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Indice

1.

©CoNoO~WNE

Conceptos generales.

La ventana de la hoja de célculo.
Operaciones con los libros.

Introduccidn de datos y tipos de entrada.

Variacion el aspecto de una hoja de célculo.

Asignacion de formatos y tipos de letras.
Formulas.

Otros elementos de configuracion.
Graficos.

CONCEPTOS GENERALES

Como vimos en el tema 3, una hoja de calculo es una herramienta que permite realizar céalculos u
operaciones matematicas, estadisticas,..., asi como crear y extraer graficos.

El area de trabajo es una tabla dividida en columnas (letras) y en filas (nGmeros).
La interseccion de una fila y una columna se conoce como celda.

A
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Un rango de celdas es un conjunto de celdas a la cual se le va a aplicar un formato, formula,... El
rango se identifica mediante la localizacion de la esquina superior izquierda y la esquina inferior
derecha (ejemplo: A1:B6).
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La principal ventaja de la hoja de célculo es el recélculo, volver a calcular todas las formulas cuando
el contenido de una celda se modifica.

Para el desplazamiento por la hoja de calculo:
= con el ratdn, pulsando en la celda donde se vayan a introducir los datos.
= con las flecha de cursor del teclado.

Para la seleccion de un rango de celdas:
Clic y arrastre desde la primera a la ultima celda.

2. LA VENTANA DE LA HOJA DE CALCULO.

La ventana de la hoja de célculo LibreOffice Calc es la siguiente:

& Sin nombre1 - OpenOffice.org Calc

Archivo Editar  Yer Insertar Formato Herramientas Datos  Yenptana  Ayuda x
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Hoja 1 f3 Predeterminado 100% STD Suma=0

En ella pueden verse las mismas partes que en la ventana del procesador de textos (LibreOffice
Writer): la barra de funciones y la barra de formato. Aparece una nueva barra, la barra de
férmulas, que se encuentra bajo la barra de objetos.

Al vf(x)2=‘
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La parte inferior de la ventana es la barra de estado, la cual contiene distintos elementos, como la
hoja activa y el total de hojas, el tipo de texto utilizado en el parrafo actual, la escala de ajuste del
area de edicion o si estan activados ciertos elementos como la sobreescritura del texto (INSERT 6
SOBRE).

Hoja1/3 [Predeteminada [ 100z | 5TD [= | Suma=0

El resto de la ventana es el area de edicion de la hoja de calculo la cual esta dividida en dos zonas
diferencias:
- Las cabeceras de columnas (identificadas con letras, con un total de 256 columnas) y de
filas (identificadas por nimeros, con un total de 32000 filas).
- Las celdas.

10 | IP | I | IR | 5 | IT | 1L | Iy [

31380
3198
31982
31983
31984
31385
31386
31387
31388
31389
31330
3991
31992
31993
31934
31395
31396
31997
31395
31399
3200

3. OPERACIONES CON LOS LIBROS

Ejecutar la aplicacion:

Antes de nada, debemos de saber coémo ejecutar la aplicacion LibreOffice Calc. Existen (como
siempre ocurre en cualquier sistema operativo de entorno grafico como Microsoft Windows) varias
formas de activarlo. Las dos mas comunes son:

— Inicio =» Programas = LibreOffice = LibreOffice Calc (6 Hoja de Calculo)

— Desde el icono de inicio rapido en la barra de tareas con un clic derecho y elegir la
opcion “Hoja de Calculo™.
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Los libros:

Un libro de trabajo es un conjunto de hojas de calculo, graficos y macros que se guardan bajo un
mismo nombre.

Para utilizar varias hojas, existen en la parte inferior una etiqueta por cada una de las hojas existentes
(3 por defecto: hoja 1, hoja 2 y hoja 3).

