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Unidad 4
LIBREOFFICE.org CALC

INTRODUCCION

Una hoja de cdlculo es un programa que permite realizar todo tipo de operaciones con los datos introducidos
en las “celdas” de las que consta.

Los documentos creados y almacenados en Calc tienen la extension .ods.

En Calc se maneja el concepto de libro que esta formado por una o varias hojas de calculo. Para activar una
hoja del libro hay que hacer clic sobre su solapa.

VENTANA PRINCIPAL

Barra de titulo Barra de menus Barra de objetos Barra de herramientas
. i Sin titulo 1¥ OpenOffice.org Calc & \ \ g@
ReferenCIa Archivo  Editar Wer Insertar Formato Herramientas' Datos Yentana  Avuda 4
alacelda |. . - e [— T " _
B-EBie v BER P KE®-¢ 00 @8N by HOENS QO |
Dlad [rial [t ¥ NCS|===-= B% P e O0-2-4A
N Al @‘fy g = |
~L A" 8 [ ¢ | ©o | E | GIHII'\IJIKIA
; ad
: N
3 Barra de féormulas
4
7
—T &
FILA 6 . CELDA L
1 F6
12
13
14
15
16
17
15
19 —
0 - -~ ~ vl
IR o g W O | 2l
Hajal (3 ¥ Predeterminags? || [IEC ] Suma=0 R le——o—— o] 100 |
HOJAS \
COLUMNA F Barra de estado

Cada una de las hojas de las que estd compuesta una “hoja de calculo” se divide en filas y columnas. Las filas
se identifican por un ndmero y las columnas por una letra. La interseccion de una fila y una columna recibe el
nombre de celda, y se identifica por la combinacion de letra y nimero correspondientes a la columna v fila a
las que pertenece.
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En la barra de férmulas encontraremos la referencia de la celda en la que nos encontramos, si hacemos clic en

las diferentes celdas veremos coémo este indicador varia.

Columnas: A—AMJ (A ...Z, AA, AB, ...AZ, BA, BB, ..BZ, ..., IA,.., ZZ, AAA, ..., AM))
control + = va a la ultima columna y control + € va a la primera columna

Filas: 1-65536 (1, 2, 3, ...., 65536)

control + {, va a la ultima fila y control + 1 va a la primera fila

CELDAS

Se nombra primero con la letra de la columna seguido del nimero de la fila es lo que se conoce como su

direccion o referencia.
Formas de acceder a una determinada celda:

e Manualmente, la buscas y te situas utilizando el ratén o los cursores

e A través del cuadro de Nombre de la Barra de Féormulas podemos acceder directamente a cualquier

posicién de la celda con tan solo teclear su referencia.

e También puede accederse rdpidamente a una determinada celda a través del navegador:
Editar/Navegador 6 F5.
Archive Editar Mer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
B Bl @ BEaR SEKLaG- @48 by @
tlEd| | Arial ] [FJ]NCS ===-= g% B0y 0% ez
] A= = |
A | B | C ) : : '
1 Mavegador @
. o 1
3 - 1| Columnz D: BEE B B
4 || Fila [ || [ & e -
e I~ L JE
5 E Haojas i
BN 1 ZEE)Mombres de las dreas
8_ 1 {éi Areas de base de datos
9— 1 P_ Areas vinculadas
— 1 Bl Imdgenes
10 | 1| |db Objetos OLE
A1 4 _l'é_l Motas
12 | 1|l En Objetos de dibujo
13 | ]
14 | ]
A5 | 4 |Sin nombrel (activo)
16 |
EJERCICIO 1
¢Cual de estas direcciones o referencias de celdas no es correcta en Calc? éPor qué?
AB567 AMK 3456
W12345 PP65537
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INTRODUCIR DATOS

Introducir informacién en Calc es sencillo: basta con dirigir el cursor a la celda que deseemos, seleccionarla e
insertar la informacion con el teclado.

Conforme comenzamos a insertar la informacidn, la barra de formulas se activara. A partir de este momento
podremos modificar el contenido de la celda también desde la barra de férmulas:

A [=] & 8 « 13
B

| ¢ |

123
2

Los botones que aparecen nos serviran para cancelar los datos introducidos, y para validar dichos datos:

1
Una vez introducido el dato en cuestidn, basta con pulsar el botén de validacion & (que aparece en la
barra de férmulas cuando estamos introduciendo texto) o lo que es mas simple pulsar la tecla Enter.

En el caso de que deseemos x cancelar la introduccion de alguno de los datos, podemos hacer un clic
sobre el icono cancelar o pulsar la tecla Esc.

Basicamente, el tipo de datos que vamos a introducir seran: nimeros, texto y fechas y horas. La forma en que
seran tratados dependerd del formato concreto que se le haya aplicado a la celda. Si se quiere cambiar el
formato del tipo de dato a introducir habra que ir al menu Formato = Celdas... y escoger la Ficha Numeros
en la cual elegiremos la categoria a aplicar al dato o datos y el formato.

r |
Formato de celdas &]
Nimeros |Fuente | Efectos de fuente |Alineaci6n | Borde |Fondo | Proteccién de celda |

LCategoria Formato Idioma
- »| [predeterminado -]
Definide por el usuario -1234 E
MNimero 123412
Porcentaje S| |2
Moneda -1.23412
Fecha '1'234'12
Hora 3%

- -12,95% ‘ 434 ‘
Ciencia MR EEET -
Opciones

Decimales 0 = [} MNegative en rojo

Ceros a la izquierda 1 = |:|§eparador de miles
Cadigo del formato
Estandar

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer
b

Numero: es cualquier combinacidn de digitos
Fecha: las fechas poseeran un esquema de dia, mes y afo que se debera seguir.
Hora: al igual que las fechas, las horas poseeran un esquema para su introduccién.

Texto: Texto sera para Calc toda aquella cadena de caracteres que no pueda interpretar como un dato de otro
tipo.
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FORMULAS

Independientemente del tipo de datos que hayamos introducido, la hoja de cdlculo puede interpretar de dos
maneras diferentes la informacién introducida:

e Puede tratarse de un dato introducido directamente en una celda, ya sea niUmero, texto...

e Puede ser una férmula, ya sea secuencia de valores, referencia a otras celdas, funciones producidas a
partir de otros valores existentes, etc. Las férmulas empezaran siempre con el signo de igual (=). Por
ejemplo, la operacidon de suma 2+2 deberiamos escribirla =2+2

En la celda sélo aparecerd el resultado una vez hayamos aceptado la introduccién del valor, pero en cambio, y
esto es importante, en la barra de férmulas si aparecerd la férmula que contiene oculta esa celda.

AL [*] & & = |=5+10

B | ¢ |

2

=

En la celda aparece el niUmero 4, que es el resultado de haber efectuado una operacion pero ésta no se ve en
la celda, sin embargo en la barra de férmulas aparece la formula =242

En muchas ocasiones nos encontraremos con la necesidad de introducir en una férmula el valor que adopta
otra celda. En estos casos, introduciremos simplemente la referencia de esa celda, como se muestra en la
imagen.

@ | zal+ald
c |

1 5
2 10
4

La celda A3, que es la celda activa, posee el valor 15, pero como hemos mencionado anteriormente, en la
barra de fdrmulas aparece la expresidon que da origen a ese valor, en este caso la referencia de la celda A1 mas
la referencia de la celda A2, la suma sera llevada a cabo con los valores correspondientes de cada una de las
referencias indicadas.
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EJERCICIO 2

Abrir un libro nuevo que guardaras con el nombre de NombreApellidol actividades basicas en el cual te
situaras en la HOJA 1 y escribiras lo que se especifica mas abajo para llevar a cabo las operaciones de suma,
resta, multiplicacién y divisién con los datos 12 y 3. Guardar en la carpeta EJERCICIOS_CALC.

A B

1 L A ——

, 5 - 12
| 3

3 SUMA T lsumA ——1

4  RESTA _4_RESTA :

5_|MULTIPLICACION
5 MULTL., 6 _|DIVISION
6 DIVISION

COPIAR FORMULAS: REFERENCIAS ABSOLUTAS Y RELATIVAS

Una caracteristica de la hoja de calculo que la hace especialmente potente es la forma en que puede utilizarse
para copiar formulas. Por ejemplo, el siguiente procedimiento te permite obtener los 100 primeros multiplos
de 17:

e Introduce en Al el valor 17
e En A2 teclealaférmula =A1+17
e Copia la férmula anterior y pégala en el rango A3:A100

Si miras la barra de férmulas, observaras cémo se ha copiado la férmula en las demds celdas. Por ejemplo, en
la celda A50 encontraras la férmula A49+17 en lugar de A1+17.

Esto se debe a que la hoja de célculo, por defecto, no hace copias literales de las formulas, sino que trabaja
con direcciones relativas. En nuestro caso la férmula que hemos introducido le indica que debe sumar 17 al
valor de la celda situada justo encima de ella.

