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FOLLA DE CALCULO
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Para que podemos empregar unha folla de céalculo?
1.-Facer taboas de texto:

Escribimos dentro de cada cela o texto que queiramos, pero sen premer a tecla Intro, xa que cada cela

admite un s6 parrafo.
¢ O texto colle dentro da cela: tarefa rematada.

* O texto non colle dentro da cela (aparentemente escribese na cela ou celas vecifias cando se
acaba o espazo da cela onde empezamos a escribir):

o Adaptamos o tamafio da cela ao texto:

= Alongando o ancho da columna enteira ata que colla. Método menos ttil de todos desde
o punto de vista do formato.

= Alongando o alto da columna ata que colla. Isto resulta ser un axuste automatico da cela
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ao espazo que ocupa o texto alongando o alto da columna. Adoita ser moi 1itil para
datos dentro da taboa, pero non para titulos.

o Adaptamos o texto a cela reducindo tamaiio letra. Axeitado para cando o texto non colle
pOr moi pouco.

o Empregamos varias celas, tantas como sexa necesario, para que colla (unir celas).
Axeitado para escribir titulos das tdboas que xeramos.

2.-Xerar taboas con datos numéricos para facer calculos e/ou graficos

Creacion de follas de calculo dentro dun libro (arquivo)

27

28

29 : .
30 | Podemos crear tantas como queiramos premendo co bot6n
31 | esquerdo do rato na lapela sinalada.

(4300 Fit Hojo (4

Hoja 2/ 2 b | e |
2
— Cada folla ten un nimero ilimitado de
5 | columnas: A, B,C,D...; e de filas: 1, 2, 3....
_6 | A interseccion de filas e columnas da lugar a
— celas: cela A1, A2,...,B1,...,B5...
9 |
10 | Cada cela é un lugar para escribir
% texto dun xeito independente.

Dar nome a unha folla de calculo

Podemos dar nome a cada folla de calculo picando co botén dereito sobre a lapela onde aparece, por
defecto “Hojal”, “Hoja2”,...:

Renombrar haja... Abrese o menti contextual da imaxe esquerda, onde
- P AL € . »
P e debemqs gscoller a opcion “Renombrar hoja...
. Escribimos o nome: PROGRAMACION LOMCE, que
Color de la pestaria... ,
: sera o que escollemos neste exemplo.
Proteger hoja...
Eventos de la hoja.. Renombrar haja [&_J
Qcultar Mombre
Seleccionar todas PROGRAMACION LOMCE
Cortar
oo = [ Aceptar l | Cancelar | | Ayuda
| Copiar
g Pegar :

|(B)(] Herrroymey ]

12/2
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OPERACIONS DE SELECCION

Para poder facer calquera cambio nunha folla de calculo é preciso, previamente, seleccionar as areas

sobre as que queremos facer cambios.

Seleccionar fila/s

Seleccionamos unha fila premendo co bot6n do rato sobre o nimero de fila. Sabemos que esta feito
correctamente porque aparece sombreada.

| N |B3.3 estruturada, Verificacidn e depuracidn.
% B34 Técnicas de depuracidn de programas de control.
| B35 Técnicas de localizacidn de fallos e avarias,

Se queremos seleccionar mais de unha, unha vez que fixemos clic co botén esquerdo do rato sobre a
primeira fila, sen soltar o botén, facemos un movemento de arrastre cara abaixo ou cara arriba ata que
a tltima fila que desexamos seleccionar apareza sombreada.

Seleccionar columna/s

B Seleccionamos unha columna premendo co boton do rato sobre a
letra de columna. Sabemos que esta feito correctamente porque aparece
3.- S€ sombreada.

ur Se queremos seleccionar varias consecutivas, unha vez que fixemos
N° | Identificador clic co boton esquerdo do rato sobre a primeira columna, sen soltar o
B1 1 Orixe & botén, facemos un movemento de arrastre cara a dereita ou cara a
B1 '2 D esquerda ata que a ultima columna que desexamos seleccionar apareza
) reas (
sombreada.
Estrutu
B1.3 contral;
B2.1 Caractt
Conexi
A 4 o

Selecionar unha ou varias celas

—[Rvanacions e Tidentificador
. B1.1 Orixe e evoluc
_| B12 Areas de aplit Seleccién dunha tnica cela: Un clic de botén
c B1.3 Estiutura e f esquerdo do rato sobre a cela a seleccionar.
| O ! controladores
| O B2.1 Caracteristica L, . .
© Conexion _de Seleccion de varias celas consecutivas
]_ —_ 1 B2 1 Circuitos tipic  (deben ser vecifias, de fila, de columna ou de
L] E B2.3 Diagramas de ambas cousas): Un clic de boton esquerdo de
! {IA\B B2.4 Técnicas de ¢ rato e un movemento de arrastre cara a cela ou
b Ll B2.5 Contornos e li  celas vecifias que se pretende seleccionar.
|
B2.6 Estruturas e &
T Estruturas d
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CAMBIAR ANCHO FILA/ICOLUMNA

Archive = Imprimir = Correo electrénice  Grabar = Abrir

:

Liberation 5ans |E| 10 |E| 5 4 &

] & Z =
A il C 4 D

da fila 2.

