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1. Proposta de modelo de contabilidade

Obxectivos

Ao longo deste médulo pretendemos acadar os seguintes obxectivos:

= Dar un modelo basico de contabilidade para centros educativos.

= Adaptar o modelo as necesidades de cada centro aplicando os cofiecementos adqui-
ridos no manexo das follas de calculo.

= Aportar melloras e cambios para perfeccionalo.

Esquema do modelo de contabilidade

O formato é dun libro de follas en Calc, coas seguintes follas de célculo:

= Folla 1: Contabilidade. A folla contén un resumo de todos 0s ingresos e gastos por
partidas, sempre visible, e unha segunda parte cos apuntes contables.

= Folla 2: Caixa. Aqui aparecen rexistrados todos 0s apuntes de ingresos e gastos co-
rrespondentes a facturas que se pagan en man, ingresos de fotocopias, ...

= Folla 3: Banco. Onde figuran todos os apuntes de ingresos e gastos que pasan pola
conta bancaria.

= Folla 4: FSE. Que recolle os ingresos e gastos cargados as axudas que o centro re-
cibe correspondentes ao Fondo Social Europeo.

= Folla 5: Depart. Na que aparece 0 presuposto de cada departamento para 0 ano e o
gastos que acometeu ata 0 momento.

= Folla 6: Presuposto. Folla de contabilidade na que se recolle o presuposto para o
ano en curso e aprobado polo claustro e o consello escolar do centro educativo.

= Folla 7: Exec_Presuposto. Que contén un resumo dos ingresos e gastos ao longo
do ano e unha comparativa entre 0 presupostado e o executado.

= Folla 8: Anotacions. Nesta folla anotaranse aqueles ingresos e gastos que ainda non
se incluiron na folla 1 de contabilidade.

Pddense engadir mais follas ao libro, aplicar filtros, crear vinculos, etc. segundo as necesi-
dades de cada centro ou da persoa que manexe a contabilidade.

Folla 1: Contabilidade

Nesta folla hai dlas partes ben diferenciadas. A parte superior contén un resumo dos in-
gresos e gastos por apartados de ingresos e partidas de gastos e na parte inferior un libro onde
imos rexistrando todos os ingresos e gastos realizados ata a data.

Dende a fila 1 ata fila 43 permanecen inmobiles ainda que nos movamos coas barras de
desprazamento vertical. Para conseguir este efecto nos situamos en calquera cela da fila 44 e
no menu seleccionamos: Xanela >> Conxelar quedando deste xeito inmébiles as filas da 1 a
43. Asi podemos desprazarnos ata atopar o Gltimo asentamento, amosando sempre 0 resumo
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de ingresos e gastos.

Na cela A2 aparece o valor do coeficiente polo que multiplicaremos as facturas corres-
pondentes a gastos compartidos para realizar o correspondente cargo ao Fondo Social Euro-

peo.
Ale| c |p| E [F|]6]H| I J | k | L [ M N v P
1 CF. Saldo Caia Saldo Banco 5
] 0,08 Saldos Caixa / Banco do ano anterior 14300 € 3.752,00 £NNEENCONN DCAESN
3 Codigos H.ﬂBER ) 50,00 € 0,00 €
4 A C- 0.00€ 000 €
B 0,00 € 0,00 €
j c 0,00€ 0,00€
i D 0,00 € 0,00 €
8 E 0,00 € 0,00 €
[#] F 0.00 € 0,00 €
i] G =) 0,00 € 0,00 €
H ano anterior 000 € 000 €
12 | 2 usode teléfono 0,00 € 0,00 € EPARAC.
13 J 0,00 € 0,00 € 0,00 CONSELLE] -7 45616
14 K 50,00 € 0.00 € 0,00 EPUTROS
i 0,00 € 0,00 € 0,00 §
—15—15 Area resumo por ng 0.00€ 0.00€ 0,00
8 [x}
19 apar tados de INgresos ¢ Cédigos MIBA6E B4J00E i1EET e Contos c
20 1 m 4 0006 7o 7]
i partida de gastos : 52078 207
_23 | 4
_24 | 5
23 |
_26 |
_21 |
_28 |
_29 |
30 |
3l | i
232 . = inventarizbles
23 [,Il‘l'i) dL‘ asentamento 93 - Transferenciss internas
34 |
_35_3_5 tlL‘ INgresos ¢ gastos Cadigos
27 T Imparte total 5 do FSE C
ET] P |mporte parc Iﬂ.lﬂ ..gr o do FSE (aplicar cosficients)
39 | N Mo contabiliza para o FEE
40 |
41 |
42 S DEBE 2] BANCO ~7.520.16 CAIXA -207.00 -1. 727 16 €|
E] um| - - - - Fust| - - - Jists * B onCE Banco-Debe|Caixa-Haber|Caixa-Debe] BANCO CAIXA
_44 1 [ [ 12 |Intereses da Conta 0,00 € R RS
_45 | Z 4 48 C P z 13 [Libros 64.00€ 3B0300E
_46 | 3 3 B T 13 [Grapadoras
_47 | 4 4 41 B N [}] 00 |FENCSA. Recibo xansiro
_48 | | 2 B T ] 00 LIB. EL PUENTE. Msterial papelena
_49 | g 4 45 B P ] 00 [Suscricion BOE
] 7 4 48 B N 5 00 ELKSPORT. Msterial E.
5 5 [:] 68 B N ] ] Galicia
52 s 2 0 B N ]
53 10 [:] &7 B N ]
54 11 ] ['] B N ]
55 12 i [] B P 1] s
56 13 T 1 B T ] 00 Telfono 351080
57 14 T 1 B T 1] 00 Telfono 331280
58 15 2 L] B P ] [ 00 ENOR. Mantemento ascensor
59 16 [:] 62 E N ] 00 HIDROMNOR. Ga a0Cion
[0] Tz I) N ] 00 SIT Mantemento aviso alarmas
] RG] b : 1z DUMICA Toallss = mnarists
\ Con tahllldade i Caixa / Banco / FSE [ Depar‘t Presuposto  Exec Prauosto U ‘

Na cela 12 facemos constar o valor do saldo correspondente ao ano anterior que figura en
caixa e na cela J2 o que figura no banco.

Tamén construimos un filtro automatico a partir da fila 43, mantendo os seus valores co-
mo titulos. Por medio dos filtros podemos amosar tan s6 aqueles datos que desexamos, por
exemplo, sé 0s ingresos e gastos rexistrados por caixa, 0s ingresos e gastos correspondentes
ao FSE, ou os correspondentes os departamentos didacticos etc.

Nas columnas onde rexistraremos a contabilidade faremos constar:

= En Num.: pofieremos o nimero correlativo correspondente ao asentamento rexis-
trado.

= En Part.: aparecerd o codigo correspondente & partida & que corresponde o0 gasto
que imos rexistrar. Os codigos das partidas figuran nas celas da 120 a 133. No caso
que o rexistro corresponda a un ingreso deixarémolo en branco ou pofiemos un 0.

= En SubPart.: Nesta cela colocaremos o codigo correspondente a subpartida de gas-
to ao que corresponde o asentamento e gasto. Os codigos figuran nas celas W4 a
W7, de W9 a W17 e de W19 a W21.
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= Apa.: Columna na que faremos constar o codigo do apartado correspondente ao in-
greso que queremos asentar. Os codigos son os que figuran nas celas 14 a 116.

