
PROCEDIMENT PER AFEGIR FILES – CALCULADORA DE LA PETJADA DE CARBONI

En el cas de necessitar afegir files a qualsevol de les taules de la Calculadora de Petjada de
Carboni, el procediment a seguir és el següent:

1. El primer de tot és habilitar els encapçalaments per facilitar la resta de la feina. En el cas
d’emprar MicrosoftOffice Excel, s’han d’activar els Títols:

En el cas d’utilitzar LibreOffice Writer, s’han d’activar les capçaleres:

2. La següent passa és desprotegir el full per poder modificar-lo. S’hi ha de prémer el botó
dret sobre la pestanya a modificar per obrir un menú contextual amb l’opció  Desprotegir
full… Simplement s’ha d’escollir aquesta opció (no conté contrasenya):



3. Una vegada desprotegit el full, es poden afegir les files que facin falta prement botó dret
sobre la capçalera i escollint l’opció Inserir del menú contextual. És important evitar afegir
files a partir de la primera i darrera fila de la taula, aquestes dues files sempre s’han de
mantenir a la primera i la darrera. Per tant, les files afegides han d’estar pel mig de la taula.

4. Una vegada que s’han afegit les files necessàries, falta copiar les fórmules i propietats des
de les caselles existents cap a les caselles noves.

Es pot  copiar  una de les files existents i  aferrar  sobre les files noves.  També es pot  
seleccionar la fila existent i estirar damunt de les files afegides (com a la imatge superior).

5. La darrera passa es tracta de tornar a protegir el full per evitar possibles errors. S’hi ha de
prémer botó dret sobre la pestanya que hem modificat i escollir l’opció  Protegir full… del
menú contextual. S’obrirà un quadre de diàleg a on simplement hem de donar-li a D’acord.