A eesliees C | D |

Reducir o ancho da columna C:
Colocar o rato na division entre a
columna C e D; cando apareza o punteiro
coa dobre frecha da imaxe, premer boton
esquerdo e iniciar un movemento de
arrasre cara a esquerda.

Ampliar o ancho da columna C:
Facer o mesmo que para reducilo, coa
diferenza do movementoi de arrastre, que
neste caso debe ser cara a dereita.

O mesmo podemos facer para o caso

O resultado de ampliar a fila 2 e reducir a
columna C é o da imaxe da esquerda.

OPERACIONS DE INSERCION

Inserir unha fila nova entre as filas 2 e 3

1.-Seleccionar a Fila 2

1 |[Columna AFilal ColumnaB Filal

3

4

Columna A Fila 2 |Columna B Fila 2

Columna & Fila 3 Columna B Fila 3

2.-Picar co boton dereito sobre o numero de columna, e desprégase o seguinte menu contextual:

1

I I
o|ulo|u]a]

alale

o | | P

[Columna AFilal CoumnaBFilal |
plumna A Fila 2 IiColumna B Fila 2 |
Formatear celdas...

Altura defila...
Optimar aktura de fila...

B

Insertar filas armba

Eliminar las filas seleccionadas

i & [

Eliminar contenido de las filas...

Ocultar
Mostrar

ow Coftar
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3.-Seleccionar co boton esquerdo do rato a opcién “Insertar filas arriba”, co que conseguimos o
seguinte resultado:

A | B I —

1 [Columna A& Fila 1 |Columna B Fila 1

3 |Columna A Fila 2 |Columna B Fila 2
Columna A Fila 3 [Columna B Fila 3

Inserir unha columna nova entre as columnas Ae B

1.-Seleccionar a columna B

A Pﬁ £ |
Columna A Fila 1 JColumna B Fila 1

Columna A Fila 2 |Columna B Fila 2
Columna A Fila 3 |[Columna B Fila 3

2.-Picar co boton dereito do rato sobre a letra B da columna seleccionada para que se abra o
seguinte menu contextual:

A : L 1 1
- Eormatear celdas...
Columna A Filal .Culumna Bl

Anchura de columna..,

Columna A Fila 2 [Columna B |
Columna & Fila 3 |Columna B |

Anchura de columna dptirna...

In=ertar columnas a la izquierda

Eliminar las columnas seleccionadas

Al b [ b

Eliminar el contenido de las columnas...

Ocultar
Mostrar

Cortar

Copiar

T

Pegar

Pegado especial...

3.-Elixir a opcion “Insertar columnas a la izquierda”, co que conseguimos o seguinte resultado:

A | B
1 |[Columna AFilal Columna B Fila 1
2
3 |Columna A Fila 2 Columna B Fila 2
4 |Columna & Fila 3 Columna B Fila 3
5
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Suprimir fila/s ou columna/s

1-.Seleccionar a fila/s ou columna/s a eliminar.
2.-Picar co bot6n dereito sobre o niimero de fila ou letra da columna.

3.-No menu contextual que se aparece elixir unha das opciéns: “Eliminar las filas seleccionadas”,
“Eliminar las columnas seleccionadas”.

_: S6 poderemos suprimir correctamente filas ou columnas se tefien todas as celas, é
dicir, se ningunha cela estd combinada (unida) con filas ou columnas vecifias. Neste caso debemos,
antes de suprimir, “descombinar” as celas combinadas. Na imaxe seguinte deberiamos “descombinar”
as celas sinaladas antes de suprimir a fila 8:

6 B1.1 Orixe e evolucidn da robética.
7 B1.2 Areas de aplicacidn da robética. Tipos de robots.
@ @ Estrutura e funcionamento dos robots. Sensores, actuadores e
\0 B1.3 controladores. Motores, transmisions e redutoras. Manipuladores.
g O B21 Caracteristicas das unidades de control. Hardware basico.

Combinar celas

Combinar celas é 0 mesmo que unilas.

Na taboa seguinte temos varias celas combinadas:
* A4-A5

* B4-C4-D4

*  A6-A7-A8-A9-A10-A11-A12-A13-A14

* B6-B7-B8-B9-B10-B11-B12-B13-B14

A B | C | D

4 Avaliaciéns UNIDADES DIDACTICAS

5 N° |ldentificador Contido

6 B1.1 Qrixe e evolucidn da robética.

7 B1.2 Areas de aplicacién da robética. Tipos de robots.

3 - Estrutura e funcionamento dos robots. Sensores, actuadores e

. controladores. Motores, transmisions e redutoras. Manipuladores.
0 B1.3 ladores. M isic d Manipulad
:’ T B2.1 Caracteristicas das unidades de control. Hardware basico.

