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Inicio ao programa Calc

Ao programa Calc podese acceder por varias vias, igual que para acceder a calquera pro-
grama que tefiamos instalado no noso ordenador.

Unha das formas € facendo co rato dobre clic sobre a icona
nOffice.org que o propio programa crea automaticamente na sda instalacion.

Neste caso aparecera na pantalla do ordenador a seguinte xanela:

[& OpenOffice.org

do paquete Ope-

Eicheiro Editar Ver Ferramentas Xanela Axuda

Apache OpenOffice”3

Debuxo
Folla de célculo @ Base de datos

Presentacion Formula
g Abrir... B Modelos...

Ve

FFROPLER O WEC 21

A continuacion, co rato escollemos, dentro do paquete informatico, a Folla de calculo.

Outra forma ¢ pulsando no botdn Inicio, e no menu que se desenrola, escollemos co rato
Todos os Programas, aparecerd o listado de todos os programas dentro dos cales esta o
OpenOffice.org.3.4.1, que foi instalado previamente. Ao situarse co rato enriba del, despré-
gase outro menud onde aparecen todos 0os modulos do programa. Escollemos enton OpenOffi-
ce.org.Calc.

1. OpenOffice.org 34.1
e OpenOffice.org
E OpenOffice.org Base Equipo
| OpenOffice.org Calc
i’] OpenOffice.org Draw
E OpenOffice.org Impress
§| OpenOffice.org Math Conectara
E OpenOffice.org Writer

Elementos recientes
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Aparecera enton a pantalla seguinte onde se distinguen as partes:

8 Sen titulo 1 - OpenOffice.org Calc

FER SEXEE-9 " ORh Bv AP0EEQ 0, o [0 F L]

E]m\B[BILl ==== T % % %% 0 o= <= Dvgvé.vl
=| \
==t L5 T T T e—\] H [ ! [ J [ K L M N o

T T T )
Barrade formateo
Barrado titulo Barrra estandar

Barrade ments Barrade formulas

Barra dedesprazamento vertical

IC adrado de posicion da cela activa ]

Barya de desprazamento horizontal

'

| Predeterminado

o . = = . <t — NSt
il - Yooz e e\ g g 2 4 Sentitulo 1 - Open... 65 (BFOCLLER O WEC 215

Na parte superior da pantalla aparece a Barra de Titulo. Nela figura o nome da folla, neste
caso aparece o texto “Sen titulo 1- OpenOffice.org” xa que o documento non ten nome pois
ainda non foi gardado.

Antes de seguir adiante imos crear unha carpeta dentro da carpeta de Mis documentos, por
exemplo, co nome de Curso_Folla_Calculo_Calc, dentro desta carpeta gardaremos todos 0s
traballos que imos realizar.

Podemos gardar o arquivo creado seleccionando no menu Ficheiro, Gardar Como e gar-
damos o arquivo como Exercicio_1 dentro da carpeta creada.

Carpetas v
B Equipo
&, AcerR(C)
s Discolocal (0
4446836e33024420
Cosas de Andrés A

Curso_Cal_Secret | _

Nembre: -
Tipo: |Falla de célculo ODF (.ods) =
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Unha vez gardado o arquivo na barra do Titulo aparecera o nome Exercicio_1.

O arquivo finalizara o seu nome coa extension .ods, que caracteriza o arquivo como de fo-
Ila de calculo e pertencente a OpenOffice.

A parte mais ampla da pantalla activa que esta cadriculada é a Area de traballo, nela cada
cela esta perfectamente identificada por unha serie de letras que nos indica a columna na que
estd (A, B, C, ... AA, AB, AC, ...) ¢ o nimero que sigue (1, 2, 3, 4, ...) indicanos a fila na
que se atopa.

Debaixo da Barra do Titulo, aparece un recadro no que se describe a cela na que estamos
e que sempre aparecera resaltada cos bordes mais grosos e en cor negra.

4 Brercicio_1.ods - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Ver

Inserir  Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda x

‘B-BH® BER ¥ Xa@-o B- UM by HOEBEQ O .~ [[E ¢
i @d |Aral [xJjo [z] BZ U ==== B% XM == 0D-2-4A-
3 N E = |
B3R, [ G [ D | E F [ G i f— 1 | J K L M N [5) P [ Q
1
|2 |
3
|4 |
|5 |
| 6 |
|7 |
[ |
| 9 |
| 10 |
||
5| —1
| 14 |
|15 |
16
|17 |
18|
| 19 |
|20 |
2|
|22 |
|3 |
| 24 |
12 |
2 |
|27 |
| 8 |
| 2 |
|30 |
|3t |
| 32 |
|33 |
| 34 |
|35 |
| 36 |
| 37 |
| 38 |
[39 | n x =
e I O £ox st sorw |
Folla2 /3 Predeterminado BT ™ Suma ° ® |100%
T Curso_Platega_Cal.. | \! Dibujo - Paint Curso.Cal Secret L. || 4 Exercicio 1.ods - Op... | Microsoft Excel uso . | | g mec-curso-hoja-de... S Ex ¢ O

Podemos probar a pulsar en celas diferentes e observaremos como vai cambiando o valor
no recadro informativo da posicion da cela elixida; ademais se tecleamos a posicién dunha
cela automaticamente nos posicionamos nela. Coas barras de desprazamento horizontal e ver-
tical podemos recorrer toda a folla.

De aqui en adiante, para identificar unha cela en concreto usaremos o seu enderezo, é dicir
columna e fila na que esta situada. Por exemplo, falaremos das celas Al, L920, AB18...”

Podemos observar como vai variando a identificacion que figura da Cela Activa (recadro
que esta na parte superior dereita da Zona de Traballo e sinalada cun circulo vermello), ao
desprazarnos cos cursores polas distintas celas.
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Un paseo polo menu do programa Calc

Imos facer un recorrido répido por cada unha das pestanas do menu facendo clic co rato
en cada unha e comentando brevemente as posibilidades que presenta a aplicacion informati-
ca Calc para a xestion, presentacion, busca, analise, gravacion, etc.. dos noso datos como pa-
ra a xestion da propia vision e transformacion da barra de ferramentas, funciéns, xanelas,

etc...

En Ficheiro podemos:

Abrir un novo ficheiro de OpenOffice, en
Novo, un arquivo de: texto, folla de calculo,

Ficheiro | Editar Yer Insenr Formato Fe

de datos, etc. [ MNovo v
Abrir un documento xa existente. S Abrir... Ctrl+0
Un documento recente. R J
Creacion de documentos en base a modelos, Asistentes »
co Asistente. & Pechar

Pechar un documento aberto. Gardar CrleS

Gardar o documento, ou gardalo con outro  [§ Gardar come... Ctrl+Mayusculas+5
nome, escollendo o formato co que desexa-
mos gardalo, con outra version anterior de
OpenOffice, incluso en formato de Excel..., Recargar
en Gardar como... Versidns...

Gardar todo

Podemos Exportar o documento; esta € [g pgporar.
unha utilidade moi interesante e practica, xa

I , Exportar como PDF...
que, entre as posibilidades que ofrece esta a <t

de poder exportar o documento en formato Enviar '
PDF, con Exportar como PDF... B Propiedades..

Se 0 documento € para enviar por correo Sinaturas dixitais...

electronico, podemos envialo directamente Modelos .

con Enviar. Ao envialo podemos escoller o
formato de envio: Como correo electrénico,
como folla de calculo de OpenOffice, como
documento en formato Excel, ou en formato
PDF.

Facer unha Previsualizacién da paxina, pa-
ra ver como quedaria ao imprimila. Esta
funcién imos vela con méis detemento nou-
tro apartado mais adiante.

Previsualizacion no explorador web

Previsualizacion de paxina
Irnprimir... Ctrl+P

Configuracién da impresora...

& Bl

Sair Ctrl+Q

Imprimir... o documento.
Configurar a impresora... antes de realizar a impresion do documento.

Sair da aplicacion.

Como podedes observar, se na opcion a elixir aparece o simbolo » a dereita do texto, in-
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dica que a continuacion aparecerd un menu despregable onde hai mais opcidns. Se a conti-

nuacion do texto aparecen uns puntos suspensivos ... indica que a continuacion aparecera
unha xanela onde podemos variar a configuracion segundo as nosas necesidades.

As veces a dereita da accidn a realizar aparece Ctrl + “unha letra” ou Ctrl + Maiuasculas +
“unha letra”. Isto indica que dita accién tamén se pode realizar desde o teclado con esa com-
binacion de teclas.

No menu e en Editar, pddese realizar as seguintes accions:

Editar | Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

= Desfacer ou Refacer algunha ou =
algunhas das accion realizadas
anteriormente sobre o documen- &

Desfacer: Entrada Ctrl+Z

Befacer: Inserir Mapa de bits con transparencia Imaxes 1" Ctrl+Y

to Bepetir: Entrada Ctri+Mayusculas+Y
= Cortar, Copiar, Pegar, calquera 3% coar Ctri+X
parte do documento previamen- & Copier Ctrl+C
te seleccionada ou realizar un B2 Pegar e

Pegado especial... Ctri+Mayusculas+V

Pegado Especial..., vinculando
celas, mantendo formulas, for-

Seleccionar todo Ctrl+A

matos, etc. Como imos ver mais
adiante.

. ﬁ Atopar e substituir... Ctrl+F
Seleccionar todo o documento. _ _ )
|| Cabegeiras e rodapés...
Controlar os Cambios no docu- Encher X
mento, protexer celas,... o Supt
Comparar documentos... Eliminar celas.. Ctrl+-
Folla '
Atopar e substituir, esta ferra- Eliminar quebra manual ,
menta é moi util para buscar al- o
gun dato, férmula, parte dunha & Eatension

formula, etc.. e incluso substitu-
ila en todos os lugares da folla
de calculo ou en todo o libro

Cambios

Comparar documentos...

Mapa de imaxe

Obxecto

(conxunto de todas as follas de calculo do que consta o arquivo) por outro valor.

Eliminar o contido... texto, datos, formulas, formatos ... Eliminar celas, facer di-
versas operacions coa folla de calculo en Folla.

Eliminar a quebra manual.

Se temos incrustada unha imaxe no documento podemos facer modificacions sim-
ples sobre esa imaxe en Mapa de imaxe, unha vez seleccionada a imaxe.

Médulo 2: Nociéns bésicas do programa Calc de OpenOffice
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Na opcién de Ver, podemos modificar:

Xan

O formato de presentacion do documento | Ver | Inserir Formato Ferramentas Datos
na area de traballo. A forma de ver 0 do- | ¢  pormal
C_ume_r,]to: de forma Norma! ou Previsua- Previsualizacién de quebra de paxina
lizacion de quebra de paxina, na que se
pode ver como se reparte o contido da fo- T i >
lla de calculo nas distintas paxinas, se- | Y  Barradeférmulas
gundo a configuracion de péxina e do | ¥  Barradeestado
formato de impresion. Se a folla se pre- Estado do método de entrada
senta neste forr_nato podemos axustar 0S | v  (Cabeceiras de columnas e filas
contidos as paxinas do dog:ymento,_te_m_ S0 Realce de valor Cirl+E8
seleccionando co rato as lifias de division |
das paxinas e arrastrando a esquerda, a | & Orixes de datos F4
dereita, arriba ou abaixo, para axustar 0 | & Navegador F5
contido a paxina.
Pantalla completa trl+Mayusculas+

_ _ H Pantall pl Ctrl+ Mayusculas+]

O contido e a aparencia das Barras de fe-
Q Loom...

rramentas.
Que apareza ou non a Barra de formulas.
Que se mostre ou non a Barra de estado.