En la siguiente figura tienes otro ejemplo de la forma en la que se copia una férmula (de la celda C4 a la D10),
cuando trabajamos con posiciones relativas:

A | E | C | D | E |
1 [a1
2 B2
3
4 =A1+B2
5
B
7 B7
a Ca
g
10 =B7+C8
11
12
13

M? Isabel Torres Carazo 6
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Sin embargo, en algunas ocasiones esta forma de copiar no nos va a resultar util y deberemos trabajar con
posiciones absolutas. Cuando queramos trabajar con posiciones absolutas, a la hora de copiar una féormula
utilizaremos el simbolo S. Por ejemplo, pondremos el simbolo $ delante de la letra o delante del nimero de la
direcciéon de la celda para que ésta se copie literalmente en cualquier lugar de la hoja. Asi, si en la celda B1
tenemos la férmula =SA1+7 y copiamos esta formula en la celda C1, el resultado deberia ser B1+7 si usdramos
posiciones relativas, pero al haber fijado la columna A con el simbolo §$, el resultado es SA1+7. Si ahora
copiamos la férmula en la celda C2, estamos cambiando de columna (de B a C) y de fila (de 1 a 2). Como el
simbolo S sélo aparece delante de la letra esto significa que la columna es una posicién absoluta, pero la fila es
relativa, por lo tanto el resultado serd SA2+7.

De la misma forma, podemos usar el simbolo $ delante del nimero del indicador de celda, fijando de esta
manera la fila, es decir, la columna es una posicion relativa pero la fila es absoluta. Ejemplo: si en la celda B1
aparece la férmula =AS1+7, y copiamos esta férmula en B2, el resultado serd AS1+7 (la A no cambia porque al
pasar de B1 a B2 no hemos cambiado de columna, y el 1 no cambia porque el simbolo $ lo convierte en una
posicion absoluta). Si lo copiamos en C1 el resultado serd BS1+7 y si lo copiamos en C2 el resultado serd
BS1+7. Finalmente, podemos usar el simbolo delante de las dos posiciones si queremos utilizar como
posiciones absolutas tanto columna como fila.

Las direcciones absolutas y relativas pueden usarse juntas en una misma expresion.

EJERCICIO 3

En la siguiente tabla aparecen varias formulas en ciertas celdas. Imagina que copiamos el contenido de una de
ellas y lo pegamos en la celda D4. ¢{COmo apareceria la férmula en esa celda? Contesta a la pregunta para cada
una de las férmulas que aparecen en la imagen. Contesta primero mentalmente y después comprueba el
resultado en tu hoja. Guardar en la hoja 2 del libro actividades basicas.

A | 8 | ¢ | D |
=A1+A2

=$A172

=A§2/3

=$A51*10

00 = | O || e | D0 | B —

Vamos a ver cdmo podemos hacer rapidamente una tabla de valores de una funcién matematica. Por ejemplo
vamos a hacer una tabla de la funcién y = x2 en el intervalo [-2,2], es decir vamos a permitir que la x tome
valores comprendidos entre —2 y 2. En primer lugar hay que decidir cudntos valore necesitamos. Desde —2
hasta 2 van 4 unidades, vamos a dividir cada unidad en 10 partes y teniendo en cuenta que calcularemos el
valor inicial y el valor final necesitamos un total de 41 puntos, es decir vamos a utilizar el rango A1:B41. Para
introducir los valores de x debes proceder de la siguiente manera:

- Introduce en la celda Al el primer valor del intervalo. En nuestro caso -2.

- Introduce en la celda A2 la férmula que permite calcular el siguiente valore de x. Si hemos dicho que
dividimos cada unidad en 10 partes, el siguiente valor de x se obtiene sumando 0,1 al anterior. Por lo tanto, la
formula que debemos escribir en A2 es =A1+0,1

- Copia la férmula anterior y pégala en el rango A3:A41 (o bien arrastra el cuadro negro en la parte inferior
derecha de la celda A2).

- Introduce ahora en la celda B1 la féormula que representa a la funcion que estamos analizando. Nuestra
funcién consiste en elevar al cuadrado el valor que aparece en la celda de al lado. Asi pues, la férmula que
debes escribir en B1 es =A1/2

Copia esa formula y pégala en el rango B2:B41.

M?® Isabel Torres Carazo 7
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OPERADORES

Si se combinan varios operadores en una Unica formula, Calc ejecutard las operaciones en el orden que se
indica en la tabla que se muestra a continuacién. Si una férmula contiene operadores con el mismo
precedente (por ejemplo, si una férmula contiene un operador de multiplicaciéon y otro de division) Calc
evaluara los operadores de izquierda a derecha. Para cambiar el orden de evaluaciéon, escribiremos entre
paréntesis la parte de la férmula que se calculara en primer lugar.

Operador Descripcion
% Porcentaje
A Exponente
*y/ Multiplicacién y division
+y- Sumay resta
<> <> <> Comparacion (igual, menor que, mayor que, menor o igual
gue, mayor o igual que, diferente)

e Los operadores con misma prioridad se evallan de izquierda a derecha.
e Pararomper prioridad usar paréntesis.

e Las férmulas hacen referencia a la direccion de las celdas y no a su contenido; por tanto, si se cambia
dicho contenido se modificara el resultado de la férmula.

e Sise hace referencia a una celda vacia, el programa actuard como si hubiera un cero.

e El simbolo de potencia se introduce pulsando dos veces en dicha tecla o bien pulsando en la teclay a
continuacién pulsar la barra espaciadora.

EJERCICIO 4

Abrir el libro actividades basicas y realizar las siguientes operaciones en la HOJA 3:
5*¥4+3-2=

3*¥2+4-5=

12/3-5=

12/(3-5) =

3A2=

5A3+5%2=

220 * 20 %=

600 * 5 %=

(-20+672*10)/(2*(273-3))=

(8/3+372)/(16/9-1)=

Los resultados obtenidos ponerlos en color rojo.

Obtener la suma de todos los resultados y la media, escribiendo a la derecha de la celda donde se ha obtenido
el resultado el nombre de la operacidon efectuada.

M?® Isabel Torres Carazo 8




Tecnologias de la Informacién y Comunicacion I.E.S. Antigua Sexi - Curso 18/19

OPERACIONES CON HOJAS

Aunque de primeras cada libro de Calc trae por defecto tres hojas, este nimero se puede ampliar o acortar.
Insertar/Hoja de Calculo

O bien, sobre la propia pestaifia de la hoja con el botén derecho del ratén sale un menu contextual
correspondiente a las operaciones que se pueden realizar con la hoja: insertar, borrar, cambiar nombre a la
hoja, mover o copiar hoja.

Insertar hoja..

Elirninar haja...

Cambiar nombre a la hoja..
Mover/copiar hoja..

Seleccionar todas

&%, Cortar
55 Copiar
2| Pegar
a2}, Hojazy I

determinado

EJERCICIO 5

Abrir el libro actividades basicas y escribir los datos tal y como aparecen y posteriormente guardar en la HOJA
4 como Notas Evaluaciones en la carpeta de EJERCICIOS_CALC.

A B C D E

1 12 Evaluacion 22 Evaluacion 32 Evaluacion Media

2 |Informatica

3 | Matematicas

4 |Inglés

5 | Educacion Fisica

6 |Media

En la celda E2 escribir la formula para la obtencion de la media correspondiente a la asignatura de informatica
alo largo de las 3 evaluaciones; ésta sera: =(B2 + C2 + D2)/3.

En la celda B6 escribir la formula para la obtencidon de la nota media de la 12 Evaluacién. Completar las
formulas correspondientes a las medias por asignatura y por evaluacion. Posteriormente introducir notas para
ver los resultados obtenidos. Guardar cambios.
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EDICION Y CORRECCION DE DATOS

En ocasiones podemos encontrarnos con los siguientes simbolos que nos avisan de posibles errores:

#/ALORI .—L‘;m (fn‘e.ccmn de referencia
esta equivocada
1 23EH135 @——  Fquivale a 1,23 x 10°°

El dato ocupa un ancho

o W
nayor que la columna

Para modificarlos basta con situarnos en la celda correspondiente y acceder a una posicion concreta
situdandonos en la barra de formulas o bien modificar el dato entero escribiendo sobre el dato marcado.

En este caso el texto no cabe en la celda con el tamafo actual, hay que
Este es un ter ajustar el texto en la celda: Formato = Celdas = Alineaciéon = Ajustar
texto automaticamente. O bien pulsar el botdn ceiiir texto.

=

+ me cabe bien en una cele
|
C D

i
i
illi

RANGOS

Hemos visto que una celda es la interseccion entre una fila y una columna de las que forman la hoja de
calculo, y se designa por la letra de la columna a la que pertenece seguida por el numero de la fila.

Un rango es simplemente un grupo de celdas. La forma de designar un rango es utilizando el nombre de la
primera celda (en caso de un rango rectangular, la celda de la esquina superior izquierda) seguida por dos
puntos y el nombre de la dltima celda (esquina inferior derecha). Por ejemplo, en la siguiente imagen se

muestra en rango P3:R9
P2:RY =] &« & = |

) | K| E M N G —=p=== m——g————

Normalmente para poder hacer aplicaciones necesitamos seleccionar conjuntos de datos llamados rangos. Los
rangos se indican con la separacidn dos puntos (:) A1:A5 = celdas A1, A2, A3, A4y A5.
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SELECCIONAR UNA CELDA

Seleccionar una celda es tan simple como hacer clic sobre ella. Cuando una celda se encuentra seleccionada se
dice que la celda esta activa. La celda activa aparecerd como un borde mas grueso y su referencia aparecera
en el area de hoja de la barra de férmulas.

