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OpenOffice Calc

OpenOffice.org 1.0

OpenOffice es una suite de oficina, un conjunto de aplicaciones
integradas para el tratamiento mds comdn de la informacidn. Algunas de sus
caracteristicas la hacen especialmente valiosa para el usuario:

» Esun recurso gratis que se encuentra en continua expansion y
mejora.

* Funciona en las plataformas mas extendidas: Windows,
LINEX y otras distribucciones de Linux y Solaris.

* Permite trabajar con la mayoria de los documentos MS-
Office editdndolos y grabdndolos en los formatos originales o
en formatos de OpenOffice.

* Los archivos que genera son de tamafio reducido. De forma
predeterminada OpenOffice guarda sus archivos en formato
de archivos comprimidos XML que deben descomprimirse
antes de poder ser leidos por un programa apropiado.

Las principales aplicaciones de la suite disponibles en la actualidad
son las siguientes:

* Draw
Draw es un programa de dibujo de grdficos vectoriales orientado a
objetos que permite la creacién de objetos tridimensionales. La
orientacidn a objetos significa que cada uno de estos objetos posee unas
determinadas propiedades que pueden ser modificadas por separado. De
este modo, cada objeto puede ser redimensionado, rotado, desplazado,
agrupado con otros, etc.

Los archivos de Draw se guardan con la extension sxd.
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 Impress
Impress es una herramienta concebida para disefiar presentaciones en
diferentes formatos.

Los archivos de Impress se guardan con formato *.sxi.

* Calc
Calc es un programa de hojas de cdlculo.

D Los archivos de Cal se guardan con formato *.sxc.

*  Math
Math es el mddulo destinado a escribir y representar fdérmulas
matemadticas. No se trata de un programa de cdlculo, sino de un editor de
formulas.

Los archivos de Math se guardan con formato *.sxm.

* Weriter
Writer es el Procesador de textos de OpenOffice.org.

Los archivos de Writer se guardan con formato *.sxw

Ademds de estas cinco herramientas bdsicas incluye un editor de
pdginas HTML (OpenOffice HTML) y una aplicacion destinada a programar
rutinas usando lenguajes de programacion que permiten controlar los
componentes de OpenOffice (OpenOffice.org Basic).

Los Documentos Maestros son archivos que integran en un Unico
documento otros documentos. La aplicacion Global (OpenOffice.org Global)
facilita la elaboracion de documentos maestros.

Los archivos Global se guardan con formato *.sxg
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CALC
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HOJAS DE CALCULO

INTRODUCCION

La hoja de cdlculo de OPENOFFICE (Calc) es un documento de trabajo
que permite almacenar, calcular y organizar informacion.

Nos va a permitir introducir diferentes datos: rétulos, nimeros,
fechas, férmulas, etc.

ENTORNO DE TRABAJO

Una vez iniciado el programa, para comenzar a crear una hoja de cdlculo
seguiremos los siguientes pasos:
1. Seleccione Archivo/Nuevo/Hoja de cdlculo. Aparecerd una ventana
como la siguiente:

Archivo  Editar  Yer Insertar Formato Herramientas Datos  Yentana  Ayuda

| M RCR AR~ = = AN A

Albany vl 1 Ne s e O@| e

@ == s

=
[

m
e
m
=~

-

B | c 0| E | F | G | H J K

¥

Bl mLEEm

z
2
=

N

=

=

'+ |i 22?‘&‘"
=

= |cn

N
P
BE

ol
b
=

r
=}

£ g
k|

r
£}

ra
=

ra
cn

r
=

ra
-1

r
=)

ca [ro
= [

O 1 T T = 5y e |
Hoja 1/3 Predeterminado [ 1o0% | [so [ | Suma-23

¢ 2l ) o 08:42:00 ||

Valentin Rolddn & Mdximo Prudencio Pdgina 5 de 23



OpenOffice Calc

HOJAS Y CELDAS

Un mismo documento puede estar compuesto por varias hojas de cdlculo,
a las que inicialmente se nombran como Hoja 1, Hoja 2, Hoja 3,como
podemos observar en la parte inferior de la imagen anterior.

