Uso del programa CALC

1. Introduccion.

Podemos considerar una hoja de calculo como una tabla en la que tenemos texto, niimeros y
formulas relacionadas entre si. La ventaja de usar dicho programa radica en que los cambios que
hacemos en alguno de los datos se reflejan automaticamente en el resto. Esto la convierte en una
utilidad muy interesante para la realizacion de facturas, albaranes, estadistica, etc.

2. Empezamos.

En Guadalinex contamos con una potente hoja de calculo incluida en el paquete OpenOffice,
Calc. Podemos ejecutarla siguiendo la secuencia Archivo->Oficina->OpenOffice.org->Calc
(Hoja de calculo)

3. Ventanas y elementos
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Podemos ver que la ventana de trabajo es muy parecida al resto de aplicaciones visuales y consta
de la mayoria de elementos habituales. De arriba a abajo podemos ver:

3.1L.a barra de titulo.

En caso de que le hayamos dado un nombre a nuestra hoja aparecera en ella.
También tenemos los botones de maximizar, minimizar y cerrar la aplicacion.
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3.2Barra de menus.

Una serie de mentis desplegables con las acciones mas habituales.
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3.6  Labarra de formulas.
(A1 x| fo X = |
3.7 La zona de trabajo
Ocupa la mayor parte de la ventana principal.
3.8 La barra de estado
Nos informa del estado actual del espacio de trabajo
Hojal /3 Predeterminado 100% STD Suma=0

4 Uso basico de la hoja de calculo

Por defecto cuando empezamos se nos crean tres hojas en el espacio de trabajo. Nos aparece

como activa la primera, aunque podemos cambiar a cualquiera de las otras haciendo clic sobre la
pestafia correspondiente

4.1 Celdas, filas y columnas.

El elemento donde introducimos los datos es la celda. Una celda queda identificada por su
columna, estas se nombran por letras de izquierda a derecha, y por su fila, estas a su vez se
enumeran de arriba abajo. La celda se nombra por la letra de columna seguida por el niimero de fila.

La celda seleccionada aparece siempre en la barra de formulas. Podemos escribir en esta el nombre
de otra celda para cambiar y pulsar ‘Enter’ o usar el raton o el teclado (cursores + teclas de edicion).



4.2 Introduciendo datos
Podemos introducir los siguientes tipos de datos:
Numéricos: niimeros, fechas y horas
Textos: notas aclaratorias, titulos, etc.
Formulas: relacionan los anteriores para producir un resultado.

Para introducir un dato primero debemos situarnos sobre la celda en la que deseemos que aparezca,
a continuacion escribiremos el dato y para terminar pulsamos ENTER o cualquier tecla de
navegacion, podemos conseguir el mismo efecto pulsando con el raton en otra celda o en los
simbolos de la barra de formulas para aceptar o anular.. Notar que lo que escribamos aparecera en la
celda y en la barra.

Los datos numéricos y los textos no suelen plantear problemas especiales. Sin embargo para horas y
fechas es recomendable usar formatos internacionales (para horas HH:MM:SS y para fechas
DD.MM.AAAA) , de lo contrario las formulas que operen con estos datos podrian funcionar mal.
Para escribir una formula es obligatorio empezar con el signo '=". Si en la formula interviene una
celda basta con escribir sus coordenadas (columna+fila).Por ejemplo si queremos sumar las celdas
Al 'y A2 escribiremos =A1+A2.

B : | En la imagen nos aparece seleccionada la celda Al.
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En caso de que nos equivoquemos podemos editar el contenido de una celda situandonos sobre ella
y pulsando F2 o pulsando en la barra sobre el contenido de la celda.