Para seleccionar cada hoja, se hace clic sobre la etiqueta de la hoja deseada.
Realizando clic derecho sobre la etiqueta, aparecen las distintas opciones que pueden realizarse
sobre la hoja seleccionada:

Inzertar. ..
. . Eliminar...
* insertar una hoja nueva. Carmbiar nombre.
Dezplazar/Copiar...
= eliminar la hoja activa. Seleceionar todas
. . J{, Cartar Chel+
= cambiar el nombre a la hoja. Copiar s
. . | Chrl+4
= mover o copiar la hoja. 1[% Hojal 7 Fo@z  AoEs 7 I

Otra funcion importante es mostrar / ocultar hoja:
Formato = Hoja = Mostrar/Ocultar

Herramientas Datos  Venkana  Avyuda

Formato predeterminado Chrl+Mayosculas+Barra Espaciadora | A 2
Formtop Y p NH D M

Celdas . . ,
i 0— .00 = A=
] %‘ L T
Fila N
Colurnna v

4. INTRODUCCION DE DATOS Y TIPOS DE ENTRADA

TI1POS DE DATOS.

Los tipos de datos mas utilizados son cuatro:

= texto.

= nlmeros.
= fechas

= formulas.

El orden para introducir los datos son:
= rotulos o cabeceras.
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= Nudmeros o fechas para el célculo.
= formulas que realizan calculos.

El tipo de dato de la celda, asi como su alineacion, tipo de letra, bordes y tramas puede elegirse en:
Formato =» Celda 6  Clicderecho =» Formatear Celdas

Formato de celdas §|
Mimeros Fuente | Efectos de Fuente || Alineacion | Borde |Fondo | Prokeccicn de celda
Cateqoria Farmato Idioma
Todos -~ Predeterminado w
Definido par el usuario -1234
; -1234,12
Porcentaje -L.234
e
Fecha TR
Hora
Ciencia M 1234,57
Qpciones
Decimales i} I [ megativa en rojo
Ceros ala izguierda 1 ' [ separador de miles
Zadigo del formato
Estandar
[ Acepkar ] [ Cancelar l [ Avuda ] [ Restablecer ]

Si el texto de la celda es méas largo que el ancho de la celda se seguira escribiendo en las celdas
contiguas, aunque sélo pertenecera a la primera. Si las celdas contiguas estan ocupadas, el texto no
se visualizara.

Si el dato a introducir en la celda es una féormula, debe de precederla un signo “=*. De esta forma
distingue las formulas de simple texto.

OPERACIONES CON RANGOS.

Las operaciones con rangos son las mismas que se han visto en el procesador de texto, y se realizan
de igual forma:

= Cortar. Eliminar contenidos X]
= Copiar. Seleceid : Aceptar__|
. Pe_ga_r. .. [¥ Cadenas de caracteres _ Corcolr |
= Eliminar. Al pulsar la tecla “eliminar” sobre una celda (o % Nimeros ot |

grupo de celdas), aparece el siguiente cuadro de dilogo, @l G

donde se indica si eliminar sélo el contenido (que lo que it

viene marcado por defecto) o también los formatos que la ﬁ f‘m

celda pueda contener (tipo de letra, alineacion,...) e incluso  Obietos

los objetos (como imagenes).
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5. VARIACION DEL ASPECTO DE UNA H.C.

INSERTAR FILAS O COLUMNAS.

Seleccionar una fila o columna.
Insertar =» Filas, Columnas, Celdas u Hoja de Célculo

IEEETS Farmato Herramientas  Datos

Salto manual 3
Celdas...

E=H Filas

% Colurnnas
Hoja de calcula, ..

| Hoja de archiva, ..

Vincular con datos exkernos...

3 Simbalos...

pﬁ. Hirerenlars

Se reenumeran todas las filas o columnas de forma automatica, al igual que las férmulas.

BORDES Y FONDOS DE CELDAS O RANGOS.

Seleccionar la celda o rango a sombrear.
Formato =» Celdas =» Ficha Borde y Ficha Fondo

Aparece un cuadro de didlogo donde se selecciona el tipo de borde y el color de fondo a utilizar.

Formato de celdas g|
Nimeros ||Fuenke | Efectos de Fuente | Alineacidn (Borde |Fondo | Proteccion de celda
Disposicion de lineas Linea Distancia al kexto
Eresleterminadn Estilo Izquierda 0,35mm &
O - Ni - FS
. rscra oz
Definido por el usuario el
—————— 0,50pt Arriba 0,35mm =
1,00 pt _
— 5 OE ":"ba].D 0,3%mm :
— 00 PE Sincronizar
Calar
Il Nearo w
Sombra
Posician
(i | 1,76mm M Gris
Acepkar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer
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CAMBIAR EL TAMANO DE LAS CELDAS.