= SubApa.: Nesa columna figuraremos o codigo correspondente a subapartado ao que
corresponde ao ingreso, os cadigos figuran nas celas Q4 ao Q12 e do Q14 ao Q15.

= Xust.: Columna na que faremos constar se 0 ingreso ou 0 gasto corresponde a un
asentamento no banco (B) ou na caixa (C).

= FSE: Nesta columna faremos constar se o ingreso ou o gasto é asignado total ou
parcialmente & xustificacion de ingresos ou gastos do Fondo Social Europeo. Os c6-
digos que se cubren nesta columna son os recollidos nas celas 137 a 139.

= Dep.: No caso que o0 gasto ou ingreso corresponda a un departamento didactico, es-
cribiremos aqui o seu codigo. Os codigos estan recollidos nas celas Q20 a Q36 e no
Q18 ao Q41.

= Data.: Data do asentamento.

= Concepto: Descricion do asentamento.

= Banco-Haber: cantidade que recollemos como ingreso no libro de contas.
= Banco-Debe: cantidade que asentamos como gasto no libro.

= Caixa-Haber: cantidade que asentamos no libro como ingreso en caixa.

= Caixa-Debe: cantidade que rexistramos no libro de contabilidade como gasto en
caixa.

= En Banco: aparece o saldo final no banco despois do rexistro de cada asentamento.
= En Caixa: aparece o saldo na caixa despois do rexistro dun asentamento.

Na area de resumo de ingresos e gastos aparece o total de ingresos e gastos dos asenta-
mentos rexistrados no libro por apartados e subapartados de ingresos e partidas e subpartidas
de gastos, gastos referidos aos departamentos correspondentes. Os ingresos e gastos estan se-
paradas segundo se fagan por conta bancaria ou en efectivo (por caixa) e tamén figuran os to-
tais sumando ambos, caixa e banco.

O calculo dos valores de cada cela fanse coa funcion SUMARSE, por exemplo na cela K4
aparece a funcion:

=SUMARSE($D$44:$D$1398;""=A""; ($K $44:$K$1398))

A funcidn anterior realiza a suma de todas aquelas cantidades que se atopan no intervalo
especificado e que obedecen a una ou varias condicions de seleccion, dentro de un intervalo
de busqueda. O formato xeral é:

=SUMARSE(Intervalo de busqueda; criterios de seleccion; intervalo de suma)

No caso que nos ocupa seleccionara todas aquelas lifias entre a 44 e a 1398 (rango que se
pode ampliar segundo as necesidades) que tefian como codigo de ingresos o A “Dotacions da
conselleria” na columna D (dende as celas D44 4 D1398), e suma as cantidades da columna
K (dende a cela K44 a K1398), que corresponden a ese cddigo de ingresos rexistrado neste
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caso por banco.

Deste xeito atendendo a codificacions realizadas para apartados, e subapartados, partidas e
subpartidas, FSE, departamentos, etc. podemos saber a suma de gastos asentados en caixa, en
banco ou totais de cada un.

Na columna N temos un resumo de ingresos e gastos totais para levar o control dos mes-
mos:

= SALDO ANT. : saldo total no banco mais a caixa correspondente ao ano anterior.
= INGRESOS: total de ingresos recibidos o longo do ano en curso.

= GASTOS: total de gastos asentados no libro de contabilidade tanto os rexistrados
na conta do banco como na caixa.

= SALDO TOT.: saldo total: remanente do ano anterior mais ingresos menos os gas-
tos do presente ano. (Celas 03+02-04).

= SALDO ANU.: saldo do ano: ingresos menos gastos do presente ano.

= ING. CONS.: suma total dos ingresos realizados pola conselleria correspondentes
ao apartado A - “Dotacions da conselleria”.

= ING. OUTR.: Suma dos ingresos que recibiu o centro descontando o difieiro co-
rrespondente as Dotacions da conselleria.

Tal e como se recolle na normativa referente & xustificacion dos gastos correspondentes ao
difieiro que os centros educativos reciben do Fondo Social Europeo en cofinanciacion coa
Xunta de Galicia, hai uns gastos directos que se poden imputar a xustificacion deste apartado
de ingresos e outros que son indirectos como o gasto correspondente a electricidade, calefac-
cién, etc. que se calcula a partir dun coeficiente multiplicando o importe desas facturas por
dito coeficiente que depende do nimero de alumnos e alumnas do centro que estan afectados
polos programas financiados desde a Unién Europea.

ING-FSE: Ingresos do apartado FSE.

= F.S.E.-DIR.: Gastos directos (o0 importe da factura se carga na sUa totalidade a xus-
tificacion de estes fondos), correspondentes ao Fondo Social Europeo.

= F.S.E~IND.: Gastos indirectos (o importe da factura se multiplica polo coeficiente
que recollemos na cela A2 para incluir o resultado na xustificacion de gastos co-
rrespondentes a este apartado).

= F.S.E-TOT.: Total de gastos imputables ao FSE directos e indirectos.

= SALDO-FSE: Ingresos da partida do FSE menos 0s gastos correspondentes a esta
partida.

= REPARAC.: Total de gastos imputados a reparacions, mantemento e conservacion.

= GAST-SEN-FSE: Gastos con cargo ao presuposto do centro e non incluidos na
xustificacion de gastos do FSE.
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= TRANS-INT: Transferencias internas de banco a caixa e de caixa a banco, haber
menos debe. Se 0s asentamentos son correctos nesta cela ten que aparecer o valor
cero.

Controis

Para evitar erros dentro da contabilidade engadimos unha serie de celas de control apli-
cando unhas formulas concretas que pretenden evitar erros & hora de realizar os rexistros con-
tables. As celas de control atépanse na parte superior nesta primeira folla, concretamente
dende a cela N20 & cela N26. Os valores destas celas, se 0s asentamentos dos ingresos e dos
gastos son correctos, deben ser todos 0. O Valor das celas N27 e N28 corresponde & cantida-
de total de gastos e de ingresos, respectivamente, que estan sen contabilizar e anotamos pro-
visionalmente para non esquecernos na folla 8: Anotaciéns.

Resumo de ingresos e gastos

Na parte superior da folla 1: contabilidade, podemos ver un resumo de ingresos por apar-
tados e subapartados, resumo de gastos por partidas e subpartidas, os gastos correspondentes
aos departamentos didacticos e outros como: Normalizacion Linguistica, Departamento de
Orientacion, Programas de Cualificacion Profesional Inicial (PCPI) de Electricidade ou de
administracion.

Todos os resumos de ingresos ou de gastos son realizados por medio de funcions co se-
guinte formato:

=SUMARSE(Intervalo de busqueda; criterios de seleccion; intervalo de suma)

A funcidn anterior realiza a suma de todas aquelas cantidades que se atopan no intervalo
especificado e que obedecen a una ou varias condicions de seleccion, dentro dun intervalo de
busqueda.

O intervalo de busqueda sera o conxunto de todos os asentamentos rexistrados na contabi-
lidade e a condicion serd aqueles rexistros correspondentes ao codigo da partida ou subparti-
da de gasto. Por exemplo:

Na cela Y45 aparece a formula:
=SUMARSE($C$44:$C$1398;""=45";($L$44:$L$1398))

Esta formula sumara todos os gastos rexistrados na conta do banco correspondentes a gas-
tos dos departamentos (codigo 45).

Na cela Z45 apareceran os gastos totais dos departamentos recollidos por caixa na contabi-
lidade do centro e na cela AA45 aparecera a suma dos gastos correspondentes aos departa-
mentos e recollidos na contabilidade tanto por banco como por caixa.

