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T1.PRIMER CONTACTO CON APACHE OPENOFFICE CALC

Este primer tema es una aproximacién a las hojas de calculo para aquellos alumnos que nunca han
trabajado con este tipo de aplicaciones informaticas.
Objetivo:

Instalar el programa y ver la utilidad de este tipo de herramientas.

1.1. Qué es una hoja de calculo

Una hoja de calculo es una herramienta que permite hacer calculos entre datos
alfanuméricos siendo su principal caracteristica que si se modifica el valor de algunos de
estos datos se actualiza el de otros que se obtienen realizando operaciones con ellos.

Veamos algunos ejemplos.

Ejemplo 1:

Cuando nos presentamos a un examen tipo test en el que esta controlado el azar en las
respuestas, de forma que los fallos cometidos restan puntuacién, debemos valorar el
riesgo de contestar las preguntas que tenemos “dudosas”.

Fernandez Panadero, desde su blog apunta algunas claves a tener en cuenta cuando nos
enfrentamos a un examen tipo test.

Podemos tomar esta idea como ejemplo para elaborar un banco de pruebas e interiorizar
el riesgo asumido al responder a las preguntas que llamamos “dudosas”.

Fichero de ejemplo: Ejemplo 01 Cdlculo resultados test.ods

Fuente: http://lacienciaparatodos.wordpress.com/2009/11/18/examenes-tipo-test-y-estadistica/

N° TOTAL de

preguntas 10
N? de OPCIONES 4
por pregunta

CALCULO DE LA NOTA FINAL
DE UN EXAMEN TIPO TEST 2
PENALIZACION DE
UNA RESPUESTA
INCORRECTA

respuestas
incorrectas anulan
una respuesta
correcta

NOTA
Alumno/a ACIERTOS ERRORES FINAL
Alumno/a nimero 01 8 2 7,0

| Primeres pasos {Hoja2 {Hoja3 / U < L}

H Videotutorial Nota final examen tipo test.

Ejemplo 2

Cuando llevamos la contabilidad de una empresa en la que anotamos las ventas por
unidad que han realizado varios vendedores en los distintos productos que distribuye la
empresa y queremos averiguar qué vendedor vende mads, cuadl es el producto de mayor
venta, etc., la utilizacion de una hoja de calculo permite realizar este estudio
comodamente.

¥ Fichero de ejemplo: Ejemplo 02.ods

T1.1
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— N
ﬁ L.1. Primer contacto con OO0 Calc_ Ejemplo 02.0ds - OpenOffice.org Cal bl_lg
e —————————
Archivo Editar Ver Insertar Formatc Herramientas Datos Ventana Ayuda x
(H-BHe B EER PEKE L BD-C- @8N B ] busarteo ]
i [ad | Verdana ] [-] NCS ==== B% YW s 07

M22 ] &xE =] ‘
Al B | — D E [ F ] G [ H [
i =
PRODUCTO  PRODUCTO  PRODUCTO  PRODUCTO TOTAL PROPORCION
2 EILELIEE 1 2 3 4 VENDEDOR  DEL TOTAL
3 Pedro Pérez 289000,0| 128212,0| 172818,0 35512,8 625542,8 0,1
4 Carmen Sarmiento 3152289,5| 215728,0| 256000,0 0,0 3624017,5 0,6 =
5 Santiago Sanchez 0,0| 135000,0| 132000,0| 280145 295014,5 0,1
6 Luisa Diez 400000,0| 100020,0 95010,0 0,0 595030,0 0,1
7 Carlos Pefia 320480,0 0,0/ 201520,5| 135550,0 657550,5 0,1
8
9 | TOTAL PRODUCTO | 4161769,5| 578960,0 357343,5| 199077,3| 5?9?155,3| Wi
1 | PROMEDIO VENTA | 832353,9| 115792,0 171459,7| 39515,5| 115943 1,1|
13 | MAYOR VENTA | 3152289,5| 215728,0 256000,0| 135550,0| 362401?_5|
15 | MENOR VENTA | 0,0 0,0 95010,0| 0,0| 295014.5|
16
17 FORMULAS UTILIZADAS
18 SUMA() Devuelve la suma de los argumentos
ik MINA() Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos
20 MAXA() Devuelve el valor mdximo de una lista de argumentos
" 2
1] [\ EJEMPLO 02/ <l i I i |
Hojal /1 | Predeterminado | |sto |*| | Suma=0 |[@——e— @ |100%
Ejemplo 3

Si queremos realizar una factura en la que a partir de los datos del cédigo del articulo y el
numero de cantidades vendidas nos calcule el precio total, como se muestra en la imagen
siguiente, la utilizacidn de una hoja de calculo simplificard notablemente el trabajo.

¥ Fichero de ejemplo: Ejemplo 03.o0ds

T1.2
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Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
frEle FEaeR $E KEn-¢ B- BHHN by REZEEQ @, s [[]& ¢ |
::@ Verdana Flw I NCS === B % e ez O-2-4-
N2 AE =]
Al B C [ D [ E [ F [ G | H | 1 J K =
T | 7
2 CLIENTE
3 DIRECCION
4 FECHA FACTURA No 87534267
| 5 |
; - PRECIO CODIGO TOTAL PRECIO  PORCENTAJE TOTAL PRECLO
6 CODIGO ARTICULO UNIDAD UNITARIO VA CANTIDAD SIN IVA IVA MONTO IVA CON IVA |
7 2342 Carne de primera kg 123 € 2 18,5 2.275,50 € 8,00% 182,04 € 2.457,54 €
8 4335 Flatano verde kg 23€ 1 23,0 529,00 € 0,00% 0,00 € 529,00 €
7645 Aceite de maiz Litro 12¢€ 3 67,0 804,00 € 9,00% 72,36 € 876,36 €
1344 Mayoness Real 885gr Envase 42€ 3 23,0 966,00 € 9,00% 86,94 € 1.052,94 €
6454 Filete de merluza kg 12¢€ 2 12,0 144,00 € 8,00% 11,52 € 155,52¢€( —
PORCENTAJE IVA
TOTAL FACTURA SIN IVA 5.071,36 € TIPO PORCENTAJE
TOTAL IVA 0,00% o0,00€ 1 0,00%
TOTAL IVA 8,00% 183,56 € 2 8,00%
TOTAL IVA 9,00% 159,30 € 3 9,00% J A
FORMULAS UTILIZADAS
SUMA() Devuelve |la suma de los argumentos
BUSCARV() Busqueda vertical con referencia a las celdas adyacentes a la derecha Esta funcién comprueba si un valor especifico esta
contenido en la primera columna de una matriz, La funcién devuelve el valor en la misma fila de la columna llamada por el Indice,
SUMAR.SI() Suma los argumentos que coinciden con el criterio
()4 ] (v, EEMPLO 03 1]« I ] vl
Hojal/1 Predeterminado STD Suma=0 @—&— @ [100%

1.2. Qué es Apache OpenOffice Calc

Apache OpenOffice Calc forma parte de una suite ofimatica que recibe el nombre de
Apache OpenOffice y que consta de varios modulos a los que se puede acceder de forma

individual pero que comparten una misma interfaz de usuario.

Estos componentes son el procesador de textos Writer, la hoja de calculos Calc, la aplicacién para

presentaciones Impress, el programa de dibujo Draw, el editor de formulas Math, un programa de

administracién de impresoras y una aplicacion para la instalacién / desinstalacion del programa.

Las principales caracteristicas del paquete Apache OpenOffice son:

e  Es una suite ofimatica libre (de cddigo abierto y de libre distribucién).

e Esta disponible en varias plataformas (Windows, GNU/Linux, BSD, Solaris y Mac OS).

e Soporta diferentes formatos de archivos, incluyendo como predeterminado el formato ISO/EC

OpenDocument (ODF), entre otros formatos comunes.

e Soporta mas de 110 idiomas.

Aunque el proyecto y el programa son denominados «OpenOffice» de forma informal, el nombre oficial
es «Apache OpenOffice», ya que la denominacion «openoffice» es una marca registrada en posesion de
otra empresa. A partir de ahora haremos referencia a esta suite como OpenOffice.

H Videotutorial :éCémo se descarga el programa?

H Videotutoriales ¢ Cémo se instala el programa?

1.3. Accediendo a OpenOffice Calc desde Windows

T1.3
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| OpenOffice.org 3.2 Existen varias formas de iniciar cualqwer apllcaC|on O programa que tengamos

5 OpenOffice.org Base instalado en el ordenador y la hoja de Calculo de OpenOffice Calc no sera una
= OpenOffice.org Calc excepcién_

z OpenCffice.org Draw

Ca OpenOffice.org Impress
fz OpenOffice.org Math
L& OpenOffice.org Writer

£ OpenOffice.org

Abriremos la aplicacidn pulsando sobre el botdn Inicio y, en el menu que se despliega,
situaremos el ratén sobre Todos los Programas para que se muestre la lista de programas

instalados en nuestro PC. Desplazando el ratén sobre Apache OpenOffice, accederemos a
todos los mddulos del programa.

H Videotutorial Abrir y cerrar OpenOffice Calc.

H Videotutorial Distintas posibilidades para abrir y cerrar OpenOffice y
Calc.

Cuando pulsemos sobre OpenOffice Calc, en unos instantes se nos mostrara la Pantalla Inicial de la
aplicacidon que tiene el aspecto de la figura siguiente.

[E Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc‘ : -Barra de Titult)‘ EIEE]

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda x
E Bl v RER YE KEn-S @i by HPEEQ @,
EEN [ aria e EHNECS|i==== B % Mty eses O-2-A-
A1 | A= =] Qe
B C [ D | E | F | G | "o ||[Encabezado
| | |Encabezadol
Resultado
ACTIVA = || ||Resultado2
Columna
B
Area de trabajo
B10 Fila 10 |
ic > .
\HoM‘a_Z[HoiaB/ [ ] 1 ] vl |T0doslos estilos IZ|
Hojal/3 Predeterminado STD Suma=0 Q—&— @|/100%

Observamos en primer lugar la parte de arriba de la ventana activa, por defecto de color azul. Se trata

de la Barra de Titulo. En ella figura el nombre de la hoja, Sin titulol, haciendo referencia a que el
documento aun no ha sido guardado.

Es una buena costumbre salvar el trabajo desde el principio ubicandolo en la carpeta adecuada.

Para este curso puedes crear una carpeta dentro de Mis Documentos con el nombre Curso Hoja, o algo
similar que nos recuerde su contenido. Dentro de ella almacenaremos todos los archivos que iremos
creando.

La nueva carpeta la podemos crear a la vez que guardamos el documento. Pulsa sobre el menu Archivo
y selecciona Guardar como... Localiza la carpeta Mis Documentos en el margen izquierdo. Pulsa sobre el

icono Nueva carpeta para crear la carpeta que contendra todos nuestros trabajos y que llamaremos
Curso Hoja.

Haz doble clic sobre ella para que figure a continuacion de Guardar en:

T1.4
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Por ultimo escribimos Sesionl como nombre de archivo y pulsamos Guardar. Desde este momento
nuestra hoja tiene nombre y podremos localizarla cuando la necesitemos.

Observaremos cémo ha cambiado la Barra de Titulo una vez guardada la hoja. Tras el icono que
identifica las hojas de cdlculo de OpenOffice aparece el nombre de la hoja Sesidénl.ods; es la
extension del archivo que lo caracteriza como hoja de calculo de OpenOffice.

Las combinaciones de teclas que se ven a la derecha de cada

S Abgr.. S opcién del mend son los llamados atajos de teclado.

H Guardar e Pulsar esa combinacion de teclas es equivalente a seleccionar la
E Guardar como... Cirl+Mayusculas+5 opcién del menu con el ratdn. Aprender y utilizar los atajos de
&y Imprimir.. Ctrl+P teclado puede ahorrarte muchos clics. Asi, por ejemplo, probar
%] Terminar CtlsQ simultaneamente las teclas Control (Ctrl) y la letra G es

equivalente a elegir la opcién de Guardar.

La parte mas amplia de la ventana activa la constituye el espacio cuadriculado o Cada
uno de los recintos de esta cuadricula se denomina y se puede utilizar para introducir datos. Si

pulsamos con el ratén sobre una celda observaremos que queda sefialada con los bordes mas gruesos a
la espera de que introduzcamos informacién, la denominaremos

1.4. Estructura de una hoja de calculo

Los documentos de OpenOffice Calc reciben el nombre de libros de trabajo y estin
compuestos por varias hojas. Por defecto, al crear una hoja de célculo, aparecen tres
hojas.

EE Sin titulo 1 - CpenOffice.org Calc

Archive Editar Ver Insetar Formate Herramientas Datos %/

Cada una de las hojas se divide en filas y
columnas. La interseccion de una filay una

° P = EREREY ): Buscar texto ).)
columna recibe el nombre de celda. En las : =
D@ | Al o [z N€C S

celdas es donde se incluyen los datos o las
expresiones que permiten obtener nuevos datos
a partir de otros que se encuentran en otras
celdas.

Todos estos elementos que componen un libro
de trabajo son configurables por lo que se ird
mostrando a lo largo del curso qué propiedades

tienen y cdmo es posible modificarlas. En la
siguiente imagen se muestra la estructura de un |\ Hoia (Hojs2 [Hoia3 /|

[ I PredetermmratoT

libro de trabajo y las propiedades que afectan al
aspecto de sus elementos.

T1.5
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LIBRO DE : :
H DE CALCUL 1 HOJA DE CALCUL! 2
TRABAJO 0JA CALCULO 0 0J CALCULO 0
ﬂ k FORMATO de HOJA
Cambiar nombre...
Maostrar...
Ocultar...
COLUMNAS De derecha a izquierda
(A, B... AA, AB...) Color de la pestaiia
FORMATO FORMATO .z
de COLUMNA de FILA Ge“'..?;‘j;': Latosxon
OpenOffice.org 3.3 Calc
Ancho... Alto... —

Ancho 6ptimo... Alto 6ptimo... = ’
Ocultar Ocultar E s
Mostrar Mostrar | Open0fficeoy

NUMERO FECHA HORA TEXTO FORMULA

FORMATO DE CELDA

Numeros
Fuente
Efectos de fuente
Alineacion
Borde
Fondo
Proteccion de celda

A lo largo del curso nos referiremos a diversas celdas y para ello es imprescindible identificarlas de

manera inequivoca.

Como ya hemos comentado, en una hoja de cdlculo se aprecia que cada celda es la interseccién de una

de las , designadas con las letras del alfabeto (A, B, C,..., AA, AB, AC,.... hasta la IV) y una de las
, numeradas en orden ascendente (1, 2, 3, 4,..., 65.536). Visto asi parece légico que cada celda se

nombre haciendo referencia a su posicion dentro de la hoja mediante la letra de la columna y el

numero de la fila.

Si observamos la imagen siguiente, la celda activa es la B10. Se puede ver la direccién de la celda en el
cuadro de nombres situado encima del vértice superior izquierdo del drea de trabajo. Podemos probar a
pulsar sobre distintas celdas fijdandonos cdmo cambia la referencia a la celda. Si utilizamos las barras de
desplazamiento de las partes derecha e inferior tendremos acceso al resto de celdas de la hoja.
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= e " =] gi
'ﬁ Sin titulo 1 - OpenCffice.org Calc a — - - R e - = !
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda =) x ||
T s - i . - |
B Ble o BER YEKER-F -0 NN By HOEE] ]
T [zl ] NCS ==== b % s == O-2-4A- _ |
Cuadro de nombres =1
B10 El &= =] B atE ||
A | | D | E F G [~ |[Encabezado |
1 | ||Encabezadol ]
2 |
3 T Resultado |
1 1 |z ||Resultado?
4 3 |
5 ‘Columna i i i |
I B I I I I I
6
7 i |
8
g ! : ' ' ' |
- C—| rlao___ | | il |
I ! _ ! ! ] |
12
13 |
14 o
.i:r‘_‘ + ||+1]% Hojal f Hojal § Hoja3 / U 14| L1} | 3 I |T°d°5|°s estilos IZ| ‘
Hojal/3 | Predeterminado |sto| | | Suma=0 | @—¢— @ |100% ||
= = = =

Una hoja de célculo estd constituida por aproximadamente 17 millones de celdas (255 columnas x 65536

filas) y en un libro de trabajo se pueden utilizar hasta 255 hojas de célculo.

Puedes ver un mapa conceptual que resume lo que hemos visto sobre OpenOffice Calc hasta este

momento

1.5. Abrir un documento

Basta con realizar cualquiera de las siguientes acciones:

Elegir la opcidn Abrir del menu Archivo. a0+ Editar Ver Insertar Formato H

Ctrl+A

L7
Pulsar en el simbolo Abrir archivo de la barra de
herramientas.

Es frecuente que en OpenOffice Calc una misma acciéon se pueda realizar de formas distintas por lo que

muchas veces no se indicaran todas las posibilidades.

H Videotutorial Abrir fichero ODS desde Calc.
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T2. ORGANIZAR UN DOCUMENTO

En este tema se describiran las operaciones bdsicas para trabajar con archivos: crear y abrir un libro,
guardar los cambios, etc.
Objetivo:

— Aprender a gestionar los archivos y trabajar con varias hojas.

2.1. Creando un nuevo documento

En este tema comenzamos a trabajar con OpenOffice Calc creando nuestro primer libro de trabajo con
varias hojas. Pensemos, por ejemplo, que estamos interesados en que ese documento nos sirva para
llevar la contabilidad de los gastos e ingresos de cada mes de todos los miembros de una familia. El libro
de trabajo a crear se podria disefiar para que en cada una de las hojas se gestionaran los datos
correspondientes a un mes de un afio o, dependiendo del volumen de datos, dedicar cada hoja a un afio
concreto.

Para crear un nuevo documento se debe

elegir la opcién Nuevo del menu Archivo o el icono ﬁ de la barra de herramientas.

elegir después en el submenu que se despliega la opcion Hoja de Calculo.

i Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

Documento de texto
Abrir... Hoja de calcule Ctri+MN

Documentos recientes g Presentacion

Asistentes | Dibujo

Puedes observar que desde OpenOffice Calc se pueden abrir ficheros de cualquier otra
aplicacion de OpenOffice: documentos de texto, presentacion, dibujo, base de datos...

En el siguiente videotutorial veras cémo crear una nueva hoja de célculo vacia y como crear una hoja de
calculo nueva a partir de otra preexistente (una copia) con la opcién Guardar como... del menu Archivo.

H Videotutorial Creando una nueva hoja de célculo.

En OpenOffice Calc se tiene la posibilidad de mantener abierto mas de un archivo lo que permite
trasladar datos de una hoja a otra facilmente aunque sean de distintos libros de trabajo. Cada libro de
trabajo se sitUa en una ventana distinta y es posible pasar de un libro a otro con el menu Ventana.

La opcidon Nueva Ventana del menu Ventana permite también crear un libro de trabajo
vacio.

2.2. Anadiendo y eliminando hojas

Para afiadir una hoja de cdlculo a un libro de trabajo basta:

Elegir la opcion Hoja... del menu Insertar.
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Seleccionar la posicidn en la que queremos insertar la hoja, indicar cuantas hojas se quieren insertar
vy, en el caso de que solo sea una, teclear el nombre de la hoja a afadir.

Pasicién
p [ Aceptar I
() Detras de la hoja actual

(@ Crear nueva

Mim. de hojas 1
MNombre Hojad

() A partir de archivo

Examinar...

Vincular

Para eliminar una hoja de célculo de un libro de trabajo basta:

Hacer clic sobre su nombre en la pestafia [ gpenoiffice.org 3.2 - [

que aparece en la parte inferior del area de
trabajo.

Elegir la opcién Hoja del mend Editar. No

Elegir la opcién Borrar y confirmar que se

e ;Seguro que quiere eliminar la hoja u hojas seleccionadas?

desea borrar la hoja en el cuadro de confirmacién que se nos mostrara en pantalla.

Para afadir o borrar una hoja también se Insertar hoja...

puede utilizar el menu contextual. Este mend Elirninar hoja...

se despliega haciendo clic con el botén Cambiar nombre 2 la hoja...
derecho del ratén sobre las pestafias
indicativas de las hojas ya existentes en
nuestro libro de trabajo.
Las opciones Insertar hoja... y Eliminar Hoja Eventos de la hoja...
son las que permiten afadir y borrar
respectivamente hojas en nuestro documento.

Mover/copiar hoja...

Seleccionar todas

Color de la pestafia...

% Cortar
EE Copiar
EY Pegar

Para cambiar el nombre de una hoja de célculo basta

1. Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja.

2. Teclear el nuevo nombre.
3. Aceptar el cambio.

A

21 Cambiar nombre de hoja
A

23 3. Aceptar Aceptar
A
5 Cancelar
A

27 . Ayuda
T8 | 2. Cambiarel nombre yu
&

30 1.Hacer doble clic

1[4 [ J|»1]% Hojal f Hoja2 {Hoja3 / u‘ [
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H Videotutorial. Afiadiendo y eliminando hojas

2.3. Filas y columnas: seleccionar, insertar, ocultar y mostrar

2.3.1. Seleccionar

Es frecuente que los datos almacenados en filas o columnas tengan que ser movidos a otras filas o
columnas, o deban ser borrados u ocultados. Para ello, previamente a realizar estas acciones, es
necesario seleccionarlos. Dependiendo de que sea una sola columna (resp. fila) o varias, y de que estas
estén contiguas o no, procederemos de distinta forma:

— Para seleccionar una columna (resp. fila) se hace clic sobre la letra (resp. nimero) que la
identifica.

— Si deseamos seleccionar varias filas o columnas contiguas, haremos lo siguiente: cuando
seleccionemos la primera de ellas, sin soltar el botén del ratdn, arrastramos hasta que
abarquemos las deseadas, momento en el que podremos soltar el ratén. También es posible
hacer clic en cada una de las columnas (o filas) que se quieren seleccionar manteniendo
pulsada la tecla mayusculas.

— En el caso de que las filas o columnas que deseemos seleccionar no se encuentren
contiguas, la forma de realizar la seleccidn es seleccionar la primera de ellas (podemos soltar
el ratén), pulsar después la tecla Control vy, sin soltarla, seleccionar todas aquellas que
deseemos.

Para desplazarnos por la hoja disponemos de las barras de desplazamiento, la horizontal para movernos
alo largo de las columnas y la barra vertical para las filas.

2.3.2. Ocultar

A menudo interesa trabajar con datos almacenados en filas o columnas que no se quieren mostrar ya
que son datos auxiliares o no se quieren hacer publicos. Pensemos, por ejemplo, en el caso en el que
nuestra hoja almacene los datos de una encuesta en la que se han incluido los datos identificativos de
las personas que la realizaron pero no queremos que sean conocidos.

Para ocultar una fila o columna, o varias, sean contiguas o no, se deberdn seleccionar previamente y
luego elegir la opcién Ocultar de menu contextual.

[ Sin tulo 1 - OpentF

| Archivo Editar Ver [nsertar Formato Hemamientas Datos Ventana Ayuda -
ErBH2 o BEQ YEXEGH-d B-@- [ susaten ]
L B | Arial o [«] NCS EExmmpE % ¥y >

ALBIMESTE  |v| fx E = |Nombre

| - I ~ —

Eormatear celdas... —| 3 | F L

lApellidos ?  |Pregunta 3 E

Perez Garcia Py Ancho de columna.., Si
‘ Perez Perez M +  Optimar ancho de columna... No -
k(4 ](k ] (41 encuesta 1 {Hoja2 : l

Insertar columnas

uma=0 @ - o ® | 100%
|!_i Eliminar columnas —

Predeterminac

¥ Eliminar contenidos...

T2.3




GESTION DE DATOS CON HOJAS DE CALCULO Curso 2013/2014
Elena Alvarez Saiz
Julia Ruiz Lopez

Si una fila (resp. columna) estd oculta se puede, en
cualquier momento, hacer visible. Para ello basta
seleccionar las dos filas (resp. columnas) entre las
que se encuentra (la anterior y la posterior) y luego

realizar cualquiera de las acciones siguientes:
Herramientas Datos Ventana Ayuda
— elegir del mend Formato la opcién Fila Formateo predeterminado Cti+M | 03 + @3 - »
(resp. Columna) y en el submenu que se Celdas... el | = o po
despliega la opcién Mostrar. Fila )
. , , Col Ancho...
— hacer clic con el botdn derecho del raton _
i Hoja v | +f+  Ancheo éptimo...
para que aparezca el menu contextual y B Combinar celdas e
seleccionar en él la opcidn Mostrar. e . Mostrar |
Cuando la columna o la fila que estd oculta on E| I E =
es la primera basta hacer doble clic en el ( ) B | C | E |
borde lateral izquierdo de la primera fila o 1%
columna que sea visible. En la figura 2
siguiente se encuentra oculta la primera = : .
4 Hackr doble clig
columna. 5

H Videotutorial: Filas y columnas: insertar, ocultar y mostrar.

2.4. Seleccionar celdas

Seleccionar una celda es también sencillo, basta con hacer clic sobre ella. Cuando una celda se
encuentra seleccionada se dice que la celda esta activa. La celda activa aparece entonces con un borde
mas grueso y su referencia se mostrara en el area de hoja de la barra de féormulas.

La tabla siguiente recoge algunas combinaciones de teclas que permiten desplazarnos por algunas
celdas de forma rapida.

MOVIMIENTO TECLADO
Celda abajo Flecha abajo
Celda arriba Flecha arriba
Celda derecha Flecha derecha
Celda izquierda Flecha izquierda
Pantalla abajo Av Pag
Pantalla arriba Re Pag
Celda A1 Ctrl + inicio
Primera celda de la columna activa Ctrl + flecha arriba
Ultima celda de la columna activa Ctrl + flecha abajo
Primera celda de la fila activa Ctrl + flecha izquierda
Ultima celda de la fila activa Ctrl + flecha derecha

Veamos ahora cdémo seleccionar varias celdas a la vez que no formen una fila o una columna ya que este
caso se ha explicado en el apartado anterior.
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Basta hacer clic con el raton en el boton que se encuentra a la izquierda de los encabezados de las

columnas y encima de los encabezados de las filas como se muestra en la imagen siguiente.

EE Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc —— — lilﬂléj
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda & x
R = =Y BER $E Kk -¢ D- @i by HPasa
iAriaI |z|10 |z| NC§ =s===B ;@%gi&o @E D'@.‘é'v
Avamioests  [=] fx E = | D & E

Encabezado
Encabezadol

Resultado
=| ||Resultado2

(650 i (it e/l e || T |
Hojal/3 Predeterminado STD |* Suma=0 @— & —— ® |100%
2.4.2. Seleccionar un rango de celdas contiguas

Llamaremos rango de celdas para referirnos a dos o mas celdas. Para su seleccidon se dispone de

distintas opciones:

e una primera opcidn es arrastrar el raton. Para ello, en primer lugar activamos la primera celda
del rango (recordemos que esto se hacia realizando un clic de ratdn sobre dicha celda) y sin
soltar el botdn del ratén arrastramos hasta la Gltima celda y una vez que el rango deseado

aparezca marcado, soltamos el ratén.

e otra opcidn es seleccionar la primera celda del rango (en este caso si podemos soltar el ratén)
Y una vez ésta se encuentre activa, pulsamos la tecla MAYUS, y sin soltarla seleccionamos la

ultima celda del rango.

e también es posible seleccionar un rango, colocando directamente en el area de hoja de la barra
de férmulas la referencia del rango de celdas, tras lo cual pulsamos la tecla ENTER. La forma en
la que se hace referencia a un rango se explicara mas adelante.

2.4.3. Seleccionar celdas o rangos no contiguos

Podemos realizar una seleccidn de varias celdas
aunque no se encuentren juntas formando un rango.
Esto podria ser util por ejemplo para dar un formato
comun a una serie de celdas que se encuentran en
diversas localizaciones de la hoja.

El procedimiento para realizar esto es muy simple: una

vez que tenemos activa una primera celda,

presionamos la tecla Control y sin soltarla vamos
marcando el resto de celdas que queremos conformen
nuestra seleccién.

R L S,
T-dEs sas vF & - ]

+* NCS mxam
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Esto que se ha comentado para celdas es también valido para rangos. Una vez seleccionado el primer
rango, pulsamos la tecla Control y sin soltarla seleccionamos el resto de rangos que queremos formen
nuestra seleccién. Obviamente se pueden combinar sin ningln problema seleccién de celdas y rangos.

H Videotutorial: Seleccionar celdas

2.5. Guardando documentos

Cuando en una hoja de trabajo se hayan hecho modificaciones .
. . . Editar Yer Insertar Formato E
que se quieran guardar bastara elegir Guardar del menu Archivo N
Muevo »
o utilizar el atajo de teclado Crtl+A. _ ,
Abrir... Ctrl+ A
Documentos recientes b
Asistentes b

También es posible realizar la accién de guardado haciendo clic [ Cerar

en el icono gue se encuentra en la barra de herramientas. E]

Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5

Guardar todo

H Videotutorial Guardar un documento OpenOffice Calc.

2.6. Proteger hojas de cdlculo

Si se quiere que los datos no sean modificados por cualquier persona que abra el libro de trabajo se
puede proteger introduciendo una contrasefia. Esto no significa que nunca mas se permita realizar
cambios en la hoja de calculo sino que, para poder realizar cualquier modificacidn, se tendrd que
desproteger previamente utilizando dicha palabra clave.

Qatos Ventana Ayud:

‘%5 Ortografia... F7
Idioma b
Detective b

&  Busqueda del valor destino...

- -
Solver...
Contrasefia

Compartir documentao...

Confirmar Cancelar
Unir Documento... f

Proteger documento v Hoja... ‘ Ayuda
L =

Documento...

La proteccion de la hoja afecta también al menud contextual de las pestaias de hoja
situadas en la parte inferior de la ventana del documento no pudiendo seleccionar
ninguno de los comandos de este menu.

H Videotutorial Proteger hoja de calculo.
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2.7. Personalizar

Desde el menu Herramientas podemos personalizar la barra de menus, introducir nuevos comandos en
cualquier menu ya existente, crear nuevas paletas de herramientas personalizadas con comandos de
OpenOffice Calc que utilizamos frecuentemente, definir combinaciones de teclas para acceder de forma
rapida a distintas opciones, etc. La opcidn a elegir para ello es Personalizar...

Ejemplo 1. Supongamos que queremos personalizar nuestro entorno de trabajo creando
una nueva barra de herramientas. Los pasos a seguir serian:

- elegir la opcidn Personalizar... del menu Herramientas.

- hacer clic en el botén Nuevo en la ventana que se abre (ver figura siguiente)

=

Menus I'I'ecladol Barras de herramientas |Ever1to; |

OpenOffice.org Menus Calc

Descripcidn

s ([ e ]
Mend A
Contenide del Mend
I Entradas E - Agregar..
i Abrir... B
Documentos recientes L
Asistentes | 8
[E Cerrar
I Guardar
& Guardar como...
Guardar todo
@—" Recargar -
Guardar en |Open0ffi(e.0rg Calc E”
I
i

Crea un documento nuevo de OpenOffice.org.

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ]Iﬂestablecerl

- incluir un nombre para nuestra barra de herramientas, por ejemplo, opcionesFormato,
confirmandolo dando al botdn Aceptar.

- pulsar, en el cuadro Personalizar, sobre el boton Agregar... para elegir los comandos que
se desean incorporar.

Observa que en el desplegable Guardar en... de la ventana Personalizar, tenemos la
posibilidad de incorporar esta herramienta Unicamente a nuestro libro de trabajo o de
forma permanente al entorno de trabajo de OpenOffice Calc.
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i

Personalizar

Menus ITecIadol Barras de herramientas |E\.rer|tos |

OpenOffice.org Menus Calc

Meni |0pci0nesForm ato

-

Contenide del Mend

Entradas Agregar...

Maodificar

Guardar en OpenOffice.org Calc

Descripcion

’ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eal:tablecer

- Salir del cuadro Personalizar haciendo clic sobre el botén Aceptar.

H Videotutorial Preferencias.

2.8. Ayuda

Cuando se trabaja con el programa se tiene en todo momento informacidon en pantalla sobre Ila
funcionalidad de los botones de la barra de herramientas. Basta con acercar el puntero del ratén sobre
algun botoén y aparecera un texto breve con una pequefia explicacién.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventanez
Bl v (BER CE] KEE-<
@ Arial = =t

|Exportar dlrectamente como PDFhi
3 ] # S5—]

I B | C | D | E

Sin embargo, esta ayuda es muy basica, por lo que OpenOffice Calc cuenta con un menu especifico de
ayuda para dar mayor informacién sobre comandos de menu, descripcién de funciones, etc.

2.8.1. Menu de ayuda

Al elegir la opcidn Contenido del menu Ayuda se abre una ventana con varias pestafias Contenido,
indice, Buscar y Marcadores.
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Ejemplo 2. Si se elige la ayuda de OpenOffice Calc relativa a cerrar documentos aparecera
el cuadro de didlogo que se muestra en la figura siguiente.

43 OpenOffice.org Ayuda - Opmﬂﬁm_blﬂlg

[OpenOffice.org Calc -] > G ST H
|Contenidos |indice |Buscar |Marcadores | =
Término de biisqueda Cerrar

Cierra el documento actual sin salir del programa.

ceros a la izquierda -
Sl |Para acceder a este comando...