También podemos realizar la seleccidon haciendo uso de las teclas de direccién, con ellas nos podremos ir
desplazando por las celdas de la hoja

If

SELECCIONAR UN RANGO DE CELDAS

Para seleccionar un rango tenemos varias opciones:

e Una primera opcién es arrastrando el raton, para ello, en primer lugar activamos la primera celda del
rango (recordemos que esto se hacia realizando un clic de ratén sobre dicha celda) y sin soltar el
botdn del ratén arrastramos hasta la ultima celda y una vez que el rango deseado aparezca marcado,
soltamos el raton.

e Ora opcion 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 tltima celda
del rango.

e También es posible seleccionar un rango, colocando directamente en el drea de hoja (cuadro de
nombres) de la barra de formulas la referencia del rango, tras lo cual pulsamos la tecla ENTER.

Los rangos se indican con la separacidn dos puntos (:) A1:A5 - celdas A1, A2, A3, Ady A5.

! A | B i C | D
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SELECCIONAR FILAS

Situamos el puntero del raton sobre el nimero de la fila a seleccionar (1, 2, 3, ..., 65535), pulsamos el boton
izquierdo del ratdn sobre la primera fila que queremos seleccionar y arrastramos hasta la Ultima fila deseada.

I A | B l C |

e

2

3
| )

s I
|6

7

SELECCIONAR COLUMNAS

Situamos el puntero del ratén sobre el nombre de la columna a seleccionar (A, B, C, ..., AMJ), pulsamos el
botdn izquierdo del ratdon sobre la primera columna que queremos seleccionar y arrastramos hasta la Ultima
columna deseada.

I

mqmm&mim»

SELECCIONAR RANGOS Y CELDAS NO CONSECUTIVAS

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 seleccidn.

e}

M?® Isabel Torres Carazo 12



Tecnologias de la Informacién y Comunicacion I.E.S. Antigua Sexi - Curso 18/19

SELECCIONAR TODAS LAS CELDAS DE LA HOJA

Para seleccionar una hoja entera bastard con pinchar sobre el rectangulo superior izquierdo de las celdas.

EJERCICIO 6

Abrir el libro actividades basicas y situate en la hoja 5 para hacer el siguiente ejercicio.

Selecciona simultaneamente los rangos: B2:D5, fila 7 y columnas G y H. Haz una captura de pantalla e insértala
en la hoja. (Insertar = Imagen = A partir de archivo)

Situate en la siguiente hoja y selecciona los rangos, filas, columnas y celdas que aparecen en la imagen de
seleccidon multiple del punto 13. Captura dicha pantalla e insértala en la hoja 5.

Guardar esta hoja con el nombre de seleccién multiple

MENU ARCHIVO

Archivo  Editar Yer Insertar Formato  Herramie

L] MHuewo 3 A@c
= abrir... Chrl4+A
Diocurnentos recientes [
—
Asistentes ¥

B8 Cerrar iB

Guardar como, .. Ctrl+Mayusculas+5

| % Exportar...
Exportar en Formato POF...

Envviar 3

& Propiedades...
Firmas digitales. ..
Flantilla N

Vista previa en navegador

Vista preliminar
Imnprirnir ... Chrl+P

Configuracidn de la impresora. ..

Terminar Chrl4+Q

e BpE
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EDITAR Y ELIMINAR DATOS

Ver Insertar Formato Herramientas Datos

Una vez que una celda contiene algun tipo de dato, es posible
modificar su contenido, realizando alguna de estas operaciones:

Deshacer: Eliminar Ctrl+Z

Ultimo comando: Eliminar Ctrl+Mayusculas+Y

e en primer lugar la seleccionamos y seguidamente

W BEK|® @E

realizamos un doble clic de ratén Eortar Ciest

Copiar Ctrl+C

e en primer lugar la seleccionamos y a continuacién pulsamos Pegar Ctrl+V

la tecla F2 Pegado especial... Ctrl+ Mayusculas+V
Seleccionar todo Ctrl+E

Modificaciones v

En el caso de que queramos eliminar el contenido completo de una e

Buscar y reemplazar... Ctrl+B

celda, una vez seleccionada ésta, pulsaremos la tecla Supr. Nos
aparecerd un cuadro de didlogo y deberemos marcar qué

I 5

Encabezamientos y pies de pagina...

. ) Rell
pretendemos borrar y acto seguido pulsar Aceptar, o bien, pulsar Setenar _ '
. %€  Eliminar contenidos... Supr

retroceso sobre la celda o conjunto de celdas a borrar. S
liminar celdas... Ctrl+-
Hoja 3
Eliminar salto manual v

& Plug-in

RELLENAR SERIES

Este método se utiliza para ahorrar la escritura continuada de datos frecuentemente utilizados como los dias
de la semana, meses del afio, series numéricas, etc.

Para ello bastara con:
1. Seleccionar la celda donde comenzara la serie
2. Seleccionar con el ratdn el rango donde la queremos escribir

3. Seleccionar Editar = Rellenar = Series

Rellenar series -
Direceién i —
@ #bapt ® Aritmética [ awpiar |
O aniba O Fecha —

O Relleno automatico
Yalor inicial
Yalor final

Incremento 1

4. Rellenarlos campos solicitados

Otro modo es insertar el primer valor de la serie que queremos introducir y “arrastrar” la celda desde su
esquina inferior derecha:
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| A | B | C D

1 1 1 1
2 1 2
3 1 3
4 | 1 4
_5 | 1 5

] 1 B
L 1 7
8 1 g
9 | 1 ]
1o 1 10
11| 1 11
1z | 1 12

Si queremos que toda la serie a obtener sea igual debemos “arrastrar” manteniendo pulsada la tecla Control.

Podemos definir nuestras propias series de datos para rellenar. Herramientas = Opciones = LibreOffice Calc
-> Listas de ordenamiento. Pulsamos en Nuevo y en recuadro blanco afiadimos la lista que queremos afiadir.
Importante: un elemento por linea. Luego le damos a Afiadir.

Opciones - LibreOffice Calc - Listas de ordenamiente >

=l LibreOffice Gl Eiies o
Datos de usuario Descartar
General Enero
Memoria Febrero
Ver Marzo
Imprimir Abril
Rutas Mag..ru Eliminar
Tipos de letra Junia
Seguridad Julio
Personalizacidn Agosto
Colores de |a aplicacidl Septiembre
Accesibilidad Octubre
Avanzado Maoviembre
Actualizacidn en linea Diciembrd
OpentL

+ Cargar/guardar

# Configuracion de idiomas

= LibreOffice Calc
General
Valores predeterminad
Ver
Caleular
Farmula
Cambios
Compatibilidad
Cuadricula
Imprimir

4 LibreOffice Base w

Aradir

Copiar lista de:  [5Hoja1.5857 LCopiar

Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer

EJERCICIO 7

Abrir el libro actividades basicas y situate en la hoja 6 para hacer el siguiente ejercicio.
Crea las siguientes series en COLUMNAS sucesivas en una hoja nueva llamada Series:
Dias de la semana

Dias del mes de febrero de este afio

Numeros del 1 al 20 lineal

Numeros del 2 al 500 con incremento de 3

Crea dos series nuevas con los elementos: Pares, Nones --- Par, Impar.
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MENU FORMATO

m Herramientas Datos Ventana

Podemos aplicarle un estilo a las filas, a las columnas, a las celdas o a rangos
seleccionados. ¢{Cémo modificarlo? Desde el menu Formato seleccionamos
Celdas y nos aparece la siguiente ventana con las opciones que podemos

aplicar:

o Formateo de numeros: decimales, coma...

o Fuente del caracter: tipo de letra, tamafio...

o Efectos de fuente: subrayado, color...

o Alineacién: izquierda, centro...

o Bordes de las celdas

o Fondo de las celdas

Formato de celdas

Mimeros || Fuente

Alinsacion de texto
Horizonkal

Predeterminadn

Orientacion del kexto

drgul

< L = Angulo

- -~ D
= ABCD ©

-~ —

- -

SR E' 0
Propiedades

|:| Ajustar texto automaticamente

-~
>

Efectos de fuente |Alineacion |Borde | Fondo

Opt

Wertical

Predeterminado

] Disposician vertical

Ariskas de referencia

[] reducir para ajustar &l tamafio de celda

Proteccidn de celda

Aceptar H Cancelar H Ayuda

] [ Restablecer l

EJERCICIO 8

=

Eormato predeterminade  Ctrl+M
Celdas... Ctrl+1
Fila 3
Columna 3
Hoja 3
Pagina...

Imprimir rangos 3

Cambiar maydsculas y mindsculas »

Estilo y formato Fi1
Formato condicional...