10 [y Conexidn de sensores e actuadores coa unidade de control
ﬁ 1 B2.1 Circuitos tipicos para sensores e actuadores.

1 ~ B2.3 Diagramas de fluxo. Simboloxia.

12 <L B2 4 Técnicas de andlise de problemas mediante diagramas de fluxo.

13 m‘_ B25 Contornos e linguaxes de programacidn para controladores.

14

B2 6 Estruturas e blogues fundamentais dun programa informatico.
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A secuencia de operacions a realizar, para combinar estas celas, é a seguinte:
1.-Seleccionar as celas a combinar (unir): A6-A7-A8-A9-A10-A11-A12-A13-A14

2.-Picar boton dereito do rato para abrir o seguinte menu contextual:

. e e | C |
L;|I'-'1|r..|lfrsllir:u::it:':rr'ls
5 [ N® | ldentificador

Limpiar formato directo

LI

Formatear celdas...

laclon

13

Inzertar...

Eliminar...

Eliminar contenidos...

Aval
Al

Urir celdas...

D Inzertar comentario
] 'ﬁ." Cortar
\ L‘h Copiar

[ﬁ Pegar

Pegado especial...

Solo pegar 3

Lista de seleccian...

B2.6 [

3.-Picar co bot6n esquerdo do rato na opciéon “Unir celdas...”.

Observar que a mesma icona que aparece nesta opcion podemos atopala na barra de ferramentas:

B [ars B ] & 4 A % 4 % % [-E-a- [F)

i oaas Ml = &

Descombinar celas ou desunilas é unha operacion similar, onde s6 temos que seleccionar unha cela
e picar na icona da imaxe superior.

FORMATO DE PAXINA

Averiguar que formato nos convén

Na barra de ferramentas;

BB HEMOB XBE &% QW EEEE



Titorial de Libreoffice Calc 8

i Picar no botén de previsualizacién. Obteremos unha previsualizacion da folla que sairia
L .
impresa.

Vemos que nos convén un formato
- e e £ rEr S S et diferente. Se estd en A4 vertical é mais
NIMOES DDACTCAS . axeitado A4 horizontal ou A3 vertical,
Aamots AP L giain i n S ] (L3 AP omclire .
S — R I —————— 2 porque necesitamos que a columna de
=12 Apmmenia m i o e noDC o Sa e 2 . . .
B13 Erfrs s hnETET T CTS 3 contidos sexa moito mais ancha.
B2 (TR o o, L e, (TR 1
B21 Coremchdn o senses & scusdCuuimo i
B2 Crmgraress e fuon. S lahdossrrong 2
E24 Toies de ardile o roteioson a
EZE ST o g e ooy Mo 3
B2 SsTunrss & bbgues frcererfdossroro & -1
B Ausilacian ZEIT =3 gl s R gl Il g el g ] (] T
B2E Tt e il Fisaridn dhe oo Faime o T
B31 A R D T TR R SRS, e
BE2 Ty EEEEE'D - L O s r s

Formato de papel, marxes...

Ferramentas Datos Xanela Ax ) o )
Estilo de paxina: PageStyle_3. Secuenciacion e temporalizac Lél
Eliminar formatado directo Ctrl+M
|0rganizador|Péxina |Bordos|Fondo|CabeceiraIRodapélFoIIa|
Formato numeérico 3 Formato do papel
Celas... Ctri+1 Eormato:
Fila r Largura: 2100 cm 5
Columna L Altura: 2970em 2
Eollz » QOrientacion: @ Vertical
Combinar celas » ™) Horizontal Bandexa de papel: |[De5de a cenfiguracion de impresora]lZl
.. Marxes Configuracion de desefio

Paxina...

. .. Esquerda: 191 ecm 5 Desefio de paxina: |Dereita e esquerda |Z|
Intervalos de impresién »

Dereita: 19l cm [+ Eormata: |1r 23 . IZ|
Caracter... . =
- Arriba: Lalem |5 Alifiamento da taboa: [] Horizontal
Abaixo: 1.27cm = [ vertical
* Menu formato
o . -

OpClOﬂ Paxma Aceptar l [ Cancelar l [ Restabelecer

* Na xanela que se abre:
o FEliximos formato A4
o Qrientacion horizontal

* Marxes: Os que consideremos axeitados

Axuste de ancho de columnas

Agora axustamos ancho de columnas para que todo o texto nos ocupe a folla completa de A4
horizontal que acabamos de elixir. Colocando o rato no lugar indicado para facer un movemento de
arrastre cara a dereita, co botén esquerdo premido, no momento en que o cursor tome a forma de dobre



Titorial de Libreoffice Calc 9

frecha da imaxe: (queremos aumentar ancho columna D):

3.- Secuenciacidn e temporalizacion dos contidos

| lMateriais
Contido

Orixe e evolucién da robdtica. Aportado polo ¢
Areas de aplicacién da robética. Tipos de robots.