Menud Archive - Terminar

certificadaos =1

chino simplificade =
conversion a chino tradicional La orden Cerrar cierra todas las ventanas abiertas del

chino tradicienal documento actual

conversien a chino simplificado i e "
: : P Si ha efectuado algln cambio en el documento actual, se
cifrade de contenido

cifrade de texto le solicitara si desea guardar los cambios.

claves Cuando cierra la dltima ventana de un documento, vera el
claves principales (Base) Centro de Comienzo -

claves externas (Base)

claves primarias
vista de disefio e

Temas relacionados
Cerrar la ventana actual

Visualizar Salir de OpenOffice org

M) « |

En el mend Ayuda también se encuentra la opcidn éQué es esto? que da una breve explicacién de las
opciones de menu y de la utilidad de los iconos de la barra de herramientas. Si, por ejemplo, se hace clic

en el icono N de la barra de herramientas tras hacer clic en ¢éQué es esto? del menu Ayuda, el
mensaje de informacidon que el programa nos muestra es el que aparece en la figura siguiente.

Archive Editar Ver Insettar FEormato Herramientas Datos Veptana Ayuda

S B2 v RER VE]KER - B @
4 ¢

S B Adal (o []n]lc S ====
]
s E 'ﬁ‘ z = |=?+2 Pone el texto seleccionado en
A | B | C | negrita. 5i el cursor estd en una I

Pregunta 1 Pregunta2 Pregunta 3 palabra, ésta se pone en negrita. Sila

2 |si Mo g seleccion o la palabra ya estan en
negrita, dicho formate se quita.

3 |No Mo Mo

1

H Videotutorial Ayuda en OpenOffice Calc.

2.8.2. Foros

OpenOffice cuenta con un foro en el que se pueden plantear consultas sobre cualquiera
de los programas que lo componen. La direcciéon de acceso es:

http://user.services.Apache OpenOffice/es/forum/index.php
Existen dos formas principales de buscar informacion en este foro o ayuda de sus miembros:

— Lo primero es buscar en la base de conocimientos representada por los temas ya presentes
en el sitio. Es posible hacer esto utilizando el sistema de busqueda incorporado en el foro
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mediante el botdon de busqueda que se encuentra arriba a la derecha de todas las paginas, o
seleccionando la opcién de Blsqueda avanzada. Alternativamente, es posible utilizar uno de
los servicios de busqueda de Internet como por ejemplo Google agregando la instruccidn
sites:services.Apache OpenOffice en el campo de busqueda.

— El segundo método es publicar una pregunta uno mismo. Si quieres publicar una pregunta
primero debes registrarte y aceptar los términos de uso sobre el material que envias, de
forma que otros como tu puedan beneficiarse de la informacién intercambiada. Este simple
procedimiento toma solamente algunos minutos. Antes de enviar cualquier pregunta, es util
realizar una busqueda y también familiarizarse con la Guia de supervivencia de este foro.
Recuerda: nueva pregunta, nuevo tema; cuestiones viejas en temas existentes.

— Para publicar una pregunta, puedes dirigirte indistintamente al indice del foro a través del
enlace que se encuentra arriba a la izquierda de todas las pdaginas y seleccionar entonces el
subforo mas apropiado para tu pregunta. Si eres un recién llegado al mundo de OpenOffice y
a este foro, entonces el sub-foro de Principiantes es el lugar apropiado para comenzar. Veras
un botdn con la frase NUEVO TEMA arriba a la izquierda de la lista de temas. Haz clic sobre
ese botdn para introducir tu pregunta.

H Videotutorial Ayuda en foros OpenOffice sobre OpenOffice Calc.
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T3. MANEJANDO DATOS

En este tema se describira qué tipos de datos admite OpenOffice Calc y la forma en la que se pueden
introducir datos en las celdas.

Objetivos:

— Aprender a introducir datos diferenciando cada uno de los distintos tipos: texto, nimeros,

fechas y horas, y férmulas.

3.1. Tipos de datos

Hasta ahora hemos aprendido a navegar por los datos incluidos en una hoja de calculo que nos han
proporcionado; en este tema veremos como introducir nuestros propios datos. Antes de indicar como
hacerlo debemos conocer qué tipos de datos admite OpenOffice Calc.

Los datos que se introducen en una hoja de calculo pueden ser de distintos tipos:

e Numero. Son combinaciones de digitos. Puede utilizarse para incluir nimeros, fechas, horas,
etc. En el caso de las fechas y de las horas se deben introducir con un formato concreto que se
tratara mas adelante.

e Formulas. Son expresiones que empiezan con el signo igual, =, y contienen operadores o
funciones en las que intervienen referencias a otras celdas.

e Texto. Son secuencias de caracteres que no son ni nimeros ni férmulas.

Fecha Dia de la semana  |Hora [Trabajos a revisar [Tiempo por trabajo Tiempo total |
4 de abr de 2011|lunes 09:30 2 3B
5 de abr de 2011|martes 10-00 4 92
6 de abr de 2011|miércoles 09-30 4 84
T de abr de 2011|ueves 10.00 4 92
8 de abr de 201 1jwemes ﬁ 09:30 3 63

Para determinar qué tipo de dato contiene una celda OpenOffice Calc sigue los siguientes
criterios:

- Si el primer caracter no es un digito o el signo igual (=), lo interpreta como un texto.

- Si el primer cardcter es un signo o un digito y los demas corresponden a un formato
numeérico, lo interpreta como numero.

- Si el primer caracter es el simbolo igual (=), lo interpreta como una férmula.

3.2. Insertar datos numéricos o de texto

Para introducir un dato en una celda basta

1. Hacer clic en dicha celda.
2. Teclear el valor que se desee.

T3.1
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Validar el dato introducido pulsando la tecla Enter o el botéon de validacion de la barra de

férmulas ﬁ?. En el caso de que se desee cancelar la introduccién de algun dato podemos

hacer clic en el icono ® o pulsar la tecla Esc.

Hay que tener en cuenta una serie de reglas a la hora de
introducir datos numéricos o de texto:

Una sola coma en una cifra serd considerada como entrada
decimal (es decir, podemos escribir 123,50).

Los signos de suma delante de los nimeros seran ignorados.
Los numeros negativos deberdn tener incorporado el signo
de menos (-) o estar entre paréntesis.

Si escribimos dos cifras separadas por una barra (/)
OpenOffice Calc interpretara que se trata de una fecha (1/2
serd el uno de febrero), a no ser que pongamos el signo de
igual delante, en cuyo caso se interpretara como una division.

Cuando un numero se quiere interpretar como un texto se
debe preceder del sigho comilla (‘), en este caso se alinea a la
izquierda.

3.3. Insertar formulas

Jx E = |7
B C
| T |

En muchas ocasiones nos encontramos con la necesidad de introducir en una celda el resultado de

realizar operaciones o aplicar funciones a los valores que se encuentran en otra celda. En ese caso

introducimos simplemente la referencia a esa celda y mediante operadores o aplicacion de funciones

conseguimos realizar el calculo deseado.

Ejemplo: Puedes abrir el fichero (descargalo aqui) 1.1. Primer contacto con OpenOffice
Calc_ Ejemplo 01.0ds que se mostrd en el primer tema como introduccién a una hoja de
calculo y observar el efecto de modificar los valores de las celdas en la hoja ‘Hoja que
calcula’.

Relaciona los resultados con las formulas que se han insertado en las celdas (puedes
alternar entre las dos hojas desde las pestanas ‘Férmulas ocultas’ y ‘Hoja que calcula’).

Una férmula es cualquier calculo que se realiza con las celdas. Comienza siempre con el
signo igual (=) y a continuacion la expresion de la operacion a realizar.

Cuando una celda contiene una férmula en la celda aparece el resultado pero en la barra de férmulas

aparecerd la férmula que esta oculta en la celda.

G3 ] & = =| |=E3"F3 | \
A | E | L* \*d;

1

2 Trabajos a revisar [Tiempo por trabajo  Tiempo4tal
| 19 I 3§
a 23 4 92]
g 21 4 84
6 23 4 92
7 Pl 3 63
8
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Ejemplo 1: Imaginemos que queremos hacer la operacion B1+3*B2-C1/D1 y el resultado
que aparezca en la celda Al, los pasos a realizar son:

- Situarse en la celda A1l.

- Teclear el signo =

- Hacer clic en la celda B1 (o escribir B1).
- Teclear +3*.

- Hacer clic en la celda B2.

- Teclear el operador —

- Hacer clic en la celda C1.

- Teclear /

- Hacer clic en la celda D1.

- Hacer clic en el botén de validacidon de datos en la barra de férmulas o pulsar la tecla
Enter.

Aungque mas adelante se describirdn en detalle los distintos operadores, a modo de
introduccién, indicamos algunos de ellos:
+ (Suma) - (Resta) * (Producto) / (Divisién) A (Potencia)

Los operadores se evallan de izquierda a derecha y para cambiar el orden de evaluacion
debemos escribir paréntesis para indicar la parte de la férmula que se calculara en primer
lugar.

Las formulas no se realizan Unicamente con numeros, también es posible realizar operaciones con
fechas y horas y con textos. Aunque mas adelante se tratara en mayor profundidad los operadores y las
funciones que tiene OpenOffice Calc para operar con los datos veamos, a modo de introduccidn, algun
ejemplo sencillo.

Ejemplo 2: Vamos a realizar una diferencia entre dos fechas para saber el nUmero de dias
comprendidos entre ellas, por ejemplo, entre los dias de comienzo y finalizacién de este
curso.

Escribe en cualquier celda

=FECHA(2011;5;20)-FECHA(2011;4;4)

Yy, a continuacion, pulsa la tecla Enter para saber cuantos dias durara este curso.

En este ejemplo se ha utilizado una funcién que tiene tres argumentos. El primero es el

afo, el segundo es el mes y el tercero es el dia. Internamente OpenOffice calc interpreta
las fechas y las horas como nimeros aunque lo presenta con formato fecha.

3.4. Duplicar, mover y borrar

Las opciones de cortar, copiar y pegar nos permitiran mover y duplicar el contenido de unas celdas en
otras. Cuando se copia (Ctr+C) se guarda en el portapapeles un duplicado de la celdas seleccionadas que
luego podran duplicarse en otra posicion con el comando pegar (Ctr+V). Si lo que se desea es mover
unas celdas previamente seleccionadas debera elegir la opcion de cortar (CTR+X) y pegar (CTR+V). En
este Ultimo caso se eliminaran los datos de su ubicacidn original.
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También es posible realizar el movimiento de datos mediante procesos de arrastrar y soltar. Basta para
ello:

— Seleccionar el rango de celdas origen.

— Colocar el puntero en uno de los bordes del rango seleccionado.

— Hacer clic con el ratén vy, sin soltar el botdn, arrastrar el bloque hasta llevarlo a la posicion
donde se quiere situar las celdas.

En el caso de que se mantenga pulsada la tecla Control mientras se arrastra se realizaria una copia de
los datos seleccionados.

En el caso de que se quiera eliminar el contenido completo de una celda, una vez
seleccionada ésta, pulsaremos la tecla Supr o Delete.

Eliminar contenidos @
Nos aparecera un cuadro de didlogo en el que Sezzdin
¥

deberemos marcar qué se quiere borrar vy

confirmaremos pulsando sobre el botdn Aceptar para [¥] Texto
cerrar el cuadro de didlogo. Como vemos, es posible [¥] Niimeros
eliminar férmulas o formatos sin necesidad de [¥] Fecha y hora

eliminar los datos. Férmulas

Comentarios
[7] Formatos
| Objetos

H Videotutorial: Duplicar, mover y borrar

3.5. Buscar y reemplazar

La tarea de cambiar en nuestra hoja de calculo ¢ )

una palabra o un numero por otro puede

. . . B
resultar complicada si se dispone de una gran et Buscar

celda |Z|

cantidad de datos, bien porque entre tanto dato Buscar todo
resulte dificil su localizacién o bien porque el

Reemplazar por

en la celda IZ|

que nos llevaria mucho tiempo realizar estos Reemplazar todo

numero de veces que aparece es tan elevado Reemplazar
cambios. Por ello, OpenOffice Calc dispone en el
menu Editar de la opcion Buscar y Reemplazar IO Distinguir gntre maydsculas y mindsculas

que automatiza este proceso. El cuadro de Ll padimarn o

didlogo asociado a esta opcién se muestra en la :
Cerar

figura siguiente.

Una vez abierto este cuadro de didlogo, se debe teclear el texto a buscar en el recuadro Buscary,
a continuacion, iniciar el proceso pulsando sobre el botén

— Buscar, para encontrar la primera ocurrencia desde la celda que se tenga seleccionada
— Buscar todo, para encontrar todas las ocurrencias en la hoja de calculo

También es posible buscar una cadena de caracteres y reemplazarla por otra. Para ello se debe escribir
en el cuadro de texto Reemplazar por los caracteres por los que quiere cambiar y pulsar el botén
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Reemplazar para que tenga lugar el cambio. Si se quiere que el cambio afecte a todas las celdas en la
hoja de cdlculo, se debe pulsar entonces en Reemplazar todo.

3.6. Llenado de celdas y creacion de listas ordenadas

OpenOffice Calc permite rellenar celdas construyendo series de datos ordenados.

Imaginemos, por ejemplo, que queremos rellenar la columna 1 hasta la fila 80 con los datos Num. 1,
Num. 2, ..., Num. 80. En este caso una forma rapida de hacerlo es seguir los siguientes pasos:

— Introducir en la celda A1 el valor: Num. 1
— Seleccionar la celda y hacer clic en el controlador de rellenado (ver figura).
— Arrastrar el controlador de rellenado hasta la celda A8e.

A1 [-] &% & = |Num1
e | ¢ [ o |

[o¥]

[= RV R Sy RVN]
Y
Y
]
=]

Ejemplo 3: Veamos como generar los primeros 20 numeros impares en la primera
columna de una hoja de célculo. Para ello los pasos a seguir son:

— Escribir en la celda A1: 1
— Escribir en la celda A2: 3

— Extender esta formula hacia abajo hasta la fila 20 con ayuda del controlador de
rellenado.

Ejemplo 4: Construyamos ahora una tabla 5x5 de numeros aleatorios utilizando la funcion

ALEATORIO() que devuelve un nimero al azar entre 0 y 1. Una variante de esta funcion es

ALEATORIO.ENTRE(a;b) que devuelve un numero al azar comprendido entre a y b. Los

pasos a seguir son:

— Escribir en la celda A1: =ALEATORIO.ENTRE(1;6)

— Extender esta formula hacia abajo y hacia la derecha con el controlador de rellenado
hasta conseguir tener seleccionada una matriz de celdas 5x5.

— Recalcular todas las celdas, eligiendo las opciones de menu: Herramientas >
Contenido de las celdas > Recalcular o la combinacidn de teclas Control+Mayus.+F9.

— Comprobar como van variando los nimeros.

H Videotutorial: Lienado de celdas y listas ordenadas

En estos ejemplos se ha visto que se pueden generar series automaticas a partir de los valores
introducidos segun ciertos criterios establecidos por el propio programa o mediante la copia de
formulas a una seleccidon de celdas. Sin embargo, también es posible afiadir nuestras propias listas
ordenadas y completar con ellas unas celdas arrastrando el controlador de rellenado.

Ejemplo 5: Generemos una lista con las tareas que se realizan al cabo del dia. Para ello los
pasos a seguir son:
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1. Elegir Opciones del menu Herramientas.

2. Hacer clic en Listas Ordenadas del menu desplegable Apache OpenOffice Calc (ver
imagen).

Opcicnes - OpenOffice.org Calc - Listas ordenadas M

= OpenOffice.org
Datos del usuario Entradas
General. lun,mar,mié jue,vie,sdb,dom lun
Memoria lunes, martes, miércoles jueves,viern| | mar —
Ver L ene feb,mar,abr,may,jun,jul,ago,sef| | Mi€
Irmprimir

enere,febrero,marzo, abril, mayo,jun| | JU&
Rutas vie

Fuentes dom =

Seguridad

Apariencia

Accesibilidad

Java

Actualizacién en linea

Programa de mejoramiento
Cargar/Guardar
Configuracion de idioma
= OpenOffice.org Cale

General

Ver

Calcular

Coplartista de SHoaLsCs21
Cambios

Cuadricula
Irmprimir
OpenOffice.org Base Aceptar ] [

Anadir

Cancelar ] [ I [ Regresar ]

3. Pulsar sobre el boton Nuevo.

4. Teclear en el campo Entradas los elementos de la lista ordenada separando cada
elemento con un salto de linea.

5. Hacer clic en el boton Anadir y confirmar en el botdn Aceptar.

Una vez que la lista se ha definido podemos generar ya de forma automatica series de
datos creados a partir de esta lista ordenada definida por nosotros. Haz la prueba con la
lista creada en el ejemplo anterior.

H Videotutorial: Llenado celdas vy listas ordenadas Ejemplo 03.swf

= Datos tomados de:
http://www.icane.es/opencms/export/sites/default/Publicaciones/demograficas
/TICH/TIC Hogares 2010.pdf

3.7. Ordenar

A menudo suele ser necesario ordenar los datos para facilitar su tratamiento, por ejemplo,
si se tiene una hoja de calculo a modo de cuaderno de calificaciones de un profesor,
puede tener interés ordenar alfabéticamente los datos asociados a los alumnos, ordenar
los alumnos en orden creciente a sus calificaciones, etc.

En estos casos en la barra de herramientas se encuentran dos iconos que permiten

A

— la Ordenacién Ascendente (A-Z, zd ) de los datos de menor a mayor y
z

— la Ordenaciéon Descendente (Z-A, ad ) de los datos de mayor a menor.

Para utilizar estas funciones,

1. se marcara la columna o el drea de datos en la columna que se quiera ordenary
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2. se pulsard después en el icono de ordenacion (ascendente o descendente).

Ordenacidén por distintos criterios

Definir drea de base de datos

En el caso de que se necesite ordenar
un grupo de datos por distintos | Accpter |

criterios se debe definir previamente el
area de datos que se quiere ordenar.

En OpenOffice Calc esta operaciéon se puede -
realizar desde la barra de menu Datos utilizando
la opcién Definir drea de base de datos. El )

cuadro de dialogo que permite definir el 4rea se SFiojal SASL

muestra en la figura siguiente.

Eliminar

Se debera introducir:

— Nombre que desea darle al area sobre la que va a trabajar.

— Area que abarca los datos. Para seleccionar un rango pulse el icono y seleccione el
rango de celdas en la hoja, una vez definido vuelva a pulsar el icono anterior en el cuadro

que se abre en este proceso

Deﬁmr area de base de datos:

EHojal.5A51:5D85

— Para finalizar pulse Aceptar y con esto habra definido el area de base de datos.

Desde el menu Datos, opcion Seleccionar area, podrd acceder a cualquiera de las areas de
base de datos definidas sin necesidad de volver a marcar el rango de celdas sobre el que
vaya a trabajar. Haz clic sobre el nombre del area con el cual vas a operar y pulsa después
Aceptar. Con esto el rango de celdas correspondiente a dicho drea quedara resaltado.

Una vez seleccionada el area ya puede ordenar sus datos, para ello elige en la barra de menu Datos la

opcidn Ordenar.
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Ordenar por criterios |Opciones

Ordenar segin

@ Ascendente
|COIumna A

() Descendente
Después segiin

@ Ascendente
() Descendente

Después segin

scendente

- no definido -

Descendente

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda ”Bestablecer

En el cuadro de didlogo Ordenar se nos pide definir los siguientes parametros:

Ordenar seglin, permite seleccionar la columna que se desea utilizar como criterio de orden
principal, es decir, la columna por la que se empezara a ordenar.

Ascendente, permite ordenar desde el valor minimo al maximo, es decir,delaAalaZodel 0
alo.

Descendente, permite ordenar desde el valor maximo al minimo, es decir, delaZ ala A o del
9al0.

Después seglin, permite seleccionar la columna que se quiere utilizar como criterio de orden
secundario. Este dato es opcional.

Cuando se ordena a partir de una columna se reorganizan las filas que se hayan indicado
como criterio y también sus adyacentes, manteniendo con ello la coherencia de la
informacion en su hoja de célculo.

H Videotutorial: Ordenar datos

3.8. Validando datos

Es interesante utilizar la opcion de validar datos para no introducir datos con errores o datos no validos.

Imaginemos, por ejemplo, que queremos insertar calificaciones de alumnos y no permitimos nada mas

que numeros enteros entre 0y 10. En ese caso podemos:

Seleccionar las celdas para las que se desea definir una regla de validez.

Elegir en el menu Datos la opcidén Validez.

En la pestaina Criterios indicar qué condiciones deben cumplir los valores de las celdas.

En el campo Permitir seleccionar una opcion.

Escribir los cuadros de mensaje que se desean mostrar cuando se vaya a introducir el dato
(pestafa Ayuda sobre la entrada) o cuando no se cumplan las condiciones de validez
(pestafia Mensaje de error).

Pulsar sobre el boton Aceptar.
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Validez

[Criterios | Awuda sobre laentrada | Mensaje de error |

Permitir |Mdrmeros enteros (|

Permitit celdas en blanco

e gntre_ S Z;'I
Minimo a
M&xirno 10

[ Acepkar ] ’ Cancelar ] ’ Avuda ] ’ Restablecer ]

A veces el conjunto de datos a introducir en una determinada celda solo admite unos valores posibles
de una determinada lista. En este caso OpenOffice Calc facilita la inclusién en la celda permitiendo al
usuario seleccionarlo de dicha lista. Para ello, en la pestafia Criterios, basta seleccionar en el cuadro de
seleccion Permitir el valor Lista e incluir en el campo Entradas los elementos de la lista.

i} B
Alumnos Curso
1/Primera
2 Segundo
HATercero |»|
4 |Primera
5 Sequndo
Tercero
Cuarko

bt I T o R S Y e

H Videotutorial: Validando datos
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T4. FORMATO DE CELDAS

En este tema analizaremos cémo modificar algunas caracteristicas de las celdas relacionadas con su
aspecto, como son el tipo de letra del texto, el color de rellenado, etc. Veremos que dotar de una
estética agradable y profesional a nuestro documento es tan importante como emplear adecuadamente
las féormulas que operan con los datos.
Objetivos:

e Aprender a utilizar adecuadamente las opciones de formato de celda disponibles para mejorar

su presentacion visual.
e  Utilizar estilos para dar formatos a las celdas.

4.1. Tamadho y tipo de fuente, alineaciéon y bordes

El formato de cada celda depende del tipo de dato que se incluye en ella.

Cuando escribimos un valor en una celda OpenOffice Calc aplica un formato por defecto (con fuente
Arial y tamafio 10 puntos, en negro y sin estilos de fuente). Ademas,

— si escribimos un texto, se muestran los caracteres uno tras otro alineados a la derecha de la
celda

— si es un numero, lo alinea a la izquierda y si introducimos un nimero muy grande aplica a la
celda el formato cientifico (cuando el numero es tan grande que no cabe en la celda lo
rellena del simbolo almohadilla, #)

— si escribimos en una celda 4-5-2011, lo interpreta como fecha y lo transforma en 04/05/11...

Cuando el dato es de tipo numérico hay distintas formas Iy [ B [
de visualizacién: definido por el wusuario, numero, 1 |Formato Dato
porcentaje (se multiplica por 100 el valor de la celda y se 2 |Estandar 314
muestra el resultado con el simbolo porcentual, %), 3 |Porcentaje 3.14%
moneda, fecha, hora, fraccién, valor légico y texto (aunque Muredy EAEAS
} S |Texto 314
en la celda haya un numero). e |Fecha 020100
Las caracteristicas que afectan al aspecto de las celdas son 7 Hora 03:21
las siguientes: & |Cizntifico 3,14E+H100
2 [Mraccign J 17

e Lafuente, el tipo de letra, su tamafio

e Efectos de fuente: su color, tipo de relieve, ...

e Alineacién del texto

e Borde de la linea: color, estilo, distancia del texto, ...
e Fondo: color de rellenado

e Proteccién de celda...

y podremos cambiarlas:

1. mediante el cuadro de didlogo Formato de celdas que se abre al elegir en el menud Formato la
opcién Celdas o
2. mediante la Barra de Formato de la barra de herramientas.
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MNimeros |Fuente I Efectos de fuente |Alineaci6n |Borde IFondol Proteccion de celda |

Categoria Formate Lenguaje

Tode |Predeterminado - Espaﬁolzu
Definido por el usuario |

~Parcentaje
Moneda
Fecha
Tiempo
Cientifico

1234 56789

Opciones

Decimales [T Mdmero negativos en rojo
Ceros principales [T] Separador de miles

Eormato de cédige

Estandar

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda Hﬂestablecer]

] | ra 1w [£] NC S B % ENW ExE D-2-4-~

4.1.1. Cuadro de didlogo: Formato de celdas

En el cuadro de didlogo Formato de celdas se pueden ver las siguientes pestaiias:

e Numeros. Permite seleccionar el formato con el apareceran los nUmeros en la celdas (moneda,
porcentajes, separacion de miles, nimeros negativos en rojo, etc.)

e Fuente. Es la pestafia activa por defecto. Permite seleccionar el tipo de letra, su estilo, tamafio
e idioma predeterminado para la revisidn ortografica. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva,
Negrita, Negrita Cursiva, pero hay que tener en cuenta que no todos los estilos estan
disponibles con cada tipo de fuente. Tiene un visor en su parte inferior para observar los
cambios antes de aceptarlos.

o Efectos de fuente. En esta pestafia se selecciona el color de la fuente y si esta aparece tachada,
con sombra, en relieve o subrayada. Al igual que la anterior, posee un visor para conocer el
aspecto antes de aceptarlo.

e Alineacién. Las opciones de esta pestafia permiten ajustar su contenido a la celda y/o
mostrarlo horizontal vertical u oblicuo en diversos grados.

e Borde. Permite introducir bordes y sombras a las celdas.

e Fondo. Permite seleccionar un color de fondo para una celda o un rango de celdas.

e Proteccidon de celdas. Permite proteger ocultar celdas y férmulas.
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4.1.2. Barra de formatos

En relacién a la Barra de Formato decir que los botones que contiene acceden de forma rapida y
comoda a la mayor parte de las opciones vistas en el cuadro de dialogo:

Botones/elementos Descripcidn
[ Permite abrir el cuadro de estilo y formato de texto.

Selecciona el tipo de letra a emplear en las celdas activas. Para
Arial hdl cambiar el tipo de fuente, hay que hacer clic sobre la flecha de la
derecha.

Selecciona el tamafio del texto o niumero de la celda o celdas
10 “ activas. El valor que aparece es el tamafio actual del contenido de
estas celdas.

Convierte el texto de las celdas activas respectivamente en negrita,
N O S cursiva o subrayado. Se pueden seleccionar varias de estas
opciones de forma simultanea.

Alinea el contenido de las celdas activas a la izquierda, centro,
derecha o mediante una justificacion completa.

Eg Permite combinar (unir) celdas adyacentes previamente sefialadas.

B Convierte en valor de la celda o celdas activas al formato euro. Es
decir con dos decimales y el signo € (Ejemplo: 60,00 €).

o Convierte el valor de la celda activa al formato porcentual de
numero (Ejemplo: 60,00%).

503‘ Convierte el valor de la celda activa al formato estandar de nimero
(sin decimales).

'_1:,;‘“ Afade un decimal al valor de la celda activa cada vez que se pulsa.

o Elimina un decimal al valor de la celda activa cada vez que se pulsa.

Aumenta y reduce la sangria, respectivamente, del contenido de la
celda o celdas activas.

DI 'I I—I Crea un marco (de distintos tipos) en la celda o celdas
seleccionadas previamente.
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Fondo =
Sin relleno

Introduce un color de fondo en la celda o celdas seleccionadas
previamente.

Sin relleno

A - Coloca el color seleccionado en el contenido de la celda o celdas
seleccionadas previamente.

4.2. Estilos de formato

Cuando construimos una hoja de calculo podemos dar formato a las celdas segin vamos creando
nuestro libro de trabajo. Sin embargo, si el nimero de celdas es grande, o si queremos mantener una
coherencia y homogeneidad en nuestros documentos, o simplemente optimizar nuestro trabajo,
podemos crear Estilos en lugar de dar formato celda a celda.

Un estilo es un conjunto de formatos que se aplican al mismo tiempo lo que permite
agilizar y simplificar su aplicacién y modificacion.

Por ejemplo, en un estilo podemos definir la fuente, el tamafio de letra, el color y la alineacién de un
parrafo, todo a la vez. Ademas, si en un momento dado decidimos modificar alguna propiedad del estilo,
como el color del texto o el tamafio de la letra, todas las celdas que tenian asociado ese estilo se
modificaran de forma automatica y adoptaran las caracteristicas del estilo modificado.

. . Estilos ¥ formateo =
4.2.1. Aplicar un estilo —
B | a B
Los pasos a seguir para aplicar un estilo ya definido son: g --1
. Predeterminada
1. seleccionar la celda Resultada
i ., ) } Resultadoz
2. seleccionar la opcidn Estilos y formateo del menu Formato o
hacer clic sobre el icono @ de la barra de herramientas
3. hacer doble clic sobre el nombre del estilo.
4.2.2. Definir estilo
Basta con elegir las caracteristicas que se desean incorporar al estilo
en una determinada celda y, una vez seleccionada,
1. abrir el cuadro de Estilos y formateo. . —
Tados los estilas &
2. hacer clic sobre el botén afiadir.
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3. introducir el nombre del estilo.
confirmar el nombre haciendo clic en el botén Aceptar.

Bl 1 [0 ] NC S === =/ 0% ¥
¥ 1 - — r
ABIAT Estilos ¥ formateo [_] /
=) of e AT T R -
2 Encabezado 4 I
3 Encabezadol
!Predetem;hado - =
4 |Resultada Crear estilo
5 Resultado2
6
7
8
o[ —
10
11
12
13
14
15
16 |
17
.- . . ‘Estilos y formateo x|
4.2.3. Modificar propiedades de un estilo —
O o
Ell= Qe
Para cambiar las caracteristicas de un estilo ya definido es Encahezado
Encabezadotl
suficiente con hacer clic con el botén derecho del ratdn sobre su ;Zi?tt:dr?mdo
nombre y seleccionar la opcién Modificar. ;_.t IH!tad°2
En el cuadro de didlogo que se abre se definirdn las nuevas tuevo...
. . . e Modificar. ..
caracteristicas que se quiere tenga el estilo modificado. Elminar
Estilo de celda: titulo
Prateccion de celda
Administrar | Nimeros || Fuente || Efecto de fuente || Alineacian || Borde || Fondo
Mombre titulo
winculado con |F‘redeterminado M|
frea |Estilos del usuario M|
|Todos los estilos M|
Conkiene

Arial Unicode M3 + Z6pt + grueso + 6700 + RGE(D, 184, 255), Mo kransparente

Acepkar l [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ] [ Predeterminado ]

@’

% Puedes descargarte el PDF para ver un esquema de los distintos estilos
de celda en OpenOffice Calc 4.0
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Practica 1. Crea una hoja de calculo como la siguiente:

"2 1.4.2. Estilos_tamafio y tipo de fuente, alineacién y bordes_Ejemplo 01.0ds - OpenOffice.org Calc e
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda Practico

B2-CHde B REar $Exan-od 9- @ul by HPEEQA @,

|ECa|mn Flw [ NCS ==== 5% M e=eE -9 - A - _

D22 AE =] @@I‘DE

» | |BordesGrises
Encabezado

] ) o Curso 2010/2011 < En:ahazadnl

3 i HORA Horaslnclinadas
Libre

Practicas

4
F P ¢ o® o o o o o o®

5 -

‘\“’dl ‘\“?p ‘\,\;ﬂl ‘\\':'g

AP G P P R P R P
L Resultado
unes
. Zoar Resultado2
Teoria Practicas Sesu 2co
eminario
Teoria
TitD
!/ | TitDias
TitH
* | TitHORARIO

5
6
Miércoles Trabajo en grupo
I 7 Teoria Practicas Teoria
8
9
10}

Seminario Trabajo en grupo Teoria —

Seminario

Jueves .
Trabajo en grupo Teoria

Viernes

S S S S S S S S S S S S S S
11 Plantilla de http:/jtamplates services.openoffice.org/es/node/3670
12 Iconas de http://artdesizner. lv/archives/347 +
HORARIO 1l mm | v] | [Todos los estilos |~
| Hojal/1 Predeterminado STD [* Suma=0 @— e @ |80%

Para descargar los iconos para insertar como imagenes 128x128 puedes acceder a la web
http://artdesigner.lv/archives/347

% Descarga el ejemplo en pdf para usarlo como modelo.

¥ Puedes descargar la plantilla original en: http://templates.services.Apache
OpenOffice/es/search/node/horario%20estudiante

H Videotutorial: Formatos

4.3. Formato de filas

Por defecto la altura de una fila es de 0,43 cm. y la anchura de la columna de 2,27cm. Sin embargo,
OpenOffice Calc ajusta automdticamente la altura de una fila a partir del tamafio de letra mas grande
que el usuario esta utilizando. Por ejemplo, cuando el mayor tipo de letra empleada es del tipo Arial con
un tamafio de 10 puntos, la altura de la fila donde se encuentra es de 0,50cm., pero si se cambia la letra
por otra tipo Century School de un tamafio de 12 puntos, la altura de toda la fila pasa automdaticamente
a 0,54cm.