Comentarios

En varias das celas da folla de contabilidade aparecen comentarios informativos sobre o
contido das mesmas. Para pofier un comentario basta con premer o boton dereito do rato so-
bre a cela na que desexamos introducir un comentario, imos a inserir comentario e escribimos
0 texto do mesmo. Ao pasar co rato por riba dunha cela con comentario (estas son as que te-
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fien un punto vermello na parte superior dereita) amosa- = i
rase e poderemos ler o texto escrito. T No

Por exemplo, situdndonos na cela G43 podemos ler a
resefia: “Factura do FSE”. Nesta columna introduciremos
0 codigo P se a factura é contabilizada parcialmente para t

0 FSE, o codigo T se a factura se carga na sua totalidade, = J TR0 fmte
ou N se non se incliie na xustificacion de gastos do FSE. = F 2 | 16/05/2013 Libn
Folla 2: Caixa

O contido desta folla é un copiado das filas 43 & 1398 da fo- E | F G H

lla 1 e realizando un pegado especial e con ligazén na folla se- wm. ~FE =~
gunda. Logo se fixo un filtro automatico reservando a primeira Todo 2

fila como titulos do filtro. Podemos comprobar como todos os Topl0 0
. L s . . Filtro estandar...

contidos das celas estan ligados aos contidos das celas das filas A

43 a 1398 da folla de contabilidade. Calquera rexistro novo na B

folla de contabilidade quedara tamén rexistrado automatica-

mente nesta nova folla.
Se nos situamos en calquera cela da primeira fila e facemos

clic na icona , e reservamos a primeira fila para os titulos.
A continuacion podemos filtrar os datos polo contido da co-
lumna F escollendo no filtro o caracter C (codigo correspondente aos ingresos e gastos rexis-
trados por caixa); deste xeito tan s6 de amosaran 0s ingresos ou gastos rexistrados por caixa.

Nesta mesma folla, e na parte superior, recollese un codigo de control, que debe ter sem-
pre o valor cero, o saldo no banco, na caixa e o total.

M N P Q | R |§f 71 u v w X X

aixa-Haber » JCaina-Debe ™ Control 0 BANCO 7520, 16 € CALA 207,00 € -7.727.16 €
[ 64,00 &

0,00 € 0,00 €

0,00 § 0,00 €

Se rexistramos un gasto ou un ingreso novo na contabilidade | Datos | Xanela Axuda
e queremos que este quede rexistrado nesta folla, basta con ir ao

, . . Definir intervalo... ]
Menu >> Datos >> Actualizar intervalo.

Seleccionar intervalo...

Crdenar... :
Eiltro ¥
Subtotais...
Walidar...

Operaciéns multiplas...
Texto a colurmnas...

Consolidar... |
Agrupar e esquema

Téboa dinamica ¥

Actualizar intervalo
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Folla 3: Banco

As celas desta folla estan ligadas ao contido das filas 43 &

E | F | 6 | H

1398 da folla 1 de calculo. A construcion se realiza da mesma [Eibiga] ~ Fust[~. ~ =

forma que na folla 2. 5 |Tode :
Se nos situamos en calquera cela da primeira fila e facemos 0 ;Tt'fulzstén dar..| -
0 0 5
clic na icona , & reservamos a primeira fila para os titulos. [E: b
A continuacién podemos filtrar os datos polo contido da co- o >
lumna F escollendo no filtro o caracter B (cddigo correspon- 0 0
dente aos ingresos e gastos rexistrados por banco), deste xeito g g
tan s se amosaran 0s ingresos ou gastos rexistrados por banco. o o
Nesta mesma folla, e na parte superior, recollese un cddigo 2 2
de control, que debe ter sempre o valor cero, o saldo no banco, - : -
na caixa e o total.
K L 0 Q R 5 T U Ul W A ¥
Banco-Hal = JBanco-Debe| * | BANCO [+ ontrol 0| BANCO -7.320,16 €] CAIXA 207,00 € -7.727,16 €
00D E 000 E 380200 8

0,00 § 141 69 € 364631 §

Igual que na folla anterior, se rexistramos un gasto ou un in-
greso novo na contabilidade e queremos que este quede rexis-
trado nesta folla, basta con ir ao Menu >> Datos >> Actualizar
intervalo.

Folla 4: Fondo Social Europeo

Datos | Xanela Axuda

Definir intervalo...

Seleccionar intervalo...

Ordenar...
Eiltro
Subtotais...
Walidar...

Operacions mdltiplas...
Texto a colurmnas...
Consaolidar...

Agrupar e esquema

Taboa dinamica

Actualizar intervalo

-

Nesta folla quedan rexistrados todos os ingresos e gastos que estan relacionados co Fondo

Social Europeo.

Algunhas das facturas son cargadas a esta partida na sta totalidade pero outras tan s6 se
pode cargar una parte delas igual ao importe da factura polo coeficiente de proporcionalidade

correspondente.

Neste modelo de contabilidade o coeficiente que se aplica a gastos comins, como poden
ser electricidade, gasoleo, teléfono, etc. é igual a 0,04 e o seu valor figura na cela A2 da pri-

meira folla: Contabilidade.

Médulo 7: Proposta de modelo de contabilidade. Tdboas dindmicas
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Todas as facturas que na columna G tefien o codigo T se contabiliza na sUa totalidade,
aquela na que apareza una P multiplicase o seu importe polo coeficiente 0,04 e aquela que te-
fia como cddigo a letra N non se contabiliza ao FSE.

U

| v w X

Y

z

Al

AB

AC

Castos do Fondo Social Furopeo [Aportaciéns 0.00 €|Castos totales

Foll

a 5: Departamentos

1.37:

Castos directos

1.125,00 £l astos indirectos

239,00 £

A folla contén un resumo dos gastos dos departamentos didacticos e outros, o presuposto
dispofiible para o ano en curso e o saldo do que dispén cada departamento didactico, norma-
lizacion linguistica, departamento de orientacion, e os PCPIs de electricidade e administra-

cion.

Prop_Cont_Curso_Secret_Platega.ods - OpenOffice.ong Calc
Eiche

ire Editar Ver Inserir Formate Ferramentas

Datos Xanela

Axuda

K Agochar Filtro automatico <7 Retirar filtro <% Filtro de tiboa dindmica Actualizar intervalo

- @ TimesNewRoman [v] 12 [+ B /1 U = = = = B % ¥

G323 =] A E = |
A | B | C D | E | °F

1 [Castos dos departamentos
2
3 Departamentos Presuposto Gasto Saldo
4 Cizncizs Naturais 230,00 € 0,008  230.00€
5 Cisncizs Socizis 230,00€ 6400€  16600€
B Dsbuxo 230,006 25205€  -2205%
7 Economiz 230,00 € 0,006  230.00€
i Educacion Fisica 230,00€ 201,30€ 28.70€
g Filosofia 230,00€ 22000€ 10,00 €
10 Fisica = Quimica 230,00 € 0,00€  230.00€
11 Francés 230,00 € 0,00€  230.00€
12 Gre=o 230,00 € 0,008  230.00€
13 Inglés 230,00 € 0,00€  230.00€
14 Latin 230.00€ 12183€  108,17€
15 Lingua cast=li 230,00 € 0,006  230.00€
16 Lingua galega 230,00 € 0,00€  230.00€
17 Matematicas 230,00 € 0,008 230.00€
18 Misica 230,00 € 0,00€  230.00€
19 Relixién 230,00 € 0,00€  230.00€
20 Tecnoloxia 400.00€ 2876€ 371.24%€
21 Outros
22 Mormalizacion Linggistica 638,00 € 0,008  638.00€
23 Departamento de orizntacion 789,00 € 0,006  789.00€
24 PCPI-Electricidad 234500 € 0,00€ 2.345.00€
25 BCPI-Administracion 234300 € 0,008 2.343.00€
26 Total  10.215,00€ 88795€ 9.327,06€
27
28 Departamentos didicticos & Dep. Orientacion 6.621,00€ 88795£€ 3981064
29

Tamén nesta folla temos os totais en conxunto e dos departamentos didacticos e o depar-

tamento de orientacion (Celas C28, D28 e E28).