Ertrtiira ~ fimninmamanes tm Amm rrbhmts Chmmnrns AambiiadAaras o mmmtraladaras Bl

Usando a previsualizacion de impresién podemos saber cando eliximos un ancho correcto desta fila
para que colla todo dentro da folla A4 horizontal:

= Estrutura e funcionamento dos robots. Sensores, actuadores e controladores. Motores, transmisiéns e redutoras. Manipuladores.

s -9 BN F | 6| H

3.- Secuenciacidn e temporalizacidn dos contidos

IACTICAS Materiais Temporalizacidn Probas
ntificador  Contido Mes M? sesidns

A Orixe e evolucidn da robdtica. Aportado polo #Setembro 2

2 Areas de aplicacién da robdtica. Tipos de robots. Setembro 2

3 |Estrutura e funcionamento dos robots. Sensores. actuadores e cnr!rnladnres. Maot# Qutubro 3

1 Caracteristicas das unidades de control. Hardware basico. Outubro 1

Podemos obsevar na imaxe superior que ainda hai moitas celas onde non colle todo o texto co
tamafo de columna elixido. Temos logo que axustar o texto ao ancho de cela que nos quedou:

1.-Seleccionar toda a columna D
2.-Picar botén dereito para abrir ment contextual

3.-Elixir opcion ”Formatar celas...”

C ) .
Eormatar celas... |
3.- Secuenciacidn e temporalizacidn d Largura de columna...

+«  Largura ideal de columna...
JIDACTICAS
|dentificador  |Contida @ Inserir celurnnas 3 esquerda
B1.1 Orixe e evolucidn da robética. H  Borrar as columnas seleccionadas
B1.2 Areas de aplicacidn da robética. Tipos (® Eliminar o contido da columna...
B1.3 Estrutura e funcionamento dos robots. k
B21 Caracteristicas das unidades de contr Agochar
B2.1 Conexidn de sensores e actuadores ¢ Arnosar :
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4.-Seleccionar lapela “Alifiamento” e opcion “Axuste automatico de texto”.

Formatar as celas

|N|.f|mer05|Tipo de letra |Efectos do tipo de Ietra|AIiﬁamentD |Bordos|Fondo|Protecci6n de cela

Alifamento do texto

Horizontal Sangria Yertical

| |Z| Opt |5 |Ir1feri or

Orientacion do texto

il GGraos: [] Amontoado verticalmente
~ A
F | — D —
— ABCD « _
| | - Bordo de referencia:

ey [@alo

Propiedades
iAyucte automatico de texto!

[7] Guionizacién activa

Beducir ata o tamario da cela

Aceptar l | Cancelar | | Restabelecer

Obtemos o seguinte resultado:

DIDACTICAS Materiais
|dentificador  Contido
B1.1 Orixe e evolucion da robdtica. Aportado polo
B1.2 Areas de aplicacion da robética. Tipos de robots.
Estrutura e funcionamento dos robots. Sensores, actuadores e
B1.3 controladores. Motores, transmisidns e redutoras. Manipuladores.
B21 Caracteristicas das unidades de control. Hardware basico.
Conexian de sensores e actuadores coa unidade de control.
B21 Circuitos tipicos para sensores e actuadores.
B2.3 Diagramas de fluxo. Simboloxia.
B24 Técnicas de analise de problemas mediante diagramas de fluxo.
B2 5 Contornos e linguaxes de programacion para controladores.
B2.6 Estruturas e blogues fundamentais dun programa informatico.
Crtribiirman da mmmbrals mmmiimamaminis mmmdAdimismmais A bmrabhma

Onde todo o texto escrito nesa columna (D) ocupa as lifias que necesita para quedar visible dentro

da cela correspondente. Na columna E e na cela G5 tamén temos que aplicar ese formato.
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Titulos (combinando celas)

Para dar formato a titulos adoita ser ttil a combinacién de celas

B4 =] £ 2, = |uNIDADESDIDACTICAS
A C | D E
1
2 3.- Secuenciacion e temporalizacion dos contidos
3
[ | UNIDADES DIDACTICAS Materiais
5 |Awvaliacidns N° Identificador  |Contido
6 Aportado polo
12 Awaliacidn 1B1.1 Orixe e evolucidn da robética. profesor/a

UNIDADES DIDACTICAS, escrito na cela B4, debe aparecer ocupando as celas B4, C4 e D4,
porque é titulo do texto escrito debaixo. Para conseguilo s6 temos que combinar esas tres celas:

1.-Seleccionar celas B4, C4 e D4

2.-Picar botén dereito do rato. Abrese o seguinte menti contextual, onde eliximos a opcién

nipADES pibAcTicas Fusionar celas...
M Identificador| ®® T
Copiar
1611 Pegar
B1.2 . [ipos de robot:
Pegado especial.. hots. Sensore
B1.3 Soamente pegar ¥ jdns e redutor:
B2.1 Limpar o formatade directo sontrol. Ha_r'jw
es coa unidad
B2.1 Eormatar celas... actuadores.
B2.3 S
B2 4 ;ser.w... 5 mediante dia
B2 A Hminar.. nacidn para cc
B2.6 s dun progran
Fusionar as celas... 5, condicionais
2B2.7 es. Funcidns.