4.3.1. Modificar la altura de las filas

Como en otras muchas opciones, el cambio en la altura de una fila o conjunto de filas se puede hacer
utilizando las opciones correspondientes del menu Formato, o bien haciendo clic en el selector de filas.
En el primer caso los pasos a seguir son:

1. seleccionar lafila o filas a las que hay que modificar su altura
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abrir el menu Formato y elegir la opcidn Fila.
en el panel de opciones que se

abre, seleccionar Alto... para - -
abrir el cuadro de didlogo que Altura de fila
se muestra en la figura

siguiente. Altura 0,8%cm £ Aceptar

4. escribir en el cuadro de texto [ ] valor predetermin. Cancelar

Altura la altura deseada o
pulsar sobre las flechas Ayvuda
arriba/abajo hasta que se
muestre el valor deseado

5. silo que se desea es activar la altura predeterminada (0,43 cm) hacer clic sobre la casilla de
seleccion Valor predetermin.
6. hacer clic sobre el botdn Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.

El segundo método consiste en utilizar el raton de la siguiente forma:

- colocar el puntero del ratdn en la entrelinea situada debajo del nimero de la fila cuya
altura se quiere modificar.

El puntero del ratdn adopta la forma de una flecha negra de dos puntas, lo que significa
gue estamos en la posicidn correcta para arrastrar el ratdn hacia abajo o hacia arriba y de
este forma aumentar o disminuir la altura de la fila.

- pulsar sobre el botdn izquierdo del ratén y, manteniéndolo pulsado, arrastrar hacia abajo
o hacia arriba hasta obtener la altura deseada.

- una vez lograda la altura deseada dejar de pulsar el botén del raton

4.3.2. Autoajustar

Esta opcidn es util si se ha modificado la altura de una fila y se desea redimensionarla para ajustarla a la
entrada mas alta de la fila. Al igual que en la opcidén anterior, disponemos de dos métodos para realizar
esta operacion.

1. La primera forma consiste en utilizar la secuencia de opcidn Fila del mend Formato, pero
seleccionando la opcidn Alto optimo...

2. El segundo sistema es mucho mas sencillo. Basta con colocar el puntero del ratén en la
entrelinea inferior de la casilla que contiene al nimero de linea y, cuando el puntero se
convierta en una flecha negra de dos puntas, hacer doble clic con el botén izquierdo de ratén.
La altura de esta fila se ajustara automaticamente.

4.4. Formato de columnas

Con las columnas se puede proceder de forma analoga a como se ha hecho con las filas de una hoja de
calculo.

4.4.1. Modificar el ancho de columnas

La anchura por defecto de una columna es de 2,27cm, pero en muchos casos esta anchura no permite
visualizar adecuadamente el contenido de las celdas, produciéndose efectos no deseados:
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sobreimpresién de texto o la aparicidn del simbolo almohadilla, #, cuando los nimeros no caben en la
celda.

Para modificar la anchura de las columnas de nuestra hoja se puede actuar de dos formas: utilizando la
opcion Columna del menu Formato o, de forma mas répida, actuando directamente sobre las lineas
verticales que separan las letras de encabezamiento de las columnas.

4.4.2. Autoajustar columnas

Al igual que ocurria con las filas, se puede autoajustar la anchura de una columna para adecuarla al
tamafio del valor mas ancho. Si se opta por elegir el menu Formato se debera elegir la opcién Columnas
y, en el panel que se nos muestre, la opcidon Ancho 6ptimo... La segunda posibilidad es hacer doble clic
en la linea vertical divisoria a la derecha en la cabecera de la columna.

4.5. Copiar y pegar formatos

Las celdas de una hoja de cdlculo tienen distintos atributos, uno de ellos es su formato.
Cuando uno copia una celda puede guardar en el portapapeles los distintos atributos y
elegir cuales de ellos se quiere pegar en otra celda. Asi, se puede pegar Unicamente el
formato sin pegar el contenido ni las férmulas.

Una vez que se hace clic en una celda y se elige la opcién del mena oelbotén ,dela
barra de herramientas también es posible pegar Unicamente el formato de dicha celda eligiendo la
opcidn del mend
rPegadn especial -\
Selecridn Operaciongs
[[]Pegar todo {*) Minguna
O Surnar
[T mimeros () Sustraer
[TFecha v hora ) Multiplicar
[1Férmulas ) Dividir
|:| Comenkarios
Formatos
[1obietas
Opciones Desplazar celdas
[11gnorar celdas vacias (%) Mo desplazar
[ Transponer ") Hacia abaijo
[ ¥incular () Hacia la derecha
Podemos también copiar el formato de una celda con ayuda del botén ﬁ ( )

e si hacemos clic sobre una celda y, a continuacién, clic sobre este boton podremos copiar una
vez su formato en la celda en la que hagamos clic

e si hacemos doble clic en el pincel de formato entonces podremos copiar el formato repetidas
veces hasta que se pulse la tecla

e
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4.6. Autoformato

Existen distintos formatos predefinidos que pueden utilizarse en un rango de celdas.

Basta seleccionar dicho rango y elegir la opciéon Formateo Automatico del menu Formato. En la figura
siguiente se muestra el cuadro de didlogo que aparece en pantalla al elegir esta opcidn habiendo hecho
clic después en el botdn Opciones que se encuentra en este cuadro.

Autoformateo

Formato
[Predeterminada o

ki

Arnarilio

Azl
|Gris

Ene

Feb  Mar

Suma

21

Cancelar

Ay

Lavanda
Marrdin
Moneda
Moneda 30
|Moneda gris 33 36 » 108
Moneda lavanda "

[T TSR P S——

16 17 18 51

E

MNorte

Cantrada 11 12 13 36
Sur

Suma

Formateo
Formato numeérico

[¥] gorde

(] Fuerits
(] Modela

Alineacicn
Ajustar anchofalto

* Puedes descargarte el PDF para ver un esquema de las distintas dreas de
una tabla como ayuda para definir un modelo de autoformato.

4.7. Formato condicional

Se puede conseguir que el formato de una celda sea distinto dependiendo del valor que
tenga otra celda o dependiendo de que la celda verifique una cierta condicién. Si la
condicidn es verdadera entonces se aplica el formato que se indique.

Los pasos a seguir son:

1. seleccionar la celda o el rango de celdas

2. elegir en el mend Formato la opcion Formato condicional

3. completar en el cuadro de didlogo las condiciones que se desean cumplir y el estilo que se
utilizard en el caso de que la condicidn se verifique. Si no se ha definido previamente el estilo a
aplicar se dispone del botdn Nuevo estilo para poder hacerlo.
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Formateo condicional
G
:EI valor de la ce v lgud | [$Hojal $B46

Estiio de celda [titulo [
Condicicn 2
Laformua es v | SUMA(SHojal. $A$7:46410)
Estio de celda v | muevoestio...
[ Condicién 3
El val I
I

Como vemos es posible definir hasta tres posibles condiciones. Si ninguna de las condiciones indicadas
se cumple las celdas mantendrian su propio formato y en el caso de que una de las condiciones se
cumpla se dejan de evaluar las siguientes.

Practica 2. Vuelve al documento anterior y configura el formato condicional para aplicar
los estilos “Mas del 50%”, “Menor100000” y “Mayor50000” para lograr un efecto como el
de la imagen:

E 1.3.4. Ordenar_Ejemplo 01.ods - Opef

ffice.org Calc

Archivo Editar Ver Insettar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda Practico & x

2B [FESR PEKEe-¢ D-@- @804 by H2EEX O,

Evmana [=]l0 [-] N € S =E B% ¥k e O-8-A-
S17:518 ] & E = | |I@5|'E
Al B | [ [ o ] E [ F ] G [ H [T |[BerdeGris
] ||CeldalMP
. . _ ] ) Celdas Calculadas
Servidos de bisqueda de Varones Mujeres Cantabria Encabezado
informacion y servicios online de Encabezadol
internet (Gltimos 3 meses) NO personas | % | NOpersonas | % N° personas | % Mas del 50%
Mayor50000
utilizacién de Internet 147.243| 100% 130.399| 100% 277.643| 100% Menorl00000
Buscar informacién sobre bienes y servicios 118.682| B80,6% 105.974| 81,3% 224.657| 80,9%| |=| ||Resultado
ResultadoZ
Viajes y alojamiento 90.325| 61,3% 77.071| 59,1% 167.396| 60,3% TituloColumna
Escuchar radios y/o ver TV via Internet 60.963| 47,5% 38.101| 29,2% 108.064| 38,9% TituleColumnal
Colgar contenidos propios en una pagina web 51.005| 34,6% 36.442| 27,9% 87.448| 31,5%
Descargar software (excluido el de juegos) 44.786| 30,4% 29.663| 22,7% 74.449| 26,8%
Jugar & descargar juegos, imagenes,... 72.756| 49,4% 35.006| 26,8% 107.762| 38,8%| — i
Leer 6 descargar noticias, periddicos,... 111.132| 75,5% 82.774| 63,5% 193.907| 69,8%
Suscripcién servicio de noticias™ 2.194 1,5% 3.257 2,5% 5.451 2,0%
Busqueda de empleo 21.040| 14,3% 30.729| 23,6% 51.768| 18,6%
Temas de salud 61.644| 41,9% 72.524| 55,6% 124.168| 48,3%
* Los dates deben ser interpretados con cautela per el bajo nimero de observaciones muestrales. Esto incrementa el error muestral
FORMULAS UTILIZADAS
Mas del 50% Estilo para formato condicional (porcentajes mayores al 50%)
00000 Estilo para formato c_und\cmﬂal (Cantidad inferior a 100.000 en
NO personas Cantabria)
Mayor50000 Estilo para formato cnnd\clgnal (Cantidad superior a 50.000 en
NO personas Hombres y Mujeres)
[IE]@‘ EJEMPLO 03 / u4 [ m I s I Todos los estilos | »
Hojal/1 | Predeterminade | |so [=] | Suma=0 le—e— @ [0

H Videotutorial: Formateo condicional
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T5. FORMULAS

La potencia de una hoja de cdlculo se basa principalmente en la posibilidad de incorporar férmulas con
las que realizar calculos con los valores almacenados en sus celdas. Este tema, por tanto, constituye la
base para una buena utilizacion de OpenOffice Calc.

Objetivos:

e Aprender a trabajar con formulas para realizar operaciones de calculo.
e Diferenciar entre referencias relativas, absolutas y mixtas.

5.1. éQué es una formula?

Hasta ahora hemos visto cdmo insertar datos en las celdas y, en algunos ejemplos, se han realizado
calculos sencillos con los valores almacenados en ellas. En este momento, profundizaremos en el
empleo de las férmulas y veremos cémo introducirlas correctamente.

Una férmula es cualquier cdlculo que se realiza con las celdas y comienza siempre con el
signo igual ( =).

Por ejemplo, la siguiente fdrmula suma 3 unidades al contenido de la celda B3

=B3+3

Cuando se pulse la tecla Enter se

presentara en la celda el resultado de

=B34+3

la formula. La celda que contiene la SHMA [v] e B 7 I

formula  se  denomina  celda A | B | C | D
1 =B3+3|

dependiente ya que su valor depende

Celda dependiente =¥

del valor en la otra celda. Siempre z

ue se cambie la celda a la que hace
a a 3
4

referencia la férmula, cambiara

también la celda que contiene Ia

férmula.

En las formulas aparecen operadores, funciones, valores literales numéricos o textuales o referencias a
otras celdas.

Ejemplo 1: En la siguiente tabla se muestran algunos ejemplos de formulas.

Férmula Descripcion
= B3+7 Suma 7 unidades al dato almacenado en B3. El signo + es un operador.

Suma 3 a la suma de los datos almacenados en A3 y A5 y A9. SUMA es una funcion,
=SUMA(3;A3;A5;A9) . 3 . .

es decir, una férmula predefinida de OpenOfficeCalc.

Concatena el texto “Hola “ al dato almacenado en A1l. Si en Al el dato fuera el
=“Hola, ”&Al texto “mundo” el resultado de esta formula seria “Hola mundo”. El simbolo & es

un operador de concatenacion.
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Para copiar una formula se procede igual que para copiar una celda: se selecciona y luego se pulsa la

combinacién de teclas Ctr+C. Si se quiere volver a copiar la dltima celda o rango que copiaste, puedes

elegir Repetir del menu Edicion.

Si te equivocas al copiar, puedes eliminar la altima accidon eligiendo Deshacer del menu
Edicion, o también haciendo clic en la herramienta Deshacer o bien pulsando la
combinacién Ctrl + Z. Esto no sdlo sirve para eliminar una copia sino para deshacer
cualquier accidn, pero sélo se puede eliminar el Ultimo comando realizado.

Nota: La opcidn Repetir, cuya combinacion de teclas es Ctrl+Mayusculas+Y, también sirve
para cualquier accidén aunque Unicamente se puede utilizar para el Gltimo comando.

Una vez copiada la celda se puede pegar en cualquier otra celda. Si solo se quiere pegar la férmula se

debe elegir la opcidn Pegado especial del menu Editar o la combinacidn de teclas Ctr+Mayusculas+V.

Pegadocspecal

Seleccién Operaciones
[] Pegar todo @ Minguna
[T Texte ) Surar
5! () Sustraer
[7] Fecha y hora () Multiplicar
[7] Férmulas () Dividir

[7] Comentarios

[7] Formatos
[] Objetes
Opciones Desplazar celdas
[] Ignorar celdas vacias @ Mo desplazar
= Transponer () Hacia abaje
[ Vincular (") Hacia la derecha

==)

Ayuda

A —

5.3. Referencias relativas, absolutas y mixtas

Como hemos visto la referencia a una celda de una hoja de calculo se realiza a través de las coordenadas

que tiene en la hoja tomando la interseccion de la columna y la fila en la que se encuentra, por ejemplo:

la referencia C8 se refiere a la celda que esta en la columna “C” y la fila “8”.

Imaginemos ahora que en la celda B15 hemos incorporado la
formula =A1+4. Si seleccionamos la celda B15, y la copiamos
para pegarla en la celda C17 vemos que en C17 aparece la
formula =B3+4. Esto se debe a que utiliza
referencias relativas y que las referencias, al cambiar de
localizacion la férmula, se modifican en relacion al
desplazamiento habido entre la celda origen y la celda
destino. Asi, la celda Al respecto a la celda B15 es una
columna a la izquierda y 14 filas hacia arriba, en el caso de la
formula en la celda C17 al considerar una columna a la
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izquierda y 14 filas hacia arriba la referencia Al se ha
cambiado por la B3).

5.3.1. Tipos de referencia

En OpenOffice Calc hay tres tipos de referencias a una celda para su posterior utilizacion
en una formula: referencia absoluta, referencia relativa y referencia mixta. La diferencia
entre ellas se observa al copiarlas o moverlas de posicién.

Referencia absoluta

Es aquella que representa una direccién especifica, cuando la férmula se copia se conserva la formula
integra. La referencia absoluta se determina colocando el sigho de dolar ($) antes de la letra de la
columna y antes del nimero de la fila que se quiera sea absoluto. Ejemplo: $D$3.

Referencia relativa

Es aquella que localiza relativamente, es decir, de acuerdo a la posicidon en que se encuentre la celda
donde se escribié la formula. Indica a la hoja de cdlculo la distancia de celdas hacia abajo, arriba,
izquierda y derecha. Ejemplo: D3.

Referencia mixta

Es aquella que representa una direccidn absoluta Unicamente en la fila o en la columna. Ejemplo: $D3,
D$3.

Ejemplo 2: Compara los resultados de utilizar referencias absolutas o relativas a la hora de
sumar en las celda con los datos siguientes.

Referencia absoluta: En la celda G5 se ha incluido la féormula

=E5*F5+$E$3
y luego se ha rellenado hasta la celda G9. Observa las formulas pegadas en las celdas G6 a
G9.
G5 =] A & = |=B5F5+3E83
A | E | F e
1
2 Explicacion Inicial
3 10
4 Trabajos a revisar |Tiempo por trabajo  Tiempo total |
5 | 19 7 IE |
6 23 4 102
7 21 4 94
8 23 4 102
9 2 3 73

Referencias relativas: En la celda G5 se ha incluido la formula
=E5*F5+E3

y luego se ha rellenado hasta la celda G9. Observa las formulas pegadas en las celdas G6 a
G9 y comprenderas la razén por la que hay un error en la celda G6.
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E

5.4. Referencia a un rango

Para referenciar un rango de celdas que forman un
rectangulo basta con indicar la referencia a la celda

superior izquierda y la celda

separadas por dos puntos ‘:’.

Por ejemplo, B3:C8 indica el rango de celdas que aparece en
gris en la imagen siguiente:

10
Trabajos a revisar [Tiempo por trabajo  Tiempo total
19 2 48
23 4 #FVALOR!
21 4 103
23 4 115
21 3 84
H Videotutorial: Referencia absoluta, relativa y mixta
B3:C8 v A E = |2
B C
superior derecha = | o7 3 M
e | ] 34 45
3 24 £ 46
4 25 3 47
5 26 7 48
6 27 3 49
7 28 39 50
8 | 29 ol s
9

Cuando las celdas estan dispersas las referencias

Explicacian Inicial

_i_

individuales se separan con un puntoy coma ‘;’.

En el ejemplo de la imagen siguiente la zona seleccionada sera B3:C6;B7:F7;E3;E5

A |

B

C

8]

E

F

| G

22
23

‘m‘ﬂ ‘m ‘m|$‘m‘m "_‘
s8]
o

5.5. Referencia a datos de otras hojas

33
34

44
45

Una forma facil de introducir en una férmula referencias a otras celdas es hacer clic sobre ellas. Asi, si

cuando se estd introduciendo la férmula queremos indicar la referencia a una celda concreta, en lugar

de escribir sus coordenadas, podemos hacer un clic en ella y la referencia a la misma aparecera en la

formula.

De este mismo modo podemos insertar en nuestras férmulas referencias a celdas de distintas hojas del
libro e incluso de diferentes libros. Cuando se hace referencia a una celda de otra hoja se debe indicar el

nombre de la hoja ademas de la fila y la columna.

Ejemplo 3: En la figura, la celda B2 de la hoja 1 contiene una referencia a una celda de otra
hoja
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B2 | S E = |=C2+Hoja2.B3
N TS T -

1
2

Podemos observar que cuando se hace referencia a una celda de otra hoja del mismo

libro, el nombre de la hoja aparece antes de la referencia. Por ejemplo, Hoja2.B3 de otro

libro, la ruta de acceso al fichero y el nombre de la hoja de célculo aparece antes de la

referencia a la celda. Por ejemplo,
‘file:///I:/seleccidn_Actividades/PracticasCalc.ods ' '#Horario.B13

H Videotutorial: Referencia a celdas de otras hojas de calculo

5.6. Asignar nombre a celdas

A veces resulta cdmodo asignar un nombre a una =

, - NUMeros W = 10
celda o a un rango de celdas y asi, utilizar ese hd b g
nombre en lugar de su referencia. Para ello . A C

Unicamente hay que seleccionar la celda o el
rango de celdas y asignarle un nombre en el
Cuadro de nombre. El nombre equivale a la
referencia absoluta.

En el ejemplo anterior, en el que el rango de

RO - T X, B N LR LU IR

celdas B2:B6 recibe el nombre numeros,
podemos calcular la suma de los datos incluyendo
la férmula =SUMA (numeros)

En la celda en la que incluyamos esta férmula el valor sera 30.

5.7. Operadores

5.7.1. Operadores Aritméticos

Los operadores aritméticos ejecutan las operaciones matematicas bdsicas como suma, resta o
multiplicacién; combinan nimeros y generan resultados numéricos.

Operador Significado Ejemplo

+ (signo mas) Suma 3+3

- (signo menos) ReSté, 1

Negacion -1

* (asterisco) Multiplicacién B3

/ (barra oblicua) Division 3/3

% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
~ (acento circunflejo) Exponente 372 (el mismo que 3*3)

Ejemplo: Comprueba que en la celda A1 aparece 2011 si escribes en ella =(1+1)711-111/(1+1+1)
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5.7.2. Operadores de Comparacion

Comparan dos valores y generan el valor l6gico VERDADERO o FALSO.

Operador Significado Ejemplo

= (igual) Igual a A1=B1

> (mayor que) Mayor que A1>B1

< (menor que) Menor que A1<B1

>= (mayor o igual que) Mayor o igual que Al>=B1
<= (menor o igual que) Menor o igual que A1<=B1
<> (distinto) Distinto de A1<>B1

Ejemplo: Comprueba que escribe en la celda A1l si escribes

=3>2
=2<3
=FALSO=0

Observa que el valor légico CIERTO coincide con 1y el valor FALSO con @.
5.7.3. Operadores de texto

Operador Significado Ejemplo

. Conecta o concatena dos valores para “Viento " & "norte" genera
& (y comercial) . . )
producir un valor continuo Viento norte

Ejemplo: Comprueba que escribe en la celda A1l si escribes =“Mi numero de clase es &3

5.7.4. Operadores de referencia

Combinan rangos de celdas para los célculos

Operador Significado Ejemplo
Operador de rango que genera una referencia a
: (dos puntos) todas las celdas entre dos referencias (estas B5:B15
incluidas)

Operador de uniéon que combina varias

. SUMA(B5:B15;D5:D15)
referencias a una sola

; (punto y coma)

SUMA(B5:B15 A7:D7)

La celda B7 es comun a
ambos rangos.

Operador de interseccidn, que genera una

un espacio . .
( P ) referencia a las celdas comunes a dos referencias

Ejemplo 4: Vamos a crear una hoja de cdlculo que nos I E | F | G |

devuelva la tabla de multiplicar del nimero que se

escriba en la celda E3. |Tah|a de multiplicar |

Los pasos a seguir son: 4
1 xd= 4
2xd= 8
Jxd= 12
4xd= 16
Exd= 20
bxd= 24 5
Txd= 28
Bxd= 32
9x4= 36
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- Escribir en la celda E5 el valor 1 y en la celda E6 el
valor 2. Crear una lista automatica para rellenar hasta
la celda E14 con los digitos del 1 al 10.

- Escribir en la celda F5 la formula: =”x”&$E$3&”="

- Arrastrar hasta la celda F14 para rellenar la lista con el
mismo valor que la incluida en F5.

- Incluir en la celda G5 la férmula: =E5*$e$3

- Rellenar desde la celda G5 hasta la G14 para rellenar
con la férmula estas celdas.

5.7.5. Prioridad de operadores

Cuando hay varias expresiones que suponen distintas operaciones en una misma férmula, cada una se
evalla y se resuelve en un orden determinado. Ese orden se conoce como prioridad de los operadores.
Se puede utilizar paréntesis, ( ), para modificar el orden de prioridad del calculo pues las operaciones
entre paréntesis son siempre ejecutadas antes que las que estan fuera del mismo. Sin embargo, dentro
de los paréntesis se mantiene la prioridad normal de los operadores.

Cuando hay expresiones que contienen operadores de mas de una categoria, el orden de resolucién
sigue la siguiente prioridad:

e en primer lugar las expresiones que contienen operadores aritméticos
e acontinuacion las que tienen operadores de comparacién y
e por ultimo las que contienen operadores logicos.

Los operadores aritméticos tienen el siguiente orden de prioridad:

1. Exponenciacion (*).

2. Multiplicacion (*) y Divisidn (/), tienen igual prioridad. Se procesa por orden, de izquierda a
derecha.

3. Adicion (+) y Sustraccion (-), tienen igual prioridad. Se procesa por orden, de izquierda a
derecha.

Los operadores de comparacion tienen todos la misma prioridad, por ello es importante el orden en que
se introducen ya que se procesan también de izquierda a derecha.

5.8. Correccidn de errores

Es frecuente que a la hora de escribir una férmula cometamos algin error como, por ejemplo, no
referenciar adecuadamente una celda, no utilizar la sintaxis correcta de una funcidén, se nos olvide cerrar
un paréntesis, etc. En estos casos, la informacion que nos da OpenOffice Calc puede ayudarnos a
corregir el error. En la tabla siguiente aparecen algunos de los errores mds comunes con un ejemplo en
el que ese error se produciria:

Cddigo Mensaje Explicacion Ejemplo
501 Caracter no valido Un caracter de una féormula no es valido. =Al+Aa
A t . -
502 rgur’r}e.n one Argumento no vdlido. =RAIZ(-4)
valido
Operacién en coma Divisién por 0 u otro calculo cuyo
503 P resultado causa un desbordamiento del =A1/0

flotante no valida . ..
intervalo de valores definido.
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Cddigo

504

508

509

510

511

#VALOR!

522

#REF!

#NOMBRE ?

Mensaje

Error en la lista de
pardmetros

Error en los
paréntesis

Falta un operador

Falta una variable

Falta una variable

No hay resultado

Referencia circular

Referencia no valida

Nombre no vélido

Explicacion
Un parametro de funcién no es valido.

Falta un paréntesis; por ejemplo, si se ha
especificado el paréntesis derecho pero
no el paréntesis izquierdo.

Falta el operador de célculo.

Cuando aparecen dos operadores
juntos.

La funcidn necesita mas variables que
las especificadas.

El valor resultado de la formula no se
corresponde con la definicidn, o una
celda a la que se hace referencia en la
formula contiene texto en vez de un
namero.

La formula hace referencia de forma
directa o indirecta a si misma y la opcidn
de iteraciones no se ha seleccionado en
Herramientas - Opciones - Hoja de
calculo - Calcular.

Compilador: no se ha podido determinar
un nombre de descripcién de fila o de
columna. Intérprete: en una férmula
falta la columna, fila u hoja que contiene
una celda a la que se hace referencia.

No se ha podido evaluar un
identificador.

Curso 2013/2014
Elena Alvarez Séiz
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Ejemplo
=PROBABILIDAD(C2;C2;C3;C4
;C5
=(5+4)*8)

=(5+4)8

=5+%8

=PROMEDIO(C1;C2; )

=0/0

EstamosenlaAl7y
escribimos la siguiente
formula: =C6+A17

=1+#REF!$15

=A1/AA
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T6. FUNCIONES

En este tema se mostrara que la utilizacién adecuada de funciones agiliza y simplifica los calculos entre
los datos de una hoja de cdlculo. Veremos también que las funciones son formulas predefinidas que
operan con unos valores y devuelven un resultado y que OpenOffice Calc dispone de una gran cantidad
de ellas que se organizan en categorias dependiendo de la operacion o calculo que realizan.

Objetivo:

e Aprender a utilizar de forma efectiva las funciones conociendo su sintaxis y combinandolas
adecuadamente.

6.1. ¢Qué es una funcion?

Imaginemos que queremos calcular la suma de 400 datos numéricos que se encuentran en una hoja de
calculo en el rango A1:B20. Aunque podriamos utilizar el operador suma, +, y armarnos de paciencia
para conseguir escribir la formula que realizara este célculo, la utilizaciéon de la funcidon SUMA que tiene
incorporada OpenOffice Calc facilitara efectuar este célculo con mucho menos esfuerzo.

Una funcidén es un programa que recibe unos valores, realiza unos cdlculos y devuelve un
valor como resultado. La sintaxis de cualquier funcidn es:

=nombre_funcidén(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Los argumentos son los valores que facilitamos a las funciones para que estas devuelvan un resultado. El
nimero de argumentos de una funcién depende de ella.

Ejemplo 1: Introduce en la celda D1 la féormula

=SUMA(A1:C8)

La funcidén anterior seria equivalente a:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8

Nota: La funcién SUMA admite hasta 30 argumentos que son los sumandos a sumar vy
admite como argumento un rango de celdas. Asi, podria escribirse =SUMA(A1:B20;C4;D7)

Es importante asegurarse de seguir siempre las siguientes reglas a la hora de invocar una
funcién:

Si la funcidn va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo igual ( = ).

Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No debes dejar
espacios antes o después de cada paréntesis.

Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), formulas o funciones.

Los argumentos deben de separarse por un puntoy coma ( ; ).

Las funciones se pueden anidar, es decir, introducir una funcién dentro de otra y utilizar el valor de una
funcién como parametro de otra. El orden en el que se llevaran a cabo los célculos sera de dentro hacia
fuera, el mds anidado sera que se calcule primero.

Ejemplo 2: Vamos a calcular el maximo de los nimeros en el rango A1:B20 y luego al
resultado sumarle el dato de la celda C3. Para hacer este célculo se deberd escribir:

=SUMA (MAX (A1:B20);C3)
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Observa que en este ejemplo la funcion mas anidada es MAX y es la que se realizaria

primero, después al resultado que devuelva se le sumaria el dato de la celda C3.

6.2. Categorias de funciones

OpenOffice Calc dispone de gran nimero de funciones que se pueden clasificar en relacién al tipo de

operacion o calculo que realizan. Asi, hay funciones

Matematicas: ABS, RAIZ, SENO, SUMAR,..
Estadisticas: PROMEDIO, MEDIANA, MIN, ..
Financieras: AMORTIZ.PROGRE, PAGO, VNA, ..

De texto: ASC, BASE, CARACTER, ..

De matriz: MUNITARIA, FRECUENCIA, MDETERM, ..
Légicas: Y, 0, SI,..
De base de datos: BDCONTAR, BDCONTARA, BDMIN,..
De hoja de calculo: BUSCAR, BUSCAR.V, BUSCAR.H,
De fecha y hora: DIA, FECHA, HORA,..

etc.

En este curso no se pretende ser exhaustivo describiendo todas las funciones que tiene

OpenOffice Calc

posibilidades que permiten aunque seran Unicamente unas pocas.

pero se intentard mostrar el potencial del programa viendo las

Puedes utilizar la ayuda de OpenOffice Calc haciendo clic en la tecla F1 y realizando la busqueda de

algunas funciones segun su categoria.

e OpenOffice.org Ayuda - Ope

Office.org Calc

|Open0fﬁce.org Calc

|Contenidos |indice |Buscar |Marcadores |

o e-6 &M

Término de busqueda

unciones;listado por categori

Funciones por categoria

funciones -
Asistente para funciones
del usuario
DLL de complemento add-in de Op
fechay hora
funciones de add-ins
funciones de bases de datos
funciones de informacion
funciones de matriz
funciones de texto
funciones estadisticas
funciones financieras
funciones ldgicas
hojas de calculo

listado por categoria

matematicas

]

simbolo de aceptar entradas i

Visualizar

Esta seccidn describe las funciones de OpenOffice_org
Calc. Las distintas funciones se dividen en categorias en
el Asistente para funciones.

Puede encontrar explicaciones

detalladas. ilustraciones y ejemplos de
las funciones de Calc en Wiki

OpenOffice org .

Base de datos

Esta seccidn trata de funciones utilizadas con datos
organizados como una fila de datos para un registro.

Fecha y hora

Estas funciones de hoja de calculo se utilizan para
insertar y editar fechas y horas.

-

| @@ .
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6.3. Asistente de funciones

Aungue una funcién, como cualquier dato, se puede teclear directamente en la celda se
puede incorporar también utilizando la ayuda o el asistente que tiene OpenOffice Calc, su
utilidad principal es guiarnos en el proceso de edicion de la formula.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
E-2Hde EER YE KR D-
[ @ | Arial :Elo ] N C S
G35:G9 Ez = [ZESF5+E3+F7

Si queremos introducir una funcion en una celda con ayuda del asistente habra que:

1. Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.

2. Hacer clic sobre el boton Sx de la barra de herramientas para abrir el cuadro de didlogo
siguiente:

Funciones |Estructura ALEATORIO.ENTRE Resultado de funcién |18

Categoria

Devuelve el nimero aleaterio del drea indicada.

|Matema’ticas

Funcién Mayoer (requerido)

ABS El nimero mayor que se debe devaolver.
ACOS

ACOSH =

ACOT Menor 4

ACOTH
Mayor 4

ALEATORIO ayor | S m

(ALEATORIC.ENTRE

ASENO
ASEMOH
ATAN

ATANZ Formula Resultado |16
ATANH

COCIENTE =ALEATORIO.ENTRE(; ) ~

COMBINAT
COMBINATA

[C] Arreglo ] [ Cancelar ] [ <= fnterior ] Siguiente > >

3. En la pestafia Funciones elegir la categoria a la que pertenece nuestra funcién. Si no estamos
muy seguros podemos elegir Todas.
4. En el campo Funcion hacer clic sobre el nombre de la funcién que queremos utilizar.
Puedes observar como, conforme seleccionamos una funcién, en la derecha nos aparecen los
distintos argumentos y una breve descripcion de la funcién que tengamos seleccionada.
Cuando completemos el valor de los argumentos podemos pulsar en el botén Aceptar. Para
incluir los argumentos
a. puedes teclearlos directamente en el campo correspondiente o hacer clic en el botdn
de seleccionar para elegir en la hoja de calculo la referencia a la celda haciendo clic
sobre ella (ver figura).
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r'd

Menor 4
Mayor | fu | |2

b. Una vez elegida (en la figura se ha seleccionado la K8) basta pulsar la tecla Enter para
volver al asistente y continuar con el resto de configuracion de la funcién.

L& [ v [ v | x|

Azistente de funcién - ALEATDRID.EE! EEi =P E -

S —

En la pestaia Estructura se muestra en forma de arbol la construccion de la formula. En el caso de la

imagen se muestra la construccion de la formula

=ALEATORIO.ENTRE (k8;SUMA(1:100))

Estructura ALEATORIO.ENTRE Resultado de funcidn IEmsoz

Estructura Devuelve el nimero aleatario del drea indicada,
(2 aLcatoRrtoEnTaE

@ ke -
8 @ SUMA Mayor (requerido)
= r

El numero mayor que se debe devolver,
® 1

o Menor kK3
Mayor SUMA(L:100) @

Formula Resultado IErr.502

|= ALEATORICLEMTRE(KE; SUMALL:100 -

H Videotutorial: Asistente de funciones

6.4. Légicas

Las funciones légicas trabajan con expresiones légicas o booleanas, es decir, expresiones que solo
pueden tener dos valores VERDADERO o FALSO.

