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Que € acombinacion de correspondencia?

Nalgunhas labores administrativas desempefiadas no exercicio da direccion, secretaria, ti-
toria, etc... necesitamos comunicarnos co alumnado, as familias,... por medio de cartas, no-
tas informativas, etc... Os documentos que desexamos enviar pareceran mais persoais se ne-
les figuran os nomes do pai ou da nai e 0 nome do alumno ou alumna. Noutras ocasions, para
envialos por correo postal é imprescindible que en cada un figure 0 nome e o enderezo dunha
forma personalizada.

Entendemos por combinacion de correspondencia o envio de moitas cartas ou correos
electrénicos personalizados co nome, enderezo, etc...

Para poder realizar a combinacién de correspondencia temos que:

= Crear unha carta modelo en Writer (de OpenOffice) ou noutro procesador de textos,
nos imos usar o de OpenOffice.

= Crear un arquivo en Calc cos datos personalizados que desexamos incluir no docu-
mento de texto.

= Combinar o documento co asistente de combinacion de correspondencia de Open
Office.

Creacion do documento de texto con Writer

=
mf’

l:]pen?ffice.n:nrg
Abrimos o programa OpenOffice desde o escritorio facendo dobre clic en IS e apa-
recerd a xanela:

‘vv . ™

Apache OpenOffice 3

E Q ﬁ Debuxo

E Folla de célculo f@ Base de datos

]Fa Presentacion Férmula

g Abrir... b 4 ) Modelos...

e e

—| Documento de texto:
Facemos enton clic co rato en , para abrir o programa Writer
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de OpenOffice.
Nel escribimos o seguinte texto (o0 arquivo co texto se facilita como documento adxunto):

D./Dona: <Nome e apelidos do pai/nai>
<Enderezo>

<Localidade>

<C.P> <Provincia>

Estimado pai/nai:

Con motivo da conmemoracion do “Dia das Enerxias Renovables” 0o dia 20 de marzo do presente
ano 2013, esté previsto realizar unha excursion ao Parque Edlico de Sotavento durante a mafia dende
as 8:30 &s 14:10 horas. O custo da actividade e de <euros> euros. Creemos que a asistencia do seu fillo
ou filla a esta excursion, programada e contemplada dentro das actividades extraescolares anuais do
centro, é importante para sta formacion académica, polo que solicitamos a sta autorizacion para que 0
seu fillo/a <Nome> <Apelido1> <Apelido2> matriculado no curso <Curso> e grupo <Grupo> poida
ir a excursion programada.

Un cordial satdo.

O Directo/a do centro.

D./Dona. <Nome e apelidos do pai/nai>

Pai/nai do alumno: <Nome> <Apelidol> <Apelido2>.

Autorizo ao meu fillo ou filla a ir de excursion que con motivo da conmemoracion do “Dia das Ener-
xias Renovables” se desenvolvera o dia 20 de marzo do 2013 entre as 8:30 da mafa e as 14:10 horas
ao Parque Edlico de Sotavento.

Asinado.

D. <Nome e apelidos do pai/nai>
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No documento anterior queremos substituir os textos que estdn sombreados en negrifia po-
los valores personalizados de cada familia & que vai dirixida o comunicado.

O documento de texto poderiamos facelo tamén en Word de Microsoft Office. A vantaxe
de usar este procesador de textos Writer de OpenOffice é que € software libre e gratuito

Construcién do arquivo de datos en Calc

Para realizar a combinacion de correspondencia necesitamos ter ademais do arquivo de
texto un arquivo de datos, neste caso unha folla de Calc, que contefia datos de todos os cam-
pos que se necesitan cubrir: para este exemplo a folla de calculo ten que ter os campos:

= Nome alumno ou alumna.

= Primeiro apelido do alumno ou alumna.
= Segundo apelido do alumno ou alumna.
= Curso no que esta matriculado.

= Grupo no que esta matriculado.

= Nome e apelidos da nai/pai ou titor legal do alumno ou alumna.
= Enderezo.

= Localidade.

= Codigo postal.

= Provincia.

= Custo da excursion que vai realizar.

Construimos polo tanto un arquivo cos datos necesarios nunha folla de célculo Calc, pro-
grama co que estamos a traballar neste curso.

Abrimos o programa Calc e construimos a seguinte folla, e a gardamos co nome de Ende-
rezos®. Na primeira fila da folla de célculo apareceran os nomes dos campos que imos utilizar
no escrito personalizado.

! Nota: Os arquivos Enderezos e Carta_pais os podes baixar, xa construidos, no apartado de materiais do médulo 5 e reali-
zar 0s pasos que se describen ao longo do mddulo.
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o ]

[ G

H

[ L [ M.

A
1° Apelido

Campuzano
Lopez
Martinez
Psrez
Rodriguez
Sanchez
|Vila
[Vilar

B [ c
2° Apelido Nome

Estrecho
Meitin
Cabezas
Meldn
Sudrez
Sanchez
Couce
Seoane

5 - S8ae e e e g S e

Juan
Alejandro
Jaime
Alba
Sandra
Maite
Maria José
José Maria

Curso
3°ESO
4°ESO
2°ESO
3°ESO
4°ESO
3°ESO
2°ESO
2°ESO

E
Grupo

TOrO®E o

F
Nome do Pai/Nai
Juan Campuzano Valiente
Maria Meitin Sanchez
José Martinez Varela
Olga Meldn Melén
Santiago Rodrigez Lopez
Lucia Sanchez Pérez
Jose Vila Santorun
Luz Vilar Casal

Enderezo

Rua de Arriba 8 baixo esq.

Ria do Castelo 5 1° B
Lugar de Pena Redonda 3
Camifio Estreito 4 5° D
Lugar da Fonte s/n

Avda. Da cidade 4 1° esq.

Riia de Arriba 8 baixo esq.

Rua do Castelo 6 1° B

Localidade

Cabezas
0 Seixo
APena
A Poba
APoba
APoba
Cabezas
0 Seixo

1

Cc.P

15810
15820
15815
16729
15780
16820
15810
16816

A Corufia
A Corufia
A Corufia
A Corufia
A Corufia
A Corufia
A Corufia
A Corufia

Follal/3

[H)(4) 1)\ Datos Excursién Follo2 {Folla3/ | « |

M

Predeterminado

EST

Suma=0

K
Provincia Custo da excursién

3,00 €
3.00€
200€
3.00€
3,00 €
3.00€
2,00€
2,00€

m

'l

0 —&—— @ [100%

Proceso de combinacion de correspondencia

Para realizar este proceso en primeiro lugar recuperamos a carta que desexamos enviar
personalizada a cada pai ou nai do alumnado que vai ir de excursion.