Que se mostren ou non as Cabeceiras de columnas e
filas.

En Pantalla completa, que se mostre o documento en
toda a pantalla do ordenador, suprimindose, 0 mend,
as barras de ferramentas, barras de estado, etc...

En Zoom..., podemos ampliar o tamafio da pantalla
para unha mellor visualizacion do contido. Isto non
vai a influir sobre o tamafio das imaxes do
documento nin tampouco sobre o tamafo ou tipo de
letra escollido na realizacion do documento. Tan SO
inflie para a presentacion na pantalla do ordenador.

Na opcidn de inserir podese:

Inserir Filas, Columnas, unha Folla...

Inserir unha Folla desde ficheiro... de formato com-
patible con calc: Excel, csv, folla de calculo Calc. Moi
atil cando queremos importar os datos doutro docu-
mento xa existente.

Ligar a datos externos... ligando os datos da nosa fo-
Ila de célculo a outro arquivo de datos externos: a un
documento gue se atopa nun determinado enderezo de
internet, ou no noso propio equipo. Calquera modifi-
cacion no arquivo ao que ligamos o documento, se
transferiran automaticamente ao noso documento ao
facer a actualizacion do mesmo.

Inserir

=
i
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Quebra manual

Cela... Ctrl++
Filas

Columnas

Eolla...

Folla desde ficheiro...

Ligar a datos externos...
Caracteres especiais...
Marca de formato

Hiperligazén

Ctrl+F2

Lista de funcidns

Euncian...

MNomes

Comentariac Ctrl+Alt+C

Imaxe
Video e son
Obxecto
Grafica...

Marco flotante

Formata Ferramentas

k

]
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Inserir Caracteres especiais: simbolos, letras gregas, caracteres especiais, etc.
Pofier Marcas de formato.

Engadir unha Hiperligazon, a outra folla dentro dun mesmo libro, a un arquivo, a
un enderezo dun lugar na web...

Incluir unha Funciéon nunha cela. Este recurso o traballaremos en detalle mais
adiante. Ou unha Lista de funcions .

Inserir Nomes ou etiquetas nas celas ou na folla.

Inserir Comentario. Moi interesante para comentar celas, o comentario aparece
cando nos situamos enriba da cela comentada.

Inserir Imaxes, Video e son, un Obxecto, ou unha Grdfica... construidas a partir
dos datos da folla de calculo. Tema que trataremos no médulo 4.

Introducir un Marco flotante, esta opcion da a posibilidade de incluir unha folla de
calculo dentro doutra.

Formato | Ferramentas Datos Xanela &x

Aplicar un Formatado predeterminado. Formatado predeterminado Ctri+M

Dar formato a unha Cela ou un grupo de ce-

. Celas... Ctrl+1
las: tipo de datos, de letra, bordos, cores, .
Eila ¥
fondo, ...
Columna »
Dar formato a unha Fila, unha Columna ou Folla ,
unha Folla.

Combinar celas

Combinar celas. Agrupando as celas en fi-

Paxina...

la, en columna,...

. Intervalos de impresidn v
Dar formato a unha Paxina.

‘g . ., Caracter...

Modificar os Intervalos de impresion. Se-
leccionando a area que queremos que se Paragrafo...
imprima, o borrado das marxees marcadas Modificar maidsculas/mintsculas  »
anteriormente. .. [§l¢ Estilos e formatado F11
Modificar mailsculas/minudsculas. Pofier Formato automatico...
todo en mailsculas, todo en minusculas, Formatado condicional...
gue comece 0 texto en maiusculas, etc.

. Ancorar 3
Ver e traballar con Estilos e formatado. .

[ﬂ@ Alifnamento »
Ancorar, unha imaxe a unha cela ou a unha Dispor ,
folla. Vaoltear »
Alifiamento do texto nunha cela ou grupo Agrupar v
de celas. Gréfico ,
Dispor diante, atras, de fondo, ... ou Vol- Control...
tear unha imaXC, un obxecto... Formulario...
Dar formato a un Grafico ou obxecto crea-
do.
Médulo 2: Nociéns bésicas do programa Calc de OpenOffice 9
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Ferramentas | Datos Xanela Awuda
L . 5 Ortografia... F7
Facer a revision ortografica do documento en S X
Ortografia... ) .
Detective ,,
Seleccionar o Idioma que imos usar nunha parte & Busca de obxectivo..
ou en toda a folla de calculo para facer poste- S
riormente correccions ortogréaficas. : -
SCENArI0s...
Investigar sobre os antecedentes do arquivo no _
que estamos a traballar, incluso borralos ou mo- Compartir documento...
dificalos coa ferramenta Detective. Fusionar documento...
. . Protexer documento Y
Compartir o documento con outros usuarios na
rede ou dentro dun mesmo ordenador. Deste Contido de cela v

Xeito, outros usuarios do noso ordenador ou que
estean na mesma rede, poden consultar o arqui- @

VO. Add

Fusionar o documento... con outro documento
coa mesma estrutura ou estrutura similar e obte-
remos un novo documento cos datos de ambos.

Protexer o documento, sen clave ou mediante
unha clave para evitar posteriores modifica-
cions.

(aleria

Reproduter multimedia

Macros

Hestor de extensions...
Configuracién de filtros XML...

Opcions de autocorreccian...

Personalizar...

Opcidns...

Elixir, recalcular de forma manual, calcular automaticamente ou realizar unha en-

trada automatica para o Contido de cela.

Acceder a Galeria de imaxes para inserir seleccionando e arrastrando: fondos, ico-

nas, lifias, sons, vifietas...

Reprodutor multimedia, para a reproducion multimedia de arquivos xa creados.

Xestion de Macros creados con Calc.

Modificacidn das Opcions de autocorreccion... xa pre-
definidas e adaptalas as nosas preferencias.

Personalizar...: menus, teclado, barra de ferramen-

tas,...

Opciodns... configuracion dos datos de usuario, a forma
de cargar e gardar arquivos, opcions de gréaficas, confi-
guracion de internet. ..

Na opcion de Datos do menu, figuran diferentes operacions
que podemos realizar cos datos:

Definir un intervalo... de celas de datos.
Seleccionar un intervalo... de celas de datos.

Ordenar... 0s datos de forma crecente ou de forma de-
crecente.

Médulo 2: Nociéns bésicas do programa Calc de OpenO

Datos | Xanela

ffice

Axuda

Definir intervalo...

Seleccionar intervalo...

Qrdenar...

Eiltro »
Subtotais...

Validar...

Dperacians multiplas...
Texto a columnas...
Consolidar...

Agrupar e esquema »

Taboa dinamica *

Actualizar intervalo
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Aplicar diferentes Filtros os datos. Analizaremos este tema no mddulo 6 deste cur-
SO.

Subtotais... dos grupos que creemos.

Validar... configurando determinadas celas para que tan s6 admitan determinado ti-
po de datos.

Téboa dindmica onde podemos crear tdboas nas que podemos intercambiar as filas
polas columnas.

En Menu > Xanela podemos modificar a | xanela| Axuda

zona de traballo segundo as nosas necesidades:

Mowva xanela
Duplicar o arquivo en duas xanelas di- | @ pechar xanela Chrle W
ferentes para traballar como se tivera-
mos dous arquivos duplicados, con Dividir
Nova xanela. Calquera cambio que Conxelar

realicemos nunha das xanelas automa-

. P @ Sentitulo 1.ods - OpenOffice.org Cale
ticamente aparece na outra tamen.

Con Pechar a xanela, podemos pechar a xanela que abrimos con nova xanela ou
pechar o arquivo aberto.

Como veremos no mddulo 6 podemos Dividir a xanela en duas partes que podemos
ver ou examinar de forma independente en columnas, en filas ou en catro anacos se
facemos a division en filas e en columnas a vez.

Tamén como veremos no modulo 6 podemos Conxelar os datos antes dunha fila ou
dunha columna de tal xeito que os datos contidos nas filas ou nas columnas anterio-
res quedan inmaobiles desprazandose o resto dos datos mediante as barras de despra-
zamento vertical ou horizontal.

Na pestana correspondente a Axuda podemos: Axuda

Consultar o manual de Axuda de OpenOffice.org, | @ Axuda de OpenOffice.org Fl
0 que podemos acceder sempre coa tecla F1 do

Que € isto?
noso teclado. A busca da axuda pode ser por te-
mas, por palabras, etc... Asistencia
Se facemos clic en Que é isto? sobre o punteiro Buscando actualizaciéns...
A . I
do rato aparece un signo de interrogacion (?) e Sobre OpenOffice.org

cando pasamos por riba dunha icona da barra de

ferramentas ou cadro de didlogo aparece un breve
comentario sobre a ferramenta seleccionada tal é % 3 %y W es s=
como se ve na imaxe da dereita. Aplica o formate de moeda

predefinido as celas
seleccionadas.

En Asistencia, podemos consultar calquera tema re-
lacionado co manual do OpenOffice.org.

Na opcién, Sobre OpenOffice.org, podemos obter toda a informacién relacionada
co programa: version, dereitos de autor, organizacién, membros da comunidade,
etc...

Médulo 2: Nociéns bésicas do programa Calc de OpenOffice 11
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OpenOffice.org 3.4.1
ACO341m1(Build2553) - Rew 1372282

Dereitos de autor © 2012 Apache Software Foundation. Todos
os dereitos reservados,
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Formato das celas

Nas celas podemos introducir datos numeéricos, alfanuméricos, formulas, sentencias 10xi-
cas, etc.

Para ir vendo as posibilidades desta ferramenta informatica imos realizar unha aplicacion
practica. Esta consistira en crear, coa ferramenta Calc, unha folla de calculo coas previsions
do presuposto do centro para o proximo curso de cara a presentalo en claustro e consello es-
colar.

No documento apareceran 0s seguintes elementos:

= Anagrama da conselleria de educacion.

= Cela destinada & data da realizacién do presuposto.

= As partidas de gasto (que tera un formato xeral, alfanumérico).
= Gastos reais do ano anterior. (de caracter numérico en euros).

= Previsidn de gastos para o ano seguinte (porcentaxe probable de incremento ou di-
minucién en cada partida).

= Cela de decisién para a inclusién ou non da porcentaxe de incremento ou diminu-
cién da partida, no presuposto a confeccionar.

= Total de gasto por cada partida.
= Formato de presentacion do presuposto.
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Creamos en “Mis documentos” e dentro do cartafol, Curso_Folla_Calculo_Calc, outro
cartafol que chamaremos Imaxes.

Entramos no portal da Conselleria de Cultura Educacion e Ordenacion Universitaria,
http://www.edu.xunta.es, e descargamos o anagrama da Conselleria de Cultura, Educacion e
Ordenacién Universitaria e a gardamos no cartafol creado anteriormente. Tamén o podes bai-
xar da propia plataforma do curso.