Funcién Sintaxis Ejemplo

Devuelve VERDADERO si todas las expresiones son
verdaderas y FALSO en caso contrario.
Y(3>2;4=2%2;-1<=0)

Devuelve VERDADERO

M Y(valor_lé6gicol;valor_l6gico2;..)
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Funcién

NO

SI

Sintaxis

O(valor_légicol;valor_légico2;..)

NO(valor_légico)

SI(valor_légico;valor_1;valor_2)

La funcién =SI() es una de las mas potentes que tiene OpenOffice Calc. Esta funcién
comprueba si se cumple una condicion y si se cumple da como resultado su segundo

Ejemplo

Curso 2013/2014
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Devuelve VERDADERO si alguna de las expresiones
es verdadera y FALSO si todas son falsas.

0(3<2;4=2%2;-1<=0)

Devuelve VERDADERO

Devuelve VERDADERO si el argumento es falso y

FALSO si es verdadero.
NO(3<2)
Devuelve VERDADERO

Devuelve valor_1 si valor_légico es VERDADERO, en
caso contrario devuelve valor_2.

En el caso de que el valor en la celda A1 fuera
menor que 3 devolveria “Hola” si no fuera asi
devolveria “Adiés™.

SI(A1<3;”Hola”;”’Adids™)

argumento, en caso contrario da como resultado el tercer argumento.

Ejemplo 3: Queremos realizar una hoja de calculo para obtener la lista de notas en una
asignatura en la que se han realizado tres pruebas: N1, N2 y N3 que se han calificado
sobre 10 puntos. Los criterios de evaluacion establecen que para aprobar los requisitos a

cumplir son:

— tener en cada una de las calificaciones una nota superior a 4

puntos.

obtener como media aritmética de las tres calificaciones una nota mayor o igual a 5

En el caso de no tener aprobada la asignatura la calificacién del alumno sera un texto

informando de qué prueba tiene que recuperar en el examen final.

Al E | £ —— E | -
1
2_ Nam. Alumno Prueba N1 Prueba N2 Prueba N3 Calificacion
3| 1 4,1 6,0 5,0 Aprobado
4| | 2 4,0 5,0 6,0 Recuperar : N1
5_ 3 3,0 4,0 4,0 Recuperar : M1 N2 N3
6| | 4 6,0 3,0 2,0 Recuperar : N2 N3

Los pasos a seguir son los siguientes

1. Teclear en las celdas B2, C2, D2, E2, F2 los encabezados de nuestra tabla de calificacion.

2. Escribir en la celda B3 el nimero 1y arrastrar hasta la fila B6

3. Escribir en las celdas C3 a E6 las calificaciones de los alumnos que se quieran.

4. Escribir en la celda F3 la siguiente formula
=SI(Y(C3>4;D3>4;E3>4;(C3+D3+E3)/3>=5);"Aprobado"; "Recuperar:

"&SI(C3>4;"";" N1

")&SI(D3>4;"";" N2

5. Arrastrar la férmula hasta la celda Fé.

")&SI(E3>4;"";" N3"))
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6.5. Matematicas

Practicaremos ahora con algunas funciones matematicas.
Funcién Sintaxis Ejemplo
Funcién que nos devuelve la raiz cuadrada positiva de
un numero.
RAIZ RAIZ(numero)
=RAIZ(4)
Devuelve 2

Funcién que devuelve el entero mds préximo por

debajo de un ndmero.
INT INT(nUmero)
=INT(3,67)
Devuelve 3

Devuelve el factorial de un nimero.
FACT FACT (nUmero) =FACT(5)

Devuelve 120, es decir, 5*4*3*2%1

Ejemplo 4: Vamos a crear una tabla con los cien primeros numeros naturales, su
cuadrado, su factorial y la raiz cuadrada de cada uno. En otra columna indicaremos qué
raiz cuadrada es entera.

Namero Cuadrado Factorial Raiz Raiz cuadrada entera
1 1,0 1,0 1,0 El numero 1 si tiene raiz cuadrada entera
2 4,0 2,0 1,4
3 9,0 5,0 1,7 —
4 16,0 24,0 2,0 El numero 4 si tiene raiz cuadrada entera
) 25,0 120,0 2,2 -—
5} 36,0 F20,0 2,4 —
7 49,0 2040,0 2,6 —

Los pasos a seguir son:
Teclear en las celdas B2, C2, D2, E2, F2 los encabezados de nuestra tabla.
Escribir en la celda B3 el nUmero 1y arrastrar hasta la fila B9
Escribir en la celda €3 la férmula =B3/2
Escribir en la celda D3 la férmula =FACT(B3)
Escribir en la celda E3 la férmula =RAIZ(B3)
Escribir en la celda F3 la férmula
=SI(INT(E3)=E3;"El numero "&B3&" si tiene raiz cuadrada entera";"---")

Arrastrar las férmulas para que se realicen los cdlculos en el rango C4:F102
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Funcién Sintaxis Ejemplo

Funciéon que devuelve el ndmero de

argumentos
CONTARA CONTARA(argumentol;...; argumentoN
(arg >-38rg ) =CONTARA(“hola”;1;”adidés”;3)

Devuelve 4

Cuenta el numero de celdas vacias.

CONTAR.BLANCO CONTAR.BLANCO(Rango)
=CONTAR.BLANCO(C3:D7;F8;G1:H3)

Funcién que devuelve el nimero de celdas
en el rango indicado que cumplen el
criterio:

=CONTAR.SI(A1:B20;”>0”)

Devuelve el nimero de celdas que
contienen nuUmeros mayores que cero.

=CONTAR.SI(A1:B20;”Gu*”)

CONTAR.SI CONTAR.SI(Rango;Criterio)

Devuelve el numero de celdas del rango
que contienen el texto que comienza por
Gu.

Ejemplo 5: Si en el ejemplo anterior se quisiera contar cuantos nimeros hay del 1 al 100
hay cuya raiz cuadrada sea un nimero entero basta escribir

=100-CONTAR.SI(F2:F102; ”---)

Funcién Sintaxis Ejemplo
Devuelve el resto de dividir el dividendo entre el

divisor
RESIDUO RESIDUO(dividendo;divisor)
=RESIDUO(19;4)

Devuelve 3

Ejemplo 6: Los algoritmos para averiguar si un afio es bisiesto o no, se basan en tres reglas
gue se establecieron en el calendario gregoriano:

- Si el nimero de afio es multiplo de 400, se considera bisiesto
- Si es multiplo de 4, pero no de 100, se considera bisiesto.
- En los demas casos, sélo si es multiplo de 4 sera bisiesto.

Vamos a incluir en una hoja de cdlculo la formula necesaria para que al teclear en la cela
D16 un afio nos diga si el afio es bisiesto o no.
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@ 0
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® 100
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C
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Como A es multiplo de B si el resto de dividir A entre B es 0 utilizaremos la funcion
RESIDUO.

SI(O(Y(RESIDUO(D16;4)=0;RESIDUO(D16;100)<>0),RESIDUO(D16;400)=0);"SI""NO")

LaY une las

dos primeras

La O une las
tres

Exige que sea miltiplo
de4 v nolo sea de 100

Exige que sea
miiltiplo de 400

Traducida a nuestro lenguaje:

Es bisiesto si o bien es multiplo de 4 v no lo es de 100, o bien si es multiplo de 400

Los pasos a seguir son:
Escribir en la celda D17

=SI(O(Y(RESIDUO(D16;4)=0;RESIDUO(D16;100)~<>0);RESIDUO(D16;400)=0);D16&"
ES UN ANO BISIESTO";D16&" NO ES UN ANO BISIESTO")

Puedes comprobar que la formula es correcta utilizando la funcién ESANOBISIESTO que
tiene OpenOffice Calc y que comprueba sobre una fecha si el afio es bisiesto o no.

Funcién Sintaxis Ejemplo
Devuelve un nimero aleatorio entre 0 y 1.
Para recalcular el nimero se debe pulsar
ALEATORIO ALEATORIO()

ALEATORIO.ENTRE ALEATORIO.ENTRE(menor;mayor)

Mayus.+ Ctrl+F9
=ALEATORIO()

Devuelve un nimero aleatorio entre menory
mayor. Para recalcular el nimero se debe
pulsar Mayus.+ Ctrl+F9

=ALEATORIO(7;45)
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Ejemplo 7: Existen fendmenos que, aunque se verifiquen en las mismas condiciones y
circunstancias, no dan lugar siempre a los mismos resultados; pero que, a pesar de no
poder predecirse el resultado, si se repiten un niumero suficiente de veces, se observa que
cada uno de los posibles resultados se da con una frecuencia que tiende a estabilizarse.

Imaginemos, por ejemplo, el caso de tirar una moneda. Si repetimos este experimento
muchas veces aproximadamente la mitad de las veces saldra cara y la mitad cruz.

Realiza en una hoja una simulacion y contabiliza cuantas veces saldrd cara y cuantas cruz si
tiramos una moneda 100 veces.

MO Tirada MN© Aleatorio Interpretacion Elige simulacion
1 1,0 Cara Moneda 3
2 1,0 Cara |
3 2,0 Cruz
4 2,0 Cruz Frecuencia de caras = 53
g 2,0 Cruz Frecuencia de cruces = 46
£ 2,0 Cruz
7 1,0 Cara
a 2,0 Cruz
= 1,0 Cara
10 2,0 Cruz

Los pasos a seguir son:

- Escribir en las celdas A1, B1, C1 los titulos de nuestra tabla. En la celda E1 el texto: Elige
simulacién y en la celda E2 la palabra moneda.

- Escribe en la celda A2 el nimero 1y rellena la serie hasta la celda A101.

- Escribe en la celda B2 la formula =ALEATORIO.ENTRE(1;2)

Y copia la férmula hasta la celda B101

Escribe en la celda C2 la férmula =SI(Y($E$2="Moneda";B2=1);"Cara"; Cruz")

Y copia la férmula hasta la celda c101

Escribe en la celda E5 la formula

=SI(E2="Moneda";"Frecuencia de caras = "&CONTAR.SI(B2:B101;"=1");"")
y en la celda E6 la férmula

=SI(E2="Moneda";"Frecuencia de cruces = "&CONTAR.SI(B2:B101;"=2");"")

Puedes modificar la hoja de calculo para que se pueda simular también el experimento de
tirar 100 veces un dado.

NC Tirada WN© Aleatorio Interpretacion

1 4,0 MNamero 4 Dado [
2 5,0 NUmera 5 |
3 4,0 Mimero 4

4 5,0 Mimero 6

£ 5,0 Mimero 5

5] 5,0 Mimera 5

7 z2,0 Mimero 2 Frecuencia de 1 = 21

o] 5,0 Mimero 5 Frecuencia de 2 = 23

9 5,0 Mimero 5 Frecuencia de 2 = 10

10 4,0 Mimero 4 Frecuencia de 4 = 13

11 2,0 MNurmero 2 Frecuencia de 5 = 22

12 1,0 Mimero 1 Frecuencia de 6 = 11
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6.6. Matriz

En OpenOffice Calc una matriz es un conjunto de celdas sobre las que se trabaja como si fuera un grupo.
Si se les aplica una funcién que devuelve solo un nimero se coloca en una celda si devuelve varios
numeros se debe seleccionar las celdas en las que se colocaran los resultados de la funcion.

Ejemplo 8: Consideremos la matriz de datos almacenada en las celdas B2:E4, se trata de
una matriz 3x4 (3 filas x 4 columnas). Vamos a realizar sobre esta matriz el calculo de
sumar 2 unidades a cada uno de sus elementos. Los pasos a seguir son:

Seleccionamos las celdas B7 a E9 para indicar que el resultado de la operacion se debera
situar en esa posicion.

En la celda E9 tecleamos la formula =B2:E4+2

Validamos la férmula pulsando Ctrl+Mayusculas+Enter, inmediatamente se muestran la
operacion realizada.

_ | A B C v} E
1
2 1 2 3
3 5 8 7 8
4 |p= g 10 11 12
5 |
6 |
7
8
9 p+2= =B2:E4+3
e
__wm| A B C D E ™
1
2 1 2 3
3 5 & 7 8
4 |p= 9 10 11 12
5 |
6 |
7 3 4 5 B
8 7 B 9 10
9 p+2= 11 12 13

|

Se puede asignar un nombre al rango de celdas que constituyen una matriz seleccionando
en el menu Insertar la opcion Nombres y después la opcién Definir...

- =
et e I =
Mombre
MatrizP|
| [ Ao
Eliminar
Asignado a
SHojal.5B52:5E54
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e MDETERM(arg): determinante de la matriz cuadrada referenciada por la matriz arg.
e MINVERSA(arg): inversa de la matriz cuadrada referenciada por arg.
e  TRANSPONER(arg): transpuesta de la matriz referenciada por arg.

e MMULT(argl; arg2): multiplica matricialmente las dos matrices referenciadas

6.7. Estadisticas

Practicaremos ahora con algunas funciones estadisticas.
=PROMEDIO(NUmerol;Numero2;...... )

Funcién que nos devolvera la media aritmética de los nimeros o el rango encerrado entre paréntesis.

Ejemplo 9:

Practica calculando el promedio en tu hoja de Calc.
=PROMEDIO(12;12;13) devolverd 12,33333
=PROMEDIO(A1:D13) devolvera el promedio del rango A1:D13

=MAX(Numeros)
=MIN(Numeros)

Estas funciones devuelven los valores maximo y minimo respectivamente de una lista de nimeros.

Ejemplo 10:

Practica calculando el maximo y el minimo en un rango de celdas en tu hoja de Calc.

A | B | C i

3456 7890 1234
7890 _
1234 =MIN(A1-A4)

bBTS =MAX(A1:A4)

=MODO (NUmeros)
Valor que mas se repite en un rango.
=MEDIANA(NUmeros)

Numero que se encuentra en medio de un conjunto de numeros, es decir, la mitad de los nimeros es
mayor que la mediana y la otra mitad es menor.

Ejemplo 11:

Practica calculando la moda y la mediana en tu hoja de Calc.

A | E | C |
1 3456 P 3456 L6T7
2 7890
3 3455 = Y | oy T —
4 ABT8 =WEDAMNATAT-AD
5 PN
6 =M-OBOATAS)
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frec. absoluta  frecuencia frec. relativa Medidas de
acumulada relativa acumulada centralizacion

nali) (i) fali)

valor de la
variable

x(i)

frec. absoluta

n(i

2
3
3 2 1 1 0,06 0,06 Media aritmética
4 3 2 3 0,13 0,19 5,3125
4 4 2 5 0,13 0,31
5 5 4 9 0,25 0,36
5 6 3 12 0,19 0,75
10| 5 7 2 14 0,13 0,88
1| 5 8 1 15 0,06 0,94
12| 7 9 1 16 0,06 1,00 5
13 8 1.- Colocar los valores que aparecen en la muestra en la primera columna
14 9 2.- Escribir los distintos valores de la variable en la segunda columna Mediana
15 6 3.- El resto de las columnas se calculan automaticamente. 5,0
6
7
6

6.8. De fechas y horas

Como ya hemos visto un formato interesante para las celdas es el de fecha y el de hora. Escribe en una
celda tu fecha de nacimiento, por ejemplo 27-9-84, y observard cdémo, al dar la tecla de salto de linea,
OpenOffice Calc lo interpreta como fecha escribiendo 27/09/84. Puedes elegir distinto formato de
fechas accediendo al menu Formato y las opciones Celdas — Nimero y fechas.

Ejemplo 13: Vamos a calcular el nimero de dias transcurridos desde nuestra fecha de
nacimiento.

Escribamos en la celda A1 la fecha actual y en la celda A2 la fecha de nacimiento. El calculo
de dias transcurridos puede hacerse escribiendo la formula: =A1-A2

Este calculo se puede hacer también con funciones de fecha y hora ya que, por ejemplo, la
funcién HoY () devuelve la fecha actual y la funcién DIAS devuelve el nimero de dias entre
dos fechas: =DIAS(HOY();A2)

Las funciones que tiene OpenOffice Calc para insertar y editar fechas y horas son las siguientes:

Funcién Descripcion
AHORA() Esta funcién nos devuelve la fecha y la hora actual del sistema. Las dos
aparecen dentro de la misma celda. Cambiando el formato de la celda
podremos hacer que aparezca una u otra segun nos interese
DIA(numero) Nos devuelve el dia de una fecha. Por ejemplo: =DIA(AHORA())
ANO(numero) Nos devuelve el afio de una fecha. Por ejemplo: =ANO(1)devuelve 1899.

Esta funcién nos devuelve un dia laborable que se calcula a partir de una
DIA.LAB fecha inicial que se obtiene al sumar un nimero determinados de dias dados
a esta fecha inicial

La funcidn realiza la diferencia de dias que hay entre la fecha inicial y la
DIAS.LAB fecha final contabilizando solamente los dias laborables, no tiene en cuenta
los sabados y domingos.

Nos calcula la diferencia de dias que hay entre dos fechas basandose en un

DIAS360 N , . a - .
afo de 360 dias, normalmente se utiliza para calculos financieros
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Funcién Descripcion

Nos devuelve un numero del 1 al 7 que indica la posicién del dia de la

DIASEM
semana
OTASEM Nos devuelve un niumero del 1 al 7 que indica la posicién del dia de la
semana
FECHA Nos convierte tres nimeros en formato de DD/MM/AAAA
Esta funcidn nos retorna una fecha resultante de sumarle tantos meses
FECHA.MES L
como deseamos a una fecha inicial
EEETANGNERD Nos devuelve un nimero que representa los dias transcurridos desde el
1/1/1900
FIN.MES Esta funcidn nos retorna una fecha resultante de sumarle tantos meses
’ como deseamos a una fecha inicial FRAC.ANO
HORA Nos devuelve la hora en una celda con la hora, minutos y segundos
HORANUMERO Convierte la hora en un numero entre el 0 y el 0,999988426
HOoY Esta funcidn nos devuelve la fecha actual del sistema.
MES Nos devuelve el mes de una fecha

MINUTO(NUmero) Devuelve el minuto que corresponde a un valor de tiempo interno.

SEGUNDO Nos devuelve los segundos de una celda con la hora, minutos y segundos

Ejemplo 14: Vamos a calcular en este ejemplo la edad de una persona. Pero primero
tengamos en cuenta algunas consideraciones:

- Los afios no siempre se componen de 365 dias.

- Las edades se redondean a la baja. Si tomando como FECHA DE NACIMIENTO el dia
1/1/2000 y como FECHA ACTUAL el 31/12/2009, y calculamos la edad, decimos que esa
persona tiene nueve afios, aunque tan solo le falta un dia para cumplir los diez.

Veamos que haria OpenOffice Calc:

En A6 escribe 1/1/2000

En B6 escribe 31/12/2009

En C6 escribe =(B6-A6) /365y pulse ENTER.
Observamos que nos devuelve 10

Para arreglarlo, utilizaremos la funcidon ANOS que sirve para calcular la diferencia en afios
entre dos fechas.

En D6 escribe =ANOS (A6;B6;0) y pulse ENTER.
Ahora el resultado es correcto, 9.

Si en lugar de los afios, quiere obtener los meses, entonces puedes utilizar la funcidn
MESES y para los dias puedes utilizar la funcién DIAS.

En una hoja de célculo las fechas en realidad son nimeros que se presentan en pantalla mediante el
formato de la fecha que le corresponda a dicho nimero. Por ejemplo, puedes escribir en una celda un
namero y luego cambiar el formato de la celda a fecha y ver a qué fecha representa.
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OpenOffice Calc calcula las fechas respecto al dia cero, que se establece de distintas maneras

Configuracién de fecha Usar
'30/12/1899" predeterminada
'91/01/1900" utilizada en la antigua versién StarCalc 1.0
'01/01/1904" utilizado en software Apple

Calc también permite utilizar fechas que van mas atras en el tiempo que el 1 de enero de
1990, lo que puede ser Util para calcular periodos histéricos.

Ejemplo 15: Escribamos en una celda
=HOY () -FECHA(1789; 7; 14)

El resultado que nos devuelve es la cantidad de dias entre la fecha actual del sistema vy la
Toma de la Bastilla.

Ejemplo 16: Imaginemos que queremos programar una fecha para responder a una
requerimiento en un plazo de 15 dias habiles después de recibida la notificacion que se
incluye en la celda A1. El calculo a realizar sera:

=DIA.LAB(A1;15)

y la celda que lo contenga debe tener formato de fecha.

6.9. De busqueda en la hoja de calculo

Vamos a ver algunas funciones interesantes que podemos aplicar para buscar un dato que no
conocemos a partir de otro que si conocemos. Imaginemos que tenemos los siguientes datos asociados
a las calificaciones de unos alumnos:

A | B | c e E | F |

1

N Nam. Alumno  Prueba N1 PruebaN2  Prueba N3 Calificacion

N 1 4,1 6,0 5,0 Aprobado

a4 | 2 4,0 5,0 6,0 Recuperar : N1

T 3 3,0 4,0 4,0 Recuperar : N1 N2 N3

6 4 6.0 2,0 2,0 Recuperar : N2 N3
7

Imaginemos también que queremos extraer de esta tabla la calificacion del alumno 2 (que estd en la
celda B4). Para ello tendriamos que buscar en la columna 5 del rango B3:F6 el nimero de orden en el
que se encuentra el alumno 2. Se puede utilizar para ello la funcidn BUSCARV y escribir

=BUSCARV(B4;B3:F6;5)
Algunas de las funciones que tiene OpenOffice Calc para busqueda de datos se recogen en la siguiente

tabla.

Funcién Descripcion
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Funcién

=BUSCARV(Valor_ buscado;
Matriz_donde_buscar;
indicador_columna;
ordenar)

=BUSCARH(Valor_buscado;
Matriz_donde_buscar;
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Descripcion

columna indicada de la misma fila que el valor buscado.

indicador_fila; ordenar) jndicada de la misma columna que el valor buscado.

=COINCIDIR(Valor_ buscado;

Vector_donde_buscar;e) puede tener una fila o una columna

=INDICE(Matriz;Fila;

Columna) y de columna.

Ejemplo 17: En el ejemplo anterior,

A | B | c [ E | F |
1
] Nim. Alumno  Prueba N1 PruebaN2 = Prueba N3 Calificacion
T3 | 1 4,1 6,0 5,0 Aprobado
T | 2 4,0 5,0 6,0 Recuperar : N1
5| 3 3,0 4,0 4,0] Recuperar: N1 N2 N3
I 4 6,0 3,0 2,0 Recuperar: N2 N3
7

si escribimos =BUSCARH(F4;B3:F6;3), devuelve “Recuperar : N1 N2 N3”
si escribimos =COINCIDIR(B4;B6:F6;0), devuelve 4
si escribimos =INDICE(B3:F6;4;2), devuelve 6

Ejemplo 18: Vamos a construir ahora un libro con dos hojas para realizar una factura. En la
primera hoja serd donde se incorporard la factura. La idea es teclear Unicamente el cédigo
del producto, el tipo de IVA aplicable y la cantidad de producto a facturar. Las celdas se
rellenaran automaticamente con el tipo de unidad del producto, el precio unitario y la
descripcion del producto.

Incluimos estos datos en la hoja 1 de nuestro libro.

& B iZ O

1 CODIGO Descripcion del producto | Precio Unidad

2 1111 Producto de ejemplo 12 kg
T 1344 Mayonesa Real 885gr 21 Envase
4 | 2342 Carne de primera 23 kg
5 | 4335 Platano verde g kQ
6 | 6454 Filete de merluza 43 kg
7| 7845 Aceite de maiz 13 Litro

Construimos una nueva hoja que es la que contendra la factura. Para ello, deberemos
escribir Unicamente el cddigo del producto, el codigo de IVA aplicable y la cantidad de
producto y las demas celdas se calcularan de forma automatica.

La forma de hacerlo sera utilizando la funcién BUSCARV para buscar, a partir del cédigo
introducido, el valor de la columna que se quiera escribir dentro del rango de celdas que
has tecleado en la hoja primera del libro que contenia los datos de los productos.

Esta funcidn localiza en un rango de celdas un valor y, si lo encuentra,
nos devuelve el valor almacenado en la celda correspondiente a la

Esta funcidn localiza en un rango de celdas un valor y, si lo encuentra,
nos devuelve el valor almacenado en la celda correspondiente a la fila

Busca el valor en el rango indicado y devuelve la posicidn. El rango solo

Devuelve el valor contenido en la celda interseccion del numero de fila
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DIRECCICH
FECHA
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IVA

PRECIO

ARTICULO UNITARIO

cODIGO

UNIDAD CANTIDAD

TOTAL PRECID
SIN I¥A
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FACTURA N2 87534267

PORCENTAIJE TOTAL PRECIO

MONTO I¥A CON IVA

2342 Carne de primera kg 23 € 18,5

425,50 € 5,00% 34,04 € 459,54 €

4335 Platano verde kg B € 23,0

184,00 € 0,00% 0,00€ 184,00 €

7645 Aceite de maiz Litra 13 € 67,0

871,00 £ 3,00% 78,39 € 948,39

1344 Mayonesa Real 835gr Envase 214 23,0

463,00 £ 9,00% 4347 € 526,47 €

Mol w e~

6454 Filete de merluza kg 43 € 1z,0

516,00 € 5,00% 41,28 € 557,28 €

TOTAL FACTURA CON 1A
TOTAL IMA
TOTAL I¥A
TOTAL IMA

2.676,68 €

0,00%
8,00%
9,00%

0,00€

75,32 €

121,86 €

6.10. De texto

Otro problema clasico al que enfrentarnos es la necesidad de

PORCEMNTAIE IWA
TIPO

PORCENTAIE

1 0,00%
2 8,00%
3 9,00%

extraer o concatenar informacién que

tenemos agrupada de forma que no nos sirve a nuestros intereses puntuales. Veamos dos de las

funciones que tiene OpenOffice Calc para ello:
Funcién

ENCONTRAR (texto_buscado;dentro_del texto;Num_inicial)

Texto_buscado: es la cadena que buscaremos, no admite uso de
comodines y puede buscar un valor nulo ("espacio"), en cuyo
caso la busqueda seria desde el primer caracter, fuese cual
fuese.

Dentro_del_texto: es la cadena dentro de la cual hacer la
busqueda.

Num_inicial: el caracter a partir del cual se iniciara empezando
por 1. Es opcional y si se omite, el valor por defecto es 1.
MID(Texto;Posicién_inicial;Num_caracteres)

Texto: sera la cadena de la cudl extraer los caracteres.

Posicion_inicial: es el nUmero del caracter, dentro de "texto",
por el que comenzar a extraer, empezando por 1.

Num_caracteres: el nUmero de caracteres que deben ser
extraidos.

Descripcion

Permite realizar busqueda de unas
cadenas dentro de otras.

Obtiene de TEXTO el nimero de
caracteres indicados en
NUM_CARACTERES desde el que
ocupa POSICION_INICIAL

Ejemplo 19: Utilizaremos en este ejemplo las funciones de texto para separar el nombre
de los dos apellidos que se encuentran en una misma celda, la A1 por ejemplo.

- Para obtener el nombre debemos escribir en B1
=MID(A1;1;ENCONTRAR(" ";A1;1))

- Para obtener los dos apellidos debemos escribir en B2
=MID(A1; (ENCONTRAR(" ";A1))+1;100)

Con esta formula le estamos diciendo que a partir del primer espacio (de ahi el +1)
extraiga de Al hasta un maximo de 100 caracteres (si los apellidos fueran muy largos, no
habria mas que configurar un nimero mayor de caracteres a extraer).

Financieras
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Finalizamos esta aproximacion a las distintas categorias de funciones que tiene OpenOffice Calc con las

funciones financieras. En la siguiente tabla se recogen algunas de ellas.

Funcién

DB(costo;valor_residual;vida;periodo;mes)

DDB(costo;valor_residual;vida;periodo;factor)

DVS(costo;valor_residual;vida;periodo inicial;
periodo_final;factor;sin_cambios)

INT.PAGO.DIR(tasa;periodo;nper;va)

NPER(tasa;pago;va;vf;tipo)

PAGO(tasaj;nper;va;vf;tipo)

PAGOINT (tasa;periodo;nper;va;vf;tipo)

PAGOPRIN(tasa;periodo;nper;va;vf;tipo)

SLN(costo;valor_residual;vida)

SYD(costo;valor_residual;vida;periodo)

TASA(nper;pago;va;vf;tipo;estimar)

TIR(valores;estimar)

VA(tasa;nper;pago;vf;tipo)

VF (tasa;nper;pago;vf;tipo)

VNA(tasa;valorl;valor2;...)

Descripcion

Devuelve la amortizacién de un bien durante
un periodo de tiempo especifico usando el
método de amortizacidn de saldo fijo.

Devuelve la depreciacién de un bien para un
periodo especificado, mediante el método de
depreciacion por doble disminucién de saldo

Devuelve la depreciacién de un bien para un
periodo especificado, incluyendo periodos
parciales

Calcula el interés pagado durante un periodo
especifico de una inversién

Devuelve el nimero de pagos de una
inversiéon

Devuelve el pago de un préstamo basado en
pagos y tasas de interés constantes

Devuelve el interés pagado por una inversién
durante periodo determinado

Devuelve el pago de un capital de una
inversién determinada

Devuelve la depreciacién por método directo
de un bien durante un periodo dado

Devuelve la depreciacién por método de
anualidades de un bien durante un periodo
especifico

Devuelve la tasa de interés por periodo de un
préstamo o una inversién

Devuelve la tasa interna de retorno de una
inversién para una serie de valores en
efectivo

Devuelve el valor actual de una inversion

Devuelve el valor futuro de una inversion
basada en pagos periddicos y constantes mas
una tasa de interés constante

Devuelve el valor neto actual de una
inversidn a partir de una tasa de descuentos
y una serie de pagos futuros
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Ejemplo 20: Imaginemos que queremos calcular el importe de intereses trimestrales que
nos ofrece una entidad financiera si depositamos una cantidad de dinero a un
determinado TAE (tasa anual equivalente).

TAE
DEPOSITO

Interés nominal anual

Liquidacion intereses

1
2
3
4
5
7]

Los pasos a seguir son:
1. Escribimos en la celda B1 la TAE: 4
2. Escribimos en la celda B2 la cantidad en depésito: 60000

3. Calculamos en primer lugar el tipo de interés nominal anual liquidable trimestralmente.
En la celda B5 escribimos: =TASA.NOMINAL (B2;4)

La liquidacion de intereses sera: =B2*B5/4
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T7.GRAFICOS Y DIAGRAMAS

En este tema veremos como las representaciones graficas de los datos de una hoja de célculo facilitan su
interpretacion. Aprenderemos también a crearlos y a elegir el tipo de grafico mas adecuado dentro de la
amplia variedad que dispone OpenOffice Calc. También se vera como insertar imagenes y cambiar sus
propiedades.

Objetivos:

e Saber crear graficos que sirvan para presentar los datos reflejados en una hoja de célculo.
e Saber modificar las diferentes opciones disponibles de los graficos para personalizarlos.

7.1. Insertar imagenes desde un archivo

Lo primero que hay que hacer para insertar una imagen en una hoja de calculo de OpenOffice Calc, es
situarse en la parte del documento en la que se quiere colocar dicha imagen. A continuacién, se debe
elegir la opcion Imagen del menu Insertar y en el submenu que se despliega la opcién A partir de

archivo.

En el cuadro de didlogo que se muestra en pantalla, Insertar Imagen, podremos seleccionar el archivo
que queremos incorporar en la hoja de cdlculo explorando por los directorios de nuestro ordenador
hasta encontrar el fichero que contiene la imagen.

r_iﬁtur imagen [_ﬂm

Buscaren: | |2 Mis imégenes !E] Q& e E

2 |

Escritorio

Mis documentos

g’ 30 _Colors

MiPC

Mis sitios de red  Tipo: <Todos los formatos> [".brnp;".dxfiernffeps:‘.gif;’.ipg:".‘ v Cancelar

Nombre:  |3d_-_Smiles |+ b
v]

[ ¥incular
[ Previsualizacién

En la parte inferior de este cuadro de didlogo aparece una casilla con el nombre Vincular. Esta casilla
permite tener actualizada la imagen insertada en el documento con el contenido del fichero, si se activa
esta casilla cada cambio que se haga en el fichero que contiene la imagen se vera reflejado en nuestra
hoja de calculo.
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Arch'rvo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda x
H-BH® w &R @%Lu g B~ & :’:—Buscartmo’:
PN [Predeeminade] Bl Q0% 2 AWM B & &8

[}
m
L
.

.

=] & &

+1/\ Hoja1 {Hoja2 [Hoja3 / «

Predeterminado

348710 3% @ -

H Videotutorial: Incorporar una imagen. Fuente: Cursos de Guadalinex

Si quieres borrar una imagen sdlo tienes que seleccionarla y pulsar la tecla Suprimir.