No meu caso se atopa en Documentos e co nome Carta_Pais

H:, b Andrés AA » Documentos »

Archive  Edicion  Ver Herramientas Ayuda
‘ Organizar ~ Vista = rz Abrir - Imprimir B8 Correo electronico |y Compartir (g Grabar
Nincnin: favnntos Mombre Fecha medificaciéon  Tipo Tamaric Etiquetas
- ) Add-in Express 27/11/2012 20:06 Carpeta de archivos
ﬂ: Dl:clumentcs J Mis archivos recibidos  09/12/2011 23:54 Carpeta de archivos
B/ Imégenes | Mis eBooks 29/10/2011 2211  Carpeta de archivos
B Musica ] Asunto 3071072012 7:34 Dacumenta de Mi.. 16 KB
[ Cambiados reciente... | ] bafdaset 06/04/2012 11:26 Documento de Mi... 10 KB
EB Bilsquedas @Calificacio’ns_Exame_d... 06,/06/2012 0:12 Documento de Mi... 3B KB
Acceso piiblico ECarta_Pais 04/01/2013 1:50 Texto de OpenDo.. 17 KB
_ Clave_Red_Abuela 28/10/2011 21:43 Documento de tex... 1KB
@Dato ¢ Excursion 03/01/2013 22:46 Baze de datos de ... 2KB
@Direccinnsﬂ 03/01/2013 23:42 Baze de datos de ... 2KB
. Documento recuperade  27/10/2012 16:35 Documento de tex... 121 KB
. Documento recuperad... 04/12/2012 18:19 Documento de tex... 4 KB

=)

Facemos dobre clic sobre o documento para recuperalo.

Unha vez aberto o arquivo, atopamos nel en negrifia 0s campos que queremos cubrir. Para
cubrilos temos que ir a Ferramentas e Asistente de combinacion de correspondencia...
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| Ferramentas | Xanela Axuda

Na xanela emerxente que aparece describense 0s
pasos que se deben seguir para realizar a combina-
cion dos dous arquivos. ;

Ortografia e gramatica... F7
Idioma 3
Lonta de palabras

= Seleccionar o documento inicial

Mumeracian de esquermna...

= Seleccionar o tipo de documento. | Numeraciondelifas...
Motas a rodape/MNotas finais...
= |nxerir 0 blogue de enderezos. Galeria
= Crearo Sal'JdO, S€ Se quere. * A& Reprodutor multimedia
= Axustar o desefio. i Base de datos bibliografica
= Editar o documento Asistente de combinacion de correspondencia...
QOrdenar...
i Calcular Ctrl++
] Actualizar 3
No primeiro paso, seleccionar o documento ini- ° Macros 3 '
cial, marcamos a opcién usar o documento actual, 5~ Zestordestensons.
R Configuracién de filtros XML...

Xa que este € o documento que queremos combinar Oocia .,
, . . pcians degutncorreccmn...
cos datos da folla de calculo para enviar aos pais € !  peronaizar..

nais do alumnado. t Opcions...
I ———— — 3
Asistente de combinacion de correspondencia lé]

Pasos Seleccionar documento inicial para a combinacion de correspondencia

L. Seleccionar documento Seleccionar o documento en que desexa basear o documento de combinacion de correspondent
inicial

2. 5eleccionar tipo de @ Usar o documento actual
documento

3.Inserir bloque de enderezos () Crear novo documento

4 Crear satido *) Iniciar a partir dun documento existente Explorar...

5, Axustar desefio

6. Editar documento () Iniciar a partir dun medelo Explorar...

7.Personalizar documento Iniciar a partir dun documento inicial gardado recentemente

8. Gardar, imprimir ou enviar |

. -

Ao premer en seguinte>> automaticamente pasamos ao paso dous.
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Asistente de combinacion de correspondencia

Pasos Seleccionar un tipo de documento
1. Seleccionar documento Que tipo de decumente desexa crear?
inicial

@ Carta

. Seleccionar tipo de h
documento () Mensaxe de corren electrénico

3.Inserir bloque de enderezos

Carta:
4. Crear saiido Enviar cartas a un grupo de destinatarios. As cartas poden conter un bloque de enderezos e
5. Axustar desefio un saldo e poden ser persenalizadas para cada destinatario.

6. Editar documento
7. Personalizar decumento

8. Gardar, imprimir ou enviar

L

O escrito aos pais, personalizado, podese enviar por carta ou tamén por correo electronico.
Neste caso € necesario que a conta de correo a usar se instale e configure no ordenador un
programa de xestion de correo electrénico como: Microsoft Office Outlook, Mozilla Thun-
derbird (de Firefox), Balsa, etc...

Nesta xanela imos elixir Carta, e facemos clic en Seguinte>> pasando asi ao paso tercei-

Asistente de combinacion de correspondencia ﬂ
Pasos Inserir bloque de enderezos
1. 5eleccionar documento 1. Selecciona a lista de enderezos que contén os datos e ]

inicial do enderezo que queres usar. Estes datos son

. . necesarios para crear a libreta de enderezos.
2. Seleccionar tipo de

documento
3. Inserir bloque de enderezos [l 0 documento debe conter un bloque de enderezos
4. Crear saldo <Titulo> <Titulo>
5. Axustar desefio <F\!E:n1e> <Apelido> <P\!E:n1e> <Apelido>
<Lifa de enderezo 1> <Lifa de enderezo 1>
6. Editar documento <CP> =Cidade> <CP> «Cidade>
- : <Pais» Mais...
7. Personalizar documento Pais -

8. Gardar, imprimir ou enviar Suprimir lifias sé con campos baleiros

3. Facer cc:lnmcllr_c: nome de campo usado na cc:mblna_mc:n de Coincidir campos...
comrespondencia coas cabeceiras das columnas da orixe de datos.

4. Comprobar se os datos dos enderezos coinciden.

Documento:1 |4 |[}

Médulo 5: Combinacién de correspondencia con Calc e Writer de OpenOffice 8
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Facemos clic co rato en Seleccionar lista de enderezos... aparece enton a xanela seguinte:

Selecccionar lista de enderezos M

Selecccione unha lista de enderezos. Prema en 'Engadir...' para selecccionar destinatarios dunha
lista diferente. Se non postie unha lista de enderezos, podera creala premendo en 'Crear...".

Os seus destinatarios selecciénanse actualmente de entre:

fome [Taboa | Engadir.i |
I Crear... ]
Enderezos Datos_Excursion
[ Filtro. ]
Editar...

Cambiar taboa...

| Aceptar || Cancelar | | Awuda |

Aqui xa nos aparece 0 arquivo onde temos os datos para cubrir 0os campos do documento,
Enderezos. No caso que non aparecera 0 arquivo que construimos, facemos clic en Crear...