Ancla v
Alineacion v
Organizar 3
Woltear »
Agrupar 3
Grafico »

Realiza en una hoja nueva de tu libro actividades basicas el siguiente horario que guardaras con el nombre de

Horario

& o
& & & £
S @b & N &é(&
8:15-9:15 Lengua Biologia | Informatica EF. Informética
9:15- 1015 Matemdticas| Lengua |Matemédticas | Socidles  |Mateméaticas
10:15 = 10-35 =2
10:35-11:35 EF. Matemdticas| Lengua Inglés Biclogia
11.35-12:35 Biclogia Informatica Sociales Lengua Inglés
12:35- 1245
. . . . . ) Afencidn
12:45 - 13:45 Inglés EF. Inglés Biclogia educativa
13:45 = 1445 Socidles Tutoria Mlisica Misica M sica

M? Isabel Torres Carazo
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Podemos establecer rapidamente el formato de nimero utilizando los accesos rapidos situados en la barra de
herramientas:

Adfiadir BElmmnar
decimal decmml
|
v X
o % 0o 000
L 7 $;_,{, 000 o+
AR
Formato| | Formato | |Formato
moneda | |porcentaje| | nimero

CONFIGURAR PAGINA

Podemos modificar la configuracion de la pagina accediendo a Formato = Pégina, tras lo que nos aparecera la
siguiente ventana:

Estilo de hoja: Predeterminado

Administrar |Pagina |Borde |Fondo | Encabezamients | Pie de pagina | Hoja

En las distintas pestafias podemos:

Formato de papel

Formako S

- Elegir la orientacion de la pagina -
. ) h , =
(Vertical u Horizontal) foche 20

Altura 29,70cm 2
- Configurar los margenes OTERE_ ]
() Hotizontal Crigen del papel [De la configuracion de impre: »
- Poner | e Bo rd es a | a pa’ g| na Margenes Configuracion del disefio
Izquierda 2,00cm o Disefio de pagina Derecha e izquierda b
- Ponerle CO|0r de fondo Derecha 2,00cm o Formato 1,23 .. Ev3
Arriba 2,00cm 2 Orientacisn de lahaja ] Horizontal
- Establecer encabezamiento y/o pié de — T [ ertical
pagina
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayvuda ] [ Restablecer ]

Tanto en el encabezamiento como en el pie de pagina podemos incluir campos como el nombre del autor, la
fecha, nimero de pagina, etc. en las distintas areas de la pagina.

administrar | Pagina | Borde |Fondo |Encabezamiento | Pie de pagina | Hoja

Encabezamiento
fActivar encabezamiento |
ud i i i i . = . .
Contenido a la zquierda/derechaigual |fpchozamiento (Estilo de hoja: Predeterminado)

Margen izquisrda A n . g .
Area izquierda Area central Area derecha
Margen derecho Hojal

Ezpacio

Altura

Ajuste dinamico d%

[ Qpciones... n Editar... ] >
v Encabezada Hojal hd
Encabezado personalizada EJ &J l"ij li]

fce|  Indicacidn
Utilice los botones para modificar la Fuente o para insertar comandos como Fecha, hora, etc,
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EJERCICIO 9

Copia la tabla del horario en una nueva hoja y configura los siguientes aspectos:
1. Cambiala orientacion de la pagina a horizontal

2. Cambia todos los margenes a 2.5

3. Centra la pagina Horizontal y verticalmente

4. Coloca como encabezado tu nombre a la izquierda

5

Coloca el nimero de pagina en el centro.

MENU INSERTAR

Insertar  Formakto  Herramientas  Dakos

Salko manual r

Celdas... Chrl++
BEd  Filas
E_, Columnnas
Hoja...
] Hoja de archiva, .. t

Wincular con datos externos. ..

h

Simbolos. ..
Marca de Formato 3

&8 Hiperenlace

Funciarn... Chr+FZ

v Lista de funciones

Mombres 3

[Z] Mota

Iragen 3
#h Widen v sonido
Chijeto 3

@ Grafico...

Marco flotante

Como podemos ver en la imagen, desde este menu podemos insertar nuevas
filas, columnas, nuevas hojas al libro, hiperenlaces, funciones (que veremos
mas adelante), insertar imagenes y simbolos, una de las funcionalidades mas
utilizadas es la de insertar diagramas:

Desde el mend Insertar = Diagrama

Insertar datos del diagrama

- Insertar diagrama

- Seleccionar las celdas con los datos a representar
- Elegir el tipo de diagrama

o Usar datos por filas o por columnas

- Insertar resto de datos

Si queremos insertar un hiperenlace, nos aparecera la siguiente ventana donde podremos rellenar los campos

necesarios:

Hiperenlace

[X]

=

Inkernet

iZorreo v noticias

EaL

Daocumenta

Muevo documenta

Tipo de hiperenlace
(%) weh O ETP O Telnet

Destino http: ffeweinfo.es i

Otras opciones

Frame _blank + | Forma Texto -
Texto v, info, es|
Mombre

Aplicar l [ Cerrar l [ Ayvuda ] [ Reqgresar

M? Isabel Torres Carazo
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DIAGRAMAS

Otra de las caracteristicas mas apreciadas de este programa es la posibilidad de generar graficos estadisticos a
partir de una serie de datos. Seleccionaremos el drea donde se encuentran los valores incluyendo los titulos de
las filas y columnas que deban aparecer en el grafico.

e Una vez seleccionados, ir a Insertar/Grafico o bien pulsar el botén Grafico de la barra de herramientas

estandar.
‘B-BH® GER YEKeh-¢ - - @ab[dl aecaesq @,
= |1
E = | [Grafico]
I r r ~ " v — v [
e Escoger diagrama y pulsar en Siguiente
Asistente de graficos =5
Pasos Seleccione un tipo de grafico
. - r Celumna
o
2.Rango de datos & Circule
) b2 Area
3. Series de datos m Linea Normal
4, Elementos de graficos Ig XY (dispersién)
2 o e
|i Stock B
l@ Linea y columna =
Cilindro
Cono
Pirdamide
< Regresa [ Siguiente > > l [ Finalizar ] [ Cancelar ]

De no haber seleccionado el rango de los datos, podremos seleccionarlos en el siguiente paso del Asistente de
Graficos. Aqui también podemos escoger la serie de datos por filas o por columnas, dependiendo de lo que se

elija el resultado sera diferente.

Asistente de graficos &
Pasos Seleccione un rango de datos \L
it de dat —
1. Tipo de grafico =ange g dares =
SHoja3.5A52:5C59 ( 4 )
.Rango de datos o

3. 5eries de datos

4. Elementos de graficos

() Serie de datos en filas -
Seleccionar un range de datos

@ Serie de datos en columnas

Primera fila como etiqueta

Prirmera columna como etiqueta

<< Regresar ” Siguiente >> ] [ Finalizar ] ’ Cancelar

M? Isabel Torres Carazo
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Seguimos dando a siguiente en los pasos que nos marca el Asistente y en el Ultimo podemos completar con los
datos que nos interese que aparezca en el grafico, escribir si se quiere titulo y activar la leyenda.

Asistente de graficos (e |
Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracién de cuadricula
e Mostrar leyenda
1.Tipo de grafico Titulo
. () Izquierda
2.Rangoe de datos Subtitulo
@ Derecha
3. 5eries de datos .
EjeX ) Arriba
. Elementos de gréficos . .
Eje Y ) Abajo
Mestrar cuadriculas
[ClEex [¥] Eje ¥ Ejie Z
Siguiente Finalizar ] [ Cancelar

Se hace mds pequefia la ventana y nos da opcidn a que seleccionemos el rango de datos

B B | C § E | F | G H | J
1 M SUSF
2 Sociales Maturales Matematicas 45
3 1T A 1 2 A e |
_'I“‘El 2 ﬂl—'l Rango de datos: Area
= | 3 Fyd CRLSAS2ID3Y ?|
_6 | X —
T . T T
_7 ] [ ] -
Si elegimos serie de datos en columnas se vera asi:
A | B | C E | F | G | H | I | | [
e SUSP
2 Sociales aturales IMatematicas [* 15 .
3 [°A 1 2 3
1% B 4 1 ¢
E] 35
[
T 3
5 25 B Socizks
19‘0 - B Hatursks
o .
1 . Watzmcas
12
| 1
L8
14 05
|15 .
L6 |
5 IT i " i " i
1—1_2 ¥ Asistente de grafices ﬁ1
n | Pm Hﬂclm un rangu I”EMDS
| 22 Bango de datos
bz 1. Tipo de grifico
= 1 SHojal. SAS2:SD4
HE :
I 1 & Ecnl.-d-:datns:n{lhs
= | 3. 5eries de datos
LT | @ iSene de dotos en columnas
= A Bomericsdeguificns || ISR R
o 1 7| Primera fila coma etiqueta
I § J| Primera colurmna como etiqueta

M?® Isabel

Torres Carazo
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Si elegimos serie de datos en filas se vera asi, ésta opcion es la que elegimos:

l A | B L= —— E | F | G | H I 1 I J k
1 H® SUSP
|2 [Bocialas Haturalas Watemiiicas a5
EN () 1 Z El
°B 2 4 i |

I 3
| 25
|9 | Wiva
Lo 2 WieE
[ 15
12
t i
|RER
14 15
|15 .

|16 | Sociles  Nelurdes  Madsmicss

17

18 b

19 Mziztente de grificos lé*
= 4 -

n Pasos Seleccione un rango de datos
L : | P ——— Range dedatos

B . lpode gl’ o —
| SHojad SAS2:5D3 gl
I [ fengo de datos
5 ! -

L] 3. Series de datos = =

a2 () Serie de dates en columnas

3 4.Elementos de graficos

o| Frimers fila como ehiqueta

- W e i ity

Ell

1 || Primera eplumna come etiqueta

Seguimos dando a siguiente en los pasos que nos marca el Asistente, de este paso no modificamos nada.