Na cela Al colocaremos unha imaxe; esta imaxe pode ser un escudo, un anagrama, etc...,
que identifique o centro educativo. As imaxes que pofiemos como encabezamento da folla se
incluirdn do seguinte xeito. No men0 superior escollemos Inserir, imaxe dende arquivo, se-
leccionando o arquivo onde temos a imaxe que queremos inserir.

Sen titulo 1 - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Ver |Inserir| Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda
g2-E2H= s masua Pl Bl B UM by HEEEQ @ _ ropr =] & @ .

Cela... Ctrl++
[@d | Arial BH Fils J U = = = dho% i ese= O-&-A4A-

E
[
i

Columnas

Eellz b | E F | 6 | w [ 1 [ K L
Folla desde ficheiro...

Ligar a datos externos...

Caracteres especiais...

Marca de formato *

®

Hiperligazén

Euncién... Ctrl+F2

Lista de funciéns

MNomes »

[

=] Comentario Ctrl+Alt+C

Imaxe 3 @ Do ficheiro... I

Video e son
Obxecto

e

Grafica...

0 e

Marco flotante

1 1 Y Y U N O Y 1O O O

Colocamos na esquerda a imaxe da Conselleria de Educacion facendo clic en “Abrir” co
rato na venta emerxente.

i@ Sen titulo 1 - OpenOffice.org Calc

i) Inserir imaxe - - - -

@Qvl .« Curso_Cal_Secret_Platega » Imaxes v“yl | Buscar ol H@ = 2 Q 0 o F | Atopar E &b g 5
Wy Organizar » g8 Vistas ~ [ Nueva carpeta ) <4 0-a-48-
e rrnrnrnrnrnrnrnrnrn—————————————————
et FavORntas Nombre Fecha de captura Etiquetas Tamafio »
M| about H I 1 [ J K L

[ Documentos

_— . | Anagrama
= Sitios recientes

{97 XuntaGalicia_ConselleniaCulturabducaci...:

Bl Escitorio
Mas »

Carpetas A

temp

Usuarios

Windows
a Disco local (D:)

4446836e33a244a0

Cosas de Andrés A

Cursﬂ_CaI_Se(ret_ll—l

. Imaxes

Reflevinnec Rihlica

MNombre: XurtaGalicia_ConselleiaCutturaFducacion[l] = | <Tedos osfomatoss ("bmp.” ~
7 Y Y T Y
3
24
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Imos colocar a imaxe na marxe superior esquerda e podemos axustala & medida desexada
seleccionandoa e axustando o seu tamafio ata ocupar as columnas da A & E e as filas do 1 ao
4. Na cela A8 pofiemos 0 nome do centro quedando por tanto, a area de traballo, como segue:

BUN by REEEQ O [ o
Bo% W@ = O-2-A

e1 KE =
B | C [ D e F | G [ H | 1 [ J K L M N o P [ Q]
XUNTHA DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORBDENACION UNIVERSITARIA

HO|M TN
=

Instituto de Educacién Secundaria

o e e e e e e

<[] (] Folta {Folla2 {Follz3 / I i J N

Folla1/3 Predeterminado EST |~ Suma=0 o—eo—— @ 100%
e =2 > g Carso Platega Cal_ % Exer s-Op.. PRV DD Pamt B «B%eO $lat 123

Seleccionamos agora a cela A8 e lle cambiamos o tipo de letra e o tamafio: Arial Black e
tamafio 12 para resaltar o texto da cela do resto, na barra de ferramentas ou no combo de tex-
to con:

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos

B-EH® - BER Yx K&

‘Bl |EE [zl 2 [-] B Z U

* Arial Black E
A8 Arial Narrow

> [ |A2Arial Rounded MT Bold

3 | |A8Arial Unicode MS

; AZArimo

6 | |A8Arno Pro

7_| |A8Arno Pro Caption

58) A8 Arno Pro Display

10 | |A8Amo Pro Light Display

11 | (A% Arno Pro Smbd

g A% Arno Pro Smbd Caption =
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Como exemplo proponse crear un presuposto para un centro educativo onde incluiremos:
0s ingresos do ano anterior e 0s gastos dese mesmo ano, por partidas, axustandonos & norma-
tiva publicada do Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se regula a autonomia na xes-
tion econdmica dos centros docentes de caracter publico. O presuposto o faremos usando as
ferramentas da folla de calculo Calc.

Creamos por tanto escribindo nas celas correspondentes ao seguinte modelo:

4 Bxercicio_1.ods - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda x
¢ §K Agochar Filtro automatico 57 Retirarfiltro. NP Filtro de tabo A-BH > BER VE KaH-¢ B- BUU by H2EEQ @ i ry =] &
@l | Adal [z [=] B Z U | = B% ¥k s 0D-2-A-
) ] xZ =]
A B [ c | D ] F G H 1 J K L
: ...%27.._ XUNTA DE GALICIA
3 :r: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
| 4 ) E ORDENACION UNIVERSITARIA
5
6]
el |
s |Instituto de Educacion Secundaria
| 10 |ingresos Cantidade
El Remanente ano anterior
| 12 | Subvencion de Politica Lingiistica
| 13 | Funcionamento
| 14 | Fondo Social Europeo — Plan MORA
| 15 | Subvencions do Concello
| 16 | Subvencions da ANPA
| 17 | Ingresos de Programas Europeos
|18 | Premios
(1]
| 20 |Gastos
|2 | Partidas Execucién ano 2012
| 22 | (Decreto 201/2003 (DOG 4-04-2003)
| 3 | 1Arrendamentos
| 24 | 2 Reparacion, matemento e conservacion
| 25 | 3 Material de oficina
| 26 | 4 Suministracions
| 27 | 5 Comunicacions
| 28 | 6 Transporte
| 2 | 7 Traballos realizados por outras empresas
| 30 | 8 Primas de seguro
| 31 | 9 Tributos
| 32 | 10Axudas de costo e locomocién
| 33 | 11 Gastos diversos
E 12 Mobiliario € utensilios inmentariables
| 35 | 13 Outros materiais inventariables
EX
37 ~:
(19)(€)(>) 1)\ Folla1 {Folla2 {Folla3 / g m 'l
Follal/3 Predeterminado EST |* Suma=0 © © - ® |107%

% Imaxes, Modulo2 1@ Tmave JVI0 - Gatert | i Exercicio_1.ods - Op... |\ Dibujo - Pamt B <88 wE¢ 1654

Deixamos a primeira columna para numerar as partidas nas que dividimos o presuposto.

Ata 0 momento, salvo os tipos de letra, que para algunhas celas a puxemos en negrifia e
aumentamos o tamafio, o resto do documento esta sen formato.

No documento anterior inserimos dous tipos de datos:
- Texto: Que sempre aparece por defecto alifiado & esquerda.
- Numeros: Que aparecen por defecto alifiados & dereita da cela.

A alifiacion do texto ou numero que coloquemos dentro das celas podese realizar de va-
rias formas. A primeira forma é a través da barra de ferramentas do programa, seleccionando
a cela ou celas nas que queremos facer a operacion descrita e usando 0S iconos

da barra de ferramentas podemos alifiar & esquerda, centrar, alifiar & dereita
ou xustificar a ambos lados o contido.

Médulo 2: Nociéns bésicas do programa Calc de OpenOffice 15
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4 Exercicio_l.ods - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Ver [nserir Formate Ferramentas Datos Xanela Axuda

BB FaaR v xus-o D0 @

I=
|
|
|
|
I

Tamén podemos cambiar o formato da cela
premendo a o botdn dereito do rato e seleccionan-
do Formatar celas...:

Ao facer clic co rato enriba abrese unha nova
xanela na que se pode cambiar a cela:

e 1

Formatado predeterminade

Formatar celas...

— O tipo de datos: xeral, nimero, porcentaxe, SRR
texto, data, porcentaxes, moeda... Eliminar...
— O tipo de letra: tipo, tamafio, formato, idio- &  Eliminar contido...
ma,... : :
i " EI Inserir comentario
— Efectos do tipo de letra: cor, sublifiado, rele-
Vo, contorno, sombra,... & Cortar
— Aliflamento: esquerda, centrado, dereita, su- Es  Copiar
i Execu
perior,... B Pegar
— Bordos. :
Pegado especial...
— Fondo.

. -
— Proteccion da cela. s

Cantidade
te ano aptasiac L L L L I -
n de Pol| Formatar celas @

mento | |N{Jmem; |Tipo de letra | Efectos do tipo de letra |Aliﬁamento |Bordos IFondoIProtecciéﬂ de cela |

icial Eurg
ns do Cd Alifiamento de texto
g . P .
ns da Al Horizontal Sangria Vertical
de Progd 0t [2] [Preeterminado [=]
1 Orientacién do texto
| Graos [] Amonteado verticalmente
A il
i & . 0
0172003 ({ _ ABCD o
ientos | Y - Bordo de referencia
in, matef T N D'I:l
fe oficing
'EC.I‘DI']S . Propiedades
dcions & [7] Axuste automitico de texto
e
realizad( Guionizacion activa
2 seguroj [] Reducir ata o tamafic da cela

] custo:
iversos |
& utensi
ateriais Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aouda ] [ Restabelecer

No documento anterior centraremos 0s nimeros da primeira columna. Imos pofier en ne-
grifia algunhas das celas e a fonte que seleccionaremos para os textos sera arial 10. Todas es-
tas operacions as realizaremos coa barra de ferramentas.
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1 BExercicio_l.ods - OpenOffice.org Calc

Formato Ferramentas Axuda

B2 [ BE8R T KD D-

<= S o B
C11:C18 x] A =
A |

Ficheiro Editar Ver Inserir Datos  Xanela

® |
B %

B

i

g |Instituto de Educacion Secundaria

Posteriormente nas celas que usaremos para recoller as cantidades en euros dos ingresos,
gastos, etc.. darémoslle o formato de moeda seleccionandoas, premendo o botén dereito do
rato e na opcién formatar celas.