Unha vez seleccionado o arquivo pulsamos en Aceptar.

e v B
Asistente de combinacién de correspondencia LZE_J
- T e i
Pasos Inserir bloque de enderezos
1. Seleccionar documento 1. Selecciona a lista de enderezos que contén os datos [Seleccionar S enderezos...]
inicial do enderezo que queres usar. Estes datos son —
9’ Seleceionar Bpode necesarios para crear a libreta de enderezos, Lista de enderezos actual: Enderezos
documento
.Inserir bloque de enderezos [ 0 documento debe conter un bloque de enderezos
4.Crear saido <Titulo> <Titulo>
Ul 5. Axustar deserio <Nome> <Apelido> <Nome> <Apelido>
| <Lifia de enderezo 1> <Lifa de enderezo 1>
6. Editar documento <CP> <Cidade> <CP> <Cidade>
7. Personalizar documento <Pais>

Suprimir lifias 56 con campos baleiros
3. Facer comcsdlr.o nome de campo usado na combma::lon de Coincidir campos...
correspondencia coas cabeceiras das columnas da orixe de datos.

4. Comprobar se os datos dos enderezos coinciden.

8. Gardar, imprimir ou enviar

< ainda non coincide >

Juan < ainda non coincide >

N < ainda non coincide >

< ainda non coincide > < ainda non coincide >

Documento: 1 [Z] E]
<< Volver | Seguinte >> ‘ Rematar [ Cancelar

Médulo 5: Combinacién de correspondencia con Calc e Writer de OpenOffice 9
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Polo momento o sistema de combinacion de correspondencia do Writer de OpenOffice é
un pouco rudimentario, “case de andar pola casa”, pero funciona. Como podemos compro-
bar faltan moitos campos por coincidir. Para facelos coincidir facemos clic en Coincidir
campos...

Facemos coincidir:

= <Titulo> con Nome do Pai/Nai.

= <Nome> con Nome.

= <Apelido> con 1° Apelido.

= <Nome de empresa> con 2° Apelido.
= <Lifa de enderezo 1> con Enderezo.
= <Lifia de enderezo 2> con Curso.

= <Cidade> con Localidade.

= <Estado> con Grupo.

= <CP>conC.P.

= <Pais> con Provincia.

= <Teléfono persoal> con Custo da excursion.

O resto dos campos os deixamos baleiros e pulsamos en Aceptar.

Coincidir campos

-

e |

Atribuir os campos da sda orixe de datos de forma que coincidan cos elementos de enderezo.

Elementos de enderezo |Coir1cider1cias Co campo: |Pre~.risualizaci6n

< Titulo= |I"-J|:|r'r1e do Pai/Mai E" Juan Campuzano VYaliente i
<Nomex» |N0me E" Juan =
<Apelido> |1°Ape|idn E" Campuzano
<MNome da empresas |2€‘Ape|idg E" Estrecho
<Lifia de enderezo 1> |Enderezo E" Rua de Arriba & baixo esq.
<Lifia de enderezo 2> |Curso [»] 3Es0

. I =1 . T

Previsualizacion do blogue de enderezos

Juan Campuzano Valiente
Juan Campuzano

Rua de Arriba 8 baixo esq.
15810 Cabezas

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Axuda

Médulo 5: Combinacién de correspondencia con Calc e Writer de OpenOffice
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Agora facemos clic no boton Mais...

Seleccionar blogue de enderezos
4 .

Seleccione o seu bloque de enderezos preferido

<Titulo=

<Mome> <Apelido>
<Lifia de enderezo 1>
=CP» «Cidade>

<Meme da empresa>
<Mome> <Apelido>
<Lifia de enderezo 1=
<CP» «Cidade>

Configuracion do bloque de enderezos

@ Munca incluir o pais/rexion
() Incluir sempre o pais/rexion

() Unicamente incluir pais/rexién se non:

<Titulo> &
<Mome> <Apelido>
<Lifia de enderezo 1>
<CP» =Cidade> 1
«Pais> =

Elirminar

<Mome da empresa»
<Mome> <Apelido>
<Lifia de enderezo 1=
<CP> «<Cidade>
=Paig>

Cancelar

’ Aceptar ] ’ Axuda

| |

Pulsamos en Editar.

Editar blogue de enderezos

.., para adecuar os datos ao noso documento.

Elementos de enderezo
Mome

Apelido

Mome da empresa

Lifia de enderezo 1

Lifia de enderezo 2
Cidade

Estado

CP

Pais

Teléfone persoal
Teléfono de empresa
Enderezo de correo electr,
Sexo

1. Arrastrar elementos de enderezo aqui

<Titulo=

<MNome> <Apelido>
«<Lifia de enderezo 1>
<CP= =Cidade>
<Pajs>

Previsualizacién

Juan Campuzanc Valiente
Juan Campuzanc

Ria de Arriba 8 baixo esq.
15810 Cabezas |

=

| |

Cancelar Axuda ]

Engadimos ent6n aqueles campos que imos usar e que non estan incluidos ainda e quita-

Médulo 5: Combinacién de correspondencia con Calc e Writer de OpenOffice 11
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€ =

mos aqueles que non necesitamos coas frechas da esquerda e coas frechas ¥
da dereita podemos colocalas da forma que desexemos, na etiqueta.

Elementos de enderezo 1. Arrastrar elementos de enderezo agui
Titulo <Titulo> f
Mome <Nome> <Apelido><MNome da empresa=

Apelido <Lifia de enderezo 1> <Lifia de enderezo 2> <Estado> « *

Mome da empresa <CP> «Cidade> |

Lifia de enderezo 1 <Pais» < Teléfono persoal>

Lifia de enderezo 2 * ;

Cidade

Cp Previzualizacién N
Paiz

Juan Campuzano Valiente

Juan CampuzanoEstrecho

Rua de Arriba & baixo esq.3° ESOA
15810 Cabezas

3

Teléfono persoal
Teléfono de empresa
Enderezo de correo electr

Sexo

’ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Axuda

]
(]
= .
Aceptamos e pasamos ao punto 4.
-Asistente de combinacidn de correspondencia A®W [ ] ﬁ
Pasos Crear satido
1.5Seleccionar documento [] Este documento deberia conter un satido
inicial

Inserir satido personalizado
2, 5eleccionar tipo de

documento Sexo feminino |I3|'r:zacla Sra. < Apelidos, | MNovo...
3.Inserir bloque de enderezos ) —
Sexo masculing |P|‘r:zac|c Sr. < Apelido>, | Nova...
. Crear satido
5. Axustar desefio Campo da lista de enderezos que indica un destinatario do sexo feminino
6. Editar documento Nome de campo | |

7.Personalizar documento Valor de campo

&, Gardar, imprimir ou enviar
Saudo xeral

| A quen poida interesar,

Previsualizacion

A quen poida interesar, _oincidir campos..

Documento:1 | 4] ¥

Axuda ’ << Volver ] [ Seguinte > > ] Rematar

No punto 4 pddese crear un sadudo e inserilo no documento. Como non o imos facer, des-
marcamos o check “Este documento deberia conter un saiido”.

Médulo 5: Combinacién de correspondencia con Calc e Writer de OpenOffice 12
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Pasamos ao punto 5 e axustamos os bloques que creamos ao desefio.