Para copiar o cortar una imagen actuaremos de igual forma que si se tratara de otro
objeto o de texto. Es posible también pegar una imagen que previamente se haya copiado
en el portapapeles.

7.2. La paleta de imagen

En el momento de crear una imagen, y siempre que esté seleccionada, aparece en la barra de
herramientas una paleta con algunos botones que permiten modificar algunas de sus propiedades.

BN [Predeterminad <] Gl Q% ] A @ B S O8F E k-,

En la siguiente tabla se resumen algunas de las opciones de esta paleta.

Filtro Esta herramienta permitira aplicar distintos efectos sobre la imagen

seleccionada, consiguiendo con ellos dar un aspecto bien distinto al que la

A b 4

N imagen mostraba inicialmente.

& 2e
El O IVA Zﬂﬂ Descarga un ejemplo de estos efectos sobre una imagen (.ods)
& B4 B l. Invertir. Invierte los valores de color de una imagen en color o los valores
' de brillo de una imagen en escala de grises, con esto, los colores calidos se

p

/ ™) , . .

/ L_.| F‘:- transforman en frios, los claros en oscuros. Al aplicar este filtro obtenemos
el opuesto a la imagen que teniamos al principio.

Suavizar. Suaviza el contraste de una imagen. Este filtro nos sera de gran
utilidad cuando tengamos una imagen a una resoluciéon no muy buenay

|ll

queramos disimular el “pixelado”.

Aumentar contraste. Aumenta el contraste de una imagen. Podemos
corregir el difuminado de una imagen y conseguir un resultado mas nitido.

Eliminar interferencias. Borra pixeles individuales de una imagen. En
numerosas ocasiones, cuando aumentamos el tamafio de una imagen con
baja resolucidn, los contornos se distorsionan, apareciendo pixeles que
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distorsionan a la seccion de la imagen a la que rodean. Con este filtro
podemos eliminar esos pixeles “molestos” extendiendo el color principal de
la imagen de relleno.

Solarizacion. Abre un didlogo para definir la solarizacion. La solarizacion es
un efecto que imita lo que puede suceder si durante el revelado de una
fotografia la luz es excesiva. Los colores se invierten parcialmente.

Envejecer. Cada vez que se llama a esta funcion, la imagen se oscurece un
poco mas; se puede hacer que los colores sean mas grises 0 mas marrones.

Péster. Abre un didlogo para determinar el nUmero de colores del poster.
Este efecto se basa en la reduccion del nimero de colores. Hace que las
fotos tengan aspecto de cuadros.

Pop-art. Convierte una imagen en formato pop-art. Mediante la aplicacion
de alineacién de colores, la imagen adquiere un caracter completamente
nuevo. Esta funcidn se puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella.

Dibujo al carboncillo. Muestra la imagen como si fuese un dibujo al
carboncillo. Los contornos de la imagen se dibujan en color negro y los
colores originales se suprimen. Esta funcion se puede aplicar a la imagen
entera o a partes de ella.

Relieve. Muestra un didlogo para la creacién de relieves. Se puede elegir la
posicién de la fuente de luz imaginaria que determina el tipo de sombra
creado y el aspecto de la imagen en relieve.

Mosaico. Combina grupos pequefios de pixeles en areas rectangulares del
mismo color. Cuanto mayor sea el tamafio de los rectangulos individuales,
menor es el detalle de la imagen.

H Videotutorial: Herramienta filtro. Fuente: Cursos de Guadalinex

Permite definir el color de la imagen como una combinacién de los colores
basicos rojo, verde y azul. El brillo y el contraste también se pueden
modificar desde esta paleta.

H Videotutorial: Herramienta color. Fuente: Cursos de Guadalinex

Permite definir el grado de transparencia de la imagen.
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SREVEE
Linea, relleno, sombra Permite definir las propiedades de grosor y color de linea de contorno, el

U

color o patron de de rellenado y aplicar a la imagen un efecto de sombra.

Recortar Permite escalar la imagen, aumentdndola o disminuyéndola y dando la

o

opcién de mantener o no las proporciones originales de ancho y alto de la
imagen.

Anclaje Permite anclar o posicionar la imagen en la esquina superior de la celda o

<

en una posicion de la pagina para que no pueda moverse

H Videotutorial: Anclaje. Fuente: Cursos de Guadalinex

Posicion Permite modificar el nivel de capa de la imagen pudiendo colocar la imagen
encima de todas las imagenes, en el fondo, o subir y bajar una posicidn en
ij H = el nivel de capa que ocupa.

Alineacion Permite disponer dos o mds imagenes a la misma altura o distribuirlas
segun sus distintas opciones de disposicién. En la imagen de la izquierda se

HE
[ ven las posibilidades:
11}
el o — Izquierda. Sitta dos o mas objetos tomando como referencia el que
—g— % i mas a la izquierda esté.
— Centrado vertical. Toma como referencia el punto medio vertical
i considerando los extremos de las imdagenes.
[D%- Izquierda . i . .
— Derecha. Sitia dos o mas objetos tomando como referencia el que
1]
s Lentro mas a la derecha esté.
-au] Derecha — Arriba. Sitla dos o mas objetos tomando como referencia el que esta
mas alto en la pagina.
(w1 :
¢ Armriba — Centrado horizontal. Toma como referencia el punto medio horizontal
=§= Centro considerando los extremos de las imagenes.
B Apai — Abgjo. Situa dos o mas objetos tomando como referencia el que esta
Ll d)o

mas bajo en la hoja de célculo.

7.3. Modificando el tamafo de una imagen

Para modificar el tamafio de la imagen basta seleccionarla, haciendo clic en ella con el botdn derecho
del ratdn, y elegir Posicion y tamaiio del menu contextual que se despliega.

r 7] 7l
|

31 Posicion y tamafio...
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Esta opcidn permite introducir los parametros de alto y ancho que se quieran asignar a la imagen o
elegir un tamafio proporcional al de la imagen inicial, en este caso introduciendo uno solo de ellos el
otro se calcula automaticamente para que la imagen mantenga las proporciones iniciales.

Paosicion y tamafio

Posicién y tamafio |Rotacién | inclinar y radio de esquina |

Posicién

Punto Base

Posicion X 12,57 crr| G—F_i
~

Posicion ¥ 19cm ‘J_

Tamaric
Punto Base

Anchura 3.62cm f—
!

Altura 3,24cm

| [7] Mantener proporcion

Proteccion Adaptacién
[ Posicién Ajustar ancho al texto

[] Tamafio Ajustar altura al texto

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda Hﬂestabiecm]

También es posible arrastrar en la hoja de calculo de uno de los cuadraditos verdes que delimita la
imagen cuando se hace clic en ella y, manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratén, arrastrar para
aumentar su tamafo como se desee.

H Videotutorial: Modificando el tamafio. Fuente: Cursos de Guadalinex

7.4. Asignando una macro a una imagen
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Algunas de las opciones que hemos visto en la paleta de graficos, como la
posicion y la alineacion, se pueden ejecutar también a través del menu
contextual de la imagen; sin embargo, otras solo es posible a través de

Reflejar. Permite hacer un reflejo horizontal o vertical de la imagen.

Asignar macro...: En este caso se puede incorporar una macro a la imagen
ya predefinida o creada por el usuario. Una macro no es mas que un
grupo de instrucciones que se ejecutan de forma secuencial permitiendo
realizar distintas acciones con un solo clic (u otra accion sobre un objeto).

Ejemplo 1: Aunque mas adelante se tratara el tema de cémo crear una macro, vamos a
mostrar en este ejemplo cdmo incorporar una ya existente predefinida en una imagen. El
objetivo serd conseguir un rango de celdas que se tenga seleccionado simplemente

haciendo clic en una imagen que incorporemos en nuestra hoja de calculo.

En primer lugar abrimos el fichero macros_en_calc.ods. Es posible que al abrirlo nos envie
un mensaje informandonos que el fichero contiene una macro y que por seguridad se ha

deshabilitado la utilizacién de macros.

Este documento contiene macros.
Es posible que las macros contengan virus, La ejecucion de macros queda

deshabilitada dada la configuracion actual de seguridad dentro de Herramientas -

Opciones - OpenOffice.org - Seguridad.Por lo tanto, su funcienalidad queda

restringida.

Si es asi, basta elegir Herramientas > Opciones > Apache OpenOffice > Seguridad y, a
continuacidn, hacer clic en el botén Seguridad para bajar el nivel de seguridad de Apache

OpenOffice.
Opciones - OpenOffice it E]
= OpenOffice.org | 5 -
==F Dato=deliroario Opciones de seguridad y alertas
General Ajustar las opciones relacionadas con seguiridad y definir alertas
Memona para la informacion oculta dentro del documento.
Ver
Imprimir Contrasefias para las conexiones web
‘R:ut‘as Guardar las contrasefias para conexiones web persistentemente
olores

Fuentes

Accesibilidad
Java
Actualizacion en linea
Programa de mejoramiento
Cargar/Guardar
Configuracion de idioma
OpenOffice.org Calc
OpenOffice.org Base
1 Graficos
1 Internet

Seguridad de macros

FEEEEE

Ajuste el nivel de seguridad para ejecutar macros y especifique los |
desarrolladeres de macros de confianza. |

l Aceptar

I

Cancelar

I

Ayuda

B

En el cuadro de didlogo Seguridad de macros se puede elegir, por ejemplo, un nivel medio
de seguridad que nos permite elegir entre habilitar o no las macros cada vez que se abra
un documento que las contenga. De esta forma tenemos la posibilidad de no habilitar las

macros si desconfiamos de su procedencia.
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Nivel de seguridad | Origenes de confianza |

Muy alto.
() Sélo se pueden ejecutar las macros de ubicaciones de confianza. Todas las
demds macros, tanto si estan firmadas como si no, estdn deshabilitadas.

Alto.
(©) Sélo se pueden ejecutar las macros firmadas de origenes de confianza. Las
macros sin firmar estan deshabilitadas.

Medio.
{Confirmacion antes de ejecutar macros de origenes que no son de confianza.

Bajo (no recomendado).
_) Las macros se gjecutan sin ninguna clase de confirmacién. Utilice esta opcién
solo si esta seguro de que todos los documentos que se abrirdn son seguros.

[ Aceptar ” Cancelar H Ayuda Hﬂstablecer"]

Configurado ya el nivel de seguridad de macros, cerramos el documento
macros_en_calc.ods y volvemos a abrirlo para habilitar las macros que contiene este libro.

C:\Users\UsuarioUC\Documents\MOODLE..\macros_en_calc.ods

El documento contiene macros.

Las macros pueden contener virus. La desactivacion de macros para un
documento siempre es segura. Si desactiva las macros, puede perder
las funciones que estas proporcionan.

Ayuda

En este momento ya estamos preparados para realizar los pasos necesarios que permitan
conseguir que al hacer clic sobre una imagen se ejecute la macro que se encuentra en este
libro. Esta macro es muy sencilla, Unicamente ordena los datos alfabéticamente de un
rango de celdas que previamente se tenga seleccionado.

Realizaremos para ello los siguientes pasos:

1. Incorporamos la imagen Btn_macroORDENAR.jpg en la hoja de calculo desde el archivo.
2. Hacemos clic con el botén derecho del ratén para abrir el menu contextual.

3. Elegimos la opcidn Asignar macro...

4. En el cuadro Asignar macros seleccionamos en el apartado macors_calc.ods la opcion
Standard, y a continuacién en la macro OrdenarAZ_columna2

T7.7




GESTION DE DATOS CON HOJAS DE CALCULO Curso 2013/2014
Elena Alvarez Saiz
Julia Ruiz Lopez

Asignar Macros

Acontecimiento | Asignar macro [ Asignar i ]

Botén del raton presionado vnd.sun,star.script:Standard. Ordenar.C

o
< >
Macros existentes en:

Macros &

# (& Mis macros = OrdenarAZ_columna2

+ (= Macros de OpenOffice.org 3

= '_f,_' macros_en_calc.ods |

= (5] standard 2
(&) ordenar

5. Pulsando sobre el botén Asignar del cuadro de didlogo Asignar macros y cerrando el
cuadro haciendo clic en el botdn Aceptar, podemos comprobar si lo hemos conseguido.
Para ello elige un rango de datos y haz clic sobre la imagen para comprobar si se ordenan
los datos alfabeticamente.

H Videotutorial: Incorporar una macro a una imagen.

7.5. Caracteres especiales

En muchos casos tendremos que afiadir en nuestras hojas de cdlculo caracteres que no estan en el

teclado, como puede ser por ejemplo el simbolo de “copyright” © o de marca registrada ® . Estos

simbolos se llaman “caracteres especiales” y pueden incorporarse facilmente en cualquier libro de
OpenOffice Calc.

Para ello, seleccionemos en el menud Insertar la opcidon Simbolo. Se abre en pantalla el cuadro de
Simbolos con los caracteres correspondientes al tipo de letra que se tenga seleccionado. Haciendo clic
sobre uno de ellos se muestra una previsualizacién y el cédigo numérico correspondiente del caracter.
Cuando se haga clic en el boton Aceptar el simbolo seleccionado se mostrara en la celda activa.

o
Foente [ o] su B

©

U+00A9 (169)

P
Caracteres especiales

P

Q
a
q
¢
&
A
0
a

O | w| |- |O|O
B|olm|=al--|le|o|c

p
|
+
A
N
a

Caracteres: ©

Seleccionada la fuente se muestran los caracteres que lleva asociada. La siguiente imagen muestra los
caracteres asociados a la fuente Wingdings 2.
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H Videotutorial: Afiadir caracteres especiales

7.6. Crear un diagrama

Una de las caracteristicas de cualquier Hoja de Calculo es la capacidad de generar graficos de datos. En
OpenOffice Calc es particularmente sencillo crear un grafico y, ademads, darle un aspecto atractivo con
poco esfuerzo. La representacion grafica de los datos permite en muchas ocasiones interpretar mas
facilmente estos datos.

Lo primero que debemos hacer es seleccionar un rango de celdas que contiene los datos, después se
puede elegir en el mend Insertar la opcidn Grafico. Se abrird una ventana que nos asistira en la creacion
del grafico mediante cuatro pasos.

S

Aszistente de graficos
e
I Pasos Seleccione un tipo de grifico
[L. Tipo de grafico IE Barra
a8 il | =8| =8
3. Series de datos ﬁ Area
& Linea Mormal

4. Elementos de graficos

25 XY (dispersion)
IQ Burbuja

@ Red Forma
fr1 Stock
Li |
l.ﬁl inea y columna Cilindro
Cono
Pirdamide

Cancelar ]

J

<< Regresar Siguiente = > l [ Finalizar

Primer paso

En el primer paso del asistente se indica distintos tipos de gréficos (barras, columnas, etc.). Si
seleccionas la opcidn barra, puedes fijarte que a la derecha aparecen distintos tipos de graficos de
barra. Si haces clic sobre el primer tipo, veras que justo debajo aparece una descripcion: Normal.

OpenOffice Calc proporciona una amplia variedad de tipos de graficos para mostrar los datos de la hoja
de calculo.
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& Columna “E Barra (& Circulo
M == 2] 2 3 @
Vista 3D Vista 3D Vista 3D

it #» (=] 2| |2]33 @
ﬁ Area E Linea I.'_-:._ A (dispersidn)
N i | S A S |
Vista 3D

BE

|¥# Burbuja [ Red it Stock

*nj i

3% = e < [

I{,ﬁ] Linea y columna

i)l

=
"=
=3
=
-
End
*
Enj

% Accede al PDF para ver un esquema de los distintos parametros de formato
para un grafico de tipo Dispersion XY que podras utilizar mientras avanzas
con el estudio de este tema.

Segundo paso

En el siguiente paso del asistente se trata de incluir el rango de datos que queremos utilizar para hacer
el gréfico, si la serie de datos a dibujar son las filas o las columnas, si la primera fila y/o la primera
columna son etiquetas para el area de datos. El rango de datos aparece ya rellenado si se ha
seleccionado un rango de celdas antes de abrir el asistente de graficos.

Asistente de graficos
Pasos Seleccione un rango de datos
" - Rango de datos
;;i[?o - graflcom $Hojal.$A$1:$C$7
3. ;;rses e datos () Serie de datos en filas
4, Elementos de gréficos (%) Serie de datos en columnas
Primera fila como etiqueta

Primera columna como etiqueta

<< Regresar H Siguiente >> I ] Finalizar ] I Cancelar
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Tercer paso

La ventana del paso 3 es la siguiente:

(Asistente de graficos
Pasos Configure los rangos de datos para cada serie
1. Tipo de grafico Series de datos Rangos de datos
Ingresos Nombre $Hojal.$C$1
2.Rango de datos Gastos Valores-Y $Hojal $C$2:$CH7

3. Series de datos
4, Elementos de graficos
Rango para Yalores-Y

¥Hojal.$Cs2:$C47

(&) cague
T

l << Regresar ][ Siguiente »> H Einalizar H Cancelar l

Cuarto paso

Dando al botdn siguiente se accede a la ventana del paso 4 en la que se pueden configurar los siguientes
elementos del grafico: Titulo, Subtitulo, Eje X (nombre de los datos del eje de ordenadas), Eje Y (nombre
de los datos del eje de abscisas), Posicion de la leyenda.

Asistente de graficos
Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracién de cuadricula
E Mostrar leyenda
1, Tipo de gréfico Titulo Ingresos - Gastos (] e
2.Rango de datos Subtitulo O Izquierda
3. Series de datos (®) Derecha
4. Elementos de gréficos EjeX  |Ingresos O arriba
Eje¥  Gastos| O abajo
EjeZ

Mostrar cuadriculas
[JEex “lEjey [Jejez

CTTITSR] | Pre— | —r—

En la figura anterior se ha incluido como titulo el texto “Ingresos-gastos” y aparecera en la parte

superior del grafico. Las casillas Eje X y Eje Y nos permiten incluir dos titulos mas, uno en la parte inferior
del grafico (eje X) y otro en un lateral (eje Y). En el ejemplo de la figura los textos son: “Ingresos” para el
eje Xy “Gastos” para el eje Y.

También es posible incluir Leyendas en el grafico e indicar en qué posicion se situaran. Al pulsar sobre el
botdn Finalizar se cerrara el asistente.

H Videotutorial: Creando un grafico. Fuente: Cursos de Guadalinex

Ejemplo 2: Vamos a hacer un grafico para representar las puntuaciones de tres alumnos
en distintas pruebas de evaluacion: N1, N2 y N3 con los datos que se muestran en la
siguiente figura.

T7.11



GESTION DE DATOS CON HOJAS DE CALCULO

Alumno/fa

Curso 2013/2014
Elena Alvarez Séiz
Julia Ruiz Lopez

Alumnofa 01 4,1 6,0
Alumno/a 02 4,0 5,0
Alumno/a 03 3,0 4.0
Alumno/a 04 6,0 3,0

Para ello elegimos en el asistente:

— Tipo de gréfico: linea (puntos y lineas)
— Serie de datos: en columnas

— Primera fila como etiqueta

—  Primera columna como etiqueta

— Titulo: Curso 2011-2012

—  Titulo Eje X: ALUMNADO

—  Titulo Eje Y: CALIFICACION

El resultado serd el siguiente:
Curso 2011-2012

7.0

60

50 \\
40

=
O
] ’ .h___----q.“‘n-mn-nhh1;fr
<
S 30
'}
3 20

1,0

0.0

Alumno/a 01 Alumno/a 02 Alumno/a 03

ALUMMADO

5,0
6,0
4,0
2,0
= Prueba N1
-+ Prueba N2
Prueba N3
Alumno/a 04

Puedes ahora modificar las propiedades del grafico y utilizar como serie de datos las

columnas. Para ello...

Haz clic sobre el grafico con el botén derecho del ratén para abrir su menu contextual

Elige la opcidon Rango de datos y selecciona Serie de datos en filas y Primera columna

como etiqueta, ajusta también el titulo del eje X.

Curso 2011-2012

CALIFICACION
w
o

Prueba N1 Prueba N2 Prueba N3
PRUEBAS

& Alumnoda 01
<+ Alumno/a 02

Alumno/a 03
4 Alumno/a 04
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Ejemplo 3: Imaginemos que tenemos una hoja de calculo con los datos siguientes

Al B | ¢ | o |
1
2 Aiio Hombres Mujeres
T 1950 8 +]
4 1970 2 10
5 2000
6 2005 10

Seleccionadas las celdas B2 hasta la D6, elige la opcién Grafico del menu Insertar. Elige el
tipo de grafico Dispersion XY para obtener la siguiente representacién

DISPERSION XY

2000 2010

Observa la diferencia entre el grafico anterior y el siguiente en el que se ha considerado
como tipo el de lineas en relacion a la separacion de los datos en el eje X.

PUNTOS Y LINEAS

En el primer gréfico se considera que la separacidn entre dos afios esta proporcionada a la
diferencia de afios existente entre ellos y en el segundo los datos aparecen igualmente
separados aunque la diferencia sea distinta (20 afios entre 1950 y 1970, 30 entre 1970 y
2000y 5 entre 2000 y 2005).
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7.7. Anadir, eliminar y modificar las propiedades

Una vez creado un grafico podemos cambiar en cualquier momento todos los elementos
que lo componen: titulo, fondo, leyenda, etc.

Hay varias formas de acceder a los pardmetros de formato de los elementos que componen un grafico.
En principio, para editar el grafico una vez creado y deseleccionado, es necesario hacer doble clic sobre
el mismo para poder seleccionar cada uno de los elementos que lo componen. Si, por ejemplo, se quiere
modificar las propiedades del titulo del grafico, se debe seleccionar en primer lugar el grafico y luego
hacer clic con el botén derecho del ratén encima de este elemento. Después se debe elegir en el menu
contextual la opcion Formato de titulo. Se abrird una ventana con distintas pestafias que permiten
modificar todas las propiedades.

Borde |Area |Transparencia |Fuente | Efecto de fuentes |Alineaci6n |

Propiedades de Linea
Estilo

Color
|- Negro

Ancho

000cm
Transparencia

[ Aceptar ]’ Cancelar ” Ayuda ”Eestablecer

Pestana Borde

Estilo. Podemos aplicar un trazo de linea continua, discontinda, punteada...
Color. Un menu desplegable nos muestra la distinta gama de colores que podemos aplicarle al borde.
Ancho. Este parametro modifica el grosor de la linea de borde.

Transparencia. Una transparencia del 0% hara la linea de borde opaca, mientras que una del 100% la
convertird en completamente transparente.

Pestafia Area

La zona que cubre este objeto puede adoptar diferentes rellenos:

Ninguno. Por defecto, el area de la zona de titulo y de la leyenda es transparente, y sera ésta la que
encontremos marcada al pulsar sobre la pestaiia.

Color. Esta opcion abre una paleta en la que seleccionaremos el color que queremos aplicar al area.
Gradiente. Permite aplicar transiciones de un color a otro mediante un efecto de degradado.

Trama. El entramado que queramos darle de fondo a nuestro objeto puede ser cambiado eligiendo
entre los que aparecen en la paleta, asi como su color.
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Mapa de bits. Por ultimo, podemos aplicar como fondo del 4drea del objeto una imagen. En relacion a la
imagen que coloquemos de fondo al area disponemos de las siguientes opciones adicionales:

Tamarfio. Aqui especificaremos las dimensiones de la imagen. Si queremos evitar que la imagen se
deforme mantenemos activa la casilla de “Relativo” para mantener las proporciones originales.

Posicion. Nos sirve para elegir el desplazamiento de la imagen y sobre qué eje queremos que éste se
produzca.

Desplazamiento. También podemos desplazar el mapa de bits directamente a través de las filas y las
columnas.

Pestafia Transparencia

El objeto titulo y el objeto leyenda pueden asumir distintos grados de transparencia. Una transparencia
del 100% hara nuestros objetos invisibles mientras que la transparencia del 0% los devuelve a su estado
original.

Gradiente. Un objeto no tiene porqué ser uniformemente transparente, la opcion de gradiente hace
posible que la transparencia sea aplicada de forma progresiva, bien de un extremo a otro del objeto, en
el caso del gradiente lineal, o bien, del centro a los extremos en el caso del gradiente radial.

Pestafia Fuente

En esta pestafia modificaremos las propiedades relativas a:
Tipo de fuente.
Estilo (negrita, cursiva, etc.)

Tamano.

Pestafia Efecto de fuentes

El texto de los titulos y la leyenda puede recibir los siguientes efectos:
Subrayado. Podemos subrayar un texto.
Tachado. También podemos tachar el texto

Tanto en el subrayado como en el tachado podemos cambiar el color de la linea, y ademas activando la
casilla “Por palabras” conseguimos que sélo se subrayen las palabras y no toda la frase.

Relieve. Disponemos de dos tipos de efecto de relieve: El relieve saliente hace que los caracteres
parezcan sobresalir de la pagina. El relieve grabado hace que los caracteres parezcan estar hundidos en
la pagina.

Pestafia Alineacidon

El texto puede adoptar una alineacién distinta a la horizontal.

Orientacion del texto. Podemos girar nuestro texto orientandolo del mismo modo que vemos en las
letras ABCD de dentro del circulo.
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Orientacion del texto
\ | | . e e .
s 8, [] Disposicicn vertical
=2

&

v
- s
.-(l,lllll'\

55 =| Grados

"‘\I'I'l.-"
.-"l|'|'|l'k

H Videotutorial: Cambiar el titulo. Fuente: Cursos de Guadalinex

Andlogamente a lo visto para modificar el titulo del grafico se puede cambiar el aspecto de
las series de datos, el eje X y el eje Y, las leyendas, etc. seleccionando previamente el
elemento a modificar y luego, con ayuda del botén derecho del ratdn, elegir la opcion de
Formato en el cuadro desplegable.

Observa que cada vez que creas un grafico, y esta seleccionado, se muestra la siguiente
barra de herramientas:
Area de grificoc u Formato de s=leccién is']_j = ﬂ ﬂ:z =

Area de graficos | C |
Grifico

Leyends
Titulo principal
Eje X
Titulo del ge X
| [gey
Titulo del gje Y
Cuadricula mayor del gje Y
| |5erie de datos 'Prueba ML
Serie de datos 'Prueba N2
["|5erie de datos 'Prueba M3’
T T

[

En ella aparece:

En su parte izquierda una lista desplegable para seleccionar el elemento del grafico que
serd diferente (incluird mas o menos elementos) en funcién del tipo de grafico sobre el
que actue. Para cambiar las propiedades del elemento seleccionado basta hacer clic en el
botdn de la misma barra de herramientas: Formato de seleccion.

a continuacion dentro de esta barra de herramientas encontramos los botones que
permiten cambiar algunas propiedades:

Eﬂ—:' Tipo de grafico: Permite elegir cualquier tipo de grafico que tiene OpenOffice Calc
abriendo una ventana para su seleccidn.

E Mostrar/ocultar cuadricula horizontal: Permite que no se muestren las lineas
horizontales correspondientes al eje Y del grafico.

= Mostrar/ocultar leyenda.

A3 Escala de texto: Permite cambiar el tamafio del grafico y el del texto
redimensionando para mantener la proporcion original: si aumentamos el gréfico, el texto
aumentard de tamafio proporcionalmente.

ik Disefio automatico.

H Videotutorial: Cambiar la cuadricula. Fuente: Cursos de Guadalinex

H Videotutorial: Cambiar tipo de grafico. Fuente: Cursos de Guadalinex
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H Videotutorial: Rotando un grafico 3D. Fuente: Cursos de Guadalinex

Ejemplo 4: Genera un grafico como el siguiente investigando como se logra, no importa
los datos que tomes. Explora las distintas opciones de los cuadros de didlogos que
permiten cambiar las distintas propiedades de un grafico y prueba para ver sus efectos.

EVOLUCION

[
w o

[==]

ri
!
b
5

[TER Y

b=

]
1940 1950 1960 1970 18980 1890 2000 2010 2020

Fuente iconos: http://www.comfi.com/telecom-icons/

7.8. Eleccion de un grafico

No todos los tipos de graficos son adecuados para representar adecuadamente un conjunto concreto de
datos, depende del tipo de medida que se utilice y como sea el conjunto.

En http://hojamat.es/qguias/quiaopen/qguia3.pdf se hacen sugerencias para la eleccion del
tipo de grafico segun el tipo de medida y la estructura de la tabla de datos.

El texto a continuaciéon pertenece a ese documento (accede al mismo para encontrar mas
informacion). No dudes en preguntar en el foro sobre este contenido. Piensa en su
utilidad para visualizar el comportamiento de los datos, para comparar datos que se
refieren a muestras distintas y, en definitiva, para reflejar el analisis realizado sobre los
datos de tu hoja de calculo. Observa el uso que se hace de las graficas en los medios de
comunicacion y en los trabajos académicos de tu dmbito de estudio.

Consejos para la construccion de una
buena representacion grafica

1. Se suele situar en el eje de abscisas los valores o puntuaciones de la variable, crecientes
de izquierda a derecha; en el de ordenadas las frecuencias, sean estas absolutas, relativas,
absolutas acumuladas o relativas acumuladas. De esta forma las barras o las lineas siguen
una direccidn vertical, pero en muchas ocasiones se presentan en sentido horizontal.
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2. Si los valores minimos de ambos ejes son muy altos, es usual hacer unos cortes en los
ejes. En Excel se cambian el maximo y el minimo. Si no existe ese problema, siempre es
preferible que aparezca el cero.

3. Se debe incorporar al grafico la informacidn necesaria para su correcta comprension. Si
no es posible incluirla en la zona de datos, se situara fuera de ella, en el texto o las celdas
adyacentes.

4. Cuando se desea representar conjuntamente dos muestras de naturaleza y nimero
muy distintas, es muy Util usar frecuencias relativas o porcentajes.

5. No son convenientes los rotulos muy extensos. Es preferible el uso de abreviaturas.

6. No se deben usar graficos de areas en estudios sencillos, pues pueden interpretarse
mal.

7. En graficos de porcentajes debe verse con claridad el nivel 100.

8. Las lineas del grafico se deben destacar bien de las de rayado. Si es necesario, se cambia
su grosor.

9. Si el grafico no contiene datos numéricos, se debe acompafar de una tabla que
contenga dichos datos.

'

+ http://hojamat.es/quias/quiaopen/quia3.pdf

Ejemplo 5: Considera los siguientes datos tomados de la memoria econémica de la
Universidad de Cantabria correspondientes al afio 2009 en el que se muestra el nimero
de documentos adquiridos en 2009 por las distintas bibliotecas segun el centro y la forma
en la que han sido adquiridas:

COMPRA DONACION INTERCAMBIO TOTAL

CAM 500 102 44 646
CIE 374 22 37 433
DEC 1352 765 54 2171
IND 711 258 27 996
INT 3081 1222 443 4746
MAR i71 10 3 124
MED 406 20 53 479
MIN 152 B 3 161
PAR 0 0 0 0
BUC 6747 2405 664 9816

A partir de estos datos construye graficos que muestren las proporciones del crecimiento
de la coleccién segln la forma de adquisicion (compra, donacién o intercambio) y por
centros.

< Fuente: http://www.buc.unican.es/LaBuc/MEMORIA%202009.pdf
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T8.LISTAS DE DATOS

En este tema veremos cdmo estructurar la informacién para mejorar la gestién y la presentacion de los
datos. Aprenderemos también las operaciones basicas de filtrado y ordenacion que, en el caso de datos
muy numerosos, resultan imprescindibles para su analisis.

Objetivos:

e Aprender a definir, trabajar y analizar datos ordenados en listas.
e  Aplicar filtros y construir tablas dinamicas que ayuden a la organizacidén y mejor comprension
de los datos.

8.1. Definir area de datos

En OpenOffice Calc un drea de datos es un rango de celdas al que se le ha dado un
nombre. Suele estar rodeada de celdas en blanco y la primera fila contiene los rétulos de
los datos que aparecen debajo. Cada fila se interpreta como un registro, es decir, como un
conjunto de datos distintos que corresponden a una sola entidad. Las columnas
constituyen las partes de un registro.

Vamos a ver con un ejemplo como trabajar con las areas de datos.

Ejemplo 1. Supongamos que consideramos los datos

Vendedor/a prmg-lucm PRD[I2UCTO pm:éucm pRu:;ncm VEL%TE'AE:—DR ngl_p?gﬁ:—];fi'_ﬂ
Pedro Pérez 289000,0| 128212,0| 172818,0) 35512,8 625542,8 0,1
Carmen Sarmiento 3152288,5| 215728,0| 256000,0 0,0 3624017,5 0,6
Santiago Sanchez 0,0/ 135000,0| 132000,0 28014,5 295014,5 0,1
Luisa Diez 400000,0| 100020,0 95010,0 0,0 595030,0 0,1
Carlos Pefia 320480,0 0,0/ 201520,5| 135550,0 657550,5 0,1

Si seleccionamos el rango B2 a H17 y elegimos del menu Insertar la opcion Nombres y
luego Definir podemos asignar a este rango de celdas un nombre. Por ejemplo,

vendedores.
e | A egador &
Definir nombres
Columna  |H
Mombre
" o Aceptar Fila 7
vendedores |

= B Mombres de las dreas
2 [rendedres] 4
@ Areas de base de datos
_m [P Areas vinculadas
= - @ Imagenes
i % Ohjetas OLE

=) Comentario
Asignado a : b
g 0 Comentario .e dibui
\ . . ; x
FEIENPLO 02 §B42:51157 & Jomplons (attivo) [ae]

Si se pulsa la tecla F5 podemos ver los nombres de las dreas definidas en nuestro libro.
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Navegador

Columna  |H

Fila 7

¥

B B &
|5 & e -

3] &

[sendedores] ———

Areas de base de datos
[P Areas vinculadas

EE Hojas
B Mombres de las &reas

# B Imégenes

\% Cbjetas OLE

=/ Comentario
S

C abuie

ejemplals {activo)

H Videotutorial: Creando area de datos.