Austents d= graficos e |

Pasos Configure los rangos de datos para cada serle

Senes de datos Bangos de datos

o /] ambre §Hojal §A53
2, Rango de datos 17B Valores-Y 5Hojal SB52:5053

3. Senes de datos

4. Elementos de graficos

1. Tipo de grafica

Rango para Mombre
SHojal.SA83 &l

[tamgns ] [A ] Cotogors
lElimT ?I SHojal SES1:E0E2 z

HAyuda [ <« Begresar | Siguiente > > | | Einalizar | Cancelar |

y en el ultimo paso del Asistente podemos completar con los datos que nos interese que aparezca en el
grafico, escribir si se quiere titulo y activar la leyenda y terminaremos pulsando en Finalizar.

Asistande de grifcos ||

Pazos Escoger titulos, leyendas y configuradidn de cuadricula

[#] Bda=trar leyends
1.Tipo de gréfico Tido
) Fquierda
Z.Rango de datos Sulgtitulo
@ Derecha
3. Sevies de datos =
Eie X 1 Amiba
+ Elermertos de grafecos R
- Eje ¥ ) Abaje
Mostrar cuadriculas

CIEex SEeY EjeZ

| [ Ayyda [ << Begresar ] Siguiente == [ Einalizar . [ Cancelar
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MODIFICANDO DATOS

El gréfico resultara de la siguiente manera, el de la izquierda si no se ha especificado ninglin dato y el de la

derecha habiendo modificado los datos:

43

Motas

-y

Socales Haturales  Motematicas

Asistente de graficos
3

4

35

: 3

23 25

Bi=a

2 Hi°B .

! 0.5

b3 0
1 Socales  Nalurdse Naemaicas

N de Suspensos

- RES
H1=g

Asignaturas

-

Pasos
1. Tipe de grfice Lofe
2.Rango de datos Subtitulo

3. 5eries de datos

.Elementos de graficos .
Ee¥

Notay]

Mostrar cuzdriculas

[ EjeX

N® de Suspensos

Eje X Asignaturas

¥l EeY

<< Regresar

Escoger titulos, leyendas y configuracién de cuadricula

V] Mostrar leyenda
() Izquierda
@ Derecha
) Armiba
) Abajo

Finalizar l [ Cancelar

Una vez creado el gréfico si se selecciona con 1 clic, aparecen puntos verdes que nos permiten modificar su

tamafio y moverlo cuando el ratén toma la forma de cruz.

Para modificar su formato haremos doble clic sobre el objeto y ya
se hara clic en aquella parte que se quiera modificar el area
exterior, el diagrama, titulo o leyenda, una vez seleccionada
Propiedades del objeto, 6 la superficie del diagrama, en
Formato/Propiedades del objeto 6 con el botdon derecho del raton
podemos modificar el borde, area, transparencia, caracteres,
efectos de fuente, alineacidn o posicion ya dependiendo de lo que
admita la parte que hayamos seleccionado.

M? Isabel Torres Carazo
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4

35
3

25

|

15 Fropiedades del objete...
i Disposician

nE L Tipo de gréfico...
0 Ranges de dates..

Soclales Insertar Barras de Error ¥...

Insertar Linga de Walor Medio
Insertar Linea de Tendencia...

Cortar
Copiar
Begar

W ¥

De manera que situdndose en cada una de las partes del grafico podra modificarse su formato, a continuacion
se muestran algunas de las zonas que componen el diagrama.

N® de Suspensos  |Titulo principal

45

|
4

Titulo del je V) Yo
3 25 L_ELFY
o 2 Wi
L 198
15
Area de graficos
EjeY =
b IPuntn de datos 2. senes de datos 1, valores: ‘Naturales' Il
0
Sociales  Nawrales Matematicas (Epe X
Asignaturas
Titulo del eje X
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Resumen:

Realizamos el siguiente grafico:

C

M= SUSP
ociales Maturales Matematicas
1 2 3

NT SUSPEMSOS

175 : [
— (e
125 — I
1 I
075 4— —
o5 4—| ——
na5 4—1 —
o
198
Modificamos el grafico ampliando el rango de datos:
e SUSP
Sociales Maturales hWatematicas
194, 1 2 3
1°B 2 4 1
N SUSPENS0S N? SUSPENSOS
4 4
35 35
3 3
15 E:;Eh: 25 — -
z ] e mistioss i —
15 — 15 —
1 — — 1
i || i " [
o T o T T
1% B Sociales Heturales hitermdticas
COLUMNAS FILAS

Segun seleccionemos los datos por filas o por columnas, podemos comprobar que el resultado es distinto.
Podemos modificar el aspecto del diagrama haciendo doble clic sobre las distintas zonas del diagrama.

EJERCICIO 10

Abre el libro actividades basicas y en la siguiente hoja introduce los datos para obtener los graficos anteriores.
Modifica su aspecto haciendo doble clic sobre las distintas zonas del diagrama. Cambia el nombre de la hoja y
Ildmala Gréficos.
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FUNCIONES

Las funciones son formulas especiales que nos ofrecen las hojas de calculo para facilitar la realizacion de
operaciones. Operan con uno o mas valores y devuelven un resultado que aparecera directamente en la celda.
Hay funciones de muchos tipos segun su finalidad: financieras, matemadticas, estadisticas, ldgicas, etc.
Podemos ver el listado completo en el menu Insertar = Lista de Funciones.

A la derecha nos aparecerd una nueva ventana:

Todas

AES
ACOS

ACO5H

ACOT

ACOTH

ACTUAL

AHORA
ALEATORIO
ALEATORIOLEMTRE
AMORTIZ,LIM
AMORTIZ PROGRE
AMORTIZACION
A0

ARoS

ARAEE

AREAS

a5

ASEMD

ASEMOH

ATAN

ATANZ

niimero

Yalor absoluto de un ndmera,

PROMEDIC:

nimera 1; ndmero 25 ..,

v

v

Permite visualizar los distintos tipos
de funciones

Nombres de las funciones

—_—

Devuelve el promedio de los argumentos,

La sintaxis (el formato) de cualquier funcién es:
NOMBRE_FUNCION(valor1;valor2;...;valorN)
Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

v

Explicacion de la funcion:

e Nombre de la funcién (ABS)

e Pardmetros que usa (un solo
namero)

e Descripcion de la funcién (valor
absoluto de un nimero)

Explicacion de la funcién:

Nombre de la funcién (PROMEDIO)
Parametros que usa (varios nimeros)
Descripcién de la funcion (devuelve la
media de varios nimeros)
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Siguen las siguientes reglas:
1. Antes de empezar a escribir una férmula, tenemos que escribir el signo = delante de todo.

2. Todos los valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o después de los
paréntesis.

3. Losvalores pueden ser niumeros, indentificadores de otras celdas u otras funciones.
4. Los valores tienen que separarse por un puntoy coma ;.

5. Si usamos los dos puntos : para separar dos celdas, estamos definiendo un rango. Esto significa que
vamos a usar todas las celdas incluidas entre esas dos.

La barra de férmulas la encontramos en la parte superior del OpenOffice.org Calc:

Inserta automaticamente la

funcién SUMA
v
H11 v fo = =_| <
A A =

Celda en la que Asistente de Inserta automaticamente el = para Fémmula

estatmos Funciones comenzar a escrbir una fommmla

escrnbiendo la
formmla

Para hacer uso de las funciones deberemos acceder al menu Insertar = Funcién o pulsar en el asistente de
funciones, tras lo que nos aparecerd la siguiente ventana:

Asistente de funcion w

Funciones | Estruckura POTEMCIA Resultads de funcidn |ErrS11

Cateqaria

Devuelve el resultado de elevar el argumento ndmeta a una potencia.
Matematicas W

= nimero (requerida
Funcion freq )

es el nimero base que se desea elevar.,
ExP ~ 4

FaCT

GRADCS

LM

LG

Lia10

M.C.D

M.C.0_ACD

MM

M.C.M_ADD

MQLTINOMIAL Formula
ULTIFLC IMFERIOR

MUOLTIPLO.SUPERIOR, =POTENCIAL)

PI

Requltado [ErriSil

POTEMCIA W

b4

g [ amee ) [ oo ) [ <canes |
| " | Permiten seleccionar

) 2) Pulsar aqui si la formula Ventanas para
1) Pinchar 2 veces en ) Pul qu \ S p celdas que contengan
|2 funcién a introduci se quiere aplicar al introducir los los valores a usar en
atuncion a introducir resultado de otra formula valores

la formula
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Al pulsar el botdn de seleccionar las celdas, nos aparecera la siguiente ventana:

Asistente de funcin - PROMEDIO( nimero 1; .. )
!