Cada hoja estd dividida en filas y columnas. Las columnas se hombran con
letras que van desde la A hasta la Z, continuando por AB, AC ..... Las filas
estdn nombradas con nimeros desde el 1,2,3 ...

La interseccién de una fila y una columna se conoce como “celda”, lugar
en el que se almacena un dato. Cada celda se identifica por la letra de la
columna y el ndmero de la fila que la generan.

Para activar una celda basta con hacer clic sobre ella.

INTRODUCCION DE DATOS

Activaremos una celda haciendo clic, después escribimos el dato en
cuestion y pulsamos "INTRO", el dato quedard almacenado. Si nos
equivocamos al introducir el dato, basta con sefializar la celda del error y
pulsar la tecla "SUPR", nos saldrd un mend con la opcién de borrar el
contenido de la misma, y aceptaremos.

INTRODUCCION DE TEXTO

Los textos o rétulos son conjuntos de caracteres alfanuméricos (letras,
ndmero, simbolos) que se utilizan en la hoja de cdlculo para introducir
nombres, direcciones, diferentes conceptos, etc.

Igual que en el apartado anterior, activaremos la celda en que queremos
introducir el texto, una vez escrito éste, pulsamos "INTRO" y nuestro
texto se introducird en la celda elegida.

Podemos alinear el texto de la celda, bien centrado, a la izquierdag,
derecha, basta con seleccionar las celdas y pulsar el botén que indique el
tipo de alineacién.
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INTRODUCCION DE NUMEROS

Activaremos la celda donde queramos introducir los ndmeros, y
después pulsaremos "INTRO".
Si el nimero es negativo deberd ir precedido del signo menos. Para
ndmeros decimales utilizaremos la coma como separador.

INTRODUCIR FORMULAS

La utilizacién de férmulas en las hojas de cdlculo permiten realizar
cdlculos con los nimeros introducidos en las diferentes celdas.

Para escribir una férmula debe comenzar por el signo (=), (+), o (-).Si por
ejemplo escribimos en una celda =3*25, y pulsamos "INTRO", dicha celda
mostrard el resultado de la operacién.

El empleo de férmulas también nos permite operar con celdas, es decir,
con los nimeros que introduzcamos en dichas celdas, con la ventaja de que
cuando se modifique alglin valor de una celda, el programa recalculard
automdticamente todas las férmulas que hicieran referencia a la misma.

A la hora de trabajar con formulas hay que tener en cuenta la prioridad
de los operadores matemadticos:

» Primero se realizan las operaciones entre paréntesis.

» A continuacion las potencias

» Después multiplicaciones y divisiones

» Por ultimo las sumas y restas
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INTRODUCCION DE FUNCIONES

Las funciones son unas formulas que el programa trae incorporadas
para poder utilizarlas cuando sea necesario.
La forma mds fdcil de introducir una funcion es:
1. Activar la celda donde queremos introducir la funcidn
2. "INSERTAR" funcién o mediante el botén presente en la barra de
formulas.

3. Seguir las instrucciones del "AUTOPILOTQO", que tendrad el siguiente
aspecto:

AutoPiloto de funciones

Funciones | Estructura | Subtotal

Categaria

ABS

ABS( nimero )

Funcidn

ACOS Yalor absoluto de un niimero.
ACOSEH

ACOT

ACOTH

ACTUAL

AHORA
ALEATORIO
ALEATORIO.ENTRE
ARORTIZ.LIN
AMORTIZ PROGRE
AMORTIZACION Edrmula Resultada |Err520

A0 = -
ANOS

ARABE

ARFAS d|

7

r Matriz Ayuda | Cancelar | == REnresar | Siguiente == | Aceptar |

Primero nos dard a elegir la funcion, después pulsaremos el botén
siguiente y en el cuadro de didlogo que aparece nos posibilitara elegir los
rangos de la funcidn seleccionada, serd obligatorio escribir los que vienen en
negrita. Sien lugar de escribirlos queremos seleccionar dichos argumentos
directamente de la hoja de cdlculo, reduciremos el autopiloto empleando el

boton: | E= | y eligiendo los argumentos de la funcién desde la propia hoja
de cdlculo.
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MODIFICAR DATOS

Basta con seleccionar aquella celda en la que queremos modificar los
datos, escribir la modificacion oportuna y pulsar "INTRO".