H Videotutorial: Borrando area de datos.

8.2. Esquemas: agrupar y desagrupar

Curso 2013/2014
Elena Alvarez Séiz
Julia Ruiz Lopez

Es posible agrupar y desagrupar filas y columnas para disponer la informacién de la hoja de célculo

organizada en categorias y subcategorias. Para acceder a la herramienta Agrupar debes ir al men( Datos

> Agrupar y esquema > Agrupar... o también puedes utilizar el atajo de teclado F12 para agrupar y

Ctrl+F12 para desagrupar.

Los niveles de agrupamiento se establecen automaticamente al hacer agrupamientos sobre grupos ya

definidos, de esta forma se hace posible desplegar el segundo nivel simplemente haciendo clic en el

namero 2 y volver al nivel 1 con un solo clic plegando el contenido para mostrar sélo lo que pertenece al

primer nivel de agrupamiento (ver animacion).

Puedes revisar la configuracidn y experimentar asignando agrupamientos a diversas categorias de una

hoja de cdlculo.

+|

A

|| <

31

32
3

Tema

Ejemplo 2: Abre el fichero datos.ods y ordena los datos por afios. Selecciona las cuatro
filas que tienen por afio 1995 y elige la opcién Datos > Agrupar y esquema > Agrupar.
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Cuando cierres el cuadro de didlogo, los controles de esquema aparecen en las cabeceras
de las columnas en el borde de la ventana.

Repite el proceso seleccionando las cuatro filas con 1996. El resultado sera:

ATIAMIA v & E = |

HE] A
z TRIMESTRE ;:::':'a &

3|5 1995 3 -0
4 1995 4 -0
|5 | 1995 1 -0
|6 | 1995 2 -0

-7 1996 2 -0
8 1996 1 -0
9 | 1996 3 -0
10 1996 4 -0

8.3. Fijar y dividir

Cuando recorremos una hoja de calculo con una gran cantidad de filas y nos interesa “mantener en
pantalla” las primeras filas o las primeras columnas de la hoja de calculo utilizamos la opcién de
visualizacién Fijar que se encuentra en el menu Ventana. Esta opcidn provoca que las celdas se puedan
mover libremente en vertical por debajo de unas celdas que se establecen como limite y en horizontal a

MNueva ventana

(& Cerrarventana Ctri+W

la derecha del limite fijado.

Dividir
Fijar

Ejemplo 3: Abre el fichero datos.ods, selecciona la fila 2 y elige la opcidn Fijar del menu
Ventana. Muévete por la barra de desplazamiento de la hoja de cdlculo y comprueba que
podemos desplazarnos por las filas manteniendo siempre visible la fila de encabezados de
columna.

Si necesitamos ver otras celdas (no de las primeras columnas o filas) hacemos uso de la opcidn Dividir
gue se encuentra también en el menu Ventana. El efecto esta opcidn tiene sobre la presentacién de la
hoja de calculo es que divide el area de trabajo de la hoja de calculo activa en 4 sectores
independientes. Un ejemplo de sus posibilidades lo muestran las imagenes siguientes (dividir y fijar):
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8.4. Ordenando area de datos

Hoja 2 /3 | Predeterminado

alBfclofe[F[a[H[1[1[KfAa]B]C]D[E[F[G[H[I]IK]~
1
2 |
ER =
4 |
5] A
o | [l ]
7
s |
9 |
0N C D RN C D
EN i
! =
|2 |
E| |
3 E
5 |
[ ¢ | O J m
7
s |
9 |
0N C D RN C| D
EN
12 | i
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Si se quiere ordenar un conjunto de datos lo primero que hay que hacer es seleccionarlos vy, luego, elegir

del menu Datos la opcidn Ordenar. Si en el rango de celdas se tiene seleccionado los encabezados de

columna, entonces se debe incluir el nombre de la columna por la que se quiere hacer la ordenacion en

el campo Ordenar segun del cuadro de didlogo Ordenar, en caso contrario se elegira la referencia a la

columna por la que se realizara la ordenacion.

Ejemplo 4. Trabajaremos sobre el fichero datos.ods sobre el indice de precios por tipo de
vivienda que hemos obtenido del Instituto Cantabro de Estadistica. Vamos a intentar
ordenar los datos segun los afos y después por trimestres.

1995

General

TRIMESTRE

Cantabria

General
Espaiia

Libre Libre
Cantabria Espafia

afios

Libre >2 Libre >2 Hasta2
afios

afios

afios

Hasta 2 Vivienda Vivienda
Protegida Protegida

Cantabria Espaifia

Cantabria Espaiia

40,5

44,3

39,2

43,6

41,8

Cantabria

Espaiia

1995

45,3

41,1

42,6

39,1

47,3

42,8

46,2

39,8

39,3

37,9

49,4

41,9

3
4
5 1995
6 1995

e e w

olo|lo|o

o|lo|o|o

46,3

40,7

40,5

39,6

49,3

41,7

olo|lo|o

olo|o|e

Selecciona para ello el rango B2 hasta M66 y define un drea de datos, lldmalo Vivienda.
Selecciona después este drea y elige la opcidon Ordenar del menu Datos adoptando como

primer criterio la columna Afio y como segundo la columna Trimestre.
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Ordenar A IS

Ordenar por criterios |Opciones |

Ordenar segun

|Aﬁ0

(&) Ascondente

[

() Descendente

Después seqin

(&) Ascendente

[TRIMESTRE

iv]

) Descendente

Después seqgin

|- nor definide -

(&) Ascendente

[

() Descendents

Aceptar ][ Cancelar H Ayvuda ”R_establecer

El resultado sera:

e | @] Libre Libre Libre >2 Libre >2 Hasta2 Hasta2 Vivienda Vivienda

2 fi TRIMESTRE Cantabria Espafia Cantabria Espafia afios afios afios afios Protegida Protegida
P! P! Cantabria Espafia Cantabria Espafia Cantabria Espaifia

3 1995 1 0 0 46,2 39,8 39,3 37,9 49,4 41,9 0 0

4 1995 2 0 o] 46,2 40,7 40,5 39,6 49,2 41,7 0 o]

5 1995 3 0 0 44 40,5 44,3 39,2 43,6 41,8 0 0

6 1995 4 0 o] 45,2 41,1 42,6 39,1 47,2 42,8 0 o]

En la pestafia Opciones del cuadro de didlogo Ordenar hay distintas posibilidades para establecer la

ordenacion. Si se marca la casilla Copiar resultado de clasificacion en se puede incluir estos datos en

una determinada posicion. En la imagen siguiente se ha indicado que los datos del rango B2:M66 del

ejemplo anterior se colocaran ordenados a partir del elemento Al de la hoja 2. Si no se marca esta

casilla los datos ordenados reemplazaran a los anteriores (en el caso del ejemplo sustituiria el rango

B2:M66).

=

Ordenar

| Ordenar por ariterios | Dpciones

] Mayisculas/mindsculas

Incluir formatos

El intervalo contiene etiquetas de columnas

Lugar en elque se
colocaran los datos
ordenados

Copiat resulkado de clasificacian en

|- no definido -

M| $Hojaz $ad1

] torden de clasificacion defirida par el usuaro

|IunJ mar, mig, jue, vie,sab,dom

Idioma

Opciones

|F‘redeterminado - Espafiol (Espafia) M| | |

Direccion
(%) De arriba hacia abajo (ordenzr filas)

) De izquierda a derecha (ordenar columnas)

| Area de dates: $E4$2:4ME66 (Sin ncmbre)

| 44— Datosaordenar

I Aceptar l[ Cancelar H Ayuda

] [ Restablecer

8.5. Filtro automatico
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Cuando el 4rea de datos es muy grande es necesario disponer de técnicas

de seleccién que nos restrinjan los datos que cumplen ciertas condiciones. SR Filtro automatico
En OpenOffice Calc esto se consigue con los filtrados y el programa %7 Filtro gstandar...
dispone de diversas posibilidades para la aplicacidn de filtros. f Filtro avanzada. .

Elirninar filkro
Qculbar AutoFilkro

La herramienta de Filtro Automatico inserta, en una o mas columnas de datos, una lista
desplegable con todos los datos distintos que se presenten en cada columna, y permite
seleccionar uno de esos valores como criterio de busqueda para mostrar sélo las filas que
se ajusten a ese valor y ocultar las demas.

Para aplicar filtro automatico, primero selecciona las columnas en las que estén los datos que quieres
filtrar. Luego, en el menu Datos, selecciona Filtro y desde alli Filtro Automatico. Finalmente, para filtrar
pulsa en la flecha desplegable del encabezado de la columna y elige el elemento por el que quiera filtrar.

Cuando hayas hecho la seleccion en el desplegable, sélo aparecerdn las filas cuyo contenido coincida
con el del filtro. El resto de las filas permaneceran ocultas.

Ejemplo 5: Abre el libro datos.ods para filtrar los datos por afios y trimestres. Selecciona el
rango B2:C66 y elige del menu Datos la opcidn Filtro > Filtro Automatico.

General General Libre
i Cantabria Espaifia Cantabria

3 1995 U -0 -0 44
— Los 10 primeros
A 1995 |Filtro ~predeterminado...| -0 -0 45,3
3 1995} -0 -0 46,2

6 1995 |3 -0 -0 46,3

71 1996 ¥ -0 -0 44,9
8_ 1996 -0 -0 4E,2
9_ 1996 -0 -0 45,3
10 | 1996 7] -0 -0 48,3

Si despliegas el cuadro de seleccion puedes elegir 1 que representa al primer cuatrimestre
y seleccionar asi los datos correspondientes a este cuatrimestre.

Si quieres volver a mostrar todas las filas, pulsa la flecha de filtrado en la columna o columnas que haya
seleccionado previamente y elige la opcion todo. Para dejar de utilizar el Filtro Automatico selecciona
de nuevo las columnas a las que inicialmente le aplicaste la opcién de filtro, y vete nuevamente al menu
Datos y la opcion Filtro.

H Videotutorial: Filtro automatico. Fuente: Cursos de Guadalinex

8.6. Filtro estandar

El filtro estandar permite aplicar hasta ocho condiciones para filtrar los datos que se deben incluir en el
cuadro de didlogo que se abre cuando se elige la opcién Filtro>Filtro estandar del menu Datos.

Las opciones que hay que incluir en la ventana son:
— Nombre del campo, es el nombre de referencia a la columna.
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— Condicion, establece el criterio sobre el que hacemos el filtrado.

— Valor, se debe elegir uno de los valores que aparecen en cualquiera de las filas comprendidas
en la columna seleccionada.

— Vinculo, permite definir la forma en la que se vincularan unas condiciones con otras. Pueden
ser: Y (obliga a que se cumplan los dos criterios), 0 (solo es necesario que se cumpla uno de
ellos).

Los operadores de condicidn que podemos usar son:

Operador de comparacion Efecto

Igual a (=) Muestra los valores que son iguales a la condicién
Menor que (<) Muestra los valores menores que la condicidn.
Mayor que (>) Muestra los valores mayores que la condicién.
Menor o igual que (<=) Muestra los valores menores o iguales a la condicion.
Mayor o igual que (>=) Muestra los valores mayores o iguales a la condicién.
Distinto de (<>) Muestra los valores diferentes a la condicién.
El mayor Muestra los N valores mayores (valor numérico como parametro)
Muestra los N valores mas pequeiios (valor numérico como
El menor parametro).
Muestra los n% valores del nimero total (valor numérico como
El mayor % parametro).
Muestra los n% valores mas pequefios del niumero total (valor
El menor %.

numérico como pardmetro).

Ejemplo 6. Siguiendo con el fichero datos.ods si hacemos el filtrado de los datos que
cumplen que el afio es menor que 2000 y no son del cuarto trimestre se incluira en el
cuadro Filtro predeterminado:

Filtro predeterminado
Crikerios de Filtra
Winculo Mombre de campc Condicidn ‘alar
afio 2| |= w | |z000 el 1)
¥ | |TRIMESTRE vl |< v |3 v
Ml (- nivguno - =
- ninguno - = w
I Més Opciones T l I Anuda Azepkar ] I Cancelar

El resultado sera el siguiente:
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Libra =3 Libre =3 Mict=s 3 Hacks 3 WVilords  Whelsnds

Rl T ol Copaia Catabra 9aR (e come Comoin Eoni oo Fonhe”
3_ i'?f’E-. 3. '0. 'D_ ‘1‘1. 40.5. "".J. 3'};2_ *3-6. 41". 1] -]
5 1995 1] 0| o a2 394 %3] 379 ass| a1 o 0
8 995 2 D o 6.2 a0,7 .5 9.6 43,2 s1,7 o o
7 1998 2| 0| o 443 ana g a1l aes| 4 o o
8 1904 1 o o 5.2 a0,7 41,6 ® 48,4 2,1 B 0
ﬁ_‘ I?ﬁﬁl: :l: 0: ﬂ: *5-3-. "‘1: "‘:.j: 3‘3;9: “Cl: “?.i: ] -]
| 1997 1| o| o] s a1 s w0a] s a1 o 0
] | e 3| o] ol ams|  ani|  4u6| 428 57 a4 o 0
id i1 I‘;??_ 2 1] = 47,8 43,1 451 43 57.8 43,1 1] Q
15 1908 1| o] 8 ass| 425 aa]  413] s3] sl o )
I.ﬂl: I'ﬁ‘.i’a: Z. U: D: ":r: 45.2' ‘HI "‘*.5: "9-"’: 4:"_-&: (1] Q)
| [ e 3| o| o  am1| as1 w2 5.3 54,2 28,1 o o
W] |t i o] o anal 463 a3 a5 sas| 50, o 0
®| | ww 2 o| o 494 478 44 e85 s 5| o o
a| | e 3| o] o saa|  4ed s14) 479 4| s2i) o )

H Videotutorial: Filtro estandar. Fuente: Cursos de Guadalinex

8.7. Filtro avanzado

El filtro avanzado es muy similar al filtro predeterminado, excepto que los operadores de condiciones se
encuentran en celdas dentro de la hoja de trabajo. Las opciones que se pueden elegir en el cuadro Filtro
especial son similares a las vistas para el filtro anterior. El campo Leer criterios de filtro en permite
elegir los campos donde se encuentran los valores que serviran de criterio de filtrado.

Ejemplo 7: Siguiendo con el ejemplo datos.ods escribe en las celdas P2:Q4 los siguientes

valores
alw ol P \ Q |
2 trimestre  afio
3 | 1 1995
4| 3 1996

para indicar qué criterios se utilizardn como filtro. Seguidamente se elige del menu Datos
la opcidn Filtro > Filtro especial. En el cuadro Filtro especial

Filtro especial a
Leer criterios del filtro en
|
- no definido - |

Hacer clic para indicar el rango

que incuye los criterios

Hacemos clic en la ventana de seleccion de rangos de celdas y marcamos las celdas P2:Q4
para indicar qué queremos incluir la seleccién de datos con los trimestres y afios indicados

y volvemos al cuadro Filtro especial haciendo clic en el botdn @

Filtro especial: Leer criterios del filtro en 1
[ fdatos. $P$2:$Q84
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En el cuadro Filtro especial puede elegir donde se incluyen los datos haciendo clic en el
botdn Opciones marcando el cuadro Escribir resultados en...

Filtro especial

Leer criterios del filtro en

- no definido - ~ | $datos.$P$2:$Q%4
Cancelar
Opciones
[ maytisculasiminisculas ["1Expresién corriente T,
El intervalo contiene etiquetas de columnas [[] sin duplicados
[] Escribir resultados en... Pe

Area de datos: $datos.$P$2:$Q%4 (Sin nombre)

Para ver los datos filtrados por estos criterios finalmente se debe hacer clic en el botén
Aceptar.

H Videotutorial: Filtro especial

En el videotutorial sobre el filtro especial se realiza una copia de todos los encabezados en una hoja
aparte (que se tomaran como criterios del filtro especial) de este modo se puede usar un criterio o
combinaciones de criterios desde los distintos campos de este filtro especial (no es necesario redefinirlo
para aceptar criterios de campos que no habiamos considerado).

8.8. Subtotales

La creacion de subtotales permite aplicar algunas funciones por grupos de datos que se han agrupado
automaticamente por categorias. Una vez ordenada la tabla se elige la opcion Subtotales del menu
Datos y en el cuadro Subtotales se eligen los criterios.

Ejemplo 8. Abrimos el fichero datos.ods y ordenamos los datos por afios ascendentes
eligiendo el menu Datos y la opcién Ordenar seleccionando como primer criterio Afio y
como segundo Trimestre. Para dotarle de subtotales elegimos la opcion Subtotales del
menu Datos.
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(%]

(Subtotales
Grupo 1 Grupo2  Grupo 3 | Opciones
Agrupar por
Afio v
Calcular subtotales para Usar funcidn
[T afio 'Suma
TRIMESTRE Cantidad
V| General Cantibria Promedio
v|General Espafia Méx.
v|Libre Cantabria Min
|G afia Producto
- —~ . odu
t:g:: :g gggz g:;;ggna Cantidad (sélo ndmeros)
Hasta 2 afios Cantabria DesvEst (Muestra.)‘
Hasta 2 afios Espafia Des_vEstP (Poblacién)
Vivienda Protegida Cantabria Yarianza (Muestra)
vivienda Protegida Espafia VarP (Pablacion)

I Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ][&establecer ][ Eliminar

]

Vamos a calcular por afio el indice promedio de la vivienda general Cantabria y libre en
Esparia, el indice maximo de la vivienda general en Espafia y el minimo de la vivienda libre

en Espafia. Para ello en el cuadro de didlogo Subtotales se elige:

- Agrupar por afio

Calcular subtotales para:

- General Cantabria utilizando como funcion Promedio
- General Espaia utilizando como funcion Max..

- Libre Cantabria utilizando como funcién Min.

- Libre Espafia utilizando como funcién Promedio.

e S G M g e i s g
Cantabria Cantabria Cantabria Espafia
| 7| 1995Resultatio 0 -0 2 20,525
| 12 | 1996Resultatio i -0 24,9 21,075
| 17 | 1997 Resultatio 0 -0 26,4 22,225
| 22 | 1998 Resultatlo 0 -0 26,5 2675
| 27 | |1999Resultado 0 -0 v
| 32 | 2000Resultado 0 -0 W Maximo
37 | 2001 Resultado 0 -0 =
Z 2002 Resultatio 0 _—0 —" wmnn
| 47 2002 Resultado T . "]
| 52| | z00sgesuitolio o] [ o[ wr[ ows
53 2005 1 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100
| 54 | 2005 3 101,4 105,6] 103,863 105,702| 104,27] 105,998 102,999 105,401 9s,072| 102,104
| 55 | 2005 2 105,2 104] 105,199| 103,993 105,915 104,097| 103,873 103,702] 100,596 100,394
E 2005 q 106,5 108,1| 106,561 108,241 105,769 108,542| 106,023 108,038 101,348 103,55

Puedes observar el esquema que se crea en el margen izquierdo de la hoja de célculo que permiten abrir
o cerrar las agrupaciones. Haciendo clic en los botones + o0 — se abren o se cierran dichas agrupaciones.

Para anular el célculo de subtotales basta elegir del menu Datos la opcidn Subtotales y

después la opcion Eliminar.

Ejemplo 9. Abre el libro MU_4_1.xls sobre los Presupuestos municipales anuales en euros

(2001-2009) con OpenOffice Calc y realiza la ordenacidn segln varios criterios:
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Prepara el documento para ordenarlo y ordena las columnas segun los TOTALES en orden
descendente para destacar el afio y los mayores presupuestos totales.

Ordena las filas de mayor a menor presupuesto segun los datos contenidos en la primera
columna resultante de la operacion anterior (ten en cuenta que los datos referidos a
municipio y cédigo INE).

Filtra los datos para comparar los dos primeros municipios y los dos ultimos.

Agrupa las columnas correspondientes a Presupuestos para mostrar Unicamente los datos
de gasto por habitante.

=%

% Descarga el fichero fuente en:
http://www.icane.es/opencms/export/sites/default/Series_Estadisticas_
Municipales/4._Economia_y_mercado_laboral/Presupuestos_Municipal
es/MU_4_1.xls

H Videotutorial: Realizar la ordenacién por varios criterios.

8.9. Piloto de datos (tablas dinamicas)

Las tablas de Piloto de datos son utiles para resumir, analizar, explorar y presentar gran nimero de
datos pudiendo estructurarse para detectar asi comparaciones, patrones y tendencias entre ellos. Estas
tablas tienen por tanto el objetivo de resumir filas de informacion.

Imaginemos, por ejemplo, que tenemos una hoja de calculo con ciertos datos de los alumnos que
cursaron una asignatura online que duré cuatro semanas. Estos datos son: la identificacion del alumno,
el tiempo conectado cada una de las semanas que durd el curso, el nimero de paginas visitadas por
cada alumno cada una de las semanas y la calificacidon obtenida en cada una de las tres tareas que se
han realizado cada semana.

En el fichero piloto.ods puedes ver todos los datos, observa que son 949 filas por 6 columnas. Los datos
de la fila 2 indican que el alumno cuya identificacion es aah30, obtuvo en la prueba 1 de la semana 1
una calificacién de 0 puntos y que el tiempo que estuvo conectado esa semana fue de 0 minutos
visitando 0 paginas. En la fila 3 se ve que el alumno acg63 obtuvo en la prueba 1 de la semana 1 una
calificacién de 5.9 puntos dedicando un tiempo esa semana de 1898 minutos visitando 80 paginas de la
asignatura.

Identificacion

1 alumno Tiempo Paginas Calificacion

2z |aah30 i 0 0,0 Semanal 1
TachE 1393 a0 5,9 Semanal 1
"4 |acm10 0 0 0,0 Semanal 1
5 |adf73 180 31 2,7 Semana 1 1
6 |agfe0 0 0 0,0 Semana 1 1
"7 |agr29 0 0 0,0 Semana 1 1

Tal y como estan almacenados esos datos resultaria dificil contestar ciertas preguntas como, por
ejemplo:
— ¢Dados dos alumnos cualesquiera quién obtuvo mas calificacion en la semana 1?
— ¢Se obtuvo en cada prueba de cada semana la calificacion maxima (10 puntos)?
— Dado un alumno concreto ¢obtuvo calificaciones similares todas las semanas o tuvo un
comportamiento irregular?
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— ¢Cudl es la media obtenida en cada una de las tres pruebas que se han realizado cada
semana?

Vamos a ver que mediante una tabla dindmica podemos realizar estas consultas de forma interactiva
calculando subtotales, expandiendo niveles de datos para destacar resultados o analizar detalles, mover
filas y columnas en la tabla para ver distinta informacion, etc.

En un Piloto de datos o tabla dinamica, cada columna o campo de los datos de origen se convierte en un
campo de Piloto de datos o tabla dinamica que resume varias filas de informacién. El campo sera una
categoria de datos extraida de los datos de origen. Podemos decidir definirlos como campos de fila,
columna, pagina y datos. En el ejemplo anterior vemos que hay seis campos de piloto de datos:
identificacién alumno, tiempo, paginas, calificacion, semana, prueba.

Creando un piloto de datos

Para definir un piloto de datos se selecciona el rango de datos y, a continuacion, se elige la opcién Piloto
de datos del mend Datos. En la ventana que se abre arrastramos la etiqueta asociada a cada conjunto
de datos que queramos aparezca en la columna, en la fila o en el interior de la tabla.

Ejemplo 10: Abrimos el libro piloto.ods y seleccionamos el rango A1:F949. Seguidamente
elegimos en el menu Datos las opciones Piloto de datos > Inicio y en el cuadro que se
muestre indicamos como seleccidn la actual.

Piloto de datos
Disefia
onpos e pione
Campos de columnas
Campos de
filas Campos de datos
Arrastre los campos desde la derecha hacia ls posicidn deseada. -

Los titulos de cada columna de la hoja de calculo aparecen en la parte derecha de la tabla
para que los arrastremos y podamos asi disefiar nuestra tabla colocandolos como campos
de pagina, campos de fila, campos de columna o campos de datos.

Arrastremos:

- Identificacion como campo de pagina

- Calificacion como campo de datos

- Tiempo, pdginas y prueba como campos de filas.

Vemos que después de cerrar el cuadro Piloto de datos se crea la tabla dindmica en la
parte inferior de la hoja, en nuestro caso después de la fila 949,
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951 |Identificacion alug - todo - -
gsemana -todo - -
953
954 |Paginas ~|Tiermpo ~|Prueba [+
955 [0 0 1 0,0
956 2 0,0
957 3 0,0
958 |1 i 3 2,5
959 10 3 6,0
o0 | 17 3 4,9
961 |2 29 3 3,9
962 |3 29 3 2,6
963 (4 22 3 2,5
64 140 2 1,2
T3 2 1nn

Una vez creado el piloto de datos se pueden arrastrar los campos para definir una nueva
estructura de tabla. Si se quiere quitar un campo de la tabla basta arrastrar el titulo hacia
una celda vacia de la hoja de célculo.

Modificando el disefio de una tabla dinamica

Modificar el disefio de la tabla es muy sencillo, ya que los campos se pueden arrastrar y cambiar de
posicidn pasandolos de campos de fila a campos de columna, de campos de titulo a campos de fila, etc.

Ejemplo 11: En la tabla creada en el ejemplo anterior puedes arrastrar el campo
identificacién de alumno para incluirlo como campo de fila para conseguir el disefio de
tabla que se muestra en la siguiente imagen:

952 |Filro

953 |semana Semanal [+]

a54

955 |Identificacion 4 ~|Paginas ~|Tiernpa  [«|Prueba [+

956 |aah30 ] ] 1 0,0
957 2 0,0
958 3 0.0
959 [acgh3 80 1893 1 5,9
960 2 ol
961 3 0,0

En este caso se puede ver los datos filtrados por semana correspondientes a cada alumno.

Haciendo clic en opciones en la parte inferior del cuadro de didlogo Piloto de datos podemos establecer
en qué lugar del libro se colocaran los resultados de esta tabla; por ejemplo, podemos elegir “nueva
hoja” ya que por defecto, la tabla se situa en la parte inferior del rango de celdas con el que se
construye la tabla.
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Identificaci...
Lampos de pagina

dentificaci..

Tiempo

Prueba
Campos de columnas

Media - Calficacion

Campos de
filas

Campos de datos

Arvastre los campos desde la derecha hacia |z posicion deseada.

Resultado

Seleccionar desde StablasDina SA51:3F5048

E Resultado en

-

7 Ignarar filas vacias
¥ Columpas de totales

W] Agregar un filtro

Paginas
Calificacion
semana
Prueba

[ Identificar categorias

7] Filas de fotales

o)
DI wem—)

7] Activar [a funcién de ver detalles

Curso 2013/2014
Elena Alvarez Saiz
Julia Ruiz Lépez

Haciendo clic en el boton Aceptar de todos las ventanas de didlogo se mostraran en una nueva hoja el

piloto de datos (tabla dindmica).

Ejemplo 12. En el fichero piloto.ods vamos a definir la tabla para conseguir un disefio

como el siguiente:

Piloto de datos

&

Disefio

Identificaci...

Campos de pagina

dentificaci

L

;

Prueba
Campos de columnas

semana Suma - Calificacion!
Campos de
filas Campos de datos

Arrastre los campos desde la derecha hacia la posicién deseada.

Calificacion

il

Aceptar
Cancelar

Ayuda

Borrar

il

Opciones ¥

El resultado sera:

o5z |Filtro

953 |Identificacién &l -todo - [+]

954

955 |Suma - Calificacié|Prueba EI

956 |semana ~|1 2 Total Resultado
957 [Semanal 144,2 130,2 155,5 429,9
958 |Semana 2 192,1 135.9 206,2 584,3
959 |Semana 3 214,2 191.4 208,5 614,1
260 [Semana 4 139,2 142,9 141.6 423,6
961 |Total Resultado 89,8 650,4 711,8 2052,0
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Si queremos que la informacién que se nos muestre respecto a las calificaciones por
semana y prueba no sea la suma de los alumnos seleccionados sino que sea el promedio
se puede cambiar también facilmente. Basta hacer clic con el boton derecho del ratdn
sobre cualquier celda del campo de datos para abrir el menu contextual, en la imagen
anterior sera cualquier celda del rango B957:D960. Elegir la opcion Actualizar para abrir el
cuadro Piloto de Datos.

852 Filtro
953 |Identficacian alu
o54 |
955 |Suma - Calificacié{Prueba E‘
956 |semana ~|1 2 3 Total Resultado
357 |Semanal 144,2 130,2 155.5 4299
958 |Semanal 132,1' W Activar... 206,2 5a4,3
ﬂ Semana 3 214,2 Actualizar 208,5 614,1
90 [Semanas 139,2 Fito...  |14L,6 423,6
281 |Total Resultado 629,28 Enminar 711,8 2052,0
£ % Carkar
963 . _
g S5 Copiar
Q [jﬁ Pegar

En el cuadro Piloto de Datos haz doble clic sobre el boton Suma-Calificacion para elegir
otra funcion que aplicar a las calificaciones, por ejemplo la funcidon promedio.

Disefio

Aceptar

Identificaci... L Identificaci...
Campos de pagina / Cancelar

Tiempo 1

Prueba e
,—‘ Campos de columnas Paqginas Ayuda
Calificacién
Borrar

1

semana Suma - Calificacion |
Campo de datos Opciones. ..
Funcién
Campos de
filas Suma ~

Praducto
Cantidad (sélo nimeros) w

Arrastre los campo

- = Opciones ¥
Opciones ¥

Nombre: Calificacién

Al salir de los dos cuadros de didlogo abiertos haciendo clic en el botdn Aceptar, se nos
mostrara la informacién correspondiente a las calificaciones por semana y prueba
considerando el promedio de todos los alumnos.

952 |Filro

953 |Identificacion alu

954

255 |Promedio - CalifidPrueba El

956 |Semana ~|1 2 3 Total Resultado
957 [Semanal 1.8 1.6 2,0 1,8
958 |Semana 2 | 2.-4| 2.4 2,6 2,5
959 [Semana 3 I 2,7 2,4 2,6 2,6
950 [Semanad 1.8 1.8 1.8 1,8
961 |Total Resultado 2,2 2,1 2,3 2,2
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Vemos asi que la media de todos los alumnos en la prueba 1 de la semana 2 es de 2.4
puntos. Seleccionando un alumno podemos ver cdémo ha sido su puntuacién en todas las
pruebas y todas las semanas:

352 |Filro

953 | [dentificacion alu

954

955 |Promedio - Califi{Prusba E‘

956 |Semana -|1 2 3 Total Resultado
957 |Semanal 2,7 15 0,0 1,4
958 |Semanal | 6,0 9,1 9,1 8,1
959 |Semana 3 I 13 1,2 2,2 1,8
950 |Semanad 4,8 34 2,6 3,6
251 |Total Resultado 3,8 3,8 3,5 3,7

Filtrando datos en una tabla dindmica

También se puede configurar un filtro de datos, haciendo clic en el botdn Filtro de la tabla dindmica.

Ejemplo 13: Siguiendo con el ejemplo piloto.ods y el disefio de tabla del dltimo ejemplo
vamos a filtrar los datos para que nos muestre el promedio de calificaciones de los
alumnos por semana y prueba pero considerando Unicamente las filas en las que el
tiempo fue mayor que cero. Hacemos doble clic sobre el botdn filtro y escribimos el
criterio de filtrado de datos:

Y Filtro
Critetios de Filkra
Z cepkar
L Yinculo Mombre del campo Condicidn alor "
L [s]l |- ringuna - | =
- minguno - =
: 4 :

952 |Fitro

953 |Identificacian alu

954

955 |Promedio - CalifisPrueba El

956 |semana ~|1 2 3 Total Resultado
957 |Semanal 1.8 1.6 2,0 1,8
958 |Semana2 2,4 24 2,6 2,5
959 |Semana 3 2,7 24 2.6 2,6
960 |Semanad 1,8 L3 1.3 1,8
951 |Total Resultado 2,2 2,1 2,3 2,2

El resultado ahora ha cambiado, vemos que ha aumentado el valor promedio de todas las

pruebas:
w5z |Fiiro
953 |Identificacian alu
954
955 |Promedio - CalifisPrueba E‘
956 |semana ~|1 2 3 Total Resultado
957 [Semanal 4,7 4,2 5.0 4,6
955 [Semana 5.1 4.9 5.4 51
953 |Semana 3 5,0 4.5 4.8 4,8
960 |[Semanad 5.0 51 5.1 5.0
o561 |Total Resultado 4,9 4.6 g1 4,9
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Aplicando estilos a una tabla dindmica

Se puede definir un formato predeterminado para darle un
estilo a la tabla eligiendo Formateo automatico del menu
Formato o aplicar estilos definidos previamente por
nosotros.

OpenOffice Calc define unos estilos de celda que aplica a los

componentes de un piloto de Datos. Puedes verlos eligiendo en el
menu Formato la opcidn Estilos y Formateo.