Que nos permitird seleccionar las celdas o rangos de celdas donde se encuentran los datos a usar en la
féormula.

Asistente de funcion - PROMEDICH numero 1; ... )
C2i0a

Tras lo que volveremos a la pantalla anterior seleccionando el botén Maximizar:

Asistente de funcién - PROMEDIO numero 15 ...)
20|

Maximizar

En la siguiente pantalla podremos observar:

Asistente de funcion

X
Funciones | Eskructura PROMEDID Resultado de funcian 4,5 )

Cateqgaria Devuelve el promedio de los argumentas,

Estadistica ™

B nimera 1 (requerido)

MEDIANA Py Mumerao 1; Ngmerazj ..son de 1 a 30 argumentos numéricos de una muestra
Mty ) cuyo promedio se desea obtener,

Min 3 . - &l
1 Cz:04

MODA numero I

NEGEINOMDIST nimero 2

MORMALIZACTON ) —

PEARSON ndmera 3

PENDIENTE )

PERCENTIL namera 4
FERMUTACTONES -

PERMUTACIONESA Formula

FHI |

o —PROMEDIO(C2:D)

PROBARILIDAD

PROMEDIO w

Resultado |4,5

w

[ rreglo Avuda ] [ Cancelar ] [ << Abraz ]

Pulsaremos el botdn aceptar para insertar la formula en la hoja de calculoy = | =PROMEDIO(C2:D4)
visualizar el resultado. C D |
2 4
3 5
B 7
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EJERCICIO 11

Abre el libro actividades basicas y en la siguiente hoja introduce los siguientes nimeros en la columna A:
43,42, 39, 27, 32, 36, 36, 36, 37, 38, 38, 25, 25, 24, 22, 45

. Copialos en la columna B y ordénalos del mayor al menor (descendente) (Datos = Ordenar)

. Cépialos en la columna C y ordénalos del menor al mayor (ascendente)

. Calcula el nimero de datos, es decir, cuéntalos (Funcion FILAS)

. Encuentra el nimero menor (Funcién MiN jOjo con la tilde!)

. Encuentra el nimero mayor (Funcién MAX iOjo con la tilde!)

. Calcula el promedio (Funcién PROMEDIO)

. Calcula la desviacidn estandar (Funcion DESVPROM)

. Calcula la varianza (Funcién VAR)

O 00 N o uu B W N P

. Encuentra la mediana (Funcion MEDIANA)

10. Encuentra la moda (Funcion MODA)

FORMULAS MATRICIALES

En algunos calculos interesa que en lugar de producirse un Unico resultado en una Unica celda se produzcan
multiples resultados simultdneos en varias celdas diferentes a partir de una Unica coleccién de datos. Las
formulas que permiten realizar estos calculos se denominan férmulas matriciales, pues utilizan el concepto
matematico de matriz (coleccion de niumeros en forma de tabla).

Para comprender mejor el parrafo anterior vamos a ver un ejemplo:

Supongamos que una hoja de cadlculo contiene en el rango A1:B10 las calificaciones de un examen de 20
alumnos, y queremos que la hoja nos diga automaticamente cudntos insuficientes, suficientes, bien, notables
y sobresalientes ha habido. En otras palabras, queremos que el ordenador rellene de manera automatica la
siguiente tabla:

A | E | C | D | E |

1 4 76 8 k0

2 253 1652 Calificacian | Alumnos
3 | 0,53 4 .35 1=

4 8,79 247 SUF

5 0,45 0 B& B

=N B A9 0,94 MOT

7 741 7 A0 SOB

8 | 4 .89 701

9 1,21 5,43

10 9,00 9,21

Para ello haremos uso de una funcion predefinida de la hoja de calculo que no es otra que la funcidn
FRECUENCIA. Piensa que se trata de averiguar con qué frecuencia se ha producido cada una de las
calificaciones de la tabla entre las veinte notas de la izquierda.

La idea entonces es seleccionar el rango E3:E7 que es donde queremos que aparezcan los resultados y escribir
la formula siguiente:

= FRECUENCIA(datos;grupos)
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donde datos es el rango de datos del que se extrae la informacion (en nuestro caso A1:B10) y grupos es un
rango que contiene los extremos de los intervalos dentro de los cuales se desean agrupar los valores de datos.
Con mas claridad: Una nota es insuficiente si esta en el intervalo [0,5), por lo tanto, pondremos como extremo
de este intervalo el valor 4,99; una nota es suficiente si esta en el intervalo [5,6), por lo tanto, el extremo del
intervalo sera el valor 5,99; una nota es bien si esta en el intervalo [6,7): extremo = 6,99; una nota es notable
si estd en el intervalo [7,8’5), extremo = 8,49; y una nota es sobresaliente si estd en el intervalo [8'5,10]:
extremo = 10.

Debemos escribir estos valores extremos en algun sitio de la hoja de calculo porque los vamos a utilizar,
aungue no es necesario que sean visibles. Para hacerlos invisibles podemos hacer dos cosas: colocarlos en un
rango muy apartado, o seleccionar el rango que ocupan y en la opcién Formato — Fila - Ocultar (otra opcion
mas sencilla es seleccionar el rango que ocupan y poner el color del texto blanco).

A | B | C | o] | E |

1 4 76 a &0
2 | 2R3 152 Calificacidn | Alumnos
3 053 4 35 4 .89 M
4 a,79 247 .99 SUF
=N 045 066 G99 B
B F 59 054 a.49 MOT
N ey 7 A0 10 S0B
=N 489 71

=) 1,21 G 43
H 2,00 921 ¥ Rango que puede ser ocultado

Por ultimo, para realizar el cdlculo matricial debes seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el rango E3:E7

- Teclear la férmula = FRECUENCIA(A1:B10;C3:C7)

- PASO FUNDAMENTAL: Pulsar la combinacién de teclas CONTROL+MAYUSCULAS+INTRO

EJERCICIO 12

Abre el libro actividades basicas y en la siguiente hoja inventa 30 cantidades que puedan responder a alturas
de personas que conozcas y elabora una tabla de frecuencias que los agrupe en “muy bajos”, “bajos”,
” o

“normales”, “altos” y “muy altos”. Los valores que separen estos intervalos los tendrds que elegir tu. El
proceso es parecido al visto en el ejemplo anterior. Ponle de nombre ALTURA a la hoja.

EJERCICIO 13

Abre el libro actividades basicas y realiza la actividad en la siguiente hoja. Ahora utilizaremos una funcidn
l6gica: la funcién Sl. Utiliza la ayuda o el apéndice de estos apuntes para saber como se utiliza esta funcion.
Recupera la hoja ALTURA del ejercicio anterior y copia los datos en una hoja nueva. Inserta una columna
nueva al lado de las estaturas de las 30 personas y utiliza la funcién SI en forma matricial para que al lado de
cada persona aparezca la palabra Bajo si mide menos de 160 cm o la palabra Alto en caso contrario.
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EJERCICIO 14

Abre el libro actividades basicas y crea una nueva hoja que contenga las calificaciones de 10 alumnos en tres
examenes distintos. Modifica la hoja de calculo para que tenga el aspecto que se muestra a continuacion y
rellena todas las celdas calculando todos los datos que faltan mediante formulas. No vale poner directamente
los valores que aparecen aqui. Vas a necesitar las siguientes funciones: PROMEDIO, SI, EXTRAE, MAX, MIN,
CONTAR.SI y FRECUENCIA. Ademas puedes usar la opcién Formato Condicional para que las notas de los
suspensos aparezcan en rojo y las de los aprobados en azul.

A = e I = F | G

1 INFORME PRIMERA EVALUACION
2 Curso 1" A

3 Alumno Jinicial|Nota 1]Nota 2| Nota 3] Nota Media] Calificacidn
_4 |Carlos Perez Rodriguez IC 83 3 48 a4 aprobado

S |Lucia Martin Frieto IL o4 03 7 a4 aprabado
B | Rodrigo Cano Ruiz IR 98 58 58 a1 aprobado
Z Pedro Esteban Garcia IF' 9.4 28 36 53 aprobado

g8 |Carmen Gil Ruiz IC 93 28 25 5.1 aprabado
9 |Raul Rodriguez Sanz Ir 23 4.2 10 55|  aprobado
E Eva Blanco Campo IE 04 g1 55 47 SUSpPENSD

11 |Arturo Recio Cano IA 91 =35 34 7 aprabado
12 |Wén Prieto Ruiz |I 1 japs] 38 36|  suspenso
13 |José Luis Alvarez Sanz I.J 1.1 a3 35 43 SUSpENsD
4

15 IResultados:
5]
17 Calif. n° Mota max. = g.1
& NS 3 Nota min. = 3F
19 SUF 5
0 BIEM 0 N° susp. = 3
21 NOT 2 N° aprobh. = 7
22 S0B 0

e

ORDENACION

En Calc, puede utilizarse facilmente una lista como una base de datos y se pueden ejecutan tareas en la base
de datos, como busquedas, clasificaciones o datos subtotales. Una base de datos es un conjunto de datos que
pertenecen a una misma entidad, objeto o individuo. Cada fila es un registro y cada columna un campo. Los
datos de la misma fila, que son un registro, pertenecen a la misma persona. Cada columna es un campo,
contiene todos los datos necesarios para formar un registro y permite clasificarlos y ordenarlos.