O resultado obtido é unha unica cela, onde despois poderemos centrar o texto, cambiarlle o tipo e
tamafio de letra...:

Facemos 0 mesmo coas SEglliIltES celas:

[UNIDADES DIDACTICAS [n
he Idantificadnr  Cantidn

_ﬁﬂ__d_

[Temporalizaicn lF'f Materiais Ten
Mes M® sesions Me:

———————a
Aportado polo
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E tamén coas celas:

- A6,A7,A8,A9,A10,A11,A12,A13,A14
- B6,B7,B8,B9,B10,B11,B12,B13,B14
- A15,A16,A17,A18

- B15,B16,117,B18

- H4, H5

ALINAMENTO

Alinamento horizontal de texto dentro dunha cela
Alifiaremos ao centro o texto do titulo UNIDADES DIDACTICAS:

1.-Seleccionar a cela.
2.-Picar bot6n dereito do rato e aparecera o menu contextual seguinte:

3.-Seleccionar a opcion Formatar celas...:

[UNIDADES DIDACTICAS |
Formatar as celas &I

|NGmeros|Tipo de letra |Efectos do tipo deletra|ﬁt|iﬁamer1tl:l |Eordos|Fondo|Protecci6n de cela|

Alinamento do texto

Horizontal Sangria YVertical

Opt = |Ir1feri or |Z|

(8]

ontoado verticalmente

Distribuido

SRR [ I jl]8|

Propiedades
[] Axuste automatico de texto

Seleccionar a lapela Alifiamento e a opcién Alinamento Horizontal Centro:

Alinamento vertical de texto dentro dunha

1.-Seleccionar a cela E45 (estan xa combinadas, polo que son unha cela tinica)
2.-Picar botén dereito e no ment comtextual Formatar celas..
4.-Na xanefila que se abre seleccionar lapela Alifiamento Vertical Centro:
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Formatar as celas g
|Nﬁmems |Ti|m de letra |Efectos do tipo de Ietra|AIiﬁamer1tD |E-mdus |Fundu |Pmtecci:'m de cela
Aliiamento do texto
Haorizontal Sangria Yertical
|Predeterminadu Izl |EI pt = | :
Predeterminado
Orientacién do texto Superior
ey Graos: [ Amontoado vert e
Inferior
S ho < 0 E Kustificado
] o) _— .
4 Bordo de referencia: Distribuido
- “
s "
\ [ ]
Propiedades
Axuste automatico de texto
[] Guionizacién activa
Beducir ata o tamano da cela
Axuda [ Aceptar ] | Cancelar | | Restabelecer
O resultado é:
ia de entrada
Ti
IMateriais
I

Aportado polo

Pero se tamén actuamos na alifiaciéon horizontal, podemos centrar o texto para que quede centrado
verticalmente

B E
1

Materiais

Aportado polo

Alinar horizontal e verticalmente ao centro o texto das celas:
e A45
 A6,7,8,9,10,11,12,13,14
. B6,7,8,9,10,11,12,13,14
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. A15,16,17,18
« BI15,16,17,18

Escribir texto con orientacion vertical dentro dunha cela

1.-Seleccionar a cela A6,7,8,9,10,11,12,13,14
2.-Picar botén dereito e seleccionar opcién Formatar celas... no menu contextual que se desprega

] : B1.1
] [ B1.2
i 8
g — “ Cortar
— q
10 | 1 Avaliacidn 0 |1 Zh  Copiar
| [ﬁ Begar
- [ Pegad ial
12 egado especial...
13 - | Soamente pegar 3
= | 12
14 j Limpar o formatade directo
i | Eormatar celas...
15

3.-Seleccionar lapela Alifiamento e opcién Orientacién do texto 90°:

Formatar as celas I&J

|NL‘]meros|Tipo de letra |Efectos do tipo deletra|ﬂ|iﬁamer1tn |Bordos|Fondo|Protecci6n de cela

Alifiamento do texto

Horizontal Sangria Yertical
|Cer1tr|:| |Z| Opt = |Centrn |Z|

Orientacion do texto

LI Graos: [] Amentoade verticalmente
~ s
a0 =
o .
= Bordo de referencia:

ey [@olo

Propiedades
[7] Axuste automidtico de texto

]
)

iy,
SRR

Guionizacion activa

[7] Reducir ata o tamafic da cela

Aceptar l [ Cancelar ] I Bestabelecer

Obtense o seguinte resultado:
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12 Ay aliacian

Elixir orientacion vertical do texto para a cela A15,16,17,18.
Combinar as celas E6,E7,E8,E9,E10,E11,E12,E13,E14; orientar o texto verticamete e alinalo

horizontalmente ao centro.
Centrar horizontalmente o texto da cela FG4.