As celas dos presupostos estan ligadas a folla de célculo 6: presuposto, e as celas de gastos
estan ligadas a folla 1: contabilidade.

Médulo 7: Proposta de modelo de contabilidade. Tdboas dindmicas
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Folla 6: Presuposto

Antes do 31 de xaneiro cada centro ten que realizar un presuposto de ingresos e gastos que
debe presentarse ao Claustro e ser aprobado polo Consello Escolar do centro educativo. Nesta
folla de calculo recéllese un modelo de presuposto para un centro.

O presuposto esta dividido en apartados e subapartados de ingresos, axustandose a lexisla-
cion vixente, e en partidas ou subpartidas de gastos.

Estes valores Usanse para a folla seguinte na que se recolle, ao longo do ano, a execucion
dese presuposto.

Folla 7: Execucidon de presuposto

Os datos desta folla actualizanse automaticamente ao facer cambios nas follas 1 e 6. Os
datos da columna “Executado” estan ligados ao resumo que aparece na folla 1: Contabilida-
de. Na columna “Presupostado” recolleranse as modificacions que fagamos na folla 6: Pre-
suposto. Na columna “Diferenza” calcularase a resta entre o presupostado e o executado.

En resumo, esta folla recolle os datos do presuposto para 0 ano, 0 presuposto xa executado
e 0 saldo do que dispofiemos por cada partida. Unha vez configurada ao noso gusto non hai
que tocar nada pois os cambios que realicemos nas outras follas se recolleran de forma auto-
maética aqui.

Folla 8: Anotacidons

Aqui recolleremos aqueles ingresos e gastos que ainda non rexistramos na contabilidade
por falta de tempo, porque estan pendentes de pago, por non ter a factura no noso poder, etc.

A suma de ingresos e gastos aqui anotados figuran nas celas N28 e N27 da Folla 1: conta-
bilidade. Para que todos os ingresos ou gastos estean asentados na sua totalidade os valores
de estas celas deben ser cero.

Médulo 7: Proposta de modelo de contabilidade. Tdboas dindmicas 11
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2. Taboas dinamicas en Calc

Nocidns basicas para a creacion de tdboas dinamicas

Para explicar como podemos crear tboas dindmicas en Calc usaremos o arquivo dispofii-
ble no curso co nome Ingresos_Escursions.ods. Neste arquivo recdllense os ingresos obtidos
polo alumnado pola venda de produtos (loteria, boligrafos e chisqueiros) para as excursions
que se estan a organizar no centro (a Agua Park, Canarias e Londres) os datos dos ingresos
son 0s seguintes:

Ingresos para as excursions fin de curso do centro

2
3 |Curso Grupo  Excursion Produto Ingreso
4 [1"ESO A Agua Park  |Boligrafos 125,00 €
5 [1#"ESO B Agua Park  |Boligrafos 235,00 €
A [2*ES0O A Agua Park  |Boligrafos 145,00 €
7 [2*ES0 B Agua Park  |Boligrafos 105,00 £
8 |2°ES0 c Agua Park  |Boligrafos 85,00 £
A Agua Park cligrafos ,
3¢ ESO 2 2 P Baol f 20,00 €
Agua Park cligrafos 50,
3¢ ESO B 2 P Baol f 50,00 €
A Canarias cligrafos ,
4% ESO 2 C i Baol f 80,00 €
Canarias cligrafos 5D,
4% ESO B C i Baol f 50,00 €
A A ondres cligrafos 80,
1% BAC 2 Lond Baol f 80,00 €
A ondres cligrafos 5,
1% BAC B Lond Baol f 75,00 €
22 BAC A ondres cligrafos 50,
2% BAC 2 Lond Baol f 150,00 £
22 BAC ondres cligrafos 5,
2% BAC B Lond Baol f 45,00 €
A Agua Park cterla 2.400,
1% ESO 2 2 P L 400,00 £
Agua Park cterla 200,
1% ESO B 2 P L 2.200,00 €
|2 A Agua Park cterla 245,
2% ESO 2 2 P L 1.345,00 €
|2 Agua Park cterla 2245,
2% ESO B 2 P L 345,00 £
21 [2*ESD c Agua Park  Loteria 1.880,00 £
A Agua Park cterla 2.240,
3¢ ESO 2 2 P L 340,00 £
Agua Park cterla 2.350,
3¢ ESO B 2 P L 350,00 £
A Canarias oteria 458,
24 [4*ESO 2 C i L 2.458,00 €
Canarias oteria 2,345,
4% ESO B C i L 345,00 £
AT A ondres oteria 580,
1% BAC 2 Lond L 4 580,00 €
27 1" BAC B Londres Loteria 3.455,00 £
22 BAC A ondres oteria 355,
28 [2*BAC 2 Lond L 3.355,00 €
22 BAC ondres oteria 2,345,
2% BAC B Lond L 345,00 £
A Agua Park echeros 55,
30 [1°ESOC A Agus P Mech 55,00 €
Agua Park echeros 5,
1% ESO B Agua P Mech 85,00 €
[ A Agua Park echeros ,
2% ESO 2 2 P Mech 20,00 €
33 [2*ESOD B Agus Park  |Mecheros TE,00 £
[ C Agua Park echeros 85,
2% ESO C 2 P Mech 85,00 €
35 [3"ESO A Agua Park  Mecheros 50,00 €
36 [3"ESO B Agua Park  Mecheros 20,00 €
37 H*ESO A Canarias Mecheros 85,00 €
38 M*ESO B Canarias Mecheros 75,00 €
39 1" BAC A Londres Mecheros 25,00 £
40 [1#BAC B Londres Mecheros 85,00 €
4] [2*BAC A Londres Mecheros 85,00 €
42 [27BAC B Londres Mecheros 85,00 £

E recomendable que a medida que imos facendo aqui os pasos a seguir, no teu ordenador
ti fagas o mesmo a vez, para este exemplo, asi poderas comprender mellor o funcionamento
das taboas dinamicas.

En primeiro lugar, seleccionamos a orixe dos datos facendo clic nunha cela da taboa ou
seleccionando todas as celas da taboa incluindo os encabezados. Neste caso correspdndese
coas celas A3:E42.

Médulo 7: Proposta de modelo de contabilidade. Tdboas dindmicas 12
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Imos agora a0 Menu >> Datos Inicio >> Taboa dindmica >> Crear.

Qatus| Hanela Axuda

Definir intervalo...

Seleccionar intervalo...

Crdenar...

halizar intervalo

et |
2=

% W%

Eiltro »

Subtotais...

Validar...

Operacions miultiplas...
Texto a columnas...
Consolidar...

Agrupar e esquema  »

Taboa dinamica b

Actualizar intervalo

@ Crear...