5 & 1
Asistente de combinacién de correspondencia s Iﬁ

Pasos Axustar desefio do blogue de end e do saiido
1. Seleccionar documento Posicién do bloque de enderezos H| Atopar -

inicial [¥] Alifiar ao corpo do texto
2, 5eleccionar tipo de e —

documento Desde a esquerda 2,50cm T
3.Inserir bloque de enderezos Desde arriba 549cm =
4, Crear saddo S

Posicidn do saddo
Mower Arriba
6. Editar documento
7. Personalizar documento Mover Abaixo
&, Gardar, imprimir ou enviar
Zoom |Paxina complet|2|

= ]

Ainda que nos non o queremos en recadro, 0 deixamos como estd e facemos clic en se-
guinte >>

O axuste ten que facerse a man. Si, é un metodo rudimentario, pero polo momento usando

0 programa Writer non hai outra forma de facelo.

F
Formato predeterminado
1 P
B Tipo de letra
[ﬁ. Tamafic
Estilo
E -
Alinamento
Espazarmento de lifia
F
n -
i M Cardcter..
= -
i Ell  Paragrafo...
Z Paxina...
U 8% Mumeracién/Vifietas...
o Maidsculas/mindsculas

B & X

Editar estilo de paragrafo...
Cortar

Copiar

Pegar

L3

L3

Mana: | ﬁ

ia de Arr
iheras m

IP>

1310 @

timado g

lon mot
ezente af
afia & ded
v sen i
trasscolz
sua avtor

iy o &

Formato predeterminado

Tipo de letra
Tamafic
Estilo
Alifiamento

Espazarmento de lifia

Caracter...

Paragrafo...

Paxina...
MNumeracion/Vifietas...

Maidsculas/mindsculas

Editar estilo de paragrafo...

Cortar
Copiar
Pegar

EpGEGf =T

Médulo 5: Combinacién de correspondencia con Calc e Writer de OpenOffice
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No documento de texto aparecera un re-
cadro cos datos dos campos. Procederemos
por tanto manualmente a seleccionar cada
un dos campos que imos usar e os coloca-
remos no lugar que corresponda, usando as
ferramentas de cortar e pegar.

Aqueles campos que aparecen duas ve-
ces ou mais como o nome do pai, nai ou ti-
tor legal, copiamos o campo no lugar que
aparece no documento e 0 pegamos nos lu-
gares que 0 necesitemos.

Seleccionando o recadro e facendo clic
no botén dereito do rato, suprimimos o re-
cadro que creou o asistente no documento
coa ferramenta Cortar.

~
Apache OpenOffice” 3 9

A suit OpenOffice en galego. Folla de calculo

Estimado pai‘nai:

Con motrro da commemoracion do “IX
presente ano 2013, estd pravisto malizar v
mafia & dende as 3:30 45 1410 horms O
do sev fllo ov filla 2 esta excursion
extrasscolarss anvalss do centro, = importa
a sta avtorizacion para gue o seo filloda T
Eropo A poida i 3 eXcursion prosramada

Un cordial savdo.

O Directot do centro.

e &f ¥ it E

Dispor
Alinamento
Ancorar
Axuste

Descrician...
Marco...

Lenda...

Cortar
Copiar
Pegar

k

]

k

]

Posteriormente volveremos ao asistente de combinacion de correspondencia premendo na

xanela:

Asistente de combinacién de comrespondencia

(=]

[ Volver ao asistente de combinacion de correspondencia ]

Facemos clic en seguinte>>, pasando asi ao punto 7 e como non queremos personalizar

ningunha das paxinas iremos ao punto 8.

Médulo 5: Combinacién de correspondencia con Calc e Writer de OpenOffice
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r
Asistente de combinacién de correspondencia l I&
Pasos Gardar, imprimir ou enviar o documento
1. Seleccionar documento Seleccione unha das opcidns a seguir:
inicial

@ Gardar documento inicial

2.5eleccionar tipo de _ .
P (1 Gardar documentos combinados

documento
3.Inserir bloque de enderezos () Imprimir documente combinade
4, Crear satdo () Enviar documento combinado como corren electrénico

3. Axustar desefio Gardar decumento inicial

6. Editar documento
) Gardar decumento inicial
7.Personalizar documento

= - A

Neste punto podemos:

= Gardar o documento inicial: gardarase o documento tal e como esta cos campos
cubertos.

= Gardar os documentos combinados: aqui 0 programa permite varias opcions, gar-
dar os documentos xerados nun s6 pero con multiples paxinas ou gardar o documen-
to en documentos individuais e incluso tan sé determinadas paxinas.

= Imprimir o documento combinado: podemos seleccionar a impresora onde que-
remos imprimir o documento, modificar as stas propiedades e imprimir aquelas pa-
xinas que desexemos.

= Enviar documento combinado por correo electrénico: podemos configurar o
formato do envio (adxunto, HTML, texto plano), o asunto e as persoas e 0s destina-
tarios.

Médulo 5: Combinacién de correspondencia con Calc e Writer de OpenOffice 15
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Asistente de combinacion de correspondencia l @
Pasos Gardar, imprimir ou enviar o documento
1. 5eleccionar documento Seleccione unha das opcidns a seguin
inicial

() Gardar documento inicial

2. 5eleccionar tipo de _ o
P @ #zardar docurnentos combinadoes:

documento
3.Inserir bloque de enderezos () Imprimir documento combinado
4, Crear satido () Enviar documento combinade como correo electrénico

3. Axustar desefio Gardar documente combinade

6. Editar documento () Gardar como daocumento Gnico

7. Personalizar documento } o i
@ Gardar como documentos individuais

3. Gardar, iImprimir ou enviar|

@ De 1 A (8

Gardar documentos

NOs imos gardar os documentos combinados nun documento unico.

No caso que desexemos engadir novos alumnos e xerar 0os documentos de autorizacion
pertinentes, tan s6 teriamos que engadilos ao arquivo de Calc que contén o listado e volver a
lanzar 0 “Asistente para a combinacion de correspondencia” indo directamente ao paso 7
sen pasar polos pasos anteriores e volver a gardar o documento completo, ou s6 os documen-
tos individuais que nos faltan. Se desexamos imprimilos podemos imprimir tan sé o alumna-
do que nos falta.