4 Bercicio_Lods - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda x

¢ §K Agochar Filtro automatico 57 Retirarfiltro. P Filtro de taboa dinsmica @ ~ (8 H = BEQR Y KXEH-¢ B- BN v # 8 Q @ .| atocpar =] &
P f@d | Al [z B U l=e===8 %YM ees0-2-4A-y
ccis ] Ax=E =]
A B ] | D | E [ F G H 1 J K L
: ...?... XUNTA DE GALICIA
3 :r: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
| 4 | E ORDENACION UNIVERSITARIA
5
6]
at |
s |Instituto de Educacion Secundaria
|92 Formatar celas =)
10 |ingresos C
1 Remanente ano anterior Nimeros |Tipo de letra | Efectos do tipo de letra | Alif [Bordos [Fondo [ Proteccién de cela |
2 Subvencion de Politica Linguistica p— N .
3 Funcionamento SACgone omate Lioma =
4 Fondo Social Europeo — Plan MORA Nimero | [EUR € Espanol Espana)  [~] [T
5 Subvenciéns do Concello Poiceta | [1238¢ =
6 Subvencions da ANPA 1 | |123400€ =
7 Ingresos de Programas Europeos s = L34 i
: & Premios Cientifico ‘ 1234 €
(1o | Fraccién | |-123800 EUR
| 20 |Gastos Valor booleano | |-123400 EUR g bl
|2 | Partidas Execucién ano 2012
| 22 | (Decreto 201/2003 (DOG 4-04-2003) Opcidns
| 3 | 1 Arrendamentos Niimero de decimais 2 B [¥] Niimeros negativos en vermello
| 24 | 2 Reparacion, matemento e conservacion _
[ | 3Material de oficina Ceros 4 esquerda 1 B [¥] Separador de millares
| 26 | 4 Sumlnlslracl}’)ns Coiiigo dé formato
| 27 | 5 Comunicacions =
[ | 6 Transporte ##20,00 [$€-COAL[RED]-#.220,00 [$€-COA]
| 2 | 7 Traballos realizados por outras empresas Definido-polbusuario
30| 8 Primas de seguro
|31 | 9 Tributos
32 10Axudas de costo e locomocion [ Acepter | [ Concelar |[ axuda | [ Restabelecer
|33 | 11 Gastos diversos
| 34 | 12 Mobiliario e utensilios inmentariables
E5 13 Outros materiais inventariables
| 36 |
37 -
(1[I0 Follal |
Follal/3 Predeterminado. EST |* Suma=0 =) o—— @ |107%

— T
W Imaxe 2M10 - Paint B < e® @I 1700

e
- E Imaxes_Modulo2 1@ Imaxe_2M15 - Galeri...

4 Exercicio_1.0ds - Op...

Eliximos moeda, con formato de dous decimais e para que apareza en vermello as canti-
dades negativas; en idioma seleccionaremos o galego.

Imos dando forma ao noso documento do presuposto e engadimos os datos da execucion
dos orzamentos do centro no ano anterior tanto de ingresos como de gastos. Obtemos asi a
folla seguinte:
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4 Brercicio_1(En proceso).ods - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Feramentas Datos Xanela Axuda

¢ 4K Agochar Filtro automatico 7 Retirarfiltro S Fiftro de taboa dinmica 2 ~ (2 ] = BER YE KXl - D- BNl by HO2EEQ @ i A He 2
£ @) (Al Fllo FIE7U =sF== &% ¥ << O0-2-4-
= ] & & = [ano2013
{ D ! { F G H 1 J K L A

B | G
XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

Instituto de Educacién Secundaria
Ano 2012

.

Ingresos Cantidade % incremento Cantidade
1 Remanente ano anterior 6.345,56 €
2 Subvencion de Politica Lingdistica 891,00 €
3 Funcionamento 63.740,00 €
4 Fondo Social Europeo — Plan MORA 4.135,00 €
5 Subvenciéns do Concello 600,00 €
6 Subvencions da ANPA 500,00 €
7Ingresos de Programas Europeos 1.200,00 €
8 Premios 2.400.00 €

Gastos

Partidas Execucion ano 2012 % incremento Presuposto ano 2013
(Decreto 201/2003 (DOG 4-04-2003)
1 Arrendamentos 3.800.00 €
2 Reparacion, matemento e conservacion 12.050,23 €
3 Material de oficina 759,33 €
4 Suministracions 25.499,85 €
5 Comunicacions 2.606,55 €
6 Transporte 10.267,49 €
7 Traballos realizados por outras empresas 481730 €
8 Primas de seguro 34543 €
9 Tributos 14545 €
10/Axudas de costo e locomocion 1.245,00 €
11 Gastos diversos 2.34550 €
12 Mobiliario e utensilios inmentariables 467834 €
13 Outros materiais inventariables 34513 €

P e e e P e N P N P A TN N N N S e P S T R N S = S e N
KGR ERREEEBEYNERGREREBE L &SGR ERES

| 37 | |
(14)(«](>)(»1]', Folla1 {Folla2 {Folla3 / < i

Follal/3

Exercicio_1(En proceso).ods - OpenOffice.org Calc

=@ 2 ” "B Beddes 18 Imaxe_2M16 - Ga

m P Y (WS "
4 Exercicio_1(En proce... | -l Exercicio_1.0ds - Op... A\ Imaxe_2M15 - Paint

Podemos tamén cambiar o tamafio das co-
lumnas pofiendo o rato enriba da lifia de divi-
sion das columnas e arrastrandoo a esquerda
ou a dereita, segundo desexemos aumentar ou

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos X

5K Agochar Filtro automatico s Retirar filtro ﬁ? Filtro de:

‘@ | arial [+] 0 [-] B 7 U

diminuir o tamafio da columna. 620 F & & = |
A | B [ C

1 XUNTA DE GALICIA
= CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
3 E QRADENACION UNIVERSITARIA
4
5 |Instituto de Educacion Sec»
6
7 |Presuposto de ingresos e gas<tos par
8 Ano 2
9 |Ingresos Cantid
10 1 Remanente ano anterior
11 2 Subvencidn de Politica Lingi*
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Outra forma de realizar esta operaciOn € @ [romato| Feramentas Datos Xencla Axuda

traVéS do menl:la en Formato, COIUmna, IarglJ' 1 Formatade predeterminado Ctrl+M nica a o E
ra... Celas... Crisl = — B % 82
Eila s
Eolumna v Largura...
Tamén podemos modificar o tamafio da co- | fore »| @ Largura 6ptima..
lumna situandonos enriba da letra da columna e | Combinarceles Agochar
facendo clic co boton dereito. Posteriormente no | pana.. e
menU despregable podemos modificar o formato i °
e a largura da columna. Do mesmo xeito pode- Caracter..
mos modificar o tamafio e formato das filas. Ou Parsgrafo...

Moedificar maidsculas/mindsculas

se estamos situados nunha cela, modificar o ta- | B3 Estion  formatode "

mafio ou o formato da mesma.

Formato automatico...

| Formatado condicional...

Ancorar »
[ﬂ@ Alifiamento v
Dispor
Voltear

Agrupar

Grafico
Control...

Formulario...

Cos datos introducidos, e supofiendo que 0 ano que ven non se van a incrementar os ingre-
sos en tal caso serdn menores que este ano, e pensando nas partidas nas que podemos reducir
0s gastos e aquelas nas que estamos convencidos que aumentaran polo incremento do IPC,
IVA, etc... aplicamos a cada partida unha porcentaxe de incremento ou de disminucién, que
recollemos na columna D.

Temos que ter en conta que o formato para algunhas celas desa columna debe ser de tipo
porcentaxe. Na opcién formatar celas seleccionamos formato en dous decimais, en galego e
coas porcentaxes negativas en vermello.

" I L L L
p
| Formatar celas &J

% incremento | |

Nimeros lTipo de letra [ Efectos do tipo de letra |Alifiamento |Bovdos ]Fondol Proteccién de cela ‘

0.00% | Categoria Formato Idioma

1.30% | || T - | [5% [Golego B
-2.40%)| | |Moeda -12,95%
‘Data
|Hora
Cientifico
\Fraccién
|Valor booleano ]

[Texto - I

m

123456,79% I

% incremento Py} 52
. Opciéns

Numere de decimais 2 [V] Ritimeros negativos en vermello:

Ceros a esquerda 1 = [7] Separador de millares

Cadigo de formato

0,00%;[RED]-0,00% =

Definido polo usuario

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Axuda ] [Bestabelecer]
4@
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Introducimos nas celas de porcentaxe as seguintes estimacions para a realizacién do pre-
suposto de cara o proximo ano, desta forma o documento que estamos a confeccionar nos
queda da seguinte forma:

4 Exercicio_1(En proceso).ods - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

cB-BHs B RBER % Kad- - D- BUN by H2EEQ @ o =&

{ §K Agochar Filtro automatico 57 Retirar filtro tro d
£ B [l o ] BZ7U = = % W == 0-2-48-
22 ] xE =]
[ [y | B [ ¢ T o [ & [ ¢ [ w [ 1 [ v T ®x [ v T§
HEes XUNTA DE GALICIA
3 :i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
|=4d) E ORDENACION UNIVERSITARIA
5
6 |
7]
8 de i6 ia
[9] Ano 2012 Ano 2013
| 10 lingresos i %
[11 ] 1 Remanente ano anterior 6.345,56 €
12 2 Subvencion de Politica Lingdistica 891,00 € 0,00%
[ 13 ] 3 Funcionamento 63.740,00 € -1,30%
[ 14 4 Fondo Social Europeo — Plan MORA 4.135,00 € -2.40%
| 15 | 5 Subvencions do Concello 600,00 € 0,00%
[ 16 | 6 Subvencions da ANPA 500,00 € -10,00%
| 17 | 7 Ingresos de Programas Europeos 1.200,00 € -100,00%
| 18 | 8 Premios 2.400,00 € -100,00%
ELL
| 20 |Gastos
[a| Partidas i6n ano 2012 % ano 2013
[ 22 | (Decreto 201/2003 (DOG 4-04-2003)
| 3 | 1 Arrendamentos 3.800.00 € 5,00%
[ 24 | 2 Reparacion, matemento e conservacion 12.050,23 € 3,00%
| 5 | 3 Material de oficina 759,33 € -6.00%
| 26 | 4 Suministracions 25.499,85 € -4,00%
| 27 | 5 Comunicacions 2606,55 € 5.00%
| 28 | 6 Transporte 10.267.49 € -4.00%
[ ] 7 Traballos realizados por outras empresas 4.817.30 € -12.00%
[ 30| 8 Primas de seguro 34543 € 5.50%
31 9 Tributos 14545 € 2,00%
m 10 Axudas de costo e locomocién 1.245,00 € -3,20% :
[ 33| 11 Gastos diversos 234550 € -23,00%
[ 34| 12 Mobiliario e utensilios inmentariables 467834 € -60,00%
[ 35 | 13 Outros materiais inventariables 34513 € -23,00%
36
37 | -
) [«)(2)01)\\ Folla1 {Folla2 {Folla3 / G i ']
Follal/3 Predeterminado EST |* Suma=0 - A ® |107%
e @A "B e W@ Imaxe 2VI8 - Gatert: | 4 Exercicio_1(En proce... | Brercicio 1.0de- Op.. | "NV Imaxe 2V16 - Pamt B <ee AEC

Uso de Férmulas en Calc

Para o célculo do presuposto do ano seguinte aplicamos as porcentaxes anteriores a cada
partida e colocamos os resultados na columna E, para iso temos que introducir a formula:

Presuposto = cantidade do ano anterior x (1 + porcentaxe que se aplicara)

A aplicacion Calc admite nas stas celas formulas, para elo temos que preceder a férmula
do signo = .