Actualizar

50,00 €

Eliminar

Ao facer clic co botdn do rato en Crear aparecera seleccionada a taboa de datos e tamén

unha nova xanela emerxente:

Grupo Excursion Produto  Ingreso

A Agus Park  Boligrafos 125,00 £
1° ESO B Agus Park  Boligrafos 235,00 €
° ESD A Agus Park  Boligrafos 145,00 £
° ESD B Agus Park  Boligrafos 105,00 £
° ESD C Agus Park  Boligrafos 85,00 £
3° ESO A Agus Park  Boligrafos 50,00 £
3° ESO B Agus Park  Boligrafos 50,00 £
° ESO A ‘Canarias Boligrafos 80,00 €
© ESO B Canarias Boligrafos 50,00 §

1° BAC | A |Londres Baoligrafos | 80,00 € | |

e —
Seleccionar orixe [A—— ﬁ

Seleccidn
[@j i

=

Orive/Interface externa

() Orixe de datos rexistrada en OpenOffice.org

[ Aceptar l

Cancelar

Axuda

m 1= M@ 3 M1 m3 ) milk M mikm

Londres
Londres
Londres
Agus Park
Agus Park
Agus Park
Agus Park
Agus Park
Agus Park
Agus Park
Canarias
Canarias
Londres
Londres
Londres
Londres
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Ao elixir s6 unha cela, o programa selecciona automaticamente todas as celas contiguas &
elixida. No cadro anterior Seleccionar orixe, hai varias posibilidades, confirmar se a rexion
seleccionada é a correcta ou se temos que escoller outra. Se é a correcta prememos en Acep-
tar.

Apareceré entdn a xanela emerxente seguinte correspondente & taboa dindmica.

— ' - gy e s vy o
Taboa dinamica

Desefio Campos
Aceptar

Campos de paxina
=amp P Cancelar

Grupo

Excursion HAocuda

iy

Campos de columna
Produto

Retirar

_ Gupo_|
_ursin |
_Produto_|
_ingreso|

Ingreso
Opcions...

Campos

de fila Campos de datos

Arrastre os campos da dereita cara 8 posicion desexada.

Aqui podemos desefiar a taboa como nos a desexamos. A esquerda da xanela atopanse ca-
tro areas:

= Campos da paxina: Campos gque imos ter na paxina.

= Campos de columna: Campos que desexamos que figuren como columnas da nova
taboa.

= Campos de fila: Campos que figuraran como filas na nova taboa.
= Campos de datos: Campos de datos que desexamos que figuren na taboa.

Facendo clic co rato no botén Mais desprégase un cadro de dialogo onde podemos confi-
gurar a orixe dos datos e onde queremos que aparezan os resultados da nova taboa, se quere-
mMOS que aparezan 0s subtotais das filas e das columnas, os filtros para a seleccién dos datos e
activar ou non a andlise de datos. Debemos ter coidado & hora de seleccionar o lugar onde se
asentaran os resultados da taboa dinamica, xa que se a rexion de destino coincide coa rexion
de orixe dos datos, os eliminaremos sen previo aviso.

Para que isto non ocorra imos seleccionar como destino da tdboa dinamica outra folla no-
va.

Médulo 7: Proposta de modelo de contabilidade. Tdboas dindmicas 14
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Taboa dindmica S5
T S
ceptar
Curso
e —
ancelar
Grupo
Ercus
Campos de columna ﬂ Aguda
Produto
Retirar
Ingreso
| I Opcidns...
|
| Campos
| e fila Campgs de datos
|| Arrastre os campos da dereita cara a posicién desexada.
Resultado
| Seleccion de SFollal.5A53:5E542
|
Resultados para - indefinido - H
- indefinido -
&l Ignorar filas baleiras |y nvall » [ Identificar categorias
[¥] Total de columnas [¥] Total de filas
Engadirﬁltro [¥] Activar analise de datos

A elas podemos desprazar os campos que figuran & dereita. Como podedes comprobar ca-
da campo coincide cos enunciados das columnas da area seleccionada como orixe de datos.

Se queremos saber 0s ingresos obtidos ata 0 momento polos distintos grupos de alumnos
segundo a excursion a que van ir, procedemos da forma seguinte:

= Desprazamos o campo Curso e o campo Grupo a rexién de Campos columna.
= Escollemos o campo Excursion e o colocamos na rexion Campos de fila.

= Desprazamos 0 campo produto a rexion Campos da paxina e o usaremos como fil-
tro.

= Desprazamos o campo Ingreso & rexion Campos de datos para obter o total dos in-
gresos por curso e por excursion.

Médulo 7: Proposta de modelo de contabilidade. Tdboas dindmicas 15
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- . . . . .
Taboa dinamica i - [
r——

Desefic % Campos
l Aceptar I

- TG |
/g@de paxina \ @

"l .,
wpos de columna
S ’/ Retirar
\ \—/ Opcidns...

Campos
de fila

Campos de datos

Arrastre os campos da dereita cara @ posicidn desexada,

Resultade

Seleccion de SFollal.5A53:5E542

Resultados para

(& Ignorar filas baleiras |y nova folla - [ Identificar categorias
[¥] Total de columnas [¥] Total de filas
[¥] Engadir filtro [¥] Activar anélise de datos

Obtemos asi a xanela:

. e — - =
Téboa dinamica powt b4 ﬁ

Desefic Campos
Produto . Curso
Grupo

Curso Grupo | Excursion Axuda
| amposae celumna =

Produto

Retirar

TR

Excursion Suma - Ingreso Ingreso

Opcidns...

Campos

de fila Campaos de datos

Arrastre os campos da dereita cara a posicion desexada,
Resultado

Seleccion de SFollal SAS53:5E542

——

Resultados para

[ Ignorar filas baleiras [ 1dentificar categorias
[¥] Total de columnas [¥] Total de filas
Engadirfiltro [¥] Activar analise de datos
Médulo 7: Proposta de modelo de contabilidade. Tdboas dindmicas 16
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Ao premer aceptar crea outra folla de datos en calc que chama T&boa dinamica_Follal 1
e nela aparece a seguinte tdboa de datos:

Suma - Ingreso

-

Curso : |Erup:>

12 BAC

1° ESO

|2* BAC

|22 ESO

Execursidn >

& B 1A

B

B

2¢ ESD

4° ESD

[Total Resultado

B

Agua Park
Canarias
Londres

471500 € 2.589500¢

2.580,00 € 2.520.00 €

2.580.00 € 248500 €

1.58000€ 2.52500€ 1.510.00 €

2.450,00 € 2.420,00 €

2.801,00€ 2.470,00 §

16.985,00 £|
6.071,00 £
14.385 00 £

Total Resultado

4.71500€ 3.59500 £

2.58000£ 3.520,00 €

3.590,00 € 243500 £

1.580,00€ 252500£ 1.810.00 €

2.430.00£€ 243000 €

3.601,00€ 247000

37.441 00 £

Sabemos asi que para a excursion a Londres tefien xa xuntado entre todos 0s grupos un to-
tal de 14.385,00 €. Temos rexistrado os ingresos de cada grupo de alumnos e incluso pode-
mos obter os resultados dos ingresos por grupo de alumnos como suma de todos os produtos
vendidos ou podemos obter os ingresos para cada un dos produtos vendidos.

Na taboa anterior podemos filtrar os datos segundo o produto e se amosaran so os datos do
produto ou produtos seleccionados, seleccionar o curso, 0 grupo ou a excursion obtendo asi
diferentes taboas en cada caso.