Hace que las filas y columnas de la hoja de calculo cambien de tamafio.
Formato = Fila = Alto
Formato =» Columna = Ancho

Afecta al rango de filas o columnas que se hayan seleccionado.

Altura de fila @ Ancho de columna
altura |I]J45cm E | [ ficeptar ] ancha 2,27cm S | I aceptar l
Walor predetermin. Valor predetermin,

6. ASIGNACION DE FORMATOS PARA NUMEROS Y LETRAS

- Formato de celdas
FORMATOS PARA NUMEROS. = &
Nimeros |Fuenta Efectos de fuente | Alneacidn | Borde | Fondo | Proteccidn de celda
Categoria Formato Idioma
Seleccionar las celdas. Eo -
Formato =» Celda =» Ficha Numeros R
-1,234,12
Elegir la categoria que corresponda a los datos a
- - - Cpciones
|r1_trqdu0|r en las celdas seleccionadas. _ s [ esativa en ot
Si ninguno de los formatos se adecua al necesitado, éste Corosalaiquerda 12 [ Separador cemies
se puede personalizar. cod dlfomste |
FORMATOS PARA TEXTO.
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Reestablecer ]
Se utiliza para resaltar los rétulos y encabezados, asi como Format de celdas 3
Ciel’tos I’eSU|tadOS. Mimeros |Fuente | Efectos de fuente | Alneacién | Borde | Fonda | Proteccién de celda
Fuente Estilo Tamafio
I
- wharoni A
Seleccionar las celdas. s g
Formato =» Celda = Ficha Fuente, Efectos de fuente y e et

Alineacion.

Idioma

8% Espafiol (Espafia) v

Elegir el tipo de letra, tamafio y efectos aplicables a las celdas.

rial

Se usara la misma fuente en la impresora v en la pantalla,

dceptar | [ Canelor | [ yuda ] [ Restablecer
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/. FUNCIONES

Se utilizan cuando deben realizarse operaciones con muchas celdas.

Las funciones estan agrupadas por bloques: financieras, matematicas, légicas,...

Asistente: Funciones fg\
Funciones | Estructura Subkotal
Categoria ABS

ABS( ndmero )

Funcian

.
OS " Walor absoluko de un ndmera,
ACOSH

ACOT

ACOTH

ACTUAL

AHORA
ALEATORIO
ALEATCRIC ENTRE
AMORTIZ.LIN

AMORTIZ.PROGRE Férmula Resultado |Err:520
AMORTIZACION = =
AR
Afios
ARABE v
“
|:| Matriz

Ayuda ] [ Cancelar Siguiente => ] [ Aceptar

Para utilizar una formula:
= hacer clic sobre la celda donde aparecera el resultado.
= escribir la funcion con la siguiente sintaxis:
= nombre_de_la_funcidn (argumentos)

Para obtener un listado con todas las funciones, hacer clic sobre el botén
@ -
T - T -

Ese botdn es el Asistente de Funciones, herramienta gque te permite crear las formulas de una serie
de sencillos pasos.

Asistente: Funciones &l

1. Elegir la formula a utilizar. e et suma serllo |

Categaria Devuelve la suma de los argumentos,
2. Introducir los datos o el rango de datos con los |Mat%7“°"“t°"s = e (o)
q Ue Se Van a Operar. ':I;[c)lf):DEAR 2 Mimero 1; Mimero 2;.,.50n entre 1y 30 ndmeros cuya suma se desea obtener,

REDONDEAR. MAS
REDONDEAR  MEMOS

3. El resultado aparecera en la celda donde se o o2 (R |
s -z SENCH
colocad la funcion. s1ane 1 nmeos (&) |

SUBTOTALES

e Y | | )

SUMA. . CUADRADCS

SUMA.SERIES Farmula Resulkado |0
SUMAR. ST
Tan =simadl ~
TANH
TRUMCAR, -
w
[ matriz Ayuda ] [ Cancelar ] [ << Regresar
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FUNCIONES PRINCIPALES:

= Suma: suma todos los nimeros de un rango de celdas.
= suma (rango de celdas)

= Promedio: media aritmeética de todos los nimeros de un rango de celdas.
= promedio (rango de celdas)

= Producto: multiplicacion de todos los nimeros de un rango de celdas.
= producto (rango de celdas)

= Contar: cuenta el nimero de celdas que contienen nimeros.
= contar (rango de celdas)

= Max: obtiene el valor méaximo de un rango de celdas.
= méax (rango de celdas)

= Entero: redondea un nimero hasta el entero inferior mas préximo.
= entero (celda o nUmero)

= Factorial: devuelve el factorial de un nimero.
= fact (celda o nimero)

Raiz: devuelve la raiz cuadrada de un ndmero.
= raiz (celda o numero)

OTRAS FUNCIONES:

= Si: devuelve el valor “verdadero” si la prueba l6gica es evaluada como cierta, y el valor
“falso” en caso contrario.
= si (prueba_ldgica ; verdadero ; falso)

= Ahora: devuelve la fecha y hora del sistema. No tiene argumentos.
=ahora ()

= Romano: devuelve el valor en nimero romano de un ndmero.
= romano (nimero o celda)

ANOTACIONES:
Las distintas funciones pueden englobarse, es decir, utilizarse como argumentos otras funciones:
= entero( suma(al:a5, promedio(b1:b5)))
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8. OTROS ELEMENTOS DE CONFIGURACION

FORMATO: -
Estilo ¥ formato (3]

) ElE D
CATALOGO DE ESTILOS: |;c.,|bezad0 ] I— _
Permite aplicar unos estilos predefinidos a un rango de celdas LU o ke s pre g sl
seleccionadas. Rembado?

Formato =» Estilos y formato

Proteccion de celda
Mimeros | Fuente | Efecto de fuente | Aincacisn | Borde | Fondo

Permite crear nuevos estilos e incluirlos en la lista, dando un clic derecho
sobre el estilo creado y eligiendo la opcion de modificar.

~| [ Autematico |

FORMATO CONDICIONAL:
Permite aplicar un formato a una celda o rango de celdas seleccionadas si l B l
éstas cumplen cierta condicion.

Formato =» Formateado condicional

[ acptor |[ Concelr | [ muda | [ Restablecer | [ |

Formateado condicionado f@
Condicidn 1 [Tptar\
|EI wvalor de la ce % | |menor que w | |5 |

Estilo de celda |}
[] Condicién 2 e Dt
e | |
[ Condicién 3
|EI valor de la ce | |igua| | |

Predeterminado

Se pueden aplicar una o varias condiciones, cada una de ellas con formato distinto.

Se indica cada una de las condiciones a cumplir por la celda y en la lista desplegable “Estilo de
celda” se elige el formato que va a tomar la celda en caso que la condicion se cumple.
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MENU DATOS:

ORDENAR:
Permite ordenar una serie de filas seleccionadas.
Datos = Ordenar

X]

Ordenar.

Criterios | Cpciones

Crdenar segin
(%) ascendente

() Descendente

Después segun
(%) Ascendente

|- na definido - hs | () Descandente

|- o definido - |

[ Acepkar H Cancelar H Avuda ][Bestablecer]

En la ficha Criterios se indica la columna por la cual ordenar primeramente, y si la ordenacion de
ascendente o descendente. Permite ordenar por otras columnas, en caso de coincidencia en la
primera.

Ordenar E |
Criterios |Opciones |

[ El intervalo contiene etiqustas de columnas
Incluir Formakos
[ Copiar resultado de dasificacion en
|— nio definidao - | | |

[ orden de clasificarion definida por el usuario

|c|0mJ|unJmarJ mie, jue, vie,sab |

Idioma

|Predeterminad0 v | | |

Direccidn

(%) De arriba hacia abajo (ordenar Filas)

(") De izquierda a derecha fordenar columnas)
Area de datos: $441:$A465536 (Sin nombre)

[ Aceptar H Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer]

Por ultimo, en la ficha Opciones, indicar si distinguir entre maytsculas y mintsculas,...
Para ordenar por columnas en vez de por filas cambiar la direccion.
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AUTOFILTRO:
Permite ocultar/mostrar s6lo un conjunto de filas, indicando un criterio o rango.
Para ello, seleccionamos el conjunto de celdas.