FORMATO DE TEXTO E CORES DE
FONDO

1.-Seleccionar as celas da imaxe. Para seleccionalas todas, picar nunha delas co botén esquerdo do
rato, premer a tecla ctrl e, sen soltar esta tecla, seguir picando en todas as demais celas:

4 UNIDADES DIDACTICAS | Temporalizacidn
- Avaliacidns Materiais e Probas
M ldentificador  Contido Mes sesions

2.-Picar no boton dereito do rato e, no menu contextual seleccionar a opcién Formatar celas...

UNIDADES DIDACTICAS

Contido
Orixe & Cortar
Areas { [} Copiar
Estrute
contral E Pegar
Caract Pegado especial...
Conexi Scamente pegar »
Circuite

. Limpar o formatade directo
Diagrar
Técnic; Formatar celas...
Contor o

Eliminar...

Estrut] () Eliminar contido...
Estrutu

3.-Seleccional a lapela Tipo de letra e escoller Arial 10 negrifia:
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Formatar az celas

Mimeros| Tipo de letra |Efectos do tipo de letra |Miﬁamentcr |Eordcrs |Fcrndcr |Pmtecci6n de cela

Tipo de letra Estilo Tamario:
Arial Megrita 10
Mormal [i] -
el Blsck 7 E
Avrial Marrow Cursiva 8
Arial Unicode M5 Megrita Cursiva 9
Baskerville Old Face 10
Batang 10,5
I| | |BatangChe 11
Bauhaus 93 12 i
0.1l kAT 17
Idioma: | Espafiol (Espafia) El
Utilizarase o mesmo tipo de letra na impresora e na pantalla.
Arial
Aocuda Aceptar I l Cancelar ] I Restabelecer

4.-Seleccionar a lapela Fondo para escoller unha cor de fondo:

Formatar as celas

|Nﬁmerﬂs |Tipo de letra |Efectas do tipo de letra |Ahﬁamentu |Emdus|:

|Pmteccic'rn de cela

Cor de fondo

1
&
B
L
=
=
=
|
=
-
=l
=4

Sen recheo

Sen recheo

Axuda

Mceptar Cancelar

] I Restabelecer
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Seleccionar a cela BCD4 e darlle o seguinte formato de texto: Arial, 20 puntos, negrifia con
cor de fondo, para que quede do seguinte xeito:

UNIDADES DIDACTICAS h

Seleccionar as celas da imaxe (desde a fila A ata a H e desde a columna 6 ata a 14) para poferlles
cor de fondo amarela:

3.- Secuenciacidn e temporalizacidn dos contidos |

UNIDADES DIDACTICAS T

Avaliacions Materiais Ne Probas
N° Identificador Contido Mes sesions

B1.1 Qrixe e evolucidn da robdtica. Setembro 2

B1.2 Areas de aplicacién da robdtica. Tipos de robots. Setembro 2
Estrutura e funcionamento dos robots. Sensores, actuadores e “g

B1.3 controladores. Motores, transmisidns e redutoras. Manipuladores. @ Outubro 3

:§ B2.1 Caracteristicas das unidades de control. Hardware basico. Ig Outubro 1
% 1 Cpne?do'n 4.:19_ sensores e actuadores coa unidade de control. o

z B2.1 Circuitos tipicos para sensores e actuadores. 2 Outubro 3

L B2.3 Diagramas de fluxo. Simboloxia. -t-‘: MNovembro 2

B2.4 Técnicas de analise de problemas mediante diagramas de fluxo. 5 Novembro 2

B2.5 Contornos e linguaxes de programacidn para controladores. < Novembro 3

MNovembro e
B2.6 Estruturas e blogues fundamentais dun programa informatico. decembro 6

Seleccionar as celas da imaxe (Columnas da A 4 H e filas da 15 a 18) para pofierlles cor de fondo
laranxa ou verde:

e et ettt e et s o gt e £ it et
Estruturas de control: secuenciais, condicionais e iterativas.

5 B2.7 Almacenamento de datos: variables. Funcions. Kaneiro i
= Creacidén e modificacion de programas. Ferramentas de
= 2 B2.8 depuracidn de programas. Febreiro 7
x Analise de problemas: necesidades estruturais, mecanicas,
& B3.1 electrénicas e enerxéticas dun robot.