A [ B [ C [ D ] E [ |
| 1 | Vendedor Producto Mes Aio Ventas
| 2 |Gomez Libreria enero 2011 1450
| 3 |Gomez Discos enero 2011 1245
| 4 |Gomez Papeleria enero 2011 3600
| 5 |Gémez DVD enero 2011 4200
| 6 |Gomez Electrénica enero 2011 6400
| 7 |Ramirez Libreria enero 2011 2100
8 [Ramirez Discos enero 2011 1980
| 9 |Ramirez Papeleria enero 2011 3200
| 10 |Ramirez DVD enero 2011 1100
| 11 |Ramirez Electrénica enero 2011 7100
| 12 |Sanchez Libreria enero 2011 1200
13 |Sanchez Discos enero 2011 550
| 14 |Sanchez Papeleria enero 2011 3980
15 |Sanchez DVD enero 2011 1350
| 16 |Sanchez Electronica enero 2011 4700
| 17 |Gomez Libreria febrero 2011 1740
| 18 |Gomez Discos febrero 2011 1494
| 19 |Gomez Papeleria febrero 2011 4320
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Para ordenar datos nos colocamos en la celda Al y utilizamos del mend Datos -> Ordenar.

En las caja de Ordenar seguin y Después segun se selecciona de la lista, el nombre del campo con el que se
quiere ordenar segun la prioridad. Calc permite manejar hasta tres prioridades. Cada criterio se puede ordenar
Ascendente o Descendente.

En la pestana Opciones podemos definir un orden especifico y opciones adicionales para el orden. Se puede
determinar que sea sensible a las letras mayusculas en mayusculas / mintsculas e incluso personalizar el
orden.

[ Crdenar Iﬁ

Ordenar por criterios ‘ Opcicnes |

Ordenar segun -
@ Ascendente

() Descendente

@ Ascendente

() Descendente

Despugs segun

cendente

- no definido -

Descendente

[ Aceptar ” Cancelar ]I Ayuda I[Bestablecer

El resultado de ordenar los datos del ejemplo anterior, si le indicamos al Calc que los ordene por el campo
Producto seria el siguiente:

1 Vendedor Producto Mes Ano Ventas

2 |Gdémez Discos enero 2011 1245
3 |Ramirez Discos enero 2011 1980
4 |[Sanchez Discos enero 2011 550
5 |Gomez Discos febrero 2011 1494
6 [Ramirez Discos febrero 2011 1584
7 |Sanchez Discos febrero 2011 605
8 |Gomez DVD enero 2011 4200
9 |Ramirez DVD enero 2011 1100
10 |Sanchez DVD enero 2011 1350
11 |Gomez DVD febrero 2011 5040
12 |Ramirez DVD febrero 2011 1210
13 |Sanchez DVD febrero 2011 1485
14 |Gomez Electronica enero 2011 6400
15 |Ramirez Electronica enero 2011 7100
16 |Sanchez Electrdnica enero 2011 4700
17 |Gomez Electrdnica febrero 2011 5120

M? Isabel Torres Carazo 31



Tecnologias de la Informacién y Comunicacion I.E.S. Antigua Sexi - Curso 18/19

FILTROS

Una de las operaciones mas comunes que se llevan a cabo con las bases de datos es la consulta. Cuando se
hace una consulta, normalmente se estdn buscando registros que coincidan con algun valor o criterio. Existen
varias formas de buscar esa informacién, los Filtros son una de ellas. Para aplicar un filtro seleccionamos los
datos de la hoja y vamos al menu Datos -> Filtro -> Filtro automatico... El resultado sera similar al siguiente:

1 | Vendedor [#] Producto (8| Mes [8| Afio [#| Ventas [3]
2 |Gomez Libreria enero 2011 1450
3 |Gdémez Discos enero 2011 1245
4 |Gomez Papeleria enero 2011 3600
5 |Gomez DVD enero 2011 4200
6 |Gomez Electrénica enero 2011 6400
7 |Ramirez Libreria enero 2011 2100
8 |Ramirez Discos enero 2011 1980

El comando Filtro automatico aplica flechas para abrir menus desplegables en el encabezado de la base de
datos. Con estos menus, se pueden elegir las opciones de consulta. Segun el campo, aparecen las posibles
combinaciones de los registros que se pueden buscar.

Al seleccionar Filtro ~predeterminado aparece la siguiente caja de didlogo:

] b ] ]
| Producto |8 Me
Todo . bnero

Los 10 primeros \nero

Filtro ~predeterminado... fnerg

Discos nero

DVD 5 nero

E!Edr?nlca inero

reri

o bnero

Papeleria
nero =T
nero © =
tnero
nero o

- vineus Nombre del campo Condicidn Valor

IProducto = - & .
- ,
e T ‘

RE |

!';H"H;;‘_JHC: " ‘ ‘:

[m] »

lMa’s Opciones ;] [ Ayuda ] [ Aceptar ] [ Cancelar

En Condicidn se pueden determinar que registros exactamente se estan buscando. Se pueden utilizar
operadores de comparacién que se encuentran en la lista.

Los botones de los campos donde se establecieron filtros y los encabezados de las filas cambian de color y se
ponen azules. En cada uno de los campos se pueden establecer filtros y en este caso se suman los criterios, es
decir que se debe de cumplir con cada uno de los criterios que se marquen en los filtros de los campos.
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Para deshabilitar todos los filtros, seleccione en el menu Datos -> Filtros -> Ocultar Autofiltro.

Nombre del campo

‘Producto EJ

!- nmnguneo -

Condicion

Valor

<
>
<=
>=
<>

el mayor

el menor
el mayor %
el menor %

11 4378

11 1485

11 5170
|

EJERCICIO 15

Contiene

No contiene
Empieza con

No comienza con
Termina con

No termina con

tar

|

En el archivo Editorial Juventud.ods filtra los libros para obtener:

a) Los libros de precio menor de 13,60 € y escritos por Helen Cooper. Guarda el resultado en una hoja nueva

gue se llame menos de 13,60-Helen Cooper.

b) Los libros que tienen en el apartado Titulo y autor la palabra “viaje”. Guarda el resultado en una hoja nueva

que se llame viaje.

Guardar en la carpeta EJERCICIOS_CALC con el nombre Juventud_ordenada.ods

FIJAR FILAS Y/O COLUMNAS

La funcidn fijar bloquea la primera fila, la primera columna o un nimero determinado de ellas. De este modo,
cuando nos desplacemos hacia abajo o hacia la derecha de la hoja, la/s fila/s y/o columna/s fijada/s siempre

estaran visibles.

Para fijar la primera fila o la primera columna: Ver = Inmovilizar celdas = primera fila / primera columna.

D10 v e X =

Para fijar varias filas y/o columnas: seleccionamos la Al s | o e v |
2
celda inferior la fila/columna que queremos fijar, =
después la fijamos: Ver > Inmovilizar celdas >
T . _6 |
Inmovilizar filas y columnas. I
"o |
5o | —1

Se puede observar que aparece una linea mas gruesa
que identifica la/s fila/s y/o columna/s fijada/s. Para
quitar esta opcién hay que deseleccionarlo Ver =
Inmovilizar celdas = Inmovilizar filas y columnas /

primera fila / primera columna.

=

=

&

=
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DIVIDIR LA PANTALLA

Se puede dividir la pantalla de forma horizontal, vertical o ambos, lo que permite tener hasta cuatro porciones
de la hoja de calculo siempre visibles. Es muy util cuando tenemos una hoja de cédlculo de grandes
dimensiones y una celda contiene un valor utilizado en otras zonas de la hoja, al modificar el valor, podremos
ver los cambios en las otras.

=0

B7 v & L = A

R 5 T |Q a e c b} E R 5 T U v Ve
) | i
2|
' 3
L 4 |
3
. =

7 — 1]

B
9

i ETH v

23 | )
26 |
2
28 |
29 |
30
E.
32 |
33
34
35

A |
Sdi&
=
v
~
v
<

+ | Hoj
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ACTIVIDADES

Realiza cada actividad en una HOJA en un mismo libro llamado NombreApellido1ACTIVIDADES FINALES

1. (Hoja 1) Crea las 10 tablas de multiplicar utilizando las | TABLA DEL 1

opciones de relleno y el operador = para crear férmulas 1 X 1 =
(=A1*C1 > da el resultado de multiplicar el contenido de la ] i- § - g
celda Al por el de C1) 1 ¥ 4 4

1 gg 5 = 5

1 X G = B

1 X 7 = 7

1 X 8 = 8

1 X g = 9

1 X 10 = 10

2. (Hoja 2) Crea dos columnas (A y B) de 10 valores. Realiza las siguientes operaciones: en la columna C la
suma de los valores, en la D la resta, en la E el producto, en la F la raiz cuadrada de los valores de la
columna A, en la H los valores de la columna B al cubo.