4.3 Introduciendo datos en un rango de celdas

Un rango de celdas es un grupo de celdas en forma de rectangulo. La forma de nombrarlos
es poniendo dos puntos entre el nombre de la celda superior izquierda y el de la inferior derecha.
Podemos seleccionar un rango arrastrando el raton desde una celda hasta la que sera la esquina
diagonalmente opuesta. Si queremos seleccionar una fila o columna podemos hacerlo picando
directamente en la etiqueta de dicha fila o columna. Si son varias basta con pulsar sobre la primera y
arrastrar. En caso de querer seleccionar toda la hoja podemos pulsar en el rectangulo que queda
sobre las etiquetas de filas y columnas.
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4.4 Insertando filas, columnas y bloques de celdas
Si necesitamos insertar filas o columnas podemos seleccionar en el menii Insertar Filas o
Columnas

4.5 Borrando celdas, filas y columnas

Para eliminar el contenido de una o varias celdas basta con seleccionarlas y pulsar ‘Supr’. En
el caso de una fila o columna el proceso es el mismo, pero pulsando sobre su correspondiente
etiqueta.

5 Dando formato a la hoja

Aparte de obtener unos resultados podemos mejorar la presentacion de la hoja de calculo.
5.1 Atributos de las celdas

5.1.1 Ancho y alto de celdas.

No es posible manejar individualmente el ancho y alto de una celda. Asi pues cambiaremos el
ancho de una columna o el alto de una fila.

Si no nos gusta el alto por defecto (suele ser suficiente para ver el contenido) podemos colocar la
flecha del raton entre dos etiquetas de fila y arrastrarlo hasta él que nos convenga. A través de mentl
podemos hacerlo numéricamente con Formato-Fila->Altura

El proceso para cambiar el ancho es similar. Con el raton nos colocamos entre dos etiquetas de
columna y nos desplazamos hasta el ancho oportuno. Mediante mens seria Formato->Columna-
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El resto de las propiedades pueden verse en Formato->Celda



5.1.2 Formato de niimeros.
Podemos cambiar el nimero de decimales, la forma de presentar una hora, fecha etc ... enla
pestafia Niimeros.

(=) Formateado de celdas

Nimeros |Fuente | Efectos defuente | Alineacién | Bordes | Fondo | Proteccién de celda |

Categoria Formato Idioma
Todos |Predeterm|nado ﬂ
Definido por el usuario -1234
-1234,12
-1.234
-1.234,12
-1.234,12
| 1234,57 |
Opciones
Decimales 4] = [ Ndm. negatives en rojo
Ceros a la izquierda 1 = I~ Separador de miles
Codigo del formato
|Estandar 4 | X

Aceptar Cancelar Ayuda | Restablecer |

5.1.3 Alineacion
En la pestana alineacion decidimos como colocar el contenido de una celda respecto de los bordes.

5] Formateado de celdas

Nameros | Fuente | Efectos de fuente  Alineacién |Bordes | Fondo | Proteccién de celda |

Alineacién de texto
Horizontal Vertical

‘Predetermlnado j |-I-\:-t J ‘Predetermlnado j

Direccién de escritura

R . ) .
> &z Angulo Aristas de referencia

ABCD

Wiy
Qg1

[=lgpl=zh:]

i . - -

| Distancia a la cuadrfeula

i lzquierda ’W‘ Arriba ’W‘
Derecha ’W‘ Abajo ’W‘

Propiedades
[~ salto de linea automatico r

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

5.1.4 Tipo de letra
Tenemos las opciones habituales para elegir fuente, tamafio etc.. en la pestafia Fuente

=) Formateado de celdas
Nimeros Fuente | Efectos de fuente | Alineacion | Bordes | Fondo | Proteccion de celda |

Fuente Estilo Tamafio

|Lux| Sans |Dredeterm\nado

Predeterminado
Luxi Serif Cursiva
Marked Fool MNegrita
New Century Schoolbook | [Negrita cursiva
Nimbus Mono L
Mimbus Roman Neg L
MNimhi e Sans | ﬂ
Idioma
"% Espafiol (Espafial ~
Luxi Sans.