B3.2 Técnicas de desefio e de construcion de sistemas robdticos.

BORDOS DE CELA

Para pofierlle unha cadricula 4 nosa tdaboa temos que seleccionala ao completo (todas as columnas da A
a H e todas as filas da 4 a 18):

1.-Seleccionar taboa picando co rato na primeira cela da esquina superior esquerda e realizar un
movemento de arrastre, co boton esquerdo premido, ata a tltima cela da esquina inferior dereita.

2.-Picar no botdn dereito do rato para abrir o ment contextual que vimos usando.

3.-Seleccionar a opcion Formatar celas....
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UNIDADES DIDACTICAS Temporalzacion g,
N° Identificador Contido Mes sesions
B11 Orixe e evalucidn da robdtica. Setembro 2
B1.2 Areas de aplicacién da robdtica. Tipos de robots. Setembro 2
Estrutura e funcionamento dos robots. Sensores, actuadores e ‘E
B13 controladores. Motores, transmisidns e redutoras. Manipuladores. o Outubro 3
E B21 Caracteristicas das unidades de control. Hardware basico. lg Qutubro 1
% 1 C::)nexiﬁﬂ de sensores e actuadores coa unidade de control. o
z B21 Circuitos tipicos para sensores e actuadores. 2 Qutubra 3
o B23 Diagramas de fluxo. Simboloxia. 13 Movembro 2
B24 Técnicas de analise de problemas mediante diagramas de fluxo. 13:_ MNovembro 2
B25 Contomnos e linguaxes de programacion para controladores. < MNovembro 3
MNovembro e
B2.6 Estruturas e blogues fundamentais dun programa informatica. decembro

4.-Seleccionar a lapela Bordos e escoller a Disposicion das liiias, co Estilo de lifia, Largura e Cor

que se busque:

Formatar as celas

I e — e —— i -
INimeros | Tipo de letra |Efectos do tipo de letra |Aliiamento|Bordos Fondo |Proteccién de cela|
: Disposicidn das lifias Lifia Espazamento até ao contido
Predeterminado: Estilo: Esquerda:
— | Degeits
i Definide polo usuario: Largura: Parte superior.
o | [
I - - — a |D'?5 Pt E| Parte inferior:
| ___}Ai__’.‘i_ Cor [¥] Sincronizar
| e |- Megro |Z|
INRXIXIE
: < | [
| | Estilo de sombra
Posicion: Distancia Con
OaoomE C B 5]
Aceptar | Cancelar | | Restabelecer |
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Formato de numeros

12 AVALIACION
CUALIF.
9 B8 10 8.8
35 7 [ 1.-Seleccionar as celas que contefien as cualificacions dos
' ;é Cortar } exames para a primeira avaliacién (da B3 4 B12).
Copiar 2.-Picar boton dereito do rato para que se abra o seguinte
[E) Pegar menu contextual, onde debemos seleccionar a opcion
Pegado especial... Formatar celas....
Socamente pegar k
- Limpar o formatado directo
Eormatar celas...

3.-Seleccionar a lapela Ntimeros e escoller a opcion Categoria Nimero e o Formato con duas
cifras decimais sen separador de miles (non imos pasar de 10).

Formatar as celas X
Mimeros |Tip|:r de letra |Efectus do tipo de letra |Aiiﬁamentu |E‘-urdus |Fundo |Pmtecci:frn de cela| |

|

Categoria Formato Idioma

Estandar |Predeterminado- Espafiol (Espaﬁa]lZl

Porcentaxe -1234

Moeds —

Data -1.234

Hora -1.23412

Cientifico = (12412

Fraccign

Valor booleano

Texto | & 9,20

Opcidns

Lugares decimais: |:|ﬂﬁmerﬂsnegativosenurermello
Ceros 8 esquerda: ["] Separador de millares

Cadigo de formato

0,00 IS =S

Axuda Aceptar | Cancelar || Bestabelecer |
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Elixir o mesmo formato de niimero para o resto das cualificacions, incluida a final da
primeira avaliacion.
Formulas
Operacions matematicas sinxelas realizadas na seguinte folla de calculo.
A B | C
1 10 OPERACION
. S5|SUMA 24
3 6|PRODUTO 30
4 JRESTA -7
OPERACION PROCEDEMENTO DETALLE
SUMA Picar na cela C2 SUMA [+] i X @ =sumapa
* Escribir o texto [ A E D
para realizar a fi 12 T OPERACION
: =SUMA(AL:A4
suma 3 6|PRODUTO - .
(=suma(A1l:A4)) 4 JRESTA
* Premer tecla Intro
PRODUTO *  Picar na cela C2 SUMA =] B K & |=mm
" B oo -
1 10 OPERACION
produto: A1*A4 > >4
* Premer tecla Intro SISUMA
1 6PRODUTO _[=A1°A4]
4 | JRESTA
RESTA *  Picar na cela C2 SUMA =] Bz X & =m-m
* Escribir o texto A .
para realizar a
resta: A4-A1l ; 12 Bt OPERACION >4
* Premer tecla Intro 3 e PRODUTO 0
3 SRESTA =Ad-A
SUMA DE *  Picar na cela C2 SUMA [x] fr X @ |=sumaasay
CELAS NON * Escribir o texto A B D
CONSECUTIVAS para realizar a —T SPERA.
suina 2 5|SUMA 24
(=suma(A1;A4)) 3 6|PRODUTO 30
*  Premer tecla Intro 4 3|RESTA -7
SUMA =SUMA(AT:AL)
i CELAS Al e
Ad
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Ponderacion de notas da primeira avaliacion na folla de
calculo Avaliacion