Curso 2013/2014
Elena Alvarez Séiz
Julia Ruiz Lopez

Estilos ¥ formateo

]

Cll=

At

Bordeiaris

Cateqoria del Piloto de Datos
CeldalMpP

Celdas Calculadas

Encabezado
Ercahezad

Piloto de Datas Carmpo
Piloka de Datos Resultado
Piloto de Datos Titulo
Piloka de Dakos Yalor
Predeterminado
Resulkado

Resulkadoz
TitulaColurina
TitulaZolurnnak

|T0dos los estilos

[

Ejemplo 14: Ajusta los estilos que OpenOffice Calc define automaticamente a tus
preferencias asi podras identificar rapidamente los campos en el Piloto de datos que
generes. Revisa esta captura de pantalla a modo de ejemplo, son los mismos que los

utilizados en el videotutorial:

v}iE:

L B C o

0,267789 Piloto de Datos

ANGULD Piloto de Datos ANGULD

Piloto de Datos CANPO

0,27 RESULTADO Piloto de Datos RESULTADOD
Piloto de Datos TITULD
0,27 WALOR Piloto de Datos WaALOR
0267783 CATEGORIA ‘D!\TEGORI'A del Filoto de Datos

H Videotutorial: Piloto de datos

8.10. Escenarios

wy

=

s

[E= A E

B neGiris

Categonia del Piloto de Datos
CeldalMP

Celdas Calculadas
Encaberada

Encaberadal

Pilote de Datos Angulo
Pilote de Datos Campo
Pilote de Datos Recultade
Filote de Datos Tiule
Pilote de Datos Valor

Resultado
Resultadol
TrtuleCalumina
TituleColumnall

Un escenario de OpenOffice Calc es una herramienta que establece un conjunto de valores en distintas
celdas sobre las cuales se realizan calculos configurados. Es posible definir diferentes escenarios en la
misma hoja, cada uno con diferentes valores en las celdas, de forma que cambiando el conjunto de
valores de las celdas se observa inmediatamente el resultado. Los escenarios son herramientas para

contestar preguntas del tipo: "qué pasaria si...".

Para crear un escenario, se debe
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1. Seleccionar las celdas que contienen los valores que cambiardn entre los escenarios. Para
seleccionar celdas disjuntas, mantener presionado Ctrl mientras se hace clic en cada celda.
Elegir Herramientas > Escenarios para abrir el cuadro de didlogo Crear escenario.

Introducir el nombre y descripcion del escenario y quedara ya creado el escenario.

Crear eccenano " — lﬂ
o ——

Hombre del escenario |

VALORES MUY ALTOS

Aceptar

Cancelar
Comentanio
Este es el escenano gue responde a la p_l!rrgumu: FfuE pasaria si " Ayuda

ectios datos tomnaran valores muy altos

Configuracicn
V| Mostrai borde M Fojc clars E|
| Copiar de vuelta
Copiar la hoja completa

#| Evitar cambigs

Mostrar borde: Destaca el escenario en la tabla rodeandolo con un borde. El color del borde se
especifica en el campo situado a la derecha de esta opcidn. El borde incluye una barra de titulo con el
nombre del ultimo escenario. El botdn a la derecha del borde del escenario ofrece un resumen de los
escenarios del area, en caso de que se hayan definido varios. Puede elegir cualquiera de los escenarios
de esta lista, sin restricciones.

Actualizar escenario con los valores modificados: Copia los valores de celdas que se modifican en el
escenario activo. Si no selecciona esta opcidn, al modificar los valores de celdas no se cambia el
escenario. El comportamiento de la opcidn Copiar reverso depende de la proteccién de las celdas y las
hojas, asi como de la configuracion de Evitar cambios.

Copiar toda la hoja: Copia toda la hoja en una hoja de escenario adicional.

Evitar cambios: Evita los cambios en el escenario activo. EIl comportamiento de la opcién Copiar de
vuelta depende de la proteccién de las celdas y las hojas, asi como de la configuracion de Evitar
cambios.

Sélo se pueden cambiar los valores de las celdas del escenario y volver a escribirlos en el mismo si la
opcion Evitar cambios no esta seleccionada, la opcion Copiar de vuelta esta seleccionada y las celdas no
estan protegidas.

Ejemplo 15: Consideremos la hoja de célculo que vimos en el tema 1 que nos permitia
analizar el riesgo de contestar a las preguntas que tenemos “dudosas” en una prueba tipo
test en la que los fallos cometidos restan puntuacion. Abrimos el fichero ESCENARIOS
sobre Ejemplo 01 modificado.ods.

Definiremos un primer escenario que llamaremos Caso mds favorable, que pretende
responder a la pregunta équé pasaria en el caso mas favorable, esto es, en el que caso de
qgue no exista ninglin error en las respuestas seguras y tampoco en las respuestas
dudosas?.

Sigamos los siguientes pasos:

- Escribimos 0 en las celdas F8 y en la F11
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- Seleccionamos las celdas F7 y manteniendo la tecla Ctrl pulsada hacemos clic en la celda
F11

- Elegimos del menu Herramientas la opcidn Escenarios

- En el cuadro Crear escenario definimos el nombre, el comentario y el color del escenario

Crear escenario
Mombre del escenario
CASO MAS FAVORABLE
.
Comentario

En este escenario se presenta el caso més Favorable: no hay ningdn | A Ayuda

error en las respuestas seguras y tampoco en las respuestas
dudosas

Configuracién
Mostrar borde
Copiar de vuelta
[] Copiar la hoja completa
Evitar cambios

- Pulsamos sobre el botdn Aceptar para salir del cuadro Crear escenario.

- Una vez creado vamos a crear ahora el escenario mas desfavorable que definimos, por
ejemplo, como el caso en el que el 10% de las respuestas seguras no lo son y que todas las
respuestas dudosas estén equivocadas. Para ello

- Seleccionamos las celdas F7y F11
- Elegimos del menu Herramientas la opcién Escenarios

- En el cuadro Crear escenario definimos el nombre, el comentario y el color del escenario

rojo:
Crear escenario
Mombre del escenario
CASO MAS DESFAVORABLE

; _Cancelar
Comentario
En este escenario, las cosas no pintan tan bien, todas las PN Ayuda

respuestas dudosas son erronesas v adema s un 10% de las que
estaban sequras, no lo son tanto.

Configuracion
Mostrar borde
Copiar de vuelta
["] Copiar la hoja completa
Evitar cambios

- Pulsamos sobre el botdn Aceptar.
- En la celda F8 escribimos: =truncar(D8*@, 1)
- En la celda F11 escribimos: =D11

Tenemos ya creados dos escenarios y podemos ver como se modifican los datos en
funcidén de los valores que los definen.

Puedes crear el tercer escenario que se propone en el fichero T8 ESCENARIOS ejemplo.pdf
para contestar a la pregunta ¢ qué pasaria si actia el factor suerte?.

T8 ESCENARIOS ejemplo.pdf
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Recuerda que las modificaciones realizadas en las mismas celdas se guardaradn dentro del
ESCENARIO ACTIVO. Para crear un nuevo escenario con distintos valores en las mismas
celdas es necesario crear primero el escenario y mientras esta activo, modificar los valores
de las celdas que pertenecen a ese escenario.

Utilizar escenarios

Los escenarios pueden ser seleccionados en el Navegador:

1. Abrir el Navegador con el icono de la barra de herramientas o pulsar F5.
2. Hazclic en el icono escenarios en el cuadro de didlogo Navegador.

Mavegador E

Columnz |  E EH L!}_

Fila 4 * [@

En el Navegador se puede:

1. ver el escenario entre todos los definidos y los comentarios insertados al crearlos.

2. aplicar el escenario haciendo doble clic en el nombre del escenario.

3. borrar el escenario, haciendo clic derecho en su nombre y escogiendo después Borrar o
seleccionandolo y pulsando después la tecla Supr

4. editar un escenario, haciendo clic derecho en su nombre y escogiendo después Propiedades.

Para esconder los bordes de un conjunto de celdas que son parte de un escenario, abre el
dialogo de Propiedades para cada escenario que afecte a la celda y desactiva la casilla de
verificacion de mostrar bordes. Escondiendo el borde también se elimina de la hoja la lista
que te permite escoger los escenarios.

Si quieres saber cuales son los valores dentro de un escenario, escoge Herramientas -
Detective - Rastrea los precedentes. Puedes ver las celdas que son directamente
dependientes de la celda actual.
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T9.SALIDA

En muchas ocasiones se necesita imprimir todo o parte de la informacién almacenada en las hojas de
calculo. Para ello es necesario preparar el libro de trabajo estableciendo previamente el area de
impresion, los margenes, los saltos de pagina, el estilo de la hoja, etc.

Objetivos:

e Aprender a configurar las diferentes opciones de impresion.
e Aprender a utilizar la vista preliminar y a dividir la hoja de cdlculo en varias paginas.

9.1. Estilo de hoja

Antes de imprimir se deben tomar distintas decisiones que permitiran personalizar la impresién como,
por ejemplo, establecer los margenes, la orientacion y el tamafio de papel, si se van a agregar o no
encabezados y pies de pagina, si se va a utilizar una o varias hojas para la impresion, etc.

OpenOffice Calc dispone de muchas opciones para cambiar el estilo de la hoja y su disefio para su
posterior impresidon. Para modificar todas o algunas de las caracteristicas que aparecen por defecto y
que definen el estilo de la hoja se puede acceder a la opcién Pagina del menu Formato.

Estilo de hoja: Predeterminado

Administrar | Pagira |Borde | Fondo |Encahezamientn | Pie de pagina | Hoja

Encabezamienta

Conkenido & 5 izquierdalderecha igual

Margen jzquierdo .DJ.D-DC“; ) {.#j
Margen derecho 0,00cm _. =
Espacio 0,25m (]
Altura 0,50cm &‘}

Ajuste dindmico de la albura

[ Qpciones. .. ][ Editar. ..

[ Aceptar l[ Zancelar H Ayvuda ][Eestablecer

En este cuadro de didlogo las opciones aparecen agrupadas en siete pestaias:

- Administrar: Permite definir el nombre del estilo mediante distintas caracteristicas que lo
integran. Por defecto el estilo que aparece es el predeterminado. Al igual que los Estilos de
celda, OpenOffice Calc permite crear Estilos de hoja lo que puede ahorrarnos tiempo
reajustando esos ajustes predeterminados a nuestras necesidades, para acceder a la
creacién de nuevos estilos podemos activar la ventana de Estilos y formateo igual que
haciamos para administrar los estilos de celda aunque en este caso debemos activar la vista
de los Estilos de hoja.
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Estilos y formateo @

G o B
~

Informe

|Todos loz estilos E|

Puedes descargarte el PDF para ver un esquema de los distintos parametros para los
estilos de hoja en OpenOffice Calc 4.0, puede resultarte Util para explorar su efecto y
reconocer el pardmetro a modificar.

= ESTILOS Hoja de calculo OpenOffice Calc 4.0.pdf

- Pagina: Permite establecer el formato del papel (A3, A4, B5, etc.), el ancho, el alto, la
orientacion, los margenes, etc.

- Borde: Permite establecer las caracteristicas del borde de la pagina: estilo y grosor de linea,
sombra, color, etc.

- Fondo: Permite establecer como fondo una imagen o un color.

- Encabezamiento: Permite establecer los atributos del encabezado de la pagina, entre
ellos: los margenes, el espaciado, estilo y color de linea del borde, el estilo de sombras, etc.

- Pie de pagina: Permite establecer los atributos del pie de la pagina, entre ellos: los
margenes, el espaciado, estilo y color de linea del borde, el estilo de sombras, etc.

- Hoja: Permite establecer el orden de las péginas y los atributos que desea que aparezcan al
imprimir.

9.2. Margenes de la pagina y orientacion

Definir el tamafio de los margenes izquierdo, derecho, superior e inferior es establecer la distancia a la
que estara el area de impresion de los bordes de la pagina. La pestaia Pagina del cuadro de didlogo
Estilo de hoja permite realizar estos ajustes. En esta pestafia también se puede elegir el tamafio de la
pagina.

Estilo de hoja: PageStyle_Hoja1

Admiristrar |PAQINA |Borde |Fonda | Encabezamiento | Pie de pagina | Foja

=nrmatn de papel

Formato
Anchao 21,0Cem
Albura 29,7Ccm (4]
Oronkacién (5 Yertical
O apsisaca aimenttaciin del pap [[<eqrinla raofiorraién deela ]
| “arganes Configuracién dal disefio
T=nuirrdn 1,90m :f hisefn de pAnina Derecha .eizqu;er.’t.ﬂ.

Devacho 1,90cm ‘3 Formato i'., 2,3 ..
S z50n 2 Alinsacién de babla [ Horizonkal
: — Yarki
Interior 2,50cm Ll ]
[ Acepkar | [ ancelar ] [ Ayuda ] [ Hestablecer
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- Formato de papel: Permite elegir entre A4, carta, sobre, etc. También se puede definir la

orientacion y la bandeja de alimentacion de la impresora.

- Margenes: Permite especificar los margenes de la pagina.
- Configuracion del disefio: Permite definir si se quiere aplicar el formato Unicamente a las
paginas pares o impares o a ambas; en el caso de que se quiera definir las paginas a modo de

libro la primera pdgina se considera siempre impar.
- Alineacion de tabla: Permite elegir las opciones de alineacidn de las celdas en la pagina en

relacion a su eje horizontal y vertical.

H Videotutorial: Margenes y orientacién. Fuente: Cursos de Guadalinex

9.3. Borde y fondo

Los bordes y fondos tienen el mismo sentido que para las celdas y permiten especificar si la pagina
tendra un marco, el grosor y el color del mismo y si se desea utilizar un color o una imagen como fondo

de la pagina.

Estilo de hoja: PageStyle_Hojal

Estilo de hoja: PageStyle_Hojal

| Disposician 3z lineas
Predeterminado
{8 e

Definido por el usLario

| Sombea
Fosicién

ClQEmE

Linea
Estilo

3in

—
I
Color

I ricaro

Distaricia

0,1Ecm

3,05 (t
3,50 F
1,00t
2,50 0
4,00t

SOOFE o

adninistrar | Faona |Borde |[Fandn | Frrehezamientn | Pie de pégina | Hnia

Distancis &l bexta
Izquierds
Dereche
Arriba
Abagn

[¥] Sincronizar

Color
B Grs

0,00z

000-m

0.00-m

=

B8 3 e8] |3

Aczptar

[ cancelr | [ ayuda | [Restablecs: |

Adninistrar | Pégina |Dorce Fondo | Cncasezamiento | Pie de pagina |1 loja
Crmn Calar [

Cclor de fondo

air relera

[Laceptar ][ cancelar | [ avuda

| [(mestablecer |

H Videotutorial: Borde y fondo.

9.4. Encabezados y pies de pagina

Los encabezados y los pies de paginas son bloques de texto que se repiten, respectivamente, en la parte
superior y en la parte inferior de todas las hojas. Para establecer un encabezado o un pie de pagina debe

elegir la opcion Pagina del menu Formato.
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9.4.1. Propiedades del encabezamiento.
Estilo de hoja: PageStyle_Hoja1
administrar | Pagina | Borde | Fondo |Encabezamiento | Pie de pagina | Hoja
Contenido a la izquierdaderecha igual
Margen izquierdo D.,.D.Dcm. ) '3';:
Margen derecho 0,00cm ) ‘_¢3
Espacio 0,00cm CQJ
Altura D., 10 8
Ajuste dindmico de la altura
[ Opciones, .. ] [ Editar ...
[ Acepkar l [ Cancelar ] [ Ayvuda ] [ Restablecer ]

— Activar encabezamiento: Permite agregar un encabezado en el estilo de hoja actual.

— Contenido a la izquierda/derecha igual: Permite agregar el encabezamiento a las paginas

pares e impares. Esta opcion sélo esta disponible para el estilo de hoja Predeterminado.

Para asignar un encabezado distinto a las paginas pares y a las impares, deseleccionamos

esta opcidén y haga clic Editar.

— Margen izquierdo: Permite introducir la cantidad de espacio que se debe dejar entre el

borde izquierdo de la pagina y el borde izquierdo del encabezado.

— Margen derecho: Permite escribir la cantidad de espacio que se debe dejar entre el borde

derecho de la pagina y el borde derecho del encabezado.

— Altura: Permite escribir una altura para el encabezado.

— Ajuste dinamico de la altura: Permite ajustar de forma automdtica la altura del encabezado

de forma que se ajuste a su contenido.

Si se pulsa sobre el botdn Editar se abre una nueva ventana.

Area derecha

Encabezamiento (Estilo de hoja: PageStyle_Hojal)
Airea izquierda Area gentral
Encabezado ({ringunao)
ettt @
Indicacian
Utilice los botones para modfficar la fuenke o para insertar comandos como Fecha, hora, etc.

(o)

En la que aparecen los siguientes iconos:

A 2)E e 7o)

— Atributo de texto: Permite elegir el tipo de letra y la posicion del tipo de letra.
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— Titulo: Inserta el nombre del fichero que se sustituye por el nombre del fichero.

— Nombre de la hoja de cdlculo: Inserta un marcador de posicion en el drea de encabezado/pie
de pagina seleccionada, que se sustituye por el nombre de la hoja.

— Pdgina: Inserta un marcador de posicion en el drea de encabezado/pie de pagina, se
sustituye en el documento por el nUmero de pagina.

— Numero de pdginas: Inserta un marcador de posicion en el drea de encabezado/pie de
pagina seleccionada, que se sustituye en el documento por el nimero total de paginas del
mismo.

— Fecha: Inserta un marcador de posicion en el drea de encabezado/pie de pagina
seleccionada, que se sustituye en el documento por la fecha actual.

— Hora: Inserta un marcador de posicidn en el drea de encabezado/pie de pagina seleccionada,
que se sustituye en el documento por la fecha actual.

H Videotutorial: Encabezamiento y pie de pagina.

9.4.2. Propiedades del pie de pagina.

Estilo de hoja: PageStyle_Hoja1
Administrar | Pagina | Borde | Fondo _Encabezamiento |PFie de pagina :Ho_ja
Pie de pagina
Contenido a la izquierdalderecta igual
Margen jzquierdo 0,00cm 5¢<
Margen derecho 0,00cm (4]
Espacio 0,00cm (3
Altura 010em
Ajuste dnamico de ks altura
Cnrinnes. .. ] [ Editar. ..
[ Aceptar ] [ Cancelar ] Ayvuda ] [ Restablecer ]

— Activar pie de pagina: Agregamos un pie de pagina en el estilo de hoja actual.

— Contenido a la izquierda/derecha igual: Agregamos el pie de péagina a las paginas pares e
impares. Esta opcidn solo estd disponible si el estilo de la pagina actual es Predeterminado.
Para asignar un pie de pagina distinto a las paginas pares y a las impares, deseleccionamos
esta opcidén y haga clic en Editar.

— Margen izquierdo /Margen derecho: Escribimos la cantidad de espacio que se debe dejar
entre el borde izquierdo/derecho de la pagina y el borde izquierdo/derecho del pie de
pagina.

— Distancia: Escribimos la cantidad de espacio que deseamos dejar entre el borde inferior del
documento y el borde superior del pie de pagina.

— Utilizar espacio dinamico: Anulamos la configuracion de Espacio y nos permite que el pie de
pagina se extienda al area entre el pie y el texto del documento.

— Altura: Escribimos la altura deseada para el pie de pagina.

— Ajuste dinamico de la altura: Ajustamos automaticamente la altura del pie de acuerdo con
su contenido.
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Ejemplo 1. Abre el archivo calendario_perpetuo.ots que encontrardas en:
http://templates.services.Apache OpenOffice/en/node/4953 e incorpora el estilo de hoja
imprimirMES con los siguientes ajustes:

Orientacion: apaisada

Mdrgenes: todos 1 cm.

Alineacion de tabla: horizontal y vertical

Borde (4 lados): 5pt, color: Gréfico 10 (naranja).

Encabezamiento, en el area central: Nombre de la hoja, tamafio 10pt.

Pie de pdgina, en el area izquierda: Hora; en el area derecha: Fecha (campos) con un
tamanio de letra de 3pt. ,

Modo de escala: Reducir/ampliar impresién, factor de escala: 280%

Fuente: http.//templates.services.Apache OpenOffice/es/node/3065

9.5. Orden de las paginas

Cuando el documento es largo, resulta de gran utilidad establecer el orden en el que se imprimiran las
paginas. Esto se puede hacer mediante la opcidn Pagina del menu Formato y eligiendo después la
pestana Hoja.

Estilo de hoja: PageStyle_Hoja1

Adrninistrar || Pagina || Baorde |Fondo | Encabezamiento | Pie ds paaing |Hoja |

Orden de paginas

(2 De izquierda a derecha v hacia abajo

[ primer rdm. de pagina 1
Irmprirnir
[ Titulos de Filas ¥ columnas Gréficos
[ cuadricula Obijetos de dibujo
] Comentario ] Farmulas
Objetos/Imégenes yalores cera
Escala

Mada de escala

Reeducirfampliar impresidn v Eactor de escala 100% »3:

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ”Eestablecer

En el area Imprimir se definen los objetos que se van a imprimir.

— Titulos de filas y de columnas: Especificamos si deseamos que se impriman los encabezados
de columnay de fila.

— Cuadricula: Imprimimos los bordes de las celdas individuales en forma de cuadricula. Para la
presentacion en pantalla, escogemos Herramientas - Opciones - Apache OpenOffice Calc -
Ver - Lineas de cuadricula.

— Comentario: Imprimimos las notas definidas en la hoja de calculo. Dichas notas se
imprimiran en una pagina diferente, junto con la referencia a la celda correspondiente.

— Objetos/Imagenes: Incluimos en el documento impreso todos los objetos insertados (si son
imprimibles) y las imagenes.

— Graficos: Imprimimos los graficos insertados en la hoja de célculo.
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— Objetos de dibujo: Incluimos en el documento impreso todos los objetos de dibujo.
— Formulas: Imprimimos las férmulas contenidas en las celdas, en lugar de los resultados.
— Valores cero: Especificamos que se impriman las celdas que contengan el valor cero.

En el drea Orden de paginas definimos el orden en el que se numeran e imprimen los datos de una hoja
si éstos no caben en una Unica pagina impresa.

— De arriba hacia abajo, después hacia la derecha: Imprimimos verticalmente desde la
columna de la izquierda hasta la parte inferior de la hoja.

— De izquierda a derecha, después hacia abajo: Imprimimos horizontalmente, desde la fila
superior de la hoja hasta la columna derecha.

— Primer nim. de pagina: Seleccionamos esta opcidn si desea que la primera pagina empiece
por un numero distinto de 1.

La caracteristica de escala permite controlar el tamafio, agrandando o reduciendo los datos de
impresidén bien sea para aumentar o reducir el texto o bien para reducirlas/aumentarlas para que
ocupen un numero de paginas determinado.

9.6. Saltos de pagina

A veces tiene interés insertar un salto de pdagina manual para asegurar que los datos se impriman
adecuadamente. Se puede insertar un salto de pagina horizontal por encima o un salto de pagina
vertical a la izquierda de la celda activa siguiendo los siguientes pasos:

— Elegir la celda donde se desea poner el salto
— Seleccionar Insertar>Salto Manual
— Seleccionar Salto de fila o Salto de columna dependiendo de lo que se quiera incorporar.

Ejemplo 2. Si se inserta un salto de fila y la celda activa es la B2 se incorporara el salto
entrelafilalyla2

& B C A | i |

| | —1
t_‘—-—‘

_p|m|\:-—-

U\‘U‘I‘-ﬁ‘m () .-‘

i

Si se inserta un salto de columna y la celda activa es la B2 se incorporara el salto entre la
columnaly?2
Para eliminar un salto de pagina:

— Selecciona la celda junto al salto que se desea quitar.
— Selecciona la opcidén Eliminar salto manual de la opcién Editar.
— Elije Salto de fila o Salto de Columna dependiendo de lo que se necesita.

H Videotutorial: Salto de pagina. Fuente: Cursos de Guadalinex

9.7. Definir areas de impresion en una hoja

No siempre interesa imprimir todo el contenido de una hoja que calculo, en esas ocasiones es necesario
definir el drea (rango de celdas) que queremos imprimir. Una vez definido el drea/rango de impresion
las celdas de la hoja que no forman parte no se imprimen ni se exportan. Ademas, las hojas sin un
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intervalo de impresion definido no se imprimen ni se exportan a un archivo PDF, a menos que el
documento tenga formato Excel.

En el caso de archivos que se abren en formato Excel, se imprimen todas las hojas que no disponen de
un intervalo de impresidn definido. Lo mismo ocurre al exportar hojas de calculo con formato de Excel a
un archivo PDF. (Fuente: Ayuda de OpenOffice Calc)

9.7.1. Definir un intervalo/rango de impresion

Los pasos a seguir son:

1. Seleccionar las celdas que desea imprimir. Tooserinymas )
. « e . e Factor de escal gl
2. Seleccionar Formato — Imprimir rangos — Definir || 1;‘:;”
Para agregar celdas a un intervalo de impresién 0 Ajusta deanchoyato Todala pigina
) Ajustar a ancho Columnas
1. Seleccionar las celdas que desea agregar al S i
intervalo de impresion existente. Vil -
2. Seleccionar Formato — Imprimir rangos — Agregar
[ Aceptar H Cancelar ] l Ayuda l
Para borrar un intervalo de impresion
1. Seleccionar Formato — Imprimir rangos — Quitar
S Suma=0 O—— 0 |10% !

9.7.2. Usar la vista previa del salto de pagina para editar areas de impresion

Para comprobar que el drea que hemos seleccionado incluye las celdas correctas podemos acceder al
modo Previsualizacion del salto de pagina, en el que se destacan las areas de impresiéon y las zonas de
saltos de pagina con un borde azul, ademas nos informa del nimero de pagina donde se imprimen las
celdas seleccionadas. Los intervalos ocultos se muestran con fondo gris.

Para redefinir una zona de salto de pagina, basta arrastrar el borde a una nueva ubicacién. Al definir una
zona de salto de pdgina nueva, se sustituye un salto de pdagina automatico con un salto de pagina
manual.

VS Insertar Formate Herramientas Dates Ventana Ayuda

B E-¢ D- @uiL by BDE
@ Previsualizacién del salto de pagina
B ob% W == O

Barras de herramientas »

Barra de formulas

Barra de estado

Estado del método de entrada

Titules de filas/columnas .. X
Destacar valores Ctrl+F8 Equipaje Beneficio
[ Fuentes de datos F4 20 400 2000
MNavegador F5 50 3500 4200

3900 6200

Pantzalla completa Ctrl+Mayusculas+)

LYY

Escala...

9.7.3. Para ver y editar dreas de impresion

1. Seleccione Ver — Previsualizacion del salto de pagina.
— Para cambiar el factor de escala predeterminado de Vista previa del salto de pagina, haga
doble clic en el porcentaje de la barra de estado y seleccione otro factor de escala.
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Ventana Ayuda

1

Formateo predeterminado  Ctrl+ M
Celdas... CErl+1
Fila .

Columna

Haoja

Combinar celdas

)

Pagina...

Imprimir rangocs

Definir

=

2. Edite el intervalo de impresidn.

Caracter...

Parrafo...

Cambiar maydsculas yw mindsculas »

E=stilos yw formateo

F11

Agregar
Quitar

EEY Editar...

- Para cambiar el tamaiio de un intervalo de impresion, arrastre el borde del intervalo a una

nueva ubicacidn.

- Para eliminar un salto de pagina manual dentro de un intervalo de impresidn, arrastre el

borde del salto de pagina hacia un lugar fuera del intervalo de impresién.

- Para eliminar el intervalo de impresion, arrastre el borde del area al borde opuesto.

3. Parasalir de la Previsualizacién del salto de pagina, elija Ver - Normal.

9.8. Vista preliminar e imprimir

Cuando se va a imprimir una hoja de calculo conviene realizar una vista preliminar para obtener una
idea de cdmo quedard la hoja impresa. Para ello selecciona Vista Preliminar desde el menu Archivo o

elige el icono

definicion del formato de pagina y a la definicidn de margenes.

de la barra de herramientas. Desde esta vista se puede acceder también a la

ﬁ datos_new.ods : 2 - OpenOffice.org Calc

M=%

Archivo  Editar  Wer Insertar Formato Herramientas Datos Wentana  Ayuda

E- BIEEIEEIE

& 85 & g Farmato de la pagina

Hoja pists
Identificacidn
alumne
aah30
acgs3
acm1
adf73
agf60
agr23
amb30
ans99
bek?
bmi33
cilz3
dgf63
derlo
dol73
dpp03
egekl
0afl
uh10

Gestién de datos con hejas de cdleuls

Tiempo.

624

10523
1701

Margenes

aanes_sew

Paginas

o
31
o

o
162

oo ooo

7
1
23
o
162
a7

Calificacian semana

0Semanal

0,5894328 Semanal

0 Semanal
0,269052071 Semana 1
0 Semanal

0 Semanal
15emanal

0 Semanal

0 Semanal

0 Semanal

0 Semanal

0 Semanal
0,313405417 Semanal
0,105039422 Semana l
0,253832899 Semanal
0 Semanal
15emanal
0684135891 Semanal

Prueba

e——® @&

L R I T

» »
.| : Buscartexto

<]

” Pagina 1 [ 57 | Predeterminada |

le—e @& m

x

ES

E

Hacer clic AQUI para ver més grande o con mejor resolucién.
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de la barra de

Para imprimir se elige en el menu Archivo la opcidn Imprimir, la combinacién de letras Ctrl+P o el icono

de la barra de herramientas. En el cuadro de didlogo que se muestra puedes seleccionar

— Las opciones generales de impresion: la impresora a utilizar, el intervalo de paginas a

imprimir y el nimero de copias.

— El disefo de la pagina: Si se quiere imprimir una o varias paginas por hoja. En el caso de

imprimir mas de dos paginas se puede elegir el orden en el que seran impresas (de izquierda

a derecha, de arriba hacia abajo, etc).

— Otras opciones: imprimir a un archivo o en orden inverso.

fenneonie

Impresora

General  OpenOffice.cog Calc | Disafio de pagina | Opdones

Detectanda automaticaments HP Desket 840C/841C/842C/843C en PRINCIPAL |
Fax
Microsoft XF5 Documsent Wriker

+ Detales
Intervalo v coplas
) Todas las hojas
(%) Hojas seleccionadas
() Celdas selecconadas
De dstas, impriic
(3) Todas las paginas
() pagnas |1-57

9.9. Exportar a PDF

OpenOffice Calc permite exportar las hojas de
calculo a formato PDF (Portable Document Format)
mediante la opcién Exportar del menu Archivo. Sin
embargo, se puede exportar también a este
formato desde la opcion Exportar en PDF del menu
Archivo lo que permite elegir distintas
caracteristicas en la configuraciéon que controlan el
contenido y la calidad del fichero PDF exportado.
Elegida esta opcidn se abrird el cuadro de didlogo

de la figura siguiente.

— En la pestafia Opciones PDF se pueden
definir qué se quiere exportar y la
calidad de la compresion de las
imagenes. En el apartado general
comentar que PDF/A es un estandar ISO
que permite embeber la informacion
necesaria para su perfecta visualizacion
(por ejemplo los tipos de letra).

Seguridad

‘General | Vista inicial Interfaz del usuaric Hiperenlaces

Intervalo

aginas

) Seleccion

Imagenes
() Compresién sin pérdida
@ Compresion JPEG

Calidad

[T] Reducir resolucién de imagen

General
[Tl PDFrA-L
[] PDF con gtiquetas
[¥] Crear formulario PDF

Enviar formato FDF IZ|
[T] Permitir nombres de campos duplicados

Exportar marcadores
I:lgxportar comentarios

Exportar automaticamente paginas en blanco insertadas
[ Embedir fuentes estandar

[ Exportar ” Cancelar ” Ayuda ]
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— En la pestaiia Vista inicial se puede
configurar como se vera el documento
cuando se abra desde un visor PDF.

— En la pestafia Interfaz de usuario se
puede elegir que opciones permites al
usuario que abra el documento desde
un visor PDF.

— En la pestafia Hiperenlaces se puede elegir cbmo se exportan los hiperenlaces y como se
abrirdn los vinculos de los documentos cruzados.

— En la pestafa Seguridad se puede definir una contrasefa de apertura del documento una vez
exportado y una contrasefia para restringir los permisos de impresién, modificaciéon y/o
copia.

Ejemplo 3. Sobre el resultado de T9-E1 (es decir con el estilo de hoja imprimirMES
aplicado a la hoja Calendario). Ajusta el area de impresion para imprimir Unicamente los
dos primeros meses consecutivos de la hoja Calendario. Configura la hoja de calculo para
que muestre L (Lunes) como primer dia de la semana y el primer mes como septiembre
2011, ajusta también el nombre de la hoja Calendario como PRACTICAS y oculta la
columna situada entre ambos meses para evitar que aparezca ese espacio.

Comprueba en vista preliminar el resultado de tus ajustes y exporta a PDF Gnicamente esa
hoja PRACTICAS (documento de una sola pagina).

