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CREACIÓN DUN ARQUIVO .csv  

 Abrimos a folla de cálculo de OpenOffice e creamos, nas celdas da fila 1, os 

campos: 

 username password firstname lastname email 

 Nas celdas da fila 2 tecleamos o nome (firstname) e o apelido (lastname): 

 

 

 

1) Campos 

obrigatorios na fila 1 

2) Nome e apelido do primeiro alumno 

nas celdas C2 e D2, en minúsculas e sen 

tildes 

3) Poñemos o cursor na celda A2 e escribimos 

a fórmula =CONCATENAR(C2;D2) 

4) Poñemos o cursor na celda B2 e 

repetimos a mesma fórmula 

=CONCATENAR(C2;D2) 

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
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5) Poñemos o cursor na celda E2 e escribimos 

a fórmula =CONCATENAR(C2;”@correo.com”) 

6) Tecleamos nome e 

apelido dos alumnos, 

sempre en minúsculas e 

sen tildes 
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7) Situamos o cursor na 

celda A2, facemos clic no 

cadrado da esquina e 

desprazamos cara abaixo 

8) Repetimos o proceso nas celas B2 

e E2. Debido ás fórmulas, a folla de 

cálculo rechea os datos de 

usurname, password e email 

 
Cando os alumnos entren no Aula Virtual poderán cambiar 

todos os datos excepto o usuario (usurname) 
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Gardamos unha copia no formato de OpenOffice e outra como "Texto CVS .cvs", este 

último arquivo é o que subiremos ao Aula Virtual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9) Clic en 

“Guardar como” 

 

10) Nome do 

arquivo 

 

11) No despregable eleximos 

“Texto CVS .cvs”, despois, clic 

en “Guardar” 

 

12) Clic en mantener 

formato 
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Creación dun arquivo .csv por Manuel Rodríguez Aira se encuentra bajo una Licencia Creative Commons 

Reconocimiento-NoComercial-CompartirIgual 3.0 Unported. 

13) Moi importante: en 

delimitador de texto hai que 

eliminar as comiñas dobres 

14) Clic en 

“Aceptar” 

14) Clic en 

“Aceptar” 
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