Médulo 5: Combinacién de correspondencia con Calc e Writer de OpenOffice 16




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

E ORDENACION UNIVERSITARIA

A suit OpenOffice en galego. Folla de calculo

Combinacién de correspondencia co Asistente

Outra forma de reall- & Carta_Pais.odt - OpenOffice.org Writer
Zar o proceso de Combi_ Ficheiro | Editar Ver Inserir Formato Taboa Ferramentas Xanela Axuda

-z , | ne = . - o p = C
nacién de corresponden- - " s !f = B-d® eE-v H2EE T
H 4 H H = S g oman - = = = iz ez 9= A
Cla e CO aSIStente de er' Documentos recentes > | R v |Z| B/ U a EE o
ter. Abrimos o arquivo s B cn. R
Carta_Pais co programa (@ e B oo
- . Gardar s i Axenda...
Gardar Ctrl+5
erter d,e OpenOﬁlce e [EH Gardar come.. Ctrl+Mayusculas+5 @ Presentacion...
no menu escollemos Fi- Gardar todo -
Cheiro >> ASiStenteS > @ Recorgar @ ;nnver;nr de documentos.
. Versiéns... =
OrIXe de datOS de ende' @ fraens a Conversor de euros...
Exportar...
rezos... Exportar como PDF... £ Orixe de datos de enderezos... o e o dia 202 ‘
£ » Fote aom 2015, 2t peovists salias weha sxcursin 20 Petqpe Eelico da Sotavects ot |
Ao premer co rato apa- i 2 550 5 330 a0 s o st & 5 o e Cosr e 4
B[ Propiedades... .artcﬂlckt:sz\;‘::ﬂlj on ﬁi?; st2 sxcursion, programada = conterplate c'.ant:é?s actividased
rece Unha nova XanEIa-na Sinaturas diitais.. l.a;\-;tu—tz_;.cmf;p:aquEu%E‘\fiﬂn.aﬁNmfé%ﬁpe!adn]){Apﬂdub mcutade 20 curss
que eliximos Outra orixe b p [ < e SRS o e excomn ropremade
de datOS eXterna e face_ Previsualizacién no explorador web j;:zj:;:m
mos CIiC en Seguinte > i Pre\.ri.;ualizacio‘n de paxina N
Y Imgrimir... Ctrl+P
Configuracién da impresora...
W sair CereQ | v =apalidos do peinzi>
z Paivnai do alumno: <Nome* <Apelidol> <Apelido>.
w Avtodze o meu fillo ov filla a ir é2 excursion que con motivo da commemoracion do “Diz das
z Enerxias Renovebles™ que sz desenvolverd odia 20 de marzo do 2013 entre as 8:30 da mafia = 49
j 14:10 horas ao Parque Edlico de Sotavento.
| Asistente da orixe de datos da axenda de enderezos I l&] .
Pasos OpenOffice.org permite o acceso aos datos de enderezos xa presentes no seu

sistermna. Para iso, créase unha orixe de datos de OpenOffice.org cos datos da sida

1. Tipo de axenda de axenda nun formularic tipo taboa.
enderezos

Este asistente axidac a crear a orixe de datos.
2. Configuracion da conexion

e e Seleccione o tipo de axenda de enderezos externa:
3. 5eleccion de taboa
") Mozilla / Netscape 6.x
") Thunderbird
() Datos de enderezos LDAP

() Axenda de enderezos do Outlook

4. Atribucion de campo

5.Titulo da orixe de datos

) Axenda de enderezos do sisterna de Windows

@ Outra orixe de datos externai

Pasamos asi ao paso 2 no que configuramos a direccién na que se atopa o ficheiro dos da-
tos que imos usar.
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Asistente da orixe de datos da axenda de enderezos - X
Pasos Para configurar a nova orixe de datos requirese outra informacicn.
1.Tipo de axenda de Prema no seguinte botén para abrir outro didloge en que podera introducir a
enderezos informacién necesaria.

. Configuracion da conexién

[
3.5eleccion de taboa

| 4.Atribucion de campe

5.Titulo da orixe de datos

Escollemos como orixe dos datos Folla de calculo e prememos en seguinte >>

Crear orixe de datos de enderezos -_ ﬁ

Seleccione o tipo de base de dates co cal quere estabelecer unha conexién.

r

Axenda de enderezos de Microsoft Qutlock  »
Axenda de enderezos do Microsoft Windows
Axenda de enderezos de Thunderbird

A nova configuracién sobrescrib ADO

Microsoft Access

Microsoft Access 2007

dBase

Texto

MySQL (JDBC)

MySQL (Mativo)

MySQL (QDEC)

QODBC

Mas préximas paxinas, pode facel

1

Auuda <« Volver Bematar |

L — &

Eliximos o enderezo onde se atopa o arquivo que contén os datos para realizar a combina-
cién de correspondencia, por exemplo:
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i A
Propiedades da base de datos - Configuracion da conexion ‘ ﬁ
s

Xeral

Ruta ac documenteo de folla de calculo

ChUsers\Andrés_AA\Documents\ Curso_Folla_Calculo_Calc\Enderezos.ods

[ Proba de conexion ]

[ Axuda ] [ <= Volwer l Seguinte > » ’ Rematar l ’ Cancelar l

- = e — E—————

E prememos en Rematar. Pasamos entdn ao punto seguinte, punto 4.

Asistente da orixe de datos da axenda de enderezos - ﬂ

Pasos Para incorporar os datos de enderezos nos seus modelos, OpenOffice.org ten que
saber cales campos contefien cales datos,

1. Tipo de axenda de

enderezos Por exemplo, poderia ter gravado os enderezos de correo eletronico nun campe
chamado "email”, ou "E-mail" ou "EM" - ou calquera cousa completamente
2. Configuracidn da conexion diferente.

3. 5eleccion de taboa i . . . . .
Prema no botdn de abaixo para abrir cutro didlege onde pedera introducir as

.Atribucion de campo definiciéns para a suda orixe de datos.

5. Titulo da orixe de datos

Meste momento non existen campos atribuidos.
Pode asignar campos agora ou facelo mais tarde en:
Mend "Ficheire - Modelo - Orixe da axenda de enderezos...”

No paso 4 non facemos modificaciéns e prememos en seguinte >> para pasar ao paso 5.
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Asistente da crixe de datos da axenda de enderezos - ﬂ]
Pasos Xa se dispén da informacidn necesaria para integrar os datos dos enderezos en
OpenOffice.org.

1.Tipo de axenda de . . . )
Indique agora o nome co que desexa rexistrar a orixe de datos en OpenOffice.org.

enderezos
2. Configuracién da conexion L
Localizacién
3. 5Seleccion de tdboa
ChUsersiAndrés_AAN\Documents\Enderezos2.odb IEI

4., Atribucion de campo |

Tl fhara i A he Posibilitar o acceso a esta axenda de enderezos desde todos os madulos de Open
MNome da axenda de enderezos

Enderezos?

Comprobamos que a localizacién do ficheiro é a correcta e facemos clic en Rematar.

Unha vez rematado o proceso poderemos comprobar que no documento temos acceso a
esta orixe de datos.

Para elo, podemos ir ao menu Ver/Orixes de datos, ou ben premendo directamente na ico-
na Orixines de datos que se amosa na imaxe seguinte ou na tecla de funcion F4.

@=-v hoa(@)Ta

Aparecera enton a seguinte pantalla na parte superior do documento writer.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Taboa Ferramentas Xanela Axuda X
-EHe @ el SEXuG-¢ D@ @ v #heaETQ 0, s [ ¢,
¢ Imaxes FEEE === A0 O0-S-G-&- o8& - PN 7 [Predeterminad ] Ell 2
‘e ] : b8 *EE 4 (Bd] o
i o
# & Enderezos ks

3Rex\strc| |cIe 14][«][» ][»1 <[ . J
(] [or vt 23 g 5 T8 g 10 1L 1200 130 1400 150 016 ¢ 17 018 ] A

|' ‘ Unha vez rematado o proceso poderemos comprobar que no documento temos acceso a este orixe
de datos.