A | B | ¢ D —
XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

4
5 |Instituto de Educacion Secundaria

6
7 |Presuposto de ingresos e gastos para o ano 2013
8
9

Ano 2012 Ano 2013
Ingresos Cantidade % incremento Cantidade
10 1 Remanente ano anterior 6.345,56 €
11 | 2 Subvencion de Politica Lingiiistica [ 891.00 € 0.00%=C11*(1+D11)
(12 | 3 Funcionamento 63.740,00 € -1.30%
(13 | 4 Fondo Social Europeo — Plan MORA 413500 € -2,40%
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Como podes ver na cela E11 introducimos a formula: =C11*(1+D11).
Os simbolos para introducir operacions no Calc son:

Simbolo do| Significado
Operador

+ Suma

- Resta

* Produto

/ Division

A Potencia

% Porcentaxe

< Menor que

> Maior que

= Igual que
<> Distinto que
<= Menor o igual
>= Maior o igual

A orde da realizacion das operacions é: primeiro se realizan as operacions que estan den-
tro das parénteses. Unha vez retiradas as parénteses ou dentro das mesmas, a orde é primeiro
as potencias e raices, logo os produtos e divisions e por Ultimo as sumas e restas. Cando te-
flamos unha secuencia de operacidéns coa mesma prioridade, faranse na orden na que se ato-
pan de esquerda a dereita.

A interpretacion da formula anterior € a seguinte: colle o dato que se atopa na cela C11 se
multiplicala por: 1 mais o valor da cela D11. Para introducir o valor dunha cela na expresion

gue queremos construir podemos escribila co teclado ou seleccionala co rato premendo enri-
ba dela.

Como esa é a formula que queremos aplicar tamén no resto das celas dende E11 a E17,
basta con seleccionar a cela E11, situar o cursor no punto que aparece na sta parte inferior
dereita e, cando vexamos que o cursor toma forma dunha cruz negra, pulsar o boton esquerdo
do rato e co botdn pulsado, arrastar cara abaixo ata a cela E17.
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l B | c | D e —
XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

A

Instituto de Educacion Secundaria

Presuposto de ingresos e gastos para o ano 2013

Ano 2012 Ano 2013

Ingresos Cantidade % incremento Cantidade

1 Remanente ano anterior 6.345,56 €

2 Subvencion de Politica Linguistica | 891,00 € 0.00%) 891

3 Funcionamento 63.740.00 € -1.30% 62911.38

4 Fondo Social Europeo — Plan MORA 413500 € -2.40% 4035.76

5 Subvencions do Concello 600,00 € 0.00% 600

6 Subvencions da ANPA | 500,00 € -10,00%|

7 Ingresos de Programas Europeos 1.200,00 € -100.00%

8 Premios | 2.400,00 € -100,00%

Facemos 0 mesmo proceso coas celas E22 a E34, quedando o documento co seguinte for-
mato:

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

SR Agochar Filtro automatico |7 Retirar filtro ﬁ? Filtro de taboa dinamica @ v H = % @ B A& — % % @

Cfd | Arial [#]J/10 [] B U ====s B % i ez O-Q2-4A-
18 =] x = = |
A | B —— D | E [—
1 XUNTA DE GALICIA
2 CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
3 E ORDENACION UNIVERSITARIA
4
5 |Instituto de Educacion Secundaria
6
7 |Presuposto de ingresos e gastos para o ano 2013
8 Ano 2012 Ano 2013
9 |Ingresos Cantidade % incremento Cantidade
10 1 Remanente ano anterior 6.345,56 €
1 2 Subvencidn de Politica Linguistica 891,00 € 0,00% 891
12 3/Funcionamento 63.740.00 € -1.30% 62911,38
13 4 Fondo Social Europeo — Plan MORA 4.135,00 € -2.40% 403576
14 5 Subvencions do Concello 600,00 € 0.00% 600
15 6/Subvencidns da ANPA 500,00 € -10,00% 450
16 7Ingresos de Programas Europeos 1.200,00 € -100,00% 0
17 8 Premios 2.400.00 € -100,00% 0
s | Total de ingresos |
19 |Gastos T
20 Partidas Execucion ano 2012 % incremento = Presuposto ano 2013
21 (Decreto 201/2003 (DOG 4-04-2003)
2 1 Arrendamentos 3.800,00 € 5.00% 3.990,00 €
23 2 Reparacion, matemento e conservacién 12.050,23 € 3.00% 1241174 €
24 3 Material de oficina 759,33 € -6.00% 713,77 €
25 4 Suministracidns 2549985 € -4.00% 24.479.86 €
26 5/Comunicaciéns 2.606,55 € 5.00% 2.736,88 €
27 6 Transporte 10.267.49 € -4.00% 9.856,79 €
28 7 Traballos realizados por outras empresas 481730 € -12.00% 423922 €
29 8 Primas de seguro 34543 € 5.50% 36443 €
30 9 Tributos 14545 € 2,00% 148.36 €
31 10 Axudas de costo e locomocidn 1.245,00 € -3.20% 1.205.16 €
32 11 Gastos diversos 234550 € -23.00% 1.806,04 €
3 12 Mobiliario e utensilios inmentariables 4.678,34 € -60.00% 1.871,34 €
34 13 Outros materiais inventariables 34513 € -23.00% 265,75 €
35 Total de gastos
36
37
38
39
(10[«)(>]1)", Folla1 {Folla2 {Folla3 / 1IR3 i |
Follal/3 | Predeterminado |EST
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Na cela E10 temos que introducir o resultado de ingresos menos gastos do ano 2012, polo
que en primeiro lugar teremos que sumar todos o0s ingresos do ano 2012, todos os gastos e fa-
cer a diferenza para calcular o remanente que nos queda do ano anterior.

Engadimos por tanto unha fila méis para a suma dos ingresos e outra fila para o total de
gastos.

Mediante a opcion do menu Inserir, podemos engadir filas, columnas, celas,... pero esta
operacion tamén a podemos realizar premendo co boton dereito do rato enriba dun nimero de
fila & esquerda de todo da zona de traballo do Calc.

E‘ 7 Ingresos de Programas Europeos 1.200,00 €
17 5 Premios 2.400,00 €
o 1
1 Eormatar celas...
| 2 Altura de fila... Partidas Execucion ano 2012 *
—i dn Altoraidesl de fila,, /o000 (006 OS2 580000 €
| 2 PreTiEs , matemento e conservacidn 12.050,23 €
2= oficina 759,33 €
| 2 B Eliminarfilas cions 25.499.85 €
| 2 8 Eliminar contido... i6ns 2.606,55 €
| 2 10.267.49 €
| 2 Agochar alizados por outras empresas 481730 €
| 2 Amosar seguro 34543 €
| 3 145,45 €
E 34 Cortar costo e locomocidn 1.245,00 €
| 3 By Copiar Brsos 234550 €
| 3 utensilios inmentariables 4.678,34 €
| 3 G5 Pegar eriais inventariables 3513 €
| 3 Pegado especial...
3
Ed

Unha vez engadida a fila a altura da fila 16, na cela B18 pofiemos o texto “Total de ingre-
sos” e na cela C18 inserimos unha funcion que fara a suma dende C10 a C17 da forma se-
guinte:

Ficheiro Editar Ver | Inserir| Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

B-EH® Wi g K EBE- D BN by REPEEQ @ .
- Cela... Ctrl++
P @d |Adal - f U =s===s J5 % o esss O-82-4A - _

18 E E] Columnas

Folla... D | E | E |

1 Folla desde ficheiro...

2 Ligar a datos gxternos... CAGION

3 &8  Caracteres especiais...

4

5 Marca de formato . aria

5 Hiperligazén

7 Euncién.. ctl+F2 DS para o ano 2013

& Lista de funciéns Ano 2012 Ano 2013

3 |Ingresos Cantidade % incremento Cantidade

10 1 R L= C 6.345.56 €

11 2 S =] Comentario Ctrl+Alt+C 891,00 € 0,00% a1

12 3 F 63.740,00 € -1,30% 62911.38

13 4 F Imaxe v IRA 413500 € -2 40% 4035,76

14 g g *_IT Video e son 600,00 € 0,00% 600

15 6 3 Obxecto . 500,00 € -10,00% 450

16 7 Ir n o 1.200,00 € -100,00% 0

17 8 p b Grifica.. 2.400,00 € -100,00% 0

B T| O] Marco flotante E |

19 L

20 |Gastos

pal Partidas Execucion ano 2012 | % incremento Presuposto ano 2013

22 (Decreto 201/2003 (DOG 4-04-2003)
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A funcion vai a ser a suma, clic co rato en seguinte, seleccionamos as celas que queremos
sumar e logo aceptar.

7 Exercicio_1(En proceso).ods - OpenOffice.org Calc
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Feramentas Datos Xancla Axuda

. Agochar Filtro automatico Retirar filtro Filtro de taboa dinamica

A 8 | Asistente e funciéns =)
L XUNTA DE GALICIA 1
2 CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION || |Funciéns |Estrutura SUMA Resultado da funcion |73466
|3 | E ORDENAGION UNIVERSITARIA . 7
4 Categoria Devolve a suma de todos os argumentos.
5 |Instituto de Educacién Secundaria {| | [atematic [~]
| 6 | Funcién nimero 1 (necesaric)
| 7_|Presuposto de ingresos e gastos para o ano 2013 1 RADIANS z Nimero 1, ntimero 2... son argumentos de 1 a 30 cuxo total debe ser
|8 | Ano 2012 1 RAIZC calculado.
9 |Ingresos Cantidade % RAIZPI
10 | : 1 Remanente ano anterior 6.34556€ || | IResto ndmero1 | fy | | EHHSN
| 11 | 2 Subvencion de Politica Lingtistica 891,00 € | SENO
| 12 | 3 Funcionamento 63.740,00 €] SENOH
| 13 | 4/Fondo Social Europeo — Plan MORA 413500 € SINAL
1 5 Subvencions do Concello 600,00 € | é%‘;?m_ L
| 15 | 6 Subvenciéns da ANPA 500,00 € | SUMARCAD %
| 16 | 7 Ingre;os de Programas Europeos 1.200.00 € SUMARSE ity Resultado ]73466—
17 8 Premios 2.400.00 €| SUMARSECUENCIA 3 e
3 Total de ingresos TAN 151 =SUMA(EEHEE) A
| 19 |Gastos § TANH 1 L
| 20 | Partidas Execucién ano 2012 ¥ TRUNCAR = 3
[ 2] (Decreto 201/2003 (DOG 4-04-2003) 1 =
22 | 1 Arrendamentos 380000¢€ || - '
A 2 Reparacion, matemento e conservacion 12.050,23 € | S [ awde ][ Concelr | [ <<Volver Seguinte >>
| 24 | 3 Material de oficina 759,33 €
125 | 4/Suministracions 2549985 € 00% 2AATICEE T T T T

Outra forma mais directa de facelo é seleccionando as celas que queremos sumar e premer

. Do mesmo xeito tamén podemos inserir unha formula nunha cela ca icona

Facemos o mesmo na cela C36.