Si lo que deseamos es borrar el contenido de una celda, seleccionamos
éstay pulsamos "SUPR".

CERRAR UNA HOJA DE CALCULO

Seleccionamos Archivo/Guardar como y aparecerd el siguiente cuadro
de didlogo:

- Guardar como = 0O
fhomeslinex/Docutentasicapturas g'@l
Titulo % Tipo Tamafio Fecha de modificacidn
Hombre de archivo: | M o
Tipo de archivo: IOpenOfﬁce.nrg 1.0 Hoja de célculo j r——
Ayuda
" Guardar con contrasefia ¥ smpliacion aut nombre de archiva
I= | Editar confguracitn de filtres

Escribiremos un nombre para nuestro archivo y seleccionaremos en que
carpeta deseamos guardarlo para poder localizarlo mds adelante.
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RANGOS

Un rango es un conjunto de celdas que se seleccionan en una hoja de
cdlculo para realizar sobre ellas alguna operacion.

Seleccionar ranqgos

Esta operacion puede realizarse con el teclado o con el ratén:

v’ Con el TECLADO.

Activamos la primera celda del rango que vamos a seleccionar,
pulsamos la tecla "MAYUS" y sin soltarla, utilizando las teclas de
movimiento activamos la tecla situada en la esquina opuesta del rango, al
soltar la tecla "MAYUS" el rango quedard resaltado.

v Con el RATON.

Hacer clic en la celda de una de las esquinas del rango y sin soltar
el botén izquierdo, arrastrar el raton hasta la celda situada en la otra
esquina del rango, cuando soltemos el botén del ratén, el rango quedara
resaltado.

Si queremos seleccionar grupos de celdas no contiguos, hay que
mantener pulsada la tecla "CONTROL" mientras seleccionamos dichas
celdas.

Aspecto de un grupo de celdas seleccionadas (RANGO)
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Nombrar un rango

Podemos poner especificar un nombre para un rango concreto, basta
con seleccionar las celdas de “nuestro” rango y después seleccionar:
INSERTAR/NOMBRE/DEFINIR aparecerd un cuadro como el siguiente:

- # Definir nombres

Mambre

Aceptar

PEPITO Cancelar

Ayuda

A

Elitririas

i) a

$Hojal $BE2.$BE7 =] | Opciones ==

Escribimos el nombre del rango y pulsamos sobre ANADIR.

Copiar un ranqgo

Para copiar un rango, basta con arrastrar el rango de datos
seleccionado, manteniendo pulsada la tecla "CONTROL" hasta el bloque en el
deseemos situar la copia.

Otra forma para copiar un rango es utilizando los comandos "COPIAR" y
"PEGAR" del mend editar.

Borrar un rango

Una vez seleccionado el rango que queremos borrar, pulsar la tecla
"SUPR" o bien utilizar "ELIMINAR" del mend editar.
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Ordenar un rango de datos

Primeramente  seleccionaremos el rango, después pulsaremos
DATOS/ORDENAR y nos aparecerd un cuadro como el siguiente:

Criterios |Opcmnes |

Ordenar sequn

& Ascendente

' Descendente

Después segin

- no definido - j

& ascendents

" Descendente

DESHUES SEHUT

- no definico - j

& Serendente

C1 Desceniente

Aceptar I Cancelar | Ayuda |Eestablecer|

Decidiremos si queremos ordenar los datos de forma ascendente o
descendente y pulsaremos ACEPTAR.