Imos a Enderezos, Consultas, Taboas, e facemos dobre clic en Datos_Excursion. Obte-
mos asi a seguinte xanela:
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Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Téboa Ferramenges Xanela Axuda
E-BHe D RER ¥ . B D-C- @ ﬁ@ﬁ!l’q @ ilroe [ #
" [B) Predeterminado [+] |TimesNewRoman  [=] 12 [-] B 7 U . iTimeEeE A-w-8-

P A BER WE P MRIRY v F %E%@.

- 1° Apelido 2° Apelido Nome Curso Grupo Nome do Pai/Mai Enderezo Localidade C.P Provincia Custo da excursién
[ |Campuzano  Estrecho Juan 39ESO A Juan Campuzane Vali Ria de Arrib: Cabezas 15810 |A Corufia 300€
Lépez Meitin Alejandro |4°ESO (B Maria Meitin Sanchez Ria do Caste O Seixo 15820 A Corufia 300€
= a Enderezos M’art\'naz Cab:aas Jaime 2°BS0 A José MartinezVa[ela Lugarwde Pen A Pena 15815 A Corurza 200€
@ Consultas Pérez Melén Alba 3°ES0 B Olga Melén Melén  Camifio Estre A Poba 15729 A Corufia 300€
Rodriguez Sudrez Sandra |4°ESO B Santiago Redrigez Lo Lugar da Fon A Poba 15780 A Cerufia 300€
& 15 Taboas . Senchez  Sanchez  Mate | F°ESO A Lucia Sanchez Pérez | Avda. Da cidi A Poba 158620 ACoruia  300€
~ Revsto L Tae 0 OaDOE]

36,78 p gm0 s,k

timado painai:

Con metive da commemoraién do “Diz dar Enervias Renowables™ o dia 20 de marzo da
esente ano 2013, estd pravisto malizar urha excursion 2o Parque Edlico de Sotavento durante
fia 2 dende 2s 830 dx 14:10 horas. O custo da mmdaduumc.amm Crasmos que
sistencia do seu fillo ou filla 2 asta sxcursivn, dentro das
trasscolarss anvalas do centro, = importants para sia it académica, polo qus solicitamos
sia autorizacibn pam qus o san Sllo/a <Noms> ipalidol> ZApalidod> maricslado 1o curso

Seleccionamos cada unha das columnas e, arrastrando co rato sen deixar de premer o bo-
ton dereito, o levamos ao lugar do documento desexado. Repetimos 0 proceso con todos 0s
campos. Logo, pinchamos na icona de combinar correspondencia.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Téboa Ferramentas Xanela Axuda

2-BHs@EaR ¥ . B-¥ D0 @u-» KSEET @ i

@ |Pradetarminado E" |TimesNewRoman Iz” |12 Iz” m I u = == i OE QV_J.: A - 3P . gl -
el < BE D RS- e RY Yy ¥ s8R, L
& Enderezos - 1% Apelido | 2° Apelido Nome Curso Grupo m:dn Paqual [ndel:zo
a Enderezosl i |Campuzano  Estrecho Juan J°ESO A I
@ Enderezos? Lopez Meitin Alejandro 4°ESO B
= a Enderezos3 Martinez Cabezas Jaime 2°E50 A
(& Consultas Pérez Melén Alba 3°ESO B
Rodriguez Sudrez Sandra |4°ESO B
& (& Taboas _ Sanchez  Sanchez  Maite  3°ESO A
== [de 8 MAOOE)

Seleccionamos e

arrastramos co rato

<CP> <Provinez>

Colocamos o campo no

lugar elixido

Estimado painai:

Con motivo da commemoracién do “Dia das Emerxias Remosables™ o dia 20 de marzo &g
prasente ano 2013, esti pravisto realizar urha sxcursién 20 Pargue Edlico de Sotavento durants

= mafiz = dende 2s 830 45 14:10 horas. Ocustudaadmdadeede-ﬂenrw)mm Creu:msque
H asistenciz do s=u fillo ov filla 2 esta = lada dentro das d
bl extrazscolarss anualss do centro, =i démica, polo que

para i
2 =iz autorizacisn pam que o seu dllo/z <Nome> mpemnbmpehhb matricnlado no curso
<Corso> = zrupo <Grupo™ poida ira exeursion prosramada

De esa forma saltaremos ao mesmo menu que indo por Ferramentas/Asistente de combi-
nacion de Correspondencia.
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Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Taboa Ferramentas Xanela Axuda
E%'@H@%B - = R S R
2 [ B 7 U

%2 aE)c

|Predeterminado |Z|| |TimesNew Roeman

Em <
ki

s

>

e

I
I

H I KBS D WS MRIRY v ¥ e R

@ Enderezos - 1% Apelido | 2% Apelido | MNome Curso | Grupo Meme do Pa

@ Enderezosl | b |Campuzano |Estrecho Juan 3FESO A
& Enderezos2  |tépez Meitin Algjandfo 4°ESO B
= & Enderezos3 | |Martinez Cabezas Jaime 29ESO A
[ Consultas | |Pere Melén Alba 3°ES0 B
- Rodriguez | Sudrez Sandrp  4°ESO B
= Taboas - : Sanchez Sanchez Mait 3FES0 A Lucia Sanchez P&

- Rexistro [L [ de [} | M)

6789 A0 {11 12 13-+ 18-+ 15 16-; U+ 18-+ ]

Combinacién de correspondencia

Con motivo da commemoracion do “Diz des Enerxias Remowbles™ o dia 20 de marzo do
prasente ano 2013, estd previsto malizar voha sxevrsion ao Parque Edlico de Sotavento durantz a
mafia = dende as 3:30 3z 14:10 horas O custo da actividads £ de <Custo da sxenrsion evros|

Crzemos que 2 asistenca do s2u fillo ov filla 2 =sta fa dentrg

=
das actividades sxtrasscolarss anuales do centro, 2 importants para stz formacion académica, pola
gue solictamos 2 sta avtorizacidn para que o seu filloa <Nome><1" Apelido> <2° Apelido>
matriculade no curso <Curse® = srupo <Grupo® poida ir 2 excursion programada.

Feciba vn cordial satdo.

A vantaxe é que neste caso xa poderemos saltar directamente ao paso 8, e Gardar, impri-
mir ou enviar.