Datos = Filtro = Autofiltro automatico

En las celdas de la primera fila aparece una lista desplegable que permite mostrar y ocultar las
celdas, segun la condicién seleccionada.

Para condiciones mas complejas, seleccionar la opcién Personalizar de la lista desplegable 6 Datos
= Filtro = Filtro Predeterminado.

Filtro predeterminado rg|
riterios de filtro
Winculo Maormbre del campo Condicidn Yalar
T S J
T | |
| | |- ninguna - | = | |
Opciones
[] Mawisculasimindsculas [ ] Expresidn carriente
[ 1Elintervala contiene etiquetas de columnas [ 15in duplicados

[] Copiat resultado en...
|- nio definido - | |

Area de datos: $Hojal $C$3 (5in nombre)

Para desactivar la opcién de autofiltro, volver al pulsar el filtro automatico o predeterminado.

CONFIGURACION DE LA PAGINA:

Canibi l confiuracon de e piin

permite distintas opciones a la hora de
imprimir la pagina.

Adrinistrar |Pégina |Borde Fondo | Encabezamiento || Pie de pAgina | Haoja

Formato de papel

Formato =» Pagina -
ancho 21,00cm &
., Ak 29,70 ES
En el cuadro de dialogo que aparece i =
R L. Otiertacion (%) Yertical
e|egImOS dlStlntOS 9|ementos como Ia ) Horizonkal Crigen del papel |[De la configuracion de impre: % |
orlentaCIOr] y tamano del papel’ Margenes Configuracion del diserio
configuracion de los margenes, centrado en Tzquierds Disefin de pégina  Derecha s izouierda |
la pagina (tanto horizontalmente como Derecha Formato 12,3, .. v
verticalmente), colocarle encabezado y pie arriba Otientacién de la hoja [ ] Horizontal
de pagina al documento y por ultimo elegir . o B [ vertical

el area de impresion y si se desea imprimir

| [ Aceptar H Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer




los titulos de las filas y columnas en las distintas hojas.

En la vista preliminar vemos como va a quedar el documento una vez haya sido impreso.

9. GRAFICOS

Una vez creados y calculados los valores deseados, éstos pueden representarse de forma grafica.

Estos gréficos pueden ser de columnas, barras, lineas, circulares,...
La forma mas sencilla de elaborar un grafico es utilizando el asistente para graficos, ya que va
indicando en cada momento la informacidn necesaria para crearlo.

@ no

oo = =
i |
Insertar diagrama

PASOS PARA CREAR UN GRAFICO:

= Seleccionar el rango que se quiere representar. Se pueden incluir hasta los ejes “x” e “y”.
= Seleccionar el asistente para graficos. &

= Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Formateado automatico diagrama g\ .
R En Area aparece el rango sobre el cual va a generarse el
frea fiHoial. g D43 R L, .
SL T — diagrama o gréfico.
[] Primera columna coma etiqueta Hojal
Si las celdas selecrionadas no contienen los datos deseados, seleccione el intervalo de datos ahora. Escoger el tIpO de gréfl CO
Seleccione |as celdas que tengan etiquetas de columna v fila si desea incluilas en &l gréfica,
Se elige una posible variante del gréfico.
Se coloca el titulo del gréafico, de los ejes, leyenda,...
Formateado automatico diagrama E\ r = o .
e Titulo principal
— - ] —
= ] &kl E| | -
— m
= @ = M e | — =
— Fe Leyenda..,
— ~ o O — —  [@rowmnac]
i = o e ,
Representacisn de texto en Datos en; O Filas (& Columnas A . I
previsuslizacien a Cuadricula L
[ avuta [ camelr | [ eepemesar | [ gwancarzx | [ orear 1 I Flano lateral... -
[ Superficie del diagrama. .. -
N =
a1 ipo de diagrama. ..
= B Formateads sutomatico... n
Qrganizar 3
% Pegar
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Por ultimo, el gréafico puede volverse a editar para cambiar los distintos elementos que los
componen, como los ejes, lineas de division, titulo,... dando un clic derecho sobre el grafico.
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