PRACTICAS

septiembre 2011 octubre 2011

M Tu W Th F Sa Su M Tu W Th F Sa Su

112,34 12

5 6,7 /8 9 10 11 3 4 5 6,7 8|9

12113 14115 16 17 /18 10 11 12|13 14 15]16

19120121122 23 24 /25 17/18/19|20/21 22|23

2627 28129 30 24 125/26|27128 29|30
31

D24E:12 03052011

9.10. Exportar a pagina web

OpenOffice Calc permite preparar nuestro documento para publicarlo en internet en formato HTML,
basta elegir la opcidon Guardar como y en el cuadro desplegable Tipo de archivo elegir “Documento
HTML (LibreOffice Calc)”. Después de teclear el nombre del fichero se debe pulsar sobre el botdn
Guardar. Al principio de dicho documento se agregaran un encabezado y una lista de hipervinculos a
cada una de las hojas individuales del documento.
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Guardar como

Mombre:

Tipo: [Heja de calculo OD

Hoja de calculo ODF (.
Plantilla de Hoja de calculo ODF (.ots) (*.ots)

Haja de célcule de OpenOffice.org 1.0 (isxc) (*.suc)

Plantilla de hoja de calcule de OpenOffice.org 1.0 (.stc) (*.stc)
Data Interchange Format (.dif) (*.dif)

dBASE (.dbf) (*.dbf)

Microsoft Excel 97/2000/XP (xds) (*ds)

Plantilla de Microsoft Excel 97/2000/XP (xlt) (*xlt)

Microsoft Excel 95 {xls) (*.xds)

Plantilla de Microsoft Excel 95 (xlt) (*.xlt)

Microsoft Excel 5.0 (xds) (*xls)

Plantilla de Microsoft Excel 5.0 {xlt) (*xlt)

SYLK (slk) (*.slk)

> Examinar carpetas

Texto CSV (.csv) (".csv) '
7 Documento HTML (OpenOffice.org Calc) (html]) (*.html}
8 Microsoft Excel 2003 XML {xml) (*xml)

Ejemplo 4. Abre el archivo calendario perpetuo.ots y conviértelo en HTML (pagina web).

También puedes importar en OpenOffice Calc archivos HTML ya que el programa incorpora distintos
filtros para poder hacerlo. Seleccionando en el menu Archivo la opcidn Abrir y después marcando, en el
cuadro desplegable Archivos de tipo, “Documento HTML (LibreOffice Calc)” podras abrirlo.

La eleccion de las opciones de compatibilidad HTML que se tengan definidas afecta a la forma en la que
se importan y exportan ficheros HTML. Para cambiarlas hay que elegir Opciones del menu Formato
dentro del desplegable Cargar/Guardar.

Datos del usuaso Tamafios de fuentes Impartar

General Twrahol |7 : 7] Wsar 1a cond. regianal ‘Inglés. (EEULL)’ para los nimeros
Memaria e : )

Vet Temalo} 40 2 [7] pmportar etiquetas HTML desconocidas coma campos
o = [”] Bgnorar las configuraciones de fuente

Rutas Tamadod 12
Colones

Fuentes Tamafiod |14

Exportar

Segundad |Hetscape Navigator [' |
Apariencia Tamafia§ |18 : i i —1
Accesibilided [ OpenOrfice.org Basic

lava amaf
Actualizacidn en ines e L s [ Mostrar adhvertencia
Bregrama de rmejorarmsenta: Temafio? 36 1 i se i

[#] Copisr las imdgenes locales a lntermet

| & OpenOffice.org Calc

& OpenOffic eorg Base
B Grificos
1 Intermet

Aceptar || Concelar | [ ayds || Begresr |
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T10. HERRAMIENTAS AVANZADAS

A menudo interesa ejecutar una serie de comandos o acciones de forma conjunta repetidas veces,
pensemos, por ejemplo, en una funcidn creada por nosotros que se quiere aplicar en varias celdas, un
estilo de tabla, etc. En estos casos es especialmente Util la creacion y aplicaciéon de macros.

En este tema se introducirdn también otras herramientas avanzadas a modo de muestra de la gran
potencialidad de las hojas de calculo.

Objetivos:

— Conocer herrramientas avanzadas que permiten un uso mas profundo del programa.

10.1. Grabar y ejecutar macros

Una macro es una secuencia de comandos que se almacenan juntos para su utilizacion
posterior y, que al poder ejecutarse conjuntamente, reducen el tiempo y el esfuerzo de su
aplicacién.

Como ejemplo vamos a crear una macro que permitirda modificar el aspecto de una celda con las
siguientes caracteristicas: color de rellenado amarillo, color de letra azul, tipo de letra arial y negrita.

Para ello seguiremos los siguientes pasos:

1. Seleccionamos una celda cualquiera, la celda B3 por ejemplo.
2. Elegimos del menu Herramientas la opcién Macros y en el submenu la opcién Grabar Macro. A
partir de ese momento todas las acciones que hagamos seran almacenadas.

A el ¢ | 0O

S 11 23 rGrabarmacrcl- 2 .
2 11 34 1
:! 3:| { Finalizar grabacior
4 4 1237 &= =

3. Elegimos entonces
a. del menu Formato la opcién celdas
b. en la pestafia Fondo seleccionamos el color amarillo
c. en la pestaia Fuente elijamos Arial Black y el tamafio 14
d. cerramos después el cuadro Formato de celdas.

4. Cerramos la grabacién de la macro pulsando sobre el botdn Finalizar grabacion. Se abre
entonces el cuadro Macros Basic de Apache OpenOffice que es el organizador de macros.

5. Guardamos la macro creada. En este ejemplo, incorporaremos la macro en el documento
seleccionando el nombre del documento actual, en nuestro caso es “Sin titulo 1”. Después
elegimos Nuevo Modulo para crear un mddulo en la libreria estandar y le damos nombre, por
ejemplo, Formato. Seleccionado este mddulo elegimos como nombre de la macro Relleno y
luego confirmamos todo haciendo clic en la a opcidn Guardar.

Finalizados estos pasos tendremos creada una nueva macro que hemos guardado con el nombre
Relleno en el médulo Formato de la libreria estandar de nuestro documento que tiene por nombre Sin
titulo 1.
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Mambre de |3 macrs

:Reiler:ul . f 3 -‘.‘

Guardar la macro en Macros existentes en: Formato

P = Mis macros Mair
|# =9 Macros de OpenOffice.org
|El ) Sin titulo 1

= (3 Standard

Mueva biblioteca

= m 1 \* Nuevo médule

Ayuda

Ejemplo 1.

Graba una macro para insertar un diagrama. En el videotutorial que puedes ver a
continuacidn se muestra cémo hacerlo. Personaliza una barra de herramientas (creada por
ti) e inserta un botén de la barra de herramientas que active esa macro (asigna un icono o
texto para hacer su uso mas intuitivo).

Recuerda lo que vimos en el apartado 7. Personalizar en el T2 (alli encontrards también
otro videotutorial que te dard pistas para personalizar tu barra de herramientas).

H Videotutorial: Grabar una macro. Fuente: Cursos de Guadalinex

10.1.1. Ejecutar macros

Para ejecutar la macro debemos elegir la opcion Macro del menl Herramientas y después la opcion
Ejecutar. En el cuadro Selector de macro elegimos la macro que deseemos aplicar.

Ejemplo 2. Crea una macro, de nombre relleno, que permita modificar el aspecto de una
celda con las siguientes caracteristicas: color de rellenado amarillo, color de letra azul, tipo
de letra Arial y negrita. Ejecuta la macro “relleno” eligiéndola en el cuadro Selector de
macro:
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Seleccione la biblioteca que contenga la macro que desea. A
continuacion, seleccione la macro dentro de 'Mombre de macro'.

Biblioteca Nowmbre de macro
=7 Mis macros g Main B t
JECU ar
=7 Macros de OpenOffice. (= m
= [ Standard
&

Descripcién

Al salir del cuadro Selector de macro pulsando sobre el botén Ejecutar comprueba que se
realizan todas las acciones grabadas sobre la celda activa.

H Videotutorial: Ejecutar una macro. Fuente: Cursos de Guadalinex

10.2. Crear un botdn

Para facilitar la utilizacién de una macro vamos a insertar un botén en la hoja de célculo que permita, al
hacer clic en él, ejecutar la macro directamente.

Ejemplo 3. Los pasos a seguir son

Elegimos el menu Ver, la opcidn Barra de herramientas y luego en el submenu que se
despliegue Campos de control de formulario.

En la paleta que se muestra elegimos el icono para crear un botdn D Hacemos clic en
la hoja de célculo y manteniendo pulsado el botéon del ratdn arrastramos hasta definir el
tamafio del botén.
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Cambiamos ahora la etiqueta del boton (el texto que se muestra en él) haciendo clic con el
botdén derecho del raton sobre el objeto y eligiendo Campos de control en su menu
contextual. Cambiamos la propiedad Titulo tecleando, por ejemplo, “Dar formato”:

.Prnpiedades: Boton (%)

General | Acontecimisntas |

Numbregnmn ————————— [il
il Dar formate] (~]
Ackivado, e, !Sf [VJ 4
WISIBIE v e e si h‘] 3
Imprimihle....................iSf &I
Tabiston . oo S s iSI L‘a e
Orden de tabuladores...... o B {i{ E]
Repebinii s |N':' ["’J

Relraso. .o soms ]

Activar al hacer clic......... ISf b’_]

e [N'I' M

Estado predeterminads. . Mo selecdionado |
AliE|a S e |-°- celda [“Ll

) — --"[4] M

Para asignar una macro al botén hacemos clic en la pestafia Acontecimientos del cuadro
de propiedades del botdn.

Hacemos clic en el botdn asociado a Ejecutar una accion.

T10.4



GESTION DE DATOS CON HOJAS DE CALCULO

R R A e e e

Ejecubar Uuna Sccitn... oo veeeen i, |
Estadn modificada,. .., |
Recepcion de Foma...ooo v |
Al perder el Foco. v, |
Teelapulsad s e s Rlinian s
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Modo disefio

Abrimos el selector de macros, haciendo clic en Macro, para poder elegir asi la que se

quiere asignar.

Nota: Para volver a seleccionar el botén recuerda que debes tener activado el botén

“Modo disefo”.

Antes de asignar la macro se debe tener instalado un entorno de ejecucidn java, para ello
vaya al menu Herramientas>Opciones, y comprueba que es asi.

Opciones - Opendffice.org - Java

= Operiffice. o
Cvbios el usuania
Gz al
T
Wer
Tinpeinir
Ruta
Colores
Fuentes
Seguridad
fpariencia
Acnesibdidad

| Confiyaacion e kdoma

33
[al
?f

Opcionss da lavs
[=] uron v et die ejocuckin de Java
Entoances g ejscucitn de Java instalados:
Sun Microeyshems Inc. 1.6.0_23
0 SunMrosysiens Inc. 1.6.0_22
Sun Misreaystems bns. 1.5.0_18
Ruta ds glass, ..
4 *
L scidinC: Lirchios de precramal Tavalined
L sceear || concelr | mmes [ gegesw |

10.3.

Editar una macro

Podemos ver el cddigo generado al grabar la macro eligiendo Herramientas > Macros > Organizar
Macros > Apache OpenOffice Basic. En el cuadro que se abre, basta elegir la opcion Editar para ver el

caodigo.

T10.5



GESTION DE DATOS CON HOJAS DE CALCULO

Nombre de la macro

Relleno

Desde lamacro Macros existentes en: Formato

(@ = Mis macros Main

| & =3 Macros de OpenOffice.org

=== Sintitulo 1
{55 Standard

Las macros de la suite Apache OpenOffice se escriben en el lenguaje de programacion

OpenOffice Basic, una versidn de Basic.
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Elenina..,

Organizador...

Como introduccidn a este lenguaje, vamos a crear una macro con una funcion definida por nosotros.

10.3.1. Paso 1: Creando el documento

Empezaremos creando un nuevo documento OpenOffice Cal y guardandolo con un nombre, por ejemplo

miFuncion.ods. Después activamos el editor de macros desde el menu Herramientas > Macros >

Organizar macros > Apache OpenOffice Basic....

Macros Basic de OpenOffice.org

Mombre de la macro

Macros de OpenOffice.org
= 'ﬁ miFuncion. ods
(&3] standard

Main
Desde la macro Macros existentes en: Modulel
(=1 &3 Mis macros Main

= (] standard

Ejecutar

Cerrar

Asignar...
Editar
Eliminar...
Qrganizador, ..

Avuda

En el cuadro de didlogo hacemos clic en el simbolo +
que se muestra delante del nombre del archivo, en
nuestro caso miFuncion.ods, y seleccionamos la
carpeta Standard. Seguidamente hacemos clic sobre el
botén Nuevo para crear un nuevo médulo dentro de
nuestro documento. Cuando solicite el nombre
ponemos, por ejemplo, “Prueba”.

-

-,

Muevo mddulo

%]

Nombre:

[ Acepkar ]

I Cancelar
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10.3.2. Paso 2: Escribir la funcion

Imaginemos que queremos incorporar una funcién que nos devuelva la potencia de un cierto exponente
de un numero al que se le ha sumado dos unidades previamente,

(2+ Numero)mlm

Esta funcién vemos que depende de dos parametros o argumentos:

- Numero, el nUmero al que sumamos dos unidades y luego calculamos su potencia.
- Valor, el grado de la potencia.
El cédigo de esta funcion se escribira en el editor de macros después de Sub Main End Sub, y sera:
Function miFuncion( Numero, Valor )
' Devuelve (2+Numero)”~Valor
miFuncion = (2+Numero)”~Valor

End Function

Observa que:

El nombre de la funcidn de este ejemplo es miFuncion que coincide con el nombre del
documento pero no tiene que darse esta coincidencia.

Los comentarios en OpenOffice Basic empiezan con el signo comilla simple ( ‘), en el
cddigo anterior la segunda linea es un comentario.

(TR et ol Sandard ~ OpenOiiice ors Bavic =
pechive  Editar Yer Herramientas Weptana Apyuda
¢ [[Funcion. ads]. Standard vl @ @ PHSQDPow» 7 H £:m-E
L -~
Sub Hain
End Sub

Fupction miFuncion| Numero, Valor )
Devuelve [24+ Numero)*Valor

miFuncion = (2+Numero)*Valor

End Function

Chservador: Liamadas:

[Varisble Valor [Tipa |

a8 > "-.Erughar' J{ | »
miFuncion.ods. Standard, prusba * L7, Col12 INSERT

Guardamos ahora el cédigo seleccionando en el editor Basic utilizando la opcidn Guardar del menu
Archivo o pulsando Ctrl + G. Finalmente cerramos el editor.

10.3.3. Paso 3: Probar el funcionamiento

En nuestra hoja de cdlculo nos situamos en cualquier celda y escribimos

=MIFUNCION(1;3)
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Pulsando la tecla return o intro, el resultado sera 27 ya que (2+1)"3.

I

Dl v fx B = |=MrrUncION;3)

A B | C D

15

16

7 |

Observa que desde OpenOffice Calc los argumentos se ponen separados por punto y coma
(; ) pero cuando se define la funcién se han separado por comas (, ).

10.4. Almacenando macros

A la hora de escribir una macro podemos almacenarla en el apartado Mis Macros o en el documento
actual, la eleccién depende de cémo queramos que sea utilizada.

- En el primer caso, guardar la macro en Mis macros, estara disponible para todas las
aplicaciones y todos los documentos de OpenOffice pero solo estara disponible en nuestro
ordenador. Si el documento que contiene la macro se lleva a otro equipo no funcionara.

- En el segundo caso, almacenar la macro en el documento actual, la macro solo la podremos
utilizar en nuestro documento pero no desde otros documentos de OpenOffice ni siquiera
desde otros documentos de Calc.

Ejemplo 4. Vamos a copiar la macro desde el documento a Mis Macros. Los pasos a seguir
son:

1. Copiar la macro del documento al portapapeles.

- Abrimos de el editor de macros: desde el menlu Herramientas > Macros > Organizar
macros > Apache OpenOffice Basic...

- Accedemos a la macro creada en el documento desde miFuncion.ods > Standard >
Prueba y seleccionamos miFuncion y pulsamos el botén Editar.

-

Macros Basic de OpenDffice.org

Maombre de la macro

riFLncior
Desdz la macrao Macros existentes en: prueba AL
=7 Ms macros Mlain
[+ =2 Marens de CpenOffire. g riFUnCian
= E mFuncion.ods Asignar. ..
= (] stendard
Z, prueba Edtar

Eliminar...
rganizadar. ..

Ayada

il

- Ya en el editor Basic, seleccionamos todo el cédigo de la funcién, lo copiamos al
portapapeles (desde el menu Editar > Copiar o pulsando la combinacién de teclas Ctrl
+C).

2. Pegar la macro del portapapeles al area Mis Macros.
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- Desde el editor de Basic, seleccionamos el médulo Mis Macros > Standard > Modulel, y
hacemos clic sobre el botén Editar.

- Justo debajo de la sentencia Sub Main / End Sub hacemos clic, y pegamos (desde el
menu Editar > Pegar o pulsando la combinacion de teclas Ctrl + V).

3. Guardamos los cambios en el editor y lo cerramos.

10.5. Campos de control de formularios

C.. = = Lautilizacién de los botones de control en forma de botén facilitan el manejo de las hojas
— de calculo. Hemos visto anteriormente como crear un botdn para ejecutar una macro, sin
Campos d .
embargo, esta es una de sus muchas ventajas.
En primer lugar, abriremos la paleta de campos de control eligiendo menu Ver > Barras de
herramientas > Campos de control de formularios.

[+ [EBg]
Vamos con un ejemplo cémo utilizar algunos de estos controles.
= &
== Ejemplo 5: Imaginemos que queremos hacer una hoja de cdlculo para analizar la
© E8 compra de un coche dependiendo de distintas opciones: modelos de coche y
B asc ofertas de préstamo que nos ofrecen distintas entidades bancarias.

Después de muchas vueltas por distintos concesionarios, hemos seleccionado
cinco modelos de coche que nos parecen interesantes por su relacion
calidad/precio.

ﬁ| ¥
s @

Hemos tomado la decision de pedir un préstamo a una entidad bancaria por
parte del precio total del coche ya que tenemos algo de dinero ahorrado.

La idea es crear una hoja de calculo que nos permita analizar cual seria el pago
mensual que tendriamos que realizar para pagar el préstamo que necesitamos
pedir para poder comprarlo en funcién de todas las opciones que tenemos.

El resultado final seria el siguiente:

| A | 8 [¢ o |eRd H [1y] k | L |
Reduccion 60,00% Seat - Seat Renault 16.000 €
Préstamo 20.000,00 € Ford 20.000 €
Interés 0,590% Citroen 18.000 €
Afios 5 Opel 25.000 €
Pagos 282,79 € Seat 50.000 €

La reduccion hace referencia al porcentaje del precio total del coche que podria pagar en
metdlico al hacer la compra y el préstamo seria, por tanto, la diferencia entre el precio del
coche y esa reduccion.

Tanto la eleccidon de coche como la reducciodn, el rédito del crédito y los afios para pagar el
préstamo se pueden modificar a través de distintos botones de control.

Para realizar este ejemplo se deberan seguir los siguientes pasos:
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1. Escribimos en las celdas A2:A7 los textos que se muestran en la figura del ejemplo 5.
2. Escribimos en unas columnas, que posteriormente podemos ocultar, una tabla que identifique
la marca de coche con el precio, por ejemplo en la K2:L7
| K | L |

Coche Predo

Renault 16.000 €
Ford 20.000 €
Citroen 18.000 €
Opel 25.000 €
Seat 50.000 €

3. Tecleamos en la celda D2 la palabra Coche y nos disponemos a crear el

primer botoén de control. "'“

Abrimos la paleta Campos de control de formularios (Ver > Barras de

herramientas > Campos de control de formularios) y elegimos Cuadro H 8
Combinado. Hacemos clic después en la hoja de calculo y arrastramos el =0

raton para definir las dimensiones de este campo.

4. Seleccionado el cuadro combinado hacemos clic con el botdn derecho del ratén para definir sus
propiedades eligiendo la opcién Campo de control en el menu contextual. Los datos a
introducir los haremos en la pestafia Datos e incluiremos como Rango de celdas de origen:
K3:K7 y como celda vinculada H3. En esta celda es donde escribira el valor que se seleccione en
este cuadro.

Propiedades: Campo combinado ]
General Datus| Aconkecimientos
Celda winculada, -
C.. ™ X
Rango de celdas de origen............ —
Campo de datos, o, [E |g|
Setie de caracteres wacia es MULL.. .. |5f | B
i Si
Entrada requerida......ooo, | |
Tipo del contenido de lista............. |TE'||:'|EI |
Contenido de liska, o, o
® Cw
| aBC
&8
Bokon de selecciﬁuni
Boton de seleccidn

5. En la celda B2 escribiremos la siguiente formula para que se obtenga el precio del coche cada
vez que se utilice el cuadro combinado: =BUSCARV (H3;K3:L7;2;0)
6. Vamos a crear un control para definir distintas reducciones. Elegiremos, un botén de seleccion
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7. Creado en la hoja de célculo modificamos sus propiedades en la pestafia general indicando que
el valor minimo es 0 y el maximo 100 y que por defecto aparezca seleccionado el valor 55.
Indicamos que cada vez que hagamos clic en las flechas superior/inferior del control el valor
aumente/disminuya 5. En la pestafia Datos vinculamos este control con la celda H4.

Propiedades: Boton de seleccion x|
EE_I]E[E!: Datos | Acontecimientos
HOMBEE . o vveeeeeeeeeeees Spinner 3 i
Ackivadn,, . |5I' [v]
Yisthle v, 5 [v]
Imprimible. ..., Si w =
Tabstop. oo, ] v
rden de tabuladares.... |
Walor min {:}
Valar méx {3}
Valor predeterminalio. ... |55 {:}
Intervalo {3]
(= Posaoonononoaoaaooao0s [v]
Retraso
Crientacion. ..., vertical w
1 LN P vy IVI

8. Escribimos en la celda B3 la férmula: =H4/100 y la damos formato de porcentaje.
9. Enlacelda B4 podemos escribir la formula que nos calcule el valor del préstamo que hay que
solicitar para hacer la compra, serd: =B2-B2*B3
10. Creamos ahora un control para el rédito eligiendo una barra de desplazamiento
S|

| |Barra de desplazamientni

11. Creado en la hoja de cdlculo cambiamos sus propiedades y ponemos, por ejemplo, los
siguientes valores:

- Propiedades: Barra de desplazamie n_ @
-~

e e e

[ | Imprimible. . H

||| Tabstop...
Orden de tabuladores. ... 0 5
Valor min. desplazamiento...n, 0 =
ValOr MEKIMOuureresnesssssesssssssssssmsssssssssssssssssses 200 =
Valor predeterminado de desplazamiento..... 0 =
Cambio PEqUERD. s 1 = | 4
Cambio grande.mmmmmmmmsmm 25 =
REtraso s 50 ms
Tamafio visiBle. i, =
OMENEACIEN. s ————— Horizontal -
Ancla A celda -
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y lo vinculamos con la celda H5. Estos valores seran para indicar que el valor maximo del rédito

serd 2,00 (correspondiente al valor maximo 2000) y que hacer clic sobre las botones en forma
de flecha (flecha verde) aumentaremos de 10 en diez mientras que al hacer clic en la barra de

R J
12. En la celda B5 escribiremos la férmula =H5/10000

13. Creamos el control Afios como botdn de seleccion considerando que el maximo de afios para

desplazamiento (flecha naranja) aumentaremos de 25 en 25.

devolver el crédito es de 6 afos. Las propiedades que le asignaremos seran:
a. Valor minimo: 1
b. Valor maximo: 6
c. Valor predeterminado: 2
d. Intervalo: 1
e. Vinculado con la celda H6

14. En la celda B7 incluimos la férmula que nos permite obtener el pago mensual que hay que
realizar en las condiciones establecidas en las celdas B2 a B6. La férmula serd:
=ABS(PAGO(B5/12;B6*12;B4))

15. Si queremos, las columnas en las que hemos incluido los valores auxiliares se podrian ocultar
seleccionandolas y eligiendo el menu Formato > Columna > Ocultar.

10.6. Optimizar con Solver

La herramienta Solver permite optimizar el valor de una celda que se llamara celda objetivo y que
depende linealmente de las celdas de un rango determinado que puede estar sometido a restricciones.

Vemos su funcionamiento con un ejemplo.

Ejemplo 6. Supongamos que tenemos el siguiente problema:” Un autobus Madrid-Paris
ofrece plazas para fumadores al precio de 100 € y a no fumadores al precio de 60 €. Al no
fumador se le deja llevar 50 kg de peso y al fumador 20 kg. Si el autobus tiene 90 plazas y
admite un equipaje de hasta 3000 kg, écudl deberia ser la oferta de la compafiia si se
quiere obtener el maximo beneficio? “

En este caso se trata de encontrar cuanto deben valer:

e x=numero de viajeros fumadores
e y=numero de viajeros no fumadores

para que el valor de P=100x+60y sea maximo. Estos valores x, y no son cualesquiera, tienen que cumplir
unas restricciones:

e xeydeben ser mayor o igual que O (el nimero de viajeros no puede ser un nimero negativo)

e el peso que lleven los viajeros no puede ser mayor de 3000 kg, es decir, 50x+20y debe ser
menor o igual que 3000

e el nimero de viajeros no puede exceder del nimero maximo de plazas del autobus, es decir,
x+y debe ser menor o igual a 90

Resolveremos este problema con ayuda de OpenOffice Calc. El primer paso es construir una hoja de
calculo como la siguiente en la que en C3 y C4 se identificaran con las variables x e y anteriormente
definidas.
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A B C D E F |

Peso

Z Viajeros Cantidad permitido Equipaje BENEFICIO

3 Fumadores z0 z0 400 1200
4 Mo furnadores 70 50 3500 7000
5 =1u} 3900 az200

Las férmulas que se han incluido son las siguientes

- Celda C5: =C3+C4 (permite calcular el nimero total de viajeros)

- Celda E3: =C3*D3 (permite calcular el equipaje de los viajeros fumadores)

- Celda E4: =C4*D4 (permite calcular el equipaje de los viajeros no fumadores)

- Celda E5: =E3+E4 (permite calcular el equipaje de total de todos los viajeros)

- Celda F3: =C3*60 (permite calcular el beneficio asociado a los viajantes fumadores)

- Celda F4: =C4*100 (permite calcular el beneficio asociado a los viajantes no fumadores)
- Celda F5: =F3+F4 (permite calcular el beneficio total por la venta de todos los billetes).

Observa que si vas poniendo valores en C3 y C4, con la Unica condiciéon de que sumen 90,
puede ocurrir que la otra restriccion que tiene el problema respecto al equipaje a veces no
se cumpla (por ejemplo para €3=20, C4=70 la cantidad de equipaje seria 3900kg).

ATENCION: Puedes ver haciendo clic agui una escena interactiva en la que se representa
graficamente la regidén D en la que deben estar los valores x e y para que cumplan las
restricciones que se exigen en este ejercicio. Ademas, mediante una animacion, puedes
ver como obtener la solucidn grafica del problema.

10.6.1. Calculando con Calc la solucidn

En primer lugar debemos observar que lo 1 A El 5 i E f
que tratamos de hacer maximo es el w Pase
2 Yiajeros Cantidad e Equipaje BENEFICIO
valor de la celda F5, esta celda es la celda
. 4 . s 3 Furnadores 20 20 400 1200
objetivo. La solucion del problema pasa —
. 4 Mo fumadares 70 50 3500 7000
por elegir unos valores de C3 y C4 para o e T
conseguir que la celda objetivo sea s ——
7. ¥
mdaxima. Como hemos comentado — obieivo de celds =
anteriormente, estos valores no son — il (OIS
libres ya que deben cumplir ciertas © Migimo
. . s Yalor d
condiciones que ahora se expresardn _!! @ Lo
1z Al cambiar las celdas | $CE3$CH
como: =—
13 Condiciones limites
- (3 y C4 deben ser positivos o 14 Celda de referencia
15
nulos — e
16 $C44

- C5, el nimero de viajeros, no scss

debe ser superior a 90 1s $E55

- E5, el equipaje total, no debe |
superar a 3000 kg i

[ Opriones. .. ] [ Ayuda ] [ Cerrar ] [ Solucionar ]

Para resolver este problema con OpenOffice Calc elegimos la opcidn Solver del menu Herramientas
incluyendo en el cuadro la funcién objetivo y las restricciones que hemos indicado y que se muestran en
la figura anterior.
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Cuando se haga clic en el botdn Solucionar, OpenOffice Calc nos dara la solucidn de este problema; en
el ejemplo seguido se obtendra que el beneficio es 7000€ admitiendo 50 viajeros fumadores y 40 no
fumadores.

Al B [ ¢ [ v [ E ] F |

L

Z d]ero .' i 0

3 Fumadaores 50 20

4 Mo fumadares 40 | 50

5 a0 /

A o

7

3 Ohijetivo de celda $F45

g Optimizar resultados a (%) Maximo

10 =
— Resultado de la solucion

1

12 &l cambiar las cg)  Solucidn finalizada con éxita,

13 Resultado: 7000

Condiciones limi
iDesea mantener el resultada o quiere restablecer

15 Celdaderefel |0 valres anteriores? -
16 $C4 [ Mantener resultados! l [ Restaurar anterior ] @ i
7 $C4S = = 5]
LN $E45 <= v |3000 = "
19
i [ Opciones. .. ] [ Ayvuda ] [ Cerrar ] I Solucionar I

El boton Opciones... del cuadro de didlogo Solver puede ayudar, en algunos casos, a encontrar la
solucién. Los cuatro ajustes que se pueden hacer es:

- Asume variables como no negativo En nuestro ejemplo esta opcion tendria sentido ya que el
numero de viajeros no puede ser nunca negativo.

- Asumir variables como enteros. También es claro que en nuestro caso el nimero de viajeros
fumadores o no deben ser nimeros enteros por lo que podriamos elegir esta opcidn antes
de hacer clic en el botdn Solucionar.

- Nivel épsilon Al hacer doble clic sobre este botéon se puede cambiar el grado de
aproximacion a la solucién.

- Limite de tiempo. Aunque para ejemplos sencillos el valor que tiene asignado por defecto es
suficiente, 100 segundos, también se puede cambiar.

Practica 1: Resuelve con la herramienta solver el siguiente problema:

“Un veterinario aconseja a un granjero dedicado a la cria de aves una dieta minima que
consiste en 3 unidades de hierro y 4 unidades de vitaminas diarias. El granjero sabe que
cada kilo de maiz proporciona 2,5 unidades de hierro y 1 de vitaminas y que cada kilo de
pienso compuesto proporciona 1 de hierro y 2 de vitaminas. Sabiendo que el kilo de maiz
vale 0,3 € y el de pienso compuesto 0,52 €, écual es la composicién de la dieta diaria que
minimiza los costes del granjero?”

Nota: La solucién es 1/2kg de maiz y 7/4 kg de pienso compuesto.

Fuente:

http://web.educastur.princast.es/ies/pravia/carpetas/recursos/mates/anaya2B/bach2soc/
04%20S0l%20Soc.pdf
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10.7. Revisar ortografia

OpenOffice Calc posee un corrector ortografico que puede corregir algunos errores de escritura en las

AE
celdas de la hoja de célculo. Para activarlo debe hacerse clic en el botdn '*55 de la barra de
herramientas o elegir menu Herramientas>Revision ortografica >Revisar.

El programa compara cada palabra del documento con las contenidas en su diccionario y cuando
detecta que alguna no coincide abre un cuadro de didlogo donde nos ofrece alguna posibilidad para
cambiarla, eliminarla, ignorarla o incluirla dentro del diccionario.

Ejemplo 6. Si escribo en una celda “palata” en lugar de “patata” el cuadro que se muestra
es:

Ortografia: Espariol (Espania)

Idioma de texto 8% Espafiol (Espafia) [ve]

Mo esta en el diccionario

Ignarar toda
SJgerencics
plata
palatal =]
paleta | Cambiat todo
parata
pacata v

En el bloque nos da algunas sugerencias para poder reemplazar nuestra palabra por
alguna que nos interese o ignorar estas propuestas. Si no estuviera la palabra en el
diccionario y quisiéramos incorporarla hariamos clic sobre el botén Agregar.

A veces resulta mas comodo que, a medida que vamos escribiendo, nos indique si las palabras que

incluimos pueden ser erréneas o no segun su diccionario. En este caso debemos activar el modo de

ABC
revision automatica haciendo clic en == o mediante las opciones de menu Herramientas > Revision

automatica. Cuando OpenOffice Calc considera que un término Calc es erréneo escribe una linea
ondulada de color rojo bajo el texto.

H Videotutorial: Revisar ortografia. Fuente: Cursos de Guadalinex
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10.8. Incorporar extensiones

Las extensiones son paquetes que pueden incorporarse en Apache OpenOffice y que afiaden nuevas
funciones a los programas de esta suite. El repositorio oficial de estas extensiones esta en la direccién

http://extensions.services.Apache OpenOffice/
Para instalar una extension se deben seguir los siguientes pasos:

- Descargar la extension a nuestro ordenador.

- Elegir en el menu Herramientas la opcién Administrador de extensiones. Desde la ventana
que se abre seria posible instalar las extensiones sin necesidad de descargarlas previamente
en nuestro ordenador.

- Hacer clic sobre el botén Afadir

- Seleccionar el fichero a afadir y elegir Abrir. En ese momento empezara a instalarse después
de aceptar el agradecimiento de licencia.

r =
53 Administrador de extensiones

Code 128 Barcode Add In For Calc 1.02
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