Asistente de combinacién de correspondencia

i |

D.Dona Juan Campuzano ¥
Ria de Arriba § baixo esq,

Cabezas
15810 ACorufia

Estinzdo painai

Con motive da

Pasos

1.5eleccionar documento
inicial

2. 5eleccionartipo de
documento

3.Inserir bloque de enderezos

4, Crear saddo

presents ano 2013 sstd pravid |
mafia = dende as 8:30 45 14] |
asistenciz do s=u fillo ou filfa
entrasscolares amuales do ceal |
= sia avtorizacién para que
ESO = sropold poids ir 2 =t |

5. Axustar desefio
6, Editar documento

7. Personalizar documento

. Gardar, imprimir ou enviar

Gardar documento inicial

‘Gardar, imprimir ou enviar o documento

Seleccione unha das opcidns a seguir:

@ Gardar documento inicial
(7) Gardar decumentos combinados
() Imprimir documento combinade

() Enviar documento combinado como correo electrénico

Gardar documento inicial

| febles” o dia 20 de mmrzo do

Eolico d= Sotavento durant= 3
3,00% =uws. Crames que 3

dentro &

lo
no curso 4° ESO =

Rleciba un cordial saido

0 Directot do centro.

D.Dosa. Juan Campuzanc Val |
Pazinai do atvmno: Juan Camy|
Autosizo o meu flle ou filla
FEnerxias Renowebles™ que
14:10 horas a0 Parque Edticod |

| JR013 entre 25 8:30 da mafia = i3

Asinado.

Axuda << Volver H Seguinte >> ‘ | Rematar | I Cancelar

1 1
I D. Mariz Meitin 8inchez

Tamén podemos incorporar a orixe dos datos no asistente de combinacion de correspon-
dencia (paso 3-Seleccionar outra lista de enderezos) ao ficheiro de datos. Logo, indo direc-
tamente ao paso 6-Editar documentos, pulsamos no botén editar documento, ou pulsando F4
ou pechando directamente o asistente e pulsando F4, abriremos asi as pantallas coas orixes
dos datos. Arrastramos enton os nomes dos campos as posicions que desexamos e logo pul-

22

D. Juan Campuzno Valiente
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. : o g : .
sando o boton de combinar correspondencias @ ™, podemos ir de novo ao asis-
tente e rematar gardando os arquivos vinculados.

Obtencién de listados de Xade en formato csv ou xlIs

Todo o profesorado que ten correo electronico nome do usuario/a @edu.xunta.es, pode
acceder, cuns permisos determinados segundo o cargo que desempefie, & aplicacion XADE
da Conselleria de Educacion, que xestiona os datos do alumnado, profesorado, persoal non
docente, etc... dos centros sostidos con fondos publicos de Galicia.

O acceso ao programa de Xestion administrativa da educacién pode realizarse a través do

» XADE
4

enlace =u=ccr que se atopa na paxina principal da Conselleria de Cultura,
Educacion e O.U. con enderezo http://www.edu.xunta.es ou tecleando no navegador:
http://www.edu.xunta.es/xadecentros/xade portal.htm e  posteriormente  entrar  en

Xestion académica
i de centros
LeLe

aparecera enton a seguinte xanela:

»

" XUNTA DE GALICIA il

55
%
s . .
:r: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA

Identificaciéon

Servizo de autenticacién

Usuario/a: Sen identificar

Conta de usuario/a (3 Certificado dixital

Estase a identificar para acceder a un servizo web da Conselleria de Educacién e = Por DNI Electrénico
Ordenacién Universitaria.

Se dispon de DNI electronico e quere utilizalo para acceder 3 aplicacién insira
Por favor teclee o nome de usuario/a e o contrasinal da sua conta de correo de primeiro o DNI no lector de tarxetas e despois prema no botén ENTRAR.
edu.xunta.es.

Para obter mais informacién sobre os requisitos e a utilizacién do DNI electrénico

Lembre: visite a pdxina do Corpo Nacional de Policia &.
+ Preste especial atencion a se est3 usando maildsculas ou mindsculas. » Por Certificado Dixital FNMT
& Se erra varias veces no seu contrasinal, o seu usuario/a e contrasinal bloquearanse
& non poderd acceder a ningun servizo web incluindo o correo. Neste caso terd que Se dispén de certificado dixital da Fabrica Nacional de Moeda e Timbre instalado
desbloquealo accedendo ao seguinte enderezo desbloguear usuario, ou no seu navegador e desexa acceder 3 aplicacién con el, prema no botén ENTRAR.
contactando coa Unidade de Atencién a Centros (vexa a informacién de Contacto
ne pé de paxina). Consulte a paxina do CERES (@ para obter informacion sobre este certificado.
Home de usuariola
[ l@ecduxuntaes Do
2 \ A Real Casa de la Moneda
Contrasinal Fahrica Nacional
— : oo M y T

ENTRAR

Informacion de contacte: Para calguera aclaracién ou dibida pode pofierse en contacto cea UAC a través dunha destas opcions:

Nela escribimos 0 noso nome de usuario/a e o contrasinal. Unha vez dentro da aplicacion
de xestion académica de centros imos a informes, no que atopamos varias opcions.

Médulo 5: Combinacién de correspondencia con Calc e Writer de OpenOffice 23



mailto:nomedousuario@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.es/
http://www.edu.xunta.es/xadecentros/xade_portal.htm

N XUNTA DE GALICIA ~

—
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Apache OpenOffice’ 3 e
E ORDENACION UNIVERSITARIA

A suit OpenOffice en galego. Folla de calculo

Non docente Secretaria Mantemento

Informes predefinidos S
itatisticas

Xerador de informes
S6(|IES Breamo Brrinidehiag Ano académico

Alumnado Profesorado

Inicio

Alumnado Profesorado Non docente Xerador

U XUNTA DE GALICIA Centro [L

et :
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION sol-n A0 /201 3 o
g u Data|14/02/2013 2012/2013
+X+ E ORDENACION UNIVERSITARIA suario | patal Ano traballo
Informes dispoiiibles i Obter informe predefinido 1
~
Cédigo | Nome
Descricién
Seleccion

Seleccionar todos

Identificacion do informe no buzdn de listaxes

= Uso de informes predefinidos xa existentes na aplicacion Mante
informatica. A maioria dos informes estan en formato
PDF, pero algins como son as listaxes de alumnado estan
en formato csv ou xls, compatible coa aplicacion Excel de
Microsoft Office e tamén con Calc de OpenOffice.org.

Xerador de informes

Buzon de informes

= A posibilidade de xerar informes en formato PDF, csv ou xls cos datos que necesi-
temos.

Unha vez xerado o informe ou listado, temos que ir ao noso buzon de informes e recupera-
lo para o seu uso posterior.