ELIMINAR CELDAS, FILAS O COLUMNAS

Una vez activada una celda, seleccionaremos EDITAR/ELIMINAR
CELDAS y nos aparecerd un cuadro de didlogo como el siguiente:

- # Eliminar celdas

Seleccidn
g : Aceptar
g Desplazar celdas hacia arriba;
' Desplazar celdas a la izquierda Cancelar
" Eliminar filas completas
= Ayuda

" Eliminar columnas completas

Teniendo la posibilidad de eliminar filas completas o columnas completas.
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INSERTAR FILAS O COLUMNAS

A veces es hecesario insertar datos en medio de los que ya estdn en
nuestra hoja de cdlculo para lo que podemos ayudarnos al colocar filas o
columnas completas.

Para ello, activaremos una celda de la fila o columna en la que queremos
insertar la nueva y seleccionamos: INSERTAR / FILA O COLUMNA

CONVERSION A EUROS

Utilizando la funcidon convertir (=convertir), y utilizando como
pardmetros (VALOR, "TEXTO A" "TEXTO B"), donde el valor puede ser
cualquiera que hayamos introducido en una celda, y el ftexto A se

corresponderd con un pais miembro de la Unién Monetaria Europea y el
texto B "EUR".

~ # cutoPiloto de funciohes
Funciones | Estructura | CONVERTIR Subtatal [0

Caf i . .

i Convierte un valor en base a una tabla de conversion de la configuracidn (calc.<ml).
IMatemétlcas j
Funcién Texto(necesario)
acoT =] Unidad a convetir; diferenciacion maydsculas/mindsculas
ACOTH
ALEATORIO
ALEATORIO.ENTRE Valor 7 |C4 =] |
SSEMC

Texto 7 I"ESP" £ |
ASEMOH
HTAN Texto /& I"EUR" = |
ATAMZ
ATANH
COCIENTE
COMEIMAR Rosulas IU—
S esuliado
COMBINARZ Fdrmula
COMNTARBLANCO =CONVERTIR(C4,"ESP","EUH")‘ =
COMTAR.SI
COs =
-
I Matriz Ayuda | Cancelar | <« Regresar | Eiguieriel = | Aceptar |

Los cdédigos de los distintos paises son: BELGICA
(BEF) LUXEMBURGO (LUF), ALEMANIA (DEM), ESPANA (ESP), FRANCIA
(FRF), IRLANDA (IEP), ITALIA (ITL), PAISES BAJOS (NLG), AUSTRIA
(ATS), PORTUGAL (PTE), FINLANDIA (FIM), UNION EUROPEA (EUR).
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CAMBIAR LAS CARACTERISTICAS DEL TIPO DE LETRA

Las modificaciones del tipo, tamafio y atributos de una “fuente” pueden
realizarse antes de escribir los datos en las celdas o bien después de haber
intfroducidos los mismos.

Si no estuviera visible la barra de objeto, pulsamos :
VER/BARRA DE SIMBOLOS/BARRA DE HERRAMIENTAS

Desplegando la lista de NOMBRE DE FUENTE, seleccionamos el tipo de
letra que nos interese, igualmente elegimos el tamafio de la misma.
Ademds de modificar los diferentes aspectos de la fuente desde los

botones de la barra de objetos, también puede hacerse de la siguiente
forma:

» Seleccionamos el rango de celdas

» Desplegamos FORMATO/CELDA para activar el cuadro ATRIBUTOS

DE CELDA, activando la ficha FUENTE, seleccionamos las opciones
deseadas.

» Para finalizar pulsamos ACEPTAR.