e - & 2

B |

=(0,5*B3+0,4*C3+0,1*D3)

NOME DO ALUMMO

1
2
]Arias Lopez, José
4 |Castro Mejia, Maria 3.50 7.00 6,00
5 |Ceide Movo, Pilar 4,30 5.00
6 |Ldpez Lopez, Ana 2.90 5.00
7 |Ldpez Meéndez, Maria 1.50 4.00
& |Ldpez Suarez, Carlos 3.80 7.00
9 |Martifio Lopez, Manuel 10,00 5.00
10 |Pérez Lapez, Juan 9.30 8,00
11 |Rodriguez Macia, Elena 7.40 7,00
12 |Suarez Gonzalez, Luis 8.20 9.00
13 40 10 100

A férmula para ponderar as tres notas da primeira avaliacion para o alumnos José Arias Lopez é:

=(0,5*B3+0,4*C3+0,1*D3), tendo en conta que o exame conta un 50% da cualificacion, os produtos o
40% e a observacién directa o 10%.

1.-Colocar o rato na esquina inferior dereita da cela onde est4 xa escrita unha férmula que

Copiar féormulas de celas vecifias

desexemos copiar a outras celas que estean por debaixo dela (no noso caso cela E3, para copiala a E4,

E5..E12))

2.-Cando o rato tefia un aspecto de cruz, facer un movemento de arrastre cara abaixo ata chegar a

ultima cela onde queiramos copiar a férmula (neste caso a cela E12)

A B | D
o
+ NOME DO ALUMMNO Lala T
_ WArias Lopez, José
4 |Castro Mejia, Maria 3,50 7.00 6,00 —
5 |Ceide Movo, Pilar 4,30 5.00
6 |Ldpez Ldpez, Ana 2,90 5.00
7 |Ldpez Meéndez, Maria 1.50 4.00
& |Ldpez Suarez, Carlos 3.80 7.00
9 |Martifio Lépez, Manuel 10,00 5.00
10 |Pérez Lopez, Juan .30 a.00
11 |Rodriguez Macia, Elena 7.40 7.00
12 |Suarez Gonzalez, Luis .20 9.00
13 40 10 100

3.-O resultado é o seguinte:
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A B | ¢ | b | E
12 AVALIACION

HOME BOALUVNG  IERAMETPRDTOS|OBSERV. [CUALIF
Arias Ldpez, José 9.20 a,00 10,00 8.a0
Castro Mejia, Maria 3.60 7.00 6,00 515
Ceide Movo, Pilar 430 5.00 2.65
Lapez Lopez, Ana 2.90 5.00 3.45
Lapez Méndez, Maria 1,50 4.00 2,35
Lopez Suarez, Carlos 3.80 7.00 470
Martifio Ldpez, Manuel 10,00 5.00 7.00
Pérez Lopez, Juan 9,30 a,00 7.85
Rodriguez Macia, Elena 7.40 7,00 6.50
Sudrez Gonzalez, Luis 8,20 9.00 7.70

Formato de numero para escribir porcentaxes

1.-Escribir os niimeros en tanto por 1 dentro das celas onde vai haber porcentaxes
2.-Seleccionar cela

3.-Picar boton dereito para abrir o menu contextual que cofiecemos
4.-Seleccionar opcion Formatar celas...

5.-Na xanela que se abre seleccionar lapela Numeros, Categoria Porcentaxe, Formato sen
decimais

Mumeros ITipo de letra |Efect05 do tipo de letra |A|iﬁamento|Eﬂrdos|Fondo|Protecci6n de cela |

Categoria Formato Idioma

Mimero - |P'redeterminadu:u-Espaﬁnll{Espaﬁa]El
-12,95%
Moeda =
Data

Hora
Cientifico
Fraccion
Valor booleano
Texto & 50%

m

1

Opcidns

4|k

Lugares decimais |0 [] Mimeros negativos en vermello

Ceros 8 esquerda: |1 = Dﬁeparadurdemillares
Caodigo de formato
0%

Aceptar ] | Cancelar | | Restabelecer