Médulo 5: Combinacién de correspondencia con Calc e Writer de OpenOffice 24




N XUNTA DE GALICIA

—
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Apache OpenOffice’ 3 e
E ORDENACION UNIVERSITARIA

——

A suit OpenOffice en galego. Folla de calculo

Inicio Alumnado Profesorado Non docente Secretaria Mantemento

Profesorado Non docente Secretaria Estatisticas Xerador Exportar datos

i XUNTA DE GALICIA Centro |1 | Ano académico
¥ @4 CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Usuario|5 | Data[1202/2015] Ano traballe

E ORDENACION UNIVERSITARIA

Informes dispoiiibles o

ALDO7-Avaliacion inicial =l Cédige Nome [Datos xersis exce =

ALD0S-Boletin

ALO10-Boletin cap./uni.
ALDL7-Traslado alumnado
AL025-Ficha alumne
ALD30-Faltas detalladas
AL031-Informe de aval. final
ALD37-Carta faltas
ALD40-Parte mensual de faltas
ALD47-Listaxe arupo
AL05S-Promecion a Secundaria

Descricién

Datos xerais dos alumnos en formato exce

Criterios de seleccion

ALO75-Faltas por materia

ALO76-Faltas por sesion e
AL080-Listado cualificacions

AL949-Membros da ANPA
AL9S3-Lista Pais/nais/alumnado |
AL554-Tope faltas
g@-SS—Datos xerais excel “") IP'JSD 1 |
Pl

AL958-Actividades

m

AL960-Expediente académico
AL961-Alumnado repetidor

AL962-Centros procedencia
AL964-Alumnado promocicnado Paso 2

-

|Identifitatiﬁn do informe no buzén de listaxes ‘

38 rexistros atopados
E B B BE | ]

=
CEE)
n | 3

Os pasos a seguir para a obtencion do arquivo en formato csv son 0s seguintes:

4

Fl

= |r a Informes > Informes predefinidos, e dentro dos informes dispofiibles seleccio-
nar ou Listados Excel ou Datos xerais Excel, (paso 1).

= Unha vez cubertos os criterios de seleccion, pasamos ao paso 2, Obter informe.
= Xerado o informe facemos clic en Ir 6 buzdn, paso 3, e se abre a xanela seguinte:
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Informes do usuario

Criterios de busca

Orixe dos informes * Desericién do informe (3
xade - Xestién académica do ensino -

BUSCAR INFORMES

5 elementos atopados, amosando todos os elementos
[ ionar|| Descrici6n [Tina| Tamafio || Data de peticién || Estado (@) I Opciéns

AL956 datos excel &) 100 KB 14/02/2013 09:26:57 V' Dispofiible Ver, Descargar, Eliminar
AL956 datos excel =) 109 KB 14/02/2013 09:26:30 V’ Dispofiible Ver, Descargar, Eliminar
ES989 b 45 KB 12/02/2013 23:08:56 ¥ Dispofiible Ver, Descargar, Eliminar
ESega e 45KB  12/02/2013 22:10:27 ¥ Dispofiible Ver, Descargar, Eliminar
ALO47 et} 52KB  12/02/2013 22:05:44 ¥ Dispofiible Ver, Descargar , Eliminar
5 elementos atopados, amosando todos os elementos.
Opciéns de seleccion
Cambiar seleccién
-- Seleccionar --  ~
ELIMINAR SELECCIONADOS DESCARGAR SELECCIONADOS NUN ARQUIVO ZIP AGRUPAR SELECCIONADOS HUN S0 ARQUIVO PDF

Nota: Os informes borraranse do buzdn aos 10 dias. Aqueles aos que lle resten menos de 2 dias de permanencia, serdn marcados co simbolo X e mostrarase o nimero de dias que faltan para que sexan
borrados automaticamente. -

O arquivo podemos velo, descargalo ou eliminalo do noso buzon. Imos facer clic en Des-
cargar e 0 gardamos na carpeta creada en “Mis documentos” co nome de Cur-
so_Folla_Calculo_Calc, e posteriormente o abrimos co programa Calc de OpenOffice.org.

Abrimos o programa de Folla de Calculo de OpenOffice e a través do menu escollemos

Ficheiro > Abrir... O0U na barra de ferramentas premendo directamente na icona , Imos
enton a Mis documentos > Curso_Folla_Calculo_Calc e escollemos o arquivo que baixamos
do buzén de informes, e facemos clic en Abrir.

& Sen titulo 1 - OpenOffice.org Calc

@ Abrir B e R w—
@Qv| . % Curso_Folla_Calculo_Calc - | 3 | | Buscar D |

‘ Organizar ~ gg8 Vistas ~ B Nueva carpeta

Nombre Fecha mod.. Tipe Tamafio Etiquetas
@ getald56_datosxeraisexcel 1302140926 _3...

Vinculos favoritos
EE. Documentos
i5 Sitios recientes
Bl Escritorio

Mas »

Carpetas
[EE Andres_an
. AppData
Busquedas
E% Contactos
m Descargas
EE. Documentos
. Add-in Express

. Curso_Folla_Calcu

[ ] » <

Mis archivne recibi

[ 56 permite lectura

Mombre: - [Todos os ficheiros (%) V]

Version v] [ Abrir ] [ Cancelar ]

Aparecera enton a seguinte xanela:
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Importacion de texto - [getal956_datosxeraisexcel_1302140926_38949.csv]

[
Conxunto de caracteres
Idioma Predeterminado - Espariol (Espana) E”
Desde i 1 B

Opcidns do separador
() Largura fixa

@ Separado por

[7] Tabulacién [l Coma [7] Qutro
[¥] Punto e coma [V] Espazo
[] Combinar delimitadores Delimitador de texto " E

Outras opcidns

[ Campo entrecomifado como texto

["] Eliminar nimeros especiais

Campos —

Tipo de columna \ I

[Eﬁa’ndar IEsféhdar ]Estéhciar lESta’ndar lEsféndar lEsté'nd; -
1 L APELIDO2 NOME SEXO CODIGOXADE NUM_E3 = ‘ |
(=

SEEEErE
g

)

i | »

Nela estan borrados alguns datos para preservar o anonimato. Pero podemos ver que te-
mos os datos e por defecto aparece que o conxunto de caracteres debe ser Europa Occidental.
O idioma aparece como predeterminado o Esparfiol (Espafia), pero podemos cambialo a gale-
go. Como imos coller os datos dende a primeira fila facemos figurar a fila 1 e como a forma
de presentar 0s datos e con separacions de punto e coma mais un espazo e o texto esta sepa-
rado por comas (). Deixamos 0s parametros como estan e facemos clic en aceptar.

Obtemos asi a seguinte pantalla (os datos do alumnado estan borrados para preservar o seu
anonimato):

i getal956_datosxeraisexcel 1302140926_38949.csv - OpenOffice.org Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Ferramentas Datos Xanela Axuda

SR Agochar Filtro automatico '\ Retirar filtro ﬁ? Filtro de taboa dinamica ‘@ v @ = B = E B AQB}
P @d | Anal *J] 0 [v] BT U ==== T % %X % ¥ ef sF O
Al [»] & & = |areupor
B | C [iipial E | F

L APELIDO1 APELIDO2 NOME SEXO |CODIGOXADE NUM_EXPEDIENTE
2
34
.2l
£50
_oi
L
LS|
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Unha vez que temos o arquivo na folla de célculo Calc, traballamos nela cos datos que nos
interesen, para realizar informes, combinacions de correspondencia, filtros, etc...

Sempre que os arquivos de datos obtidos a partir dos datos almacenados en Xade sexan
exportados en formato csv ou xls, podemos manipulalos ca folla de célculo Calc.
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