Atributos de celda

Mimeros  Fuente | Efectos de fuente | .ﬂ-.lineacic'nnl Borde | andol Proteccidn de celda |

Fuente Estilo

Tamafio
IPredeterminadD |1D

Avant Garde Gothic =l Predeterminado
Avantgarde — Cursiva 10,5 J
Bitstream Charter Megrita 11

Bookman Megrita cursiva 12

Century Schoolbook L 13

Charter 14

Clearlyu hd| 15 =
Color de fuente Idioma
I. Megro j % Espafiol (Espafia) j

Esta fuente no estd instalada. Se usara la fuente existente mas adecuada.

aceptar I Cancelar Ayuda Restablecer
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MODIFICAR ANCHO DE COLUMNA O ALTURA DE FILA

A veces los datos que introducimos en una celda no se visualizan
completamente, ya que el ancho de la columna no es suficiente, para
modificar dicho ancho, situamos el puntero del ratén sobre el borde
derecho y lo arrastramos hacia la derecha para aumentar el ancho de
columna o hacia la izquierda si queremos disminuir dicho ancho de
columna.

El alto de una fila se modifica automdticamente en funcién del
tamaiio de la fuente, pero si queremos modificar dicha altura segin nos
interese, situaremos el puntero del ratén en el borde inferior del botdon
identificador de la fila y arrastrando hacia abajo (para aumentar la
altura de la fila) o hacia arriba (para disminuir dicha altura).

También pueden modificarse el ancho de columna o altura de fila
activando:

v FORMATO/FILA/ALTURA
v FORMATO/COLUMNA/ANCHO

ALINEAR EL CONTENIDO DE LAS CELDAS

La forma mds sencilla de alinear el contenido de una serie de celdas, es
seleccionar dichas celdas y después utilizar los botones de alineacién
horizontal y vertical de la barra de objetos.

Il
Il
Il
[l
1
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Otra forma de hacerlo seria utilizando FORMATO/CELDA y en los
atributos de celda seleccionar ALINEACION.

- Atributos de celda

MOmeras | Fuente | Efectos de fuente  Alineacion | Borde | andol Proteccidn de celda

Alineacion de texto

Harizontal Santia Vertical

determinado Inpt é’ IPredeterminadU j

Direccidn de escritura
|
ﬂ'nguln Aristas de refarencia

4 aBCD In i’ I~ o

oDCImI=

Distancia a la cuadricula

lzquierda ID,SEmm 3: Arriba ID,SEmm 3:
Derecha ID,SEmm 3: Abajo ID,SEmm 3:

Flujo de texto

" Zalto de linea

= Beparaciin silahica activa

aceptar I Cancelar Ayuda Restablecer

DIFERENTES FORMATOS PARA NUMEROS

El programa permite visualizar un mismo nimero, una fecha o una
hora con diferentes formatos para hacer mds atractiva la presentacion
de nuestra hoja de cdlculo. Esto puede hacerse desde el cuadro de
didlogo de la imagen anterior pero pulsando sobre la pestafia NUMEROS.

Llegariamos a dicha pantalla: FORMATO/CELDA/NUMEROS.
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CAMBIAR EL COLOR EN DATOS Y EN FONDOS DE CELDA

Cuando introducimos datos en nuestra hoja de cdlculo, estos
quedan escritos en color negro sobre un fondo de celda blanco, pero
tanto el color de nuestros datos como el del fondo de las celdas, pueden
modificarse.

Para cambiar el color de los datos, pulsemos el 4| botdn 'y
aparecerdn una serie de colores donde elegir. —

] =

D%

| Aukomatico

—_HNEEEEEE - ™
“FEANEENE
EEREECT [
fTHEN EENE
EEE EHEEE
EEEERENE
O AEnn
HEE WA -
T T TFTEENaE
EEEEEET -

Y para cambiar el color del fondo de nuestras celdas, pulsaremos el
i
boton: =
Apareciendo también los diferentes colores donde elegir.