Situandonos en calquera cela da taboa e facendo clic co bo-
ton dereito do rato podemos editar o desefio da tdboa dindmica
de novo, actualizala, inserir mais filtros ou eliminar a taboa.

Esta operacion tameén a podemos realizar a través do Menu >
datos > Taboas dindmicas > Crear.

Se seleccionamos no cadro de Desefio da taboa un dos cam-
pos, por exemplo o campo de columna Curso e a continuacion
facemos clic en Opcions, aparecera unha nova xanela emerxen-
te, Campo de Datos, na esquina inferior esquerda se identifica o
campo que estamos a modificar neste caso Nome Curso.

Taboa dinamica

Desefio

Produto

Campos de paxina

1° paso

Cuo)

Grupo

ue columna

Excursién

Suma - In

greso

Campos
de fila

Campog de datos

Arrastre os campos da dereita cara 4 posicion desexada.

Campos

Curso
Grupo
Excursion

Produto

il

Ingreso

—_—
[y Editar desefio...
B
3.520 Actualizar
Eiltro...
3.520 Eliminar
& Cortar
55 Copiar
EY Pegar
[ = |
Aceptar Campo de datos =
@ Mingtin!
) Automatico
_) Definido polo usuario [T]
Conta
Media =
Max
Min
Produto
Contar (so nimeros, -
"] Amosar elementos sen datos e,
MNome:  Curso
Mais ¥

Aqui podemos elixir se queremos ou hon subtotais para este campo, se os calcula de forma
automatica ou definir unha funcién a realizar cos valores do campo Curso. A funcion pode
ser: suma, conta, media, maximo, minimo, produto, contar (sé nimeros), e funcions estatisti-
cas como: a desviacion tipica da mostra, a desviacion tipica da poboacion, a varianza da
mostra ou a varianza da poboacion.

Facendo clic en Opcions aparecera outra xanela onde podemos configurar a tdboa para es-
te campo ordenando os datos e amosar ou agochar aqueles datos que desexemos etc...

Médulo 7: Proposta de modelo de contabilidade. Tdboas dindmicas
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Opcicns de campo de datos ﬁ

Ordenar por [

_ Acept
@ Ascendente ceptar ]

(") Descendente ’ Cancelar ]

) Manual ’ Axuda

R

Opcidns de presentacidn

Desefio ||:E-_'-EI=II3 de tdboa |

Lifia baleira despois de cada elemento

Amosar automaticamente

[7] Amesar 10 —| Elementos

De |5I.|r:E|'i|:|' |

Usando campo |[I'|E_|I'E£l3 |

Agochar elementos

£
[[]1° ESO 0
[[]2° BAC |
[[]2° ES0

132 ESO i

1 am e

*

m

Kerarquia |

Utilizacidn dos filtros para a obtencion de datos

Volvemos & taboa xerada a través da opcién de taboas dindmicas. Nela temos creados ca-
tro filtros: un para o produto, outro para o curso, outro para o B B |
grupo e un Ultimo para a excursion a realizar. T Fe

Se no filtro produto seleccionamos Boligrafos, obtemos os £ |Preduta

ingresos obtidos coa venda deste produto nos diferentes cursos
e grupos de alumnos dependendo para a excursion que estan a

Loteria ]

xuntar. Tamén podemos seleccionar o curso, se queremos sa- et — I Mecheros
ber os ingresos dese curso, ou curso e grupo. Se seleccionamos Canarias
Londres

0 grupo s6 nos daré os ingresos de todos os grupos A ou B...

Tamén podemos seleccionar tan s 0s ingresos correspon-
dentes a unha excursion determinada: Agua Park, Canarias,
Londres.

A continuacion presentamos a taboa dos ingresos corres-
pondentes a venda de loteria do alumnado de 4° ESO que vai
de excursion a Canarias. Para obter o resultado correcto temos que desmarcar no filtro do
curso todas as opcion salvo a de 4° ESO e no filtro de Excursién todas salvo a de Canarias.

Total Resultado

Médulo 7: Proposta de modelo de contabilidade. Tdboas dindmicas 18
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A | B e D0 | T T
1 |Fitoo
2  |Produto Loteria [ ] Suma - Ingreso |Curso [ *lGrupe [ ] T ;
2 — > Orde ascendente
4 [Suma - Ingreso Cursg ElGrupa 2 g:cnﬁ':: *
5 47 ESO Hotal Resultado T —— Orde descendente
b [Excursitn bt B Orde personalizada v
7 [Canarias 3.455,00 € 2.245,00 g 5.301,00 €
£ [Total Resultado 3.456 00 € 234500 € 5.801,00 £ 119 BAC
g 117 ESO
[ 2¢ BAC
[[12eE50
A modificacion da distribucion dos campos na %
taboa podémola facer en calquera momento, basta
facer clic en calquera das celas da taboa dinamica,
premer no botdn secundario do rato e elixir Editar
desefio... Tamen desde o mend contextual selec- —
cionando Datos > Taboas dinamicas > Activar...
’ Aceptar ] [ Cancelar l
Se desexamos unha taboa resume dos ingresos

que dispofiemos para cada excur-

sién basta con crear unha taboa A | e | ¢ e E [
nova noutra folla ou modificar a 5 —oc N
anterior. Imos proceder a modifi- S ST T kT .
car a anterior: 5 22 ESC ITof @ Editar desefio...
6 Excursin =y = Actualizar
A H 7 |[Canariss 348800 € 2.245,00 € =
= Premes co boton dereito 8 [Total Resultado | 3456 00€ 234500 € Eiltro...
do rato unha cela calque- [ 2 Elirm
A - 10 Elirninar
ra da taboa anterior e 3
imos Editar desefio... — o Cortar
; ; 14 Ey  Copiar
= Movemos a area de s
Avi 16 [_t] Pegar
Campos da péaxina 0s (<2

campos Curso e Grupo.
= Movemos aos Campos columna o campo Excursion.

= O campo ingreso deixdmolo na zona Campos datos e coa operacion suma, se apare-
ce de forma automatica por defecto.

Obtemos asi a seguinte xanela:

Taboa dindmica @
Desefio ﬂ Campos
o A C
Produto Curso Gpupo urso
| , Grupo |
3 F 4
Cam e columna =
o |
etirar
O Suma - Ingrese Ingreso
e ]
Campos Campos de datos
defila a
Arrastre os campos da dereita cara 3 posicion desexada.
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Ao facer clic en aceptar obtemos a seguinte taboa resultante:

m
[
=2

Filtro

Produto - todo - -
Curso - todo - -
Grupo - todo - -

Excoursicn |
lAgua Park Canarias Londres I'rutal Resultado
16.985,00 £ 6.071,00€ 14.385,00 € 37.441,00 €

Se 0 estimamos conveniente podemos filtrar os datos por produto, curso ou grupo.

Estatisticas e taboas dinamicas

Se queremos saber a porcentaxe do volume total de vendas que representa a venda de
chisqueiros, nos distintos cursos grupos de alumnos e para cada unha das excursions progra-
madas procederiamos do seguinte xeito:

= Seleccionamos na folla 1 os datos da taboa xunto coas cabeceiras das columnas que
nos servirdn como nomes para identificar os campos.

= Imos ao Menu > Datos > Taboa dindmica... > Crear...

= Na xanela emerxente da taboa dindmica desefiamos a taboa da forma que aparece na
imaxe.

Taboa dindmica

Desefio
Aceptar

Grupo Cancelar
Produto Excursién

’—‘ Campos de columna ______J Axuda
Produto

Campos de paxina

i1l

Curso Suma - Ingreso Ingreso

Grupo Opcidns..