Na fila 38 e na columna B engadimos un novo texto “Remanente” e na cela C38 introdu-
cimos a expresion =C18-C36, para calcular automaticamente o remanente que nos queda ao
restar aos ingresos 0s gastos.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Feramentas Datos Xanela Axuda

¢ §K Agochar Filtro automtico 57 Retirarfiltro S Filtro de taboa dindmica @ (= §=Y BEQR Y ¥

P @d (Al o ] BZU == % XM s 0-2,

SUMA [¥] & ® v [-cs-cs

A [ 8 D | E [

1 XUNTA DE GALICIA

2 CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
L3 E ORDENACION UNIVERSITARIA

3

5 i de

6

7 |Presuposto de ingresos e gastos para o ano 2013
[8 | Ano 2012 Ano 2013
| 9 [ingresos Cantidade % incremento Cantidade
[10 ] 1Remanente ano anterior 6.345,56 €
[11] 2Subvencion de Polttica Linglistica 891,00 € 0.00% 891
[12 ] 3 Funcionamento 63.740.00 € 1.30% 6291138
[13] 4Fondo Social Europeo — Plan MORA 4.135,00 € 2.40% 4035,76
[1a | 5 Subvencions do Concello 600,00 € 0,00% 600
[15 ] 6 Subvencions da ANPA 500,00 € -10,00% 450
[16 | 7lngresos de Programas Europeos 1.200.00 € -100,00% 0
(17 | 8 Premios 2.400.00 € -100.00% 0
[18] Total de ingresos 68.888,14 €

19
[20]
| 21 |Gastos Partidas i6n ano 2012 % i posto ano 2013
2] (Decreto 201/2003 (DOG 4-04-2003)
[ ] 1 Arrendamentos 3.800.00 € 5,00% 3.990.00 €
[2a ] 2Reparacion, matemento e conservacion 12.050.23 € 3,00% 1241174 €
25 | 3 Material de oficina 759.33 € -6.00% T13.77€
[26 | 4/Suministracions 25.499,85 € 4.00% 24.479,86 €
2] 5 Comunicaciéns 2.606.55 € 5,00% 2.736,88€
[28 ] 6 Transporte 10.267.49 € 4.00% 9.856.79 €
[2 ] 7 Traballos realizados por outras empresas 481730 € 12,00% 423922€
[30 | 8 Primas de seguro 34543 € 5,50% 36443 €
[31] 9 Tributos 145,45 € 2,00% 148,36 €
[32] 10 Axudas de costo e locomocion 1.245.00 € -3.20% 1.205.16 €
[33] 11 Gastos diversos 234550 € 23.00% 1.806.04 €
[3a] 12 Mobiliario e utensilios inmentariables 467834 € 60.00% 1.871.34 €
[ 35 | 13 Outros materiais inventariables 345.13€ 23.00% 265,75 €
[36 | Total de gastos 64.089,32 €

37

Remanente =C18-C36

39
(14)[«) (23", Follal {Folla2 {Folla3 KR il

Follal/3 Predeterminado INSERIR
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Na cela E10 pofiemos a formula: = C38, xa que nela debe aparecer a cantidade correspon-
dente ao remanente do ano anterior.

Facendo as sumas correspondentes nas celas E18 e E36, e o calculo do remanente presu-
postado para o fin de ano 2013, asi como uns cambios de formato resaltando os totais e 0s
remanentes con negrifia, obtemos o seguinte documento:

Fid on Xanela Axuda
BB [ EER Y Kak-o D- SUN by R2EBEQ @ | L& 4 .
8 |arial Ee FHE7U ==== Jhw WM e O-2-4A-

£38 7] % = = [-ms806
A | B [ C [ D I F | G H 1 ] K L M

1 XUNTA DE GALICIA

2 CONSELLERIA DE GULTURA, EDUCAGION

3 E ORDENACION UNIVERSITARIA

4

5 I de 6 ia

6

7 |Presuposto de ingresos e gastos para o ano 2013

8 Ano 2012 Ano 2013
[ 9 [Ingresos Cantidade % incremento Cantidade
[ 10 | 1 Remanente ano anterior 6.345,56 € 10.906,96 €
[11 ] 2 Subencidn de Politica Linguistica 891.00 € 0.00% 891.00 €
[12 | 3 Funcionamento 6374000 € 1,30% 62911,38 €
[13 | 4 Fondo Social Europeo — Plan MORA 4.136.00 € 2,40% 4.035,76 €
[ 14 | 5 Subencidns do Concello 600,00 € 0,00% 600,00 €
[15 | 5 Subencidns da ANPA 500,00 € -10,00% 450,00 €
[ 16 | T Ingresos de Programas Europeos 1.200.00 € -100,00% 0,00€
[17 ] ] Premios 240000 € -100,00%. 0,00€
|18 | Total de ingresos 79.811,56 € 79.794,10 €

19
[ 20 |Gastos
[ | Partidas Execucion ano 2012 % incremento Presuposto ano 2013
22| (Decreto 201/2003 (DOG 4-04-2003)
[23] 1 Arrendamentos 380000 € 5,00% 3.990,00 €
[ 24 | 2 Reparacién, matemento e conservacion 12.060.23 € 3,00% 1241174 €
[ 25 | 3 Material de oficina 75933 € 6,00% TI3.77 €
[26 | 4 Suminist tracions 25499,85 € -4,00% 2447986 €
[ 27 | & Comunicaciins 2606.55 € 5,00% 2.736.88 €
[28 | 5 Transporte 10.267.49 € 4,00% 9.856,79 €
[29 ] 7 Traballos realizados por outras empresas 481730 € -12,00% 423922€
[ 30 | 8 Primas de seguro 34543 € 5.50% 36443 €
[31] 9 Tributos 14545 € 2,00% 148,36 €
[ 32 | 10 Axudas de costo e locomocién 1.245,00 € 3,20% 1.206,16 €
[33 1 Gastos diversos 234550 € -23.00% 1.806,04 €
[34] 12 Moviliario e utensilios inmentariables 467834 € -60,00% 1871,34€
[ 35 | 13 Outros materiais inventariables 34613 € -23,00% 266,76 €
[ 36 | Total de gastos 68.905,60 € 64.089.32 €

37
I Remanente 10.905,96 € -
(56T Follot (Foliz (Foll3/ 1] ¢ |

Follal /

Predeterminado BT |- Sums=15.70478 € 06— @[100%
Pg Corso Platega Calrr I Cor: e g e I il oo o den r B <EBY98 dC¢ 0o

Combinacion de celas e cambios de formato

No exercicio que estamos a facer podese combinar as celas para facer unha mais grande e
modificar a cor do fondo, os bordos, o tipo de letra, a cor da letra, etc... para mellorar a pre-
sentacion do documento. Para iso sobre o documento anterior imos a:

= Combinar a celas A5 e B5 onde figura o nome do centro coa ferramanta combinar

celas do Calc, , € tamén combinaremos as celas da A7 &4 C7.
= Cortar o contido da cela A20 e a pegamos na cela A21.

= Para unha mellor visualizacion, pofiemos bordos nas celas das filas 9 4 18 e 21 4 38
e nas columnas da A & E, cun groso de 0,5, coa opcién formatar celas..., bordos.
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% Exercidio_1.ods - OpenOffice.org Calc

Ficheire Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

B2 B EER ¥ KEh-¢ D- @i by H2EBEQ

B Aial [~] ] B/fU s===8 %% s O0-2-4
AZL:E3R [r] & & = |-E8-E%
1 XUNTA DE GALICIA ) ) ) )
2 CONSELLERIA [| Formatar celas L&J L
3 E ORDENACION |
4 b |Ndmeros ITipo de letra | Efectos do tipo de letra |AIiﬁamento|Bordos |For|do| Proteccion de cela | |
5 |Instituto de Educ: R o o i
T 3 Disposicion das lifias Lifia Espazo ata o contido -
7 |Presuposto de ing| et Estlo Esquerds  |035mm 5 3
8 55215 BE‘ H : Dereita 035mm = |
9 Ingresos Definido polo usuario — 250t |E L
1 Remangl:ne 3 ‘ + . 4:00 ot b Superior 035mm = |
2 Subencidn d + * — 5 (0 pt . = 1
3 Funcionamen _ 1‘10 : Inferior 035mm |5
= —— LIlp 1
4 Fondo Sociall . - —————— 160 pt Sincronizar 1
] Subencidns EL T |
6 Subencidns Cor |
7 Ingresos de F + . |
8 Premios + + * |- Negro E“ 1
Total de irll Estilo de sombra |
L Pasicién Distancia Cor -
W Gastos )| CH| | J6mm : |- Gris 0
(Decr :
1 Arrendament()| |
2 Reparacidn, |
3 Material de of |
4 Suministraclll Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Axuda ] ’ Restabelecer |
5 Comunicacid — = - ——
6 Transporte 10.267,49 € -4,00% 9.856,79 €
7 Traballos realizados por outras empresas 4 817,30 € -12.00% 423922 €
i Primas de seguro 345 43 € 5.650% 364 43 €
9 Tributos 145,45 € 2,00% 148.36 €
10 Axudas de costo e locomocidn 1.245 00 €] -3.20% 1.205 16 €
" Gastos diversos 2.345.50 € -23.00% 1.806.04 €
12 Moviliario e utensilios inmentariables 4 678,34 € -60.00% 187134 €
] i 143 R i
A CO”tlnuaClon qUI Formatar celas L&J

tamos os bordos es-
querdo € dEI’EItO, con Disposicién das lifias Lifia Espazo ata o contido
formatar Cela. (XY} Predeterminado Estilo

Bordos e facendo un =

|Nﬂmeros |Tipo de letra | Efectos do tipo de letra |AIiﬁamento|Bordos |Fondo| Proteccién de cela |

Esquerda 035mm =

. Dereita 035mm 5
dobre clic nos bordos L £ _ -
que queremos elimi- e 400 pt || | 29PETOT[035mm

— 5,00 pt Inferior 035mm 5
nar dentro do recadro 110 pt
que aparece é es- 260pt Sincronizar
querda. Imos facelo Cor
nas celas A21 4 E21 M Negro [=]
(suprimimos  bordo | Fetlo dexe ;
. . , osicidn istancia Cor
Inferlor)’ A37 d E37 |:| CHD|c 1,76mm . |. Gris

(suprimimos  bordos
esquerdo e dereito) e
A38, D38 (suprimi-
nos bOI’dOS SuperIOI’ e | [ Aceptar H Cancelar ” Axuda ”Eestabelecer
inferior e o esquerdo o ' o
da cela A38). O documento quedara co aspecto seguinte:
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4l Exercicio_Lods - OpenOffice.org Calc

Ficheiro  Editar Ver Inserir Formate Ferramentas Datos Xanela Axuda x
BB AR Y Kk ¢ ®-0- @HH By HEEEQ O e [ ¢,
i@ |Anal [(]lo [<] BT U ===-= % W s O-2- A

B42 AE = |

A ! C [ D | E [ F | 3 H 1 1] K L M -

1 XUNTA DE GALICIA M

2 CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION

3 E ORDENACION UNIVERSITARIA

4

3 i de i0 ia

6

7 |Presuposto de ingresos e gastos para o ano 2013

8 Ano 2012 Ano 2013

9 |[Ingresos Cantidad % i Cantida 3
10 Remanente ano anterior 6.345, 0. i
11 dn de Politica Lingistica 891, .00%]

12 F 63.740, ,30%] 62

13 Fondo Social Europeo — Plan MORA 4135, -2.40%)| 4.

14 dns do Concello X ,00%)

15 6ns da ANPA X 10,00%

16 ngresos de Programas Europeos 1.200, -100,00%)

17 8 Premios 2400, -100,00%)| .