Otra forma de cambiar los colores de la fuente y del fondo de
nuestras celdas es desde:

< FORMATO/CELDA/FONDO (para el fondo)

< FORMATO/CELDA/FUENTE (para la fuente)

LINEAS Y BORDES

Si imprimimos nuestra hoja de cdlculo, las cuadriculas de nuestras celdas no
se visualizan, para que aparezcan deberemos dibujarlas utilizando el botén
BORDE:
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AUTOFORMATO

El programa dispone de una serie de formatos para poder aplicar a
nuestras hojas de cdlculo, para ello seleccionamos la hoja pulsando sobre el
botén sin titulo situado entre el encabezado de filas y columnas, a
continuacién pulsamos sobre FORMATO/AUTOFORMATO.

Sin nombreg - OpenOfice.ory 1.

erfar ERUEIGE Herramientas  Datos

Predeterminado

Wentana

iCelda..

— Fila

Columna

Hoja de calculo

Unir celdas

Ayuda
v| =
+§| O
4
4
r
r

Pagina. .

Areas de impragion

taydsculasmindsculas

4

Catalogo de estilos...
41+ Estilista
E* sutoFormata...

Formateado condicionado...

Y podremos elegir entre una serie de diferentes formatos, después

solamente habra que pulsar ACEPTAR.
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A # AutoForm

Formato

Aceptar

Amarillo
Azul
Gris

Mar

Surna.

Lavanda

Karrdn

honeda [—
koneda 30

koneda gris

taneda lavanda

Moneda turquesa hd|

Cancelar

Ayuda

i1}

Afiadir...

Elirmiizr

L

Opciones ==
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REPRESENTACION DE DATOS

Tenemos a nuestra disposicion una serie de DIAGRAMAS para poder
representar nuestros datos de diferentes formas, para realizar dichos
diagramas utilizaremos el AUTOFORMATO PARA DIAGRAMAS que se
activa pulsando en INSERTAR/DIAGRAMA vy aparecerd una pantalla que
nos ird guiando para confeccionar nuestro grdfico.

- AutoFormato dia

Seleccidn

Area

¥ Primera fila como etigueta Resultados en tabla

¥ Primera columna como etiqueta Hajal j

En caso de que las celdas seleccionadas no contengan los datos deseados, margue ahora el drea.

Incluya los nombres de columnas y filas de las celdas si usted desea que estas aparezcan en su grafico.

Ayuda Cancelar R [EEAT Siguiente == Crear

Conviene conocer una serie de términos:

v SERIE. Es el conjunto de datos que se representa en una columna,
barra, linea...

v CATEGOREAS. Son los elementos sobre los que se han realizado las
medidas de cada serie.

v LEYENDAS. Titulos asignados a cada una de las series del diagrama.
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Imaginemos que queremos representar las calificaciones de una serie de
alumnos en un control de Inglés, los resultados podrian quedar reflejados
como la imagen que mostramos a continuacion.

- Sin nombreé - OpenOffiice.arg 1.0.2

archivo  Editar  Mer  Insertar  Formato Herramientas  Datos Ventana  Ayuda
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Una vez creado el diagrama, es posible cambiar su tamafio,
arrastrando alguno de los cuadros de seleccion, también podremos
cambiarlo de sitio, incluso podemos modificar un diagrama después de
hecho, haciendo doble clic sobre alguno de sus elementos, nos permite
modificar dichos elementos.
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Si queremos ver el aspecto de nuestro trabajo antes de imprimirlo,
pulsaremos sobre ARCHIVO/VISTA PRELIMINAR:

- ﬂSln

archivo  Editar  Wer Insertar  Formato  Herramientas  Datos
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IMPRIMIR

Podemos imprimir nuestra hoja de datos completa o solamente un
rango de celdas que nos interese, pulsaremos ARCHIVO/IMPRIMIR,y en la
pantalla que aparece elegiremos las opciones que nos interesen.

Impresora

Mombre Propiedades...

Estado Fredeterminada
Tipa SGEMPRT
Uhicacidn

Comentario

[ Imprimir gn archivo . |

Area de imprasion Copias

& Toio Ejemplares 1 =

' Paginas |1

' Seleccidn @l 1= Groietiar

Qpciones... | Aceptar Cancelar | Ayuda |
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