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Actividade OFIMÁTICA  3  -     FOLLA DE DATOS 1.   CÁLCULOS BÁSICOS e edición.  

Bloque 2. Creación, tratamento e presentación da información e os datos.
Contidos:
Creación e edición de documentos de texto e de presentacións dixitais aplicados á documentación de proxectos
dixitais: maquetación, formatado, modelos e integración de multimedia.
▪ Tratamento de datos con folla de cálculo: formato de datos, uso de fórmulas e funcións, filtrado da información e
creación de gráficos.
▪ Tratamento de datos a través de bases de datos: almacenaxe, consulta e presentación da información.

Ofimática 3: Folla de cálculo 1 será o uso xeral de cálculo,   impresión   e protección  .

Os datos que empregaremos serán os da Base de Datos dos AEROPORTOS de GALICIA.
Para eso faremos uso do INFORME EDITADO, copiando e pegando no nosos Calc a tabla 
completa nunha folla de datos chama DATOS AEROPORTOS.

Na folla CÁLCULOS copiaremos os valores de DATOS. 

E faremos as medias, medias parciais, sumas, ver o valor mais alto e outras funcións xenéricas.
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SELECCIONAR E ESTIRAR

Colleremos datos da folla 
Datos e aplicaremos a 
función direcatmente 
“estirando “ no recadro
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E  nunha terceira páxina COPIAREMOS E PEGAREMOS OS DATOS DE  CÁLCULO, chamarase
CÁLCULOS  CON  FÓRMULAS  ou  IMPRIMIR e  será  a  páxina  de  impresión,  con
CABECEIRA, PÉ DE PÁXINA, EDICIÓN DE BORDES, cores, CADRO DATOS E CÁLCULOS
CON FÓRMULAS   VISTAS  .  

RESULTADO (vertical ou horizontal)

Configuración de páxina e PROTECCIÓN DE CELDAS. (Contrasinal aula 000)

Débense seleccionar as celdas con entrada de datos, (que quedarán abertas cor gris claro) e aquelas 
celdas con fórmulas que non debemos modificar ou ocultar a fórmula protexelas cunha clave. 
Despois haberá que Protexer a folla en Ferramentas.
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