18 Total de ingresos 79.811,56 €] 79.794,10 €| L4
|19 |

2
[ 21 [Gastos Partidas Execucion ano 2012 | % incremento [Presuposto ano 2013

22 (Decreto 201/2003 (DOG 4-04-2003)

23 3.800. .00%) 3.990.00

24 R of e 0 12.050.. .00%] 1241174

5 |Material de oficina 759, -6,00%] 713,77

26 6 26.499, %] 24.479 81

27 Ci 0 | 606 .00%]  736.8

FE] Transporte 10.267.. %) 856, 7

F Traballos realizados por outras empresas 817, 12.00%

30 8 Primas de seguro y 50% 54

31 9 Tributos } .00% B

32 [Axudas de costo e 6 1.245, 3,20%] 1.205,

3 Gastos diversos 2.345, -23,00%)| 1.806.|

34 Moviliario e utensilios 1678, 50.00%) 1871,

35 rautrna materiais 45, -23.00% 265,75 €

36 \Total de gastos 68.905,60 €| 64.089,32 €|

37

38 [Remanente I 10.905,96 € 15.704,78 ¢ & Acer eNet M t B
cer elNef anagemen
(0] ' Foltet (Fola2 [Folla2 IR ! Intemet desconectada 'l
Follal/3 | Predeterminado | Jest |=| | Suma=0 o ® [100%

- = 2~ > g Curso_Platega_Cal_ I Cirso_Cal_Secret_pL 4B Exercicio_1.0ds - Op. B mec-curso-hoja-de... W Dibujo - Paint B «B%T0 #00 B

= Damos agora a cor azul claro as celas da A9 a E9 e da A21 4 E21 e da A22 a E22.
Para iso seleccionamos as celas dende A9 & E9 e co boton dereito do rato seleccio-
namos formatar celas... e en Fondo escollemos a cor azul claro e prememos acep-
tar. Para selecionar os tres rectangulos ao mesmo tempo debemos de manter pulsada
a tecla ctrl mentres facemos a seleccion.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

K Agochar Filtro automatico N7 Retirar filtro f Filtro de taboa dindmica @ = g H E 5 B ‘Q'; asc | 96 l% @ = d k) ~ X @ ?8
D@ Al ] [-] B 7 U B % %% = O0-&2-A4-
A9:E9 [v] & & = [centidade

uf

]
Il

-

XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION ik ik " e L -

E ORDENACION UNIVERSITARIA N ot celas @ )
Instituto de Educacién Secundaria 3 ‘NdmerosITipo de letra | Efectos do tipo de letra |Aliﬁamento IBordosEFondo ‘Proteccic‘m de cela ‘ l
Presuposto de ingresos e gastos para o an G = EEEEEEEEE————

8 A |[Sen recheo )
jlngresos .
10 1R te ano anterior 3
1 2|Subvencidn de Politica Lingiiistica 3
12 3|Funcionamento 1
13 4|Fondo Social Europeo — Plan MORA )
14 5[Subvencions do Concello 3
15 6|Subvencidns da ANPA 3
16 7|Ingresos de Programas Europeos 3
17 8|Premios i
18 |Total de ingresos 1
19| ] !
20 |
21 |Gastos Partidas Execuc 3
2 (Decreto 201/2003 (DOG 4-04-2003) Tuigueal |
23 1|Arrendamentos )
24 2|Reparacion, matemento e conservacion 1
25 3|Material de oficina 1
26 4 istracidns 1
27 5|Comunicacions [ Aceptar ] [ Cancelar I I Axuda ] [ Restabelecer )
2 6[Transporte - = |
29 7|Traballos realizados por outras empresas AE17T.30 € 2 00%] A 739.20°€ | |
30 8|Primas de seguro 34543 €] 5.50%)| 364.43 €
31 9[Tributos 145,45 € 2.00% 148.36 €|
32 10jAxudas de costo e locomocién 1.245.00 €] -3.20%, 1.205.16 €
33 11|Gastos diversos 2.34550 € -23.00% 1.806.04 €]
2@ 12IManhiliarin a 1t ili inm, iahlac A R7R 24 €l AN NNOL 1 871 24 €
Médulo 2: Nociéns bésicas do programa Calc de OpenOffice 27




——

=24 XUNTA DE GALICIA -
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Apache OpenOffice" 3 é

E ORDENACION UNIVERSITARIA

A suit OpenOfice en galego, Folla de calculo

= Repetimos 0 mesmo proceso co resto das celas, asi 0 documento que estamos a con-
feccionar quedara co aspecto:

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

£ 4K Agochar Filtro automatico 7 Retirarfiltro. S Filtro de tsbos dinsmics ) ~ (8 | & @ B8RS e i

P Al [0 [ BZ7U % ¥ == 0-2-
B Gl AE =]
A 8 I < [ o 1T E [

z: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
35 E ORDENACION UNIVERSITARIA

4

5 |Instituto de Educacion Secundaria

6

7 |Presuposto de ingresos e gastos para o ano 2013

8 Ano 2012 Ano 2013

9 % incremento,
_10 | 1Remanente ano anterior 6.345,56 € 10.905,96 €
1 | 2 Subvencién de Politica Lingtistica 891,00 € 0,00%! 891
_12 | 3 Funcionamento 63.740,00 € -1,.30% 62911,38
_13 | 4 Fondo Social Europeo — Plan MORA 413500 € -2.40% 4035,76
_14 | 5 Subvenciéns do Concello 600,00 € 0,00% 600
_15 | 6 Subvenciéns da ANPA 500,00 € -10.00% 450
_16 | 7lIngresos de Programas Europeos 1.200,00 € -100,00% 0
17 | 8 Premios 2.400,00 € -100.00% 0
_18 | Total de ingresos 79.811,56 € 68.888,14 €
19|

20|

2 | Execucion ano 2012

-
3 | 1Arrendamentos 3.800,00 € 5,00% 3.990,00 €
| R i6 ec i6 12.050,23 € 3.00% 1241174 €
2 | 3Material de oficina 759,33 € -6.00% 713,77 €
_2 | 4 Suministracions 25.499,85 € -4,00% 24.479.86 €
_27 | 5 Comunicaciéns 2.606.55 € 5.00% 2.736,88 €
28 | 6 Transporte 10.267.49 € -4,00%! 9.856,79 €
29 | 7[Traballos realizados por outras empresas 481730 € -12,00% 423922€
_30 | 8 Primas de seguro 34543 € 5.50% 36443 €
31| 9 Tributos 14545 € 2,00% 148,36 €
32 | 10 Axudas de costo e locomocién 1.245,00 € -3,20% 1.205,16 €
233 | 11 Gastos diversos 234550 € -23,00% 1.806,04 €
= 12 Mobiliario e ilios i i 467834 € -60.00% 187134 €
_35 | 13|Outros materiais inventariables 34513 € -23.00% 265,75 €
_36 | Total de gastos 68.905,60 € 64.089,32 €

37
38 | Remanente 10.905.96 € 479882€
N

40
[i4][«)[¥](v1]" Folia1 {Folla2 {Folla3 / IRE i

Damos agora cores diferentes as celas do total de ingresos, do total de gastos e o corres-
pondente o remanente.

Ficheiro Editer Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

¢ 4K Agochar Filtro automitico 57 Retirarfiltro 5 Filtro de téboa dinamics @ ~ (8 K BER Y X6 -¢ U -@- @84 hy H2EEQ @ EHe 2
{8 Aol Black 2 ] BZU = % XM == 0-2-4-
|a7 [] # £ = [Presuposto deingresos e gastos para o ano 2013
B | c [ D [ E [ F | G H 1 J K L ™M 7
1 XUNTA DE GALICIA M
Z CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
3 E ORDENACION UNIVERSITARIA
4
5 de
6
Ano 2013
10 Remanente ano anterior 6.345,56 10.905.96 1
i6n de Poltica Linguistica 891.00 .00 891,00
Funci 63.740.00 13 6291138
Fondo Social Europeo — Plan MORA 4.135,00 - 4.035.76 €
ions do Concello 600.00 . 600.00 €
ions da ANPA 500.00 B 450.00 €
ingresos de Programas Europeos 1.200.00 10 0.00
1 Premios 2.400.00 100 0.00
18 Total de ingresos 79.811,56 € 79.794,10 € 4
19
20
2
22
3 I 3.800.00 .00 3.990,00
4 | 6 e i6 12.050.23 .00
[Material de oficina 759,33 E
istraci6 25499.85 4
Comunicacio 606. .
10.267. 4.
Traballos realizados por outras empresas 817, T
EQ Primas de seguro 345, .
31 Tributos . .0
2 Axudas de costo e 6 1.245, -3.20%
ES Gastos diversos 2.345. 23.00%
El obiliario e utensilios 4678, 60.00% 871,34
35 [Outros materiais i 345, -23.00%)| 265,75 €
36 [Total de gastos 68.905,60 €| 64.089.32 €|
7
o TRemmmems T wewwd [ tmmd :
WLRIRT\Folla (Folo2 fFolla3/ ]« i ] 8l
_Folla1/3 | i | lestl=| | Suma=0 O—o—© [10%
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Formato de paxina

No menu Ficheiro e en Previsualizacion da péxina, ou tamén facendo clic na icona

[R

podemos ver como queda 0 noso documento ao imprimilo.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda
¢ "% AgocharfFiltro automatico.  Retirarfiltro < Filtro de taboa dinamica & ~ (8 W = & E VEIKEEYS B-@- NN b

Marxs O—¢ @ Pecharprevisualizacion

Folla1

XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA. EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

Instituto de Educacion Secundaria

Presuposto de ingresos e gastos para o ano 2013

Ano 2012

1 ente ano anterior 6.345,56 €|
2 ion de Politica Linguist 891,00 0,00
3 i 63.740,00 -1,30%]
4 Fondo Sodal Europeo — Plan MORA 4.135,00 € -2,40%]
5 pvencions do Concello 600,00 0,00
6 pvencions da ANPA 500,00 -10,00°
7 ngresos de Programas Europeos 1.200,00 € -100,00
8 emos 2.400,00 -100,00

otal de ingresos 79.811,56 €] |

Suministracions
IConunicacions
ransporte
raballos realizados por outras empresas
imas de seguro
rioutos
Pxudas de costo e locomocion
(Gaslos diversos
obiliario e utensilios inmentariables
Outros matenais inventariables
[Total de gastos

< fn

Paxinal/2 | Predeterminado \ [~] |

Nesa visualizacion, comprobamos que o documento non entra todo na paxina e por conse-
guinte debemos darlle formato. Para darlle formato & paxina co rato facemos clic en Forma-
tar Paxina, botdn que se atopa na parte superior e se abre unha nova fiestra onde podemos:
organizar, configurar, pofier bordos ou cambialos, cambiar o fondo ou pofier un fondo, pofier
unha cabeceira para todas as paxinas, no caso que tefiamos mais dunha, pofier rodapé a todas
as paxinas con data, nimero de paxina, anagrama, etc... ou modificar o formato de impresion
da folla ou documento.
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Ficheiro Editar VWer Inserir