Se usara la misma fuente en la impresora y en la pantalla.
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5.1.5 Borde
Si necesitamos realzar algiin dato en esta pestafia podemos escoger un color de fondo,

también podemos agrupar series de datos rodeandolos con un borde.
B

Formateado de celdas

Nameros | Fuente | Efectos de fuente | Alineacién Bordes |Fondo | Proteccién de celda |

Disposicion de lineas Linea
Predeterminado Estilo
gz - Ninguno -
Definido per el usuario ——— 1.00pt
- . 2,50 pt
— 4,00 pt
— =00 pt
1,10 pt
Aen b [
Color
il r
|- Megro j
Sombra
Posician ,ﬁ,ﬁ,ﬁ,ﬁ
Color |- Gris j
Aceptar | Cancelar Ayuda Restablecer
5.2 Uniendo celdas

Si necesitamos una celda mas grande que las habituales de Calc podemos optar por unirlas a
través de la secuencia: Formato->Unir celdas. También tenemos en este submenil opciones para

dividirlas.
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5.3 La impresion
Todas las opciones relativas a como se va a imprimir nuestro trabajo podemos encontrarlas
en Formato->Pagina

(=) Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar Pagina | Bordes | Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina | Hoja |

Formato de papel
Eormato ad -
Ancho 21,00cm
Altura 29,70em

Crientacién & Wertical

" Horizontal Bandeja ‘[De la configuracién de imprj
Margenes Configuracion del disefio
lzquierda 2,00em o Disefio de pagina ‘Derecha e izquierda j

Derecha ’W‘ Formato 12,3, .. =]
Arriba [z00cm =] Orientacién de |z hoja [~ Horizontal
Absjo [2.00cm  :] I Wertical
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6 Manejando formulas

El elemento que mas potencia da a la hoja de calculo son las funciones..
6.1 Las funciones.

Podemos escribirla directamente si conocemos el nombre y sus argumentos. Pero
normalmente haremos uso de Insertar->Lista de funciones En caso de que la escribamos

incorrectamente (bien el nombre o demos mal sus argumentos) Calc lo avisara en la barra de estado
o en la celda.
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Introducimos una funcion que realiza la suma de B3 y B4
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La misma indicacion en la barra de estado.

o] Piloto autematice de funciones

Funciones | Estructura | SUMA Resultado parcial |o
Categoria Devuelve la suma de los argumentos.
Matematico ﬂ
Funcién numero linecesario)
RADIANES -] Namero 1; Ndmero 2;...50n entre 1y 30 ndmeros cuya suma se desea
RAIZ obtener,
RAIZ2PI . = :‘
REDOND.MULT ndmero 1 _# | | &
REDOMNDEA.IMPAR ¥ finad

numero 2 f E
REDONDEA.PAR _"J ! ﬂ
REDONDEAR nimera3 A | | =
REDONDEAR.MAS .
REDOMNDEAR.MENOS namero 4 f& | @ ﬂ
RESIDUD
SEMNO Cermils Resultado ,0—
SEMOH = i
SIGNO =sumMa(l)
ALES I
™ Matriz Ayuda | Cancelar | << Regresar | t Aceptar

Y la funcion suma en la lista de funciones.



6.3 Modos de calculo

Cuando cambiamos el contenido de una celda queremos que esto se refleje en las demas.
Como esto puede tardar mas o menos, dependiendo de la potencia del ordenador, es interesante

poder controlar cuando se produce el calculo.

Si nuestro ordenador es medianamente potente podemos hacerlo de modo automatico
(Herramientas->Contenido de celdas: Marcamos la opcion Calculo automatico). Asi recalculamos

todas las formulas cada vez que cambiamos una celda.

Si andamos escaso de recursos conviene dejar desmarcada la opcion anterior. En este caso Calc solo
recalculara las formulas cuando se lo digamos a través de la secuencia de meniis Herramientas-

>Contenidos de celdas->Recalcular.

7 Graficos

Cuando el conjunto de datos con el que trabajamos es elevado podemos manejarlos

facilmente a través de un grafico

Para crear un grafico tenemos que empezar seleccionando el rango de celdas que contienen los
datos. Después en el meni Insertar escogemos la opcion Diagrama. Nos aparecera una guia que en

cuatro pasos nos creara el diagrama:

1 Eleccion del rango de datos, si no lo hemos hecho antes.
(=) Formateado automatico