Campos

defila Campos de datos

Arrastre os campos da dereita cara a posicion desexada.
- - e .

—  Os campos curso e grupo os colocamos na area de Campos de paxina.
— O campo excursion na area de Campos de fila.

— O campo produto na rexion de Campos columna.

— O campo ingreso na area de Campos de datos.
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= Seleccionamos na rexion de Campos de datos o campo ingreso facendo clic enriba
do campo Suma — Ingreso e prememos Opcions... eliximos a funcién suma e en
Muis... eliximos como tipo entre as funcion que aparecen a funcion % de total. E
prememos en aceptar.

- 5 T M
Téboa dindmica g _ o8

e

Desefio - Campos A
ceptar
Curso Grupo - I Curso
3 Cancelar
Campo de datos | /
H Funcién Axuda

s Conta

Excursion Media ‘
! Méx |
| Min
1 Produto
N Campos Contar (s6 nimeros) o
defila S mt e

&

Aceptar

Cancelar

Opcidns...
Axuda

10

Nome: Ingreso

Valor presentado

Tipo
1l — Normal

|| Arrastre os campos d|. Campo de base Diferenza con

i Elemento base ik

e - = EREa0 e % de diferenza con
AC ? y ——— —|Executando total en
A% de fila

% de columna
% de total

= Facemos clic no botén Mais e configuramos a taboa para que os resultados aparezan
nunha nova folla.

Taboa dinamica

Desefic Campos
Aceptar
Curso I Grupe | . Curso |
—ampos de paxina
Grupo |
Produte Excursion |
Campos de columna =
Produte |
Retirar
Excursidn Suma - Ingreso Ingreso |
Opcidns...

Campos

defila Campos de datos

Arrastre os campos da dereita cara 3 posicion desexada.

i Resultado
f Seleccion de SFollal.SA53:5E542
| Besultados para
W [T Ignorar filas baleiras [T Identificar categorias
[¥] Total de colurmnas [¥] Total de filas
[¥] Engadir filtro [¥] Activar anélise de datos
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= Facemos clic en aceptar nesta xanela e obtemos a seguinte taboa:

e [ ¢ | o | €& |
Filtres

2 |Curso todo - -
3 Grup{} |—tE}dE}- il
4
5 |Suma - Ingresc | Produto |L|
6 |Becursidn + |Bcligrafos Loteria Mecheros  [Total Resultado
7 |Aguas Park 2,18% 41, 83% 1,38% 45 36%
8 [Canarias 0,35% 15,49% 0,37 %, 16,21%
9 |Londres 0.88% 38,83% 0,91% 38, 42%
10 [Total Resultado 3.41% 93, 95% 2 64% 100,00%,

En conclusién:

— Os ingresos pola venda de boligrafos do alumnado que vai de excursion a
Agua Park representan un 2,18 % dos ingresos totais recollidos.

— Do total recadado un 3,41% corresponde a venda de boligrafos, un 93,95% a
venda de loteria e tan so un 2,64% dos ingresos corresponde & venda de
chisqueiros.

— Do total de ingresos tan s6 un 16,21% corresponde ao recadado polo alum-
nado de 4° de ESO, que vai de excursion a Canarias.

Gréficas e taboas dinamicas
A partir da tdboa de datos se queremos facer un grafico acumulativo para presentar ao
alumnado co total de ingresos de cada grupo de alumnos precederiamos da forma seguinte:

= Seleccionamos na folla 1 os datos da tdboa xunto coas cabeceiras das columnas, que
nos servirdn como nomes para identificar os campos.

= Imos ao Menu > Datos > Taboa dindmica... > Crear...
= Na xanela emerxente da tdboa dinAmica desefiamos a taboa da forma que aparece na

Imaxe.
Téboa dinmica ! o
Desefic Campos
‘_
Grupo
Produte Excursién
Campos de columna =
Produte
Retirar
Curso Suma - Ingreso Ingreso
Grupo Opcidns...
Campos Campos de datos
defila pos
Arrastre os campos da dereita cara 3 posicidn desexada. Msis ¥
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—  Os campos curso e grupo os colocamos na area de Campos de fila.
— O campo produto na rexién de Campos columna.
— O campo Ingreso na area de Campos de datos.

= Ao igual que no apartado anterior facemos clic no boton Mais e configuramos a ta-
boa para que os resultados aparezan nunha nova folla.

= Facemos clic en aceptar obtendo a seguinte taboa:

1 |Filre

2

3 |Suma - Ingresoc Produto | * |

4 |Curso * |Grupo [ v |Boligrafos  Lotens Mecherss  [Total Resultado
5 |1*BAC ) S0,00€ 455000 95,00 4.715,00
i] B 7500€ 3.45500€ E-E-.[lﬂg 3.555,003
7 [1° ESOD | 12500€ 240000 55,00 2.6580,00

i B 23500€ 3.200,00 € BE—.UDQ 3.52|],|]|]§
g [2*BAC ) 150,00 € 3.35500£ 85,00 3.590,00
10 B 4500 € 234500 £ 55—.333 2.435-,[“]3
11 [2° ESO | 14500 € 1.34500 € 20,00 1.580,00
12 B 10500 € 2.34500£ TE—.DD% 2.525-,0']3
13 C G5,00€ 1.680,00 € 65,00 1.810,00
14 [3° ESC ) 2000€ 234000 £ 50,00 2.430,00
15 B 50,00 € 2.350,00 € sn.nng 2_Asu,uu§
16 [4° ESC ) 80,00€ 3.45600% 65,00 3.601,00
17 B B000E 234500 € TE—.UDQ 2.4?0,003
18 [Total Resultado 197500€ 35176.00€  990.00&  27.441.00 £

= Para facer o grafico a partir da taboa de datos anteriores seleccionamos as celas A4
[
a E17, prememos na icona , € seleccionamos a gréfica de tipo Columna,
Amontoado, con presentacion en 3D, realista en forma de caixa e prememos en se-
guinte para pasar ao paso 2.

Asistente da grafica l - - e u i&]

Pasos Escolla un tipo de gréfica ‘
I [ Colrna |
L. Tipo de grafica E Barra
2.Intervalo de datos (& Sector ! l MJ MJ @
3. 5eries de datos ﬁ Area
& Lifia Amontoado

4. Elementos da grafica = ) )
EE XY (dispersion)

Iﬂ Burbulla ]
@ Rede Forma
IL Cotizacidns

lﬂ Columna e lifia

|Rea|i5ta IE”

Caixa
Cilindro
Cono
Pirdmide

<< Volver Seguinte > ] [ Rernatar l ’ Cancelar
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= No segundo paso confirmamos que o intervalo de datos sexa o correcto, a serie de
datos sexa en columnas, e a primeira fila e a primeira columna dos datos seleccio-
nados se tomen como etiquetas da grafica. Pasamos entén ao paso 3.

Asistente da grafica I - - - - i M

Pasos Escoller un intervalo de datos l

) ) Intervalo de datos
1.Tipo de grafica

§'Taboa dindmica_Follal_3'.5A54:5E517
Intervalo de datos
3. Series de datos () Series de datos en filas
4.Elementos da grafica @ Series de datos en columnas

Prirneira fila como etiqueta

Primeira columna comoe etiqueta

[ < Volver ” Seguinte > » l [ Rematar J [ Cancelar

= No paso 3 non realizamos ningun cambio e pasamos ao paso 4.