Formato Ferramentas Datoz Xanela Axuda

PP FRafv s «a6d 9 -@- @8l by Bra8 Q0 gk [

o & o @ & @ FormatearPaxina Mames © ——————@———— @ Pechar previsualizacién

|Organizador |Péxina |Bordos |Fondo | Cabeceira [Rodapé [Folla |

i am m

Folizi

Formate do papel

Formato

Largura 21,00cm E
Altura 29 70cm EI

Orientacién @ Vertical

DE GALICIA

14 DS CULTURA, SOLCAT &N
TR LINIVFRETARLA

gresos e gastos para o ano 2013
Ano W12

() Horizontal

Bandexa de papel |[Desde a cenfiguracién de an”

|Dereita e esquerda |Z||

£ 20 anterr €.345,5 £|
B o= Poliica LnguEika 1,00 € T.00%]
3 74000 8] 0]
T L
BO0.00 0.00%]
S00.00 € ~10.007%|
1 P00.00 €] =1 00,00 |
T 400,00 €] 100,007
79.811.5 £

s 8

Marxes Configuracién de desefio
Esquerda Desefic de paxina
Dereita Formato
Superior 2,00cm EI Alifiamento de tdboa
Inferior

Horizontal
Vertical

3.500.00 |

[ Acepter | [ Cancelar |

Axuda

17 050.25 €]
75935 £
7 Ty
7 606,55 & 5.00%)|
0 267 48 1 00|
15170 & 1200
U555 Z.00%|
T ZL5 00§ 3 20|
7 345,50 £ I3 00
] [ Restabelecer ] D& Menshos e Enan e 16783 g 6000
= EE s e rEnE s EERED I3 00|
e gastos 55 905,50 £|

NOs imos cambiar aqui a orientacion da paxina de vertical a horizontal para que entre todo

0 documento nunha soa paxina.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

¢ "% Agochar Filtro automatico.  Retirarfiltro = Filtro detaboa dinsmica i ~ (8 H & =] % 5 oM | B B o B - @ -

LB @ QA B femater s \Mines ©

® ® Pechar &

=2 S S

Folla1

“M XUNTA DE GALICIA
T CONSELLERIA DE CULTURA. EDUCACION

¥l E ORDENACION UNIVERSITARIA

de 6 ia

Presuposto de ingresos e gastos para o ano 2013
Ano 2012

1 ente ano anterior . 345,
2 ibvencion de Politica Linguistica 891,00
3 Funcionamento 63.740,00
4 ondo Sodal Europeo — Plan MORA 4.135,00
pvencions do Concello 600,00 X
ipvencions da ANPA 500,00 10,009
Ingresos de Programes EUropeos 1.200,00 100,009
8 emos 2.400,00 -100,00%
otal de ing 79.811,5 €

1 endamentos 3.800,00 € 5,00°

2 Fr@bn. matemento e conservacion 12.050,23 3,00
3 aterial de oficina 759,33 6,00%]
4 %mnistraciéns 25.499.85 -4,00%]

icacions 2.606,55 00
ransporte 10.267 49 00%)

raballos realizados por outras empresas 4.817,30 12,00

8 imas de seguro 34543 5,50

9 rioutos 14545 2,00
Axudas de costo e locomocion 1.245,00 -3,20%

Easas diversos 2.34550 -23,00
2 obiliario e utensilios inmentariables 467834 -60,00%
Utros natenals inv entanables 34513 23,00

otal de gastos 68.905,60 €]

i

Péxinal/2 | Predeterminado
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Como ainda asi non entra todo o documento nunha folla, reduciremos as marxes da paxina
facendo clic en Marxes (Circulo en vermello) e arrastrando a esquerda ata que o documento
completo entre na paxina. Con este nivel non se reduce as marxes, sendn a escala coa que se
imprime o documento. O tamafio a letra tamén vai ser mais pequeno do indicado ao escribir
na folla.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Feramentas Datos Xanela Avuda
¢ % Agochar Filtro automatico - Retirarfiltro. = Filtro detaboa dinsmica ) ~ (8 | = & E P KBS D@
P& B @ Q @ FormatearPixina  Manes @ ¢

SHMdo B2EEQ(0 5 Py

@  Pechar previ o

Follat
%M XUNTA DE GALICIA
:i: CONSELLERIA DE CULTURA. EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

Presuposto de ingresos e gastos para o ano 2013

|Fondo Sodal Europeo — Plan MORA
[Subvencions do Concello

RPEERESS
BT

ransporte
raballos realizados por outras enmpresas

I E B EA TR N

imas Ge seguro
rioutos
|Axudas de costo e ocomocion
|Gastos dversos

33

0
_Painal/2 i [ I

Tamén podemos axustar a paxina para posteriormente imprimila no mend en Formato,
Paxina, e na xanela emerxente podemos modificar o tamafio, a orientacion, as marxes, etc.

Estilo de paxina: Predeterr-ninadn ﬂu
|Organizador | Paxina [Bordes |Fendo | Cabeceira | Rodapé |Folla
Formato do papel
Eormato
Largura
Altura
Orientacién () Vertical
@ Horizontal Bandexa de papel |[Desde a cenfiguracion de wlZ"
Marxes Configuracién de desefio
Esquerda 2,00em EI Desefic de paxina |Dereita e esquerda IZH
Dereita 2,00cm El Formato |1, 2.3 . |Z||
Superior Alifiamento detaboa [T Horizontal
| Inferior Vertical
||
[ Aceptar || Cancelar |[ Axuda | [ Restabelecer

= —

=
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Na mesma xanela e premendo na pestana Folla podemos modificar a escala de impresion
asi como a orde na que se van a imprimir as maltiples paxinas dunha folla de célculo.

i;—_"'-__-._u

|Organizador |Paxina | Bordos [Fando | Cabeceira [Rodapé| Folla |

F -
Estilo de paxina: Predeterminado

Orde das paxinas
@ De arriba a abaixo, despois a dererta!

() De esquerda a dereita, despois abaixe

[7] Mimero da primeira paxina

e r——

! Irnprimir i
| [7] Cabeceiras de columnas e filas [V] Gréficas
B Grade Obxectos de debuxo
Comentaric Earmulas
Obxectos/Tmaxes Valores cero
Escala

Modo escala

|Reducirfaumentar impresién IZH Factor de escala

[ Aceptar || Cancelar || Awuda ”ll_tstabelecml

48 Brercicio_Lods : 2 - OpenOffice.org Calc
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Feamentas Datos Xanela Axuda

¢ X Agochar Filtro automético - Retirarfiltro < Filtro de taboa dinsmica @ ~ (8 H = . ] E S KBS B-@ &ML dy R2eaEQ @ i;[Atnpar He ¢ .

P o e 4l @ & @ FormatearPaxina  Manes © o @® Pechar

¥ XUNTA DE GALICIA
'i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
£ ORDENACION UNIVEREITARIA

Instituto de Educacién Secundaria

Presuposto de ingresos e gastos para o ano 2013

Ubvencidn de Politica Ling G
JFuncionaments
ondo Soasl Ewopeo— Fien MORA
Ubvencisns do Conoello
Ubvencions da ANPA
ngrescs de Programes Ewropeos
remios

B
ofal de ingresos

raballos realzadcs por outras empresas
imas deseguro

ribubs
0 das de ooeto & locomocion
s

o5
[Total de gastos

Paxinal/1 | Predeterminado | = |

H Imaxe_2M39 - Galerl T Exercicio_1(En proce. i Exercicio_1.ods: 2 WV Imaxe_2MB8 - Paint

O documento queda listo para imprimir. Non esquezas gardar o documento; € importante
ir gardando os documentos cada pouco tempo mentres os elaboras.
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Configuracién daimpresién

| Eicheiro | Editar Ver Inserir Formato Fe

Na barra de ferramentas temos unhas iconas de ac- T

. ido: [ Novo »
CESO rapido: Abrir... Ctrl+0
@ v . (63 h—;ﬂ E [3 Documentos recentes 3
) ) Asistentes »
Para (lendo de esquerda a dereita): abrir un docu-
. P
mento novo, abrir un documento xa gardado, gardar o @ Pechar
- o Gardar Ctrl+S
documento, enviar o documento por correo electronico, -
B Gardar como... Ctrl+Mayusculas+S

editar o documento, exportar como documento en PDF,
imprimilo, ou ver unha previsualizacion da péaxina.

Gardar todo

. p , . . Z R
Tamén a través do mend, en Ficheiro, vemos que & L
podemos Exportar o documento, Exportalo en for- - =
% Exportar...

mato PDF, podemos Envialo (para iso debemos ter no
ordenador configurado un programa que xestione o no-
so correo electronico, como por exemplo o Windows
Mail), Previsualizacion no explorador web, Previ-
sualizacion da péxina, Imprimir..., Configuracion
da impresora, entre outros.

Exportar como PDF...

Enviar »

[l Propiedades...
Sinaturas dixitais...

Modelos »

Previsualizacién no explorador web

.. |$ Previsualizacion de paxina
Se prememos en Imprimir, obtemos unha xanela 2 i cutep
emerxente onde podemos seleccionar a impresora na SIS —
que queremos imprimir o documento, envialo a One- olls -
Sair trl+

Note, como documento e Microsoft XPS Document
Writer, ou outros formatos dependendo dos programas
que temos instalados no ordenador. Podemos querer sé imprimir unha folla do documento,
todas as follas do documento, ou celas que tefiamos previamente seleccionadas, configurar o
namero de copias, e tamén podemos decidir que paxinas queremos imprimir do documento e
en que orde.

Imprimir . i = . 8 285 A2 B

I

Xeral |OpenOffice.org Calc [Deseﬁo da paxina lOpcic’msl

Impresora
Enviar a OneNote 2007

~297mm (Ad)

Microsoft XPS Document Writer

SPSS PDF Converter
| [# Detalles Propiedades...
| Intervalo e copias -
*) Todas as follas Nimero de copias |1 =

@ Follas seleccionadas

) Celas seleccionadas Encolar [t 2 3 \2'3
Impresion disto mesmo

@ Todas as paxinas

() Paxinas 1

[T Imprimir en orde inversa de paxinas

] [ Cancelar
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Na pestana "OpenOffice.org Calc" podemos incluir na impresion as paxinas baleiras ou s6
imprimir aquelas paxinas que tefian datos.

Imprimir - F S T TR T A8 VLE = «
Xeral | OpenOffice.org Calc [Deseﬁo da paxina IOpciéns‘
Paxinas
 267mm (Ad) - [7] Inclie a saida de impresion de paxinas baleiras
1|/1 (<] [»
) )

Podemos configurar as paxinas do documento que queremos en cada folla, a orde das pa-
Xinas ou pofier un bordo & paxina.

Imprimir

8 Fd & & a s 'S 2 A Y

X

297mm (Ad)

1Xera| IOpenOffice.org Calc IDeseﬁo da paxina *Opci()ns'

210mm-

Desefo
Péxinas por folla |1 [EI A
Orde |da esquerda para a dereita, e despois para abaixo | v

["] Desefiar un bordo arredor de cada paxina

|71

= |

]

Cancelar

| b

En Opcidns, podemos imprimilo pero en formato ficheiro para usalo posteriormente ou
crear traballos individuais para envialos & cola de saida.
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