3. (Hoja 3) Calcula el minimo comun multiplo y el maximo comun divisor de los nimeros: 7, 3, 5, 83. Usa
las funciones M.C.My M.C.D

4. (Hoja 4) Escribe el numero Pl varias veces y comprueba las diferencias entre los distintos formatos de
namero, las opciones de nimero de decimales...Puedes escribir Pl con la funcidn PI().

314
Afiadir HEimmnar i 134i1
decimal decnml '

T Formato de celdas
v X~

MNameros |Fusnte | Efectos de fuente | Alineacion | Borde |Fondo | Proteccidn de celda

a _ -
o $% 0o w0 ' :
o — oo i+ Categoria Eormato Idioma
4 Todos | |Estandar Predeterminado v
j' ! Definida por el usuario -1234
L Mdimero -1234,12
Formato Formato Formmato Forcentaje i -gg: 2
- - Moneda T
noneda | |porcentaje| | numero Forha -1.734,12
Hora -1234,1235
Ciencia b 03,1416
Dpciones
Decimales 4 & [ Wegativa en rajo
Ceros a la izquierda 2 o [ separadar de miles

Cadigo del Formato

00,0000

Definido por el usuario

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer ]

5. (Hoja 5) Calcula el valor absoluto de -144, multiplicalo por Pl y hazle la raiz cuadrada. Utiliza las
funciones ABS, Pl y RAIZ

NUMERO V. ABSOLUTO Pl PRODUCTO RAIZ
-144 144 3,14 452 39 2127
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6. (Hoja 6) Abre la lista de funciones y haz un breve resumen de algunas de ellas (elige de varias
categorias)

7. (Hoja 7) Convierte los numeros del 1 al 30 en nimeros romanos. Utiliza la funcion ROMANO vy las
opciones de relleno.

1 I
2 Il
3 1l
4 %
5 K
a] W
7 il
=] Rl
H [
10 A
11 Al
12 I
13 Al
14 HI

8. (Hoja 8) Realiza una hoja de calculo en la que se muestren los titulos de cinco peliculas, una foto de la
misma, un enlace web y un breve resumen.

TITULO DE LA PELICULA m

RESUMEN

IMASEM )
TEXTO RESLMEM DE LA PELICUILA,

PARA MAS INFORMACION WISITA LA WEB: wwwinfo.es

9. (Hoja 9) Las sucursales de una empresa nos envia los datos correspondientes a las ventas de los
comerciales en los distintos trimestres del afio.

Ventas del afio 2010

Vendedor Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4
Miguel Garcia 1.500.000 2.000.000 1.850.000 2.100.000
Raul Arzac 1.200.000 1.340.000 1.750.000 1.800.000
Elena Casas 1.460.000 1.700.000 1.900.000 2.000.000
Javier Martin 1.100.000 1.600.000 1.640.000 1.700.000
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Disefia una hoja de cdlculo que refleje estos datos y permita obtener los siguientes conceptos:

o

o

Ventas totales por trimestres

Ventas totales por vendedor

Promedio de ventas por trimestre

Media mensual de ventas por vendedor

10. (Hoja 10) Realiza la siguiente hoja de célculo insertando todas las funciones necesarias.

FACTURA TELEFONICA

Titular Juan Garcia
Daricilio C/Torre n° 34
Poblacidn Chiclana

Mimero

Fecha de Ermisidn

956 -123 456
220207

Detalle de los conceplos

Importe (euros)

1. CUOTAS DE ABOND

Cantidad Concepto Euros Meses Tatal
1 Linea Individual 1242 2 24 84
1 Cuata mantenimiento 20 2 40 B4 54
2. SERVICIO AUTOMATICO
Mimero de llamadas Minutos Efrnin
Llarmadas locales 124 590 002 18
Llamadas provinciales 23 32 012 384
Llamadas nacionales o 45 026 1126
Llamadas a mdviles 327 370 035 3045 331,39
Total 396,23
LV.A, 165%)] 63,40
TOTAL A PAGAR 459,63
I
11. (Hoja 11) Inserta distintas palabras en varias celdas _
y ponle distinta inclinacion y alineacion, cdmbiales o R
el color y los tipos de letra y tamafios QC/'J_-;';
ad
@'0
+
-
I

12. (Hoja 12) Utiliza el formateo automatico para crear una tabla con los valores y titulos que desees

(Fijate en el horario que ya has hecho)

13. (Hoja 13) Crea 3 tablas con datos estadisticos e inserta sus correspondientes diagramas. Formatéalos a
tu gusto (cambiales los colores, muestra valores, etc.) para lo que puedes pinchar en las zonas que
guieres cambiar de aspecto.

14. (Hoja 14) Crea un diagrama con tus notas del primer y segundo trimestre. Prueba distintos tipos de
diagramas y los 3D!
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15. (Hoja 15) A la vista de los datos que se presentan en el siguiente formato de factura, obtener todos los
datos que faltan utilizando las operaciones o férmulas que consideres oportunas. Usa un IVA del 18%.

ARTICULO PRECIO UNIDAD CANTIDAD PRECIO IVA SUBTOTAL
Impresora 98 2
Placa base 230 3
Monitor 150 3
Ratoén 14 6
Teclado 20 5
PRECIO TOTAL IVA TOTAL TOTAL

16. (Hoja 16) Disefiar una hoja de calculo que muestre los consumos de cemento de las provincias
andaluzas durante los afos 1999 y 2000. Una vez que tengamos la hoja, generar los siguientes
graficos:

o

Graficos de columnas que compare el consumo de cada provincia en cada afio (no incluir los
totales)

Grafico de columnas apiladas que muestre el consumo total de cemento en cada provincia
durante los dos afios

Grafico combinado que muestre comparativamente el consumo de cada provincia por afios
(en columnas) y los consumos medios (en lineas)

Consumo de cemento en Andalucia

Tn 1994 Tn 1995 TOTAL MEDIAS

Almeria 472825 469450

Cadiz 635758 477031

Cérdoba 391751 442085

Granada 517147 517489

Huelva 277792 263190

Jaén 344378 295516

Malaga 139051 1021136

Sevilla 1413714 1146294

TOTAL

17. (Hoja 17) Copiar los siguientes datos en la Hoja de Calculo

a.

Rellena (inventandolas) las notas correspondientes a cuaderno, actitud, trabajos y
examenes.

Calcula la media teniendo en cuenta los porcentajes correspondientes al sistema de
calificacion (10% cuaderno, 20% actitud, 30% trabajos y 40% exdmenes).

En calificacion deberan aparecer los términos “suspenso”, “aprobado”, “bien”,
“notable” y “sobresaliente” en funcién de la nota media (funcién SlI).
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d. Cubrir las casillas de Total de alumnos (funcion CONTARA), nota maxima, nota minima,
nota media y el nUmero y porcentaje de aprobados y suspensos.
e. Hacer un grafico de sectores con los suspensos y aprobados.

A | 8 | ¢ | O | E | F]|] & |
CALIFICACIONES
Cuaderno Actitud Trabajos Examenes Media Calificacidn

Nombre
Antonio
Paula
Luis
Eva
haria
Eliag
Adgar
Alba
Laura
Juan
Ruth
Claudia
Pedr
Andrea

Total de alumnos
Mota maxima

Mota minima
Mota media

i 0 T T Y O ) [SC (O A R U RO RN DAY I

Mimern Porcentaje

18. (Hoja 18) A partir de la hoja de calculo realiza los siguientes calculos utilizando funciones:

a. Lanota promedio de cada alumno y cada mddulo.

b. Lanota media de la clase.

C. Lanota maximay minima (funciones estadisticas) de cada mddulo.

d. Enlacolumna ¢APTO? utiliza la funcidn légica Sl para indicar si la nota media del alumno es
igual o superior a 5.

e. Enla columna DESTACA utiliza la funcién légica Sl para indicar si la nota media del
alumno es superior a la media de la clase.

MODULO 1 | MODULO 2 | MODULO 3 | MODULO 4 | MODULO 5 || PROMEDIO |  :APTO? DESTACA

Estan Camino, Jesls 875 L] 45 9 G
Flores del Campo, Margarita 9 35 8 9 9.5
Fina Segura, Eva 6.5 4 3.5 4 6.5
Marco Gol, Roberto 6 7 75 6.5 55
SinMayordomo, José 7 25 T 4 9
Trabajo Cumplido, Fedro 7 5 45 G 55
Bronca Segura, Armando 3 6.5 25 3 4
lzquierdo, Segundo 85 25 6,75 55 7
Dereojo, Casimiro 9 8,75 T 75 i}
Mareno Blanco, Angel 5 3 4 5

PROMEDIO

MAXIMO

MINIMO
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