'Asistenteda grafica l - - = - i . 1|

Pasos Personalizar intervalos de datos para series de datos individuais l
) ) Series de datos Intervalos de datos
1. Tipo de grafica -_—y - -

Boligrafos §'Taboa dinamica_Follal_3'.SCS
2.Intervale de datos Loteria Valores Y §'Taboa dindmica_Follal_3'.5CS!
Mecheros
4. Elemnentos da grafica 4 1 | r

Intervalo de Mome

§'Taboa dinarmica_Follal_3'.5C54

E] §'Taboa dinamica_Follal_3".5A55:5B517

[ <« Volver ” Seguinte = > ] [ Rematar J [ Cancelar I

= No paso 4 pofiemos os titulos a grafica:

— Titulo da grafica: Ingresos para as excursions por grupo de alumnos e
alumnas.

— Titulo do eixo X: Grupos de alumnos e alumnas.
— Titulo do eixo Y: Ingresos en Euros.

= Eliximos que a lenda estea situada na parte superior da gréafica, e facemos clic en
Rematar.
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Pasos Escoller a configuracion de titulos, lendas e grades Tl
Presentar lenda

Asistente da grafica '

1.Tipo de grifica Titulo |Ingresos para as excursiéns por grupo d|

2.Intervalo de datos Subtitulo | | () Esquerda

3. Series de datos () Dereita

.Elementos da grafica Eixo X |Grupos de alumnos e alumnas | @ Superior

Eixo ¥ |Ingresos €N euros | () Inferior

Eixo Z | |

Presentar grades

[ Eixe X Eixo ¥ [ Eixe 7

Axuda Seguinte = > [ Rematar ] [ Cancelar ]

Facendo cambios no tipo de letra dos titulos e inserindo os titulos &s series de datos obte-
mos a grafica seguinte:

Ingresos para as escursiéns por grupo de alumnos e alumnas

mBoligrafos mlLoteda © Mecheros

5.000,00 €

4.500,00 €

4.000,00

250000 €

200000

2500,00€

2000,00€

Ingresos en euros

1.500,00 £

1.000,00 £

50000 €

000€

Grupos de aumnos e alumnas
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Actualizar ou eliminar unha taboa dinamica

Os datos da taboa de orixe e da tdboa dindmica estan vinculados, pero se se modifica a ta-

boa inicial de datos non se modifica automaticamente a taboa di-
némica I 14 nne — P

Unha vez que modifiquemos os datos da taboa orixe, para que S S s
estes cambios sexan transferidos & taboa dindmica xa creada te- ST
mos que seleccionar unha cela calquera da taboa dinamica, facer Filtro...
clic no boton dereito do rato e na xanela emerxente premer en Eliminar
Actualizar.

. i i % Cortar
Tameén podemos actualizar a taboa dinamica a través do menu B | Copie

en Datos > Taboa dinamica > Actualizar.

Unha taboa dinamica pode eliminarse ou ben in-
do a Menu > Datos > Taboa dinamica > Eliminar,
seleccionando unha cela e co botén dereito do rato
despregar o menu contextual e seleccionar Elimi-
nar.

Ao eliminar a tdboa dinamica non se elimina a
taboa inicial dos datos nin se modifica ningun dos
datos que conten esa taboa. Tan so se elimina a téa-
boa dindmica e os datos que contén.

Datos | Xanela Axuda

Definir intervalo...

Seleccionar intervalo...

Crdenar...
Filtro
Subtotais...
Yalidar...

Operacions multiplas...
Texto a columnas...
Consolidar...

Agrupar e esquerna

Taboa dinamica

Actualizar intervalo

alizar intervalo

&% ¥

k

r [@ Crear...

Actualizar
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Inzerir | Formato Ferramentas

Uso de marcos flotantes

Quebra manual »
. . Cela... Ctrl
As veces é necesario, cando estamos a traballar nun docu- =7 e
7 - - 7 Ta== 1

mento, ter outro & vista ou amosar o seu contido & persoa que = Filas
esta a traballar, neste caso, coa folla de calculo. A opcion que FE| Celumnas
atopamos en Menu > Inserir > Marco flotante, permite inserir Eolla...
un marco flotante no documento actual. Nos documentos Folla desde ficheiro...
HTML os marcos flotantes empréganse para amosar o contido e
de outro arquivo. g Caracteres especiais...

Imos incluir na folla Tdboa dindmica_Follal 2, do arquivo
de Calc co que estamos a traballar un marco flotante cos datos
iniciais dos ingresos do alumnado para as excursions organiza- @
das no centro. Para isto realizamos 0s seguintes pasos: Funcién... Ctrl+F2

Lista de funcians

Marca de formato »

Hiperligazdn

= |mos a Menu > Inserir > Marco flotante. Nomes '
= Na xanela emerxente pofiemos 0 nome ao marco flo- =/ Cementario Ctrl+Alt+C
tante e buscamos o arquivo Ingresos_Excursion.ods. Imaxe ,
= A barra de desprazamento a pofiemos de forma auto- ¥H Video eson
maética, o bordo activado e, ainda que non é necesario, Obxecto \
seleccionamos un espazo para 0 marco flotante, e i Grifica..

prememos en aceptar.

] Marcoflotante

" " A " A " " okl

Propiedades do marco flotante L-s;_hj

Nome Taboa de datos

Barra de desprazamento  Bordo Espazo ata o contido
) Activado @ Activado =

Largura |6 %

Contido file:///D:/Curso_Cal_Secret_Platega/Exercicios/Ingresos_Excursions.o

(") Desactivado (") Desactivado

7 : +|| [¥| Predeterminado
@ Automatico L u B

Dentro do marco gque agora inserimos podemos desprazarnos entre os datos, buscar, con-
sultar, cambiar de folla, seleccionar un conxunto de celas, copiar ese conxunto de celas e pe-
galo no documento co que estamos a traballar, etc... pero non podemos en ningiin caso facer
modificacions nel, é un arquivo no que sé se permite a lectura.
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Siltroe

Curso todo -

STUpO todo -

iuma - Ingrese | Produto (=1

SxCursiGn + |Bcligrafos Loteria Mecheros  [Total Resultado
ygua Park 2.18% 41,83% 1,36% 45 36%
lanarias 0,35% 15, 49% 0,379 16,21%
ondres 0,38% 36,63%. 0,91%, 38, 42%
‘otal Resultado 3,41% 53, 95% 2 64% 100,00%

Ingresos para as excursions fin de (g

2

3 [Curso Grupo Excursion Produl =

4 [|1°ESC A Agua Park | Boligral

5 [|1°ESOC B #gqua Park  Baoligral

h [2°ESO A Agua Park  Boligral

7 [Z*ESO B Agus Park  Boligrsl

8 [2"ES0C c Agua Park | Boligral

g [3*ESO A Mgua Park  |Boligral

10 [3° ESC B #gqua Park  Baoligral

11 M2 ESOC A Canarias Boligral - -
12 |#Eso B Canarisz  Boligrai Opentihice om 341 25|
13 [1*BAC A Londres Boligral

14 [1°BAC B Londres Boligral

15 |2*BAC A Londres EG",Q"" 6 Documento aberto en mode que sé permite lectura.
16 [|2*BAC B Londres Boligral

17 [1? ESC A Agua Park  Loteria

18 [1°ESC B #gua Park  Loteria

19 |22 ESO A Agus Park  Loteria ™

4[4 ][r v Follal {Folla2 {Fella3 /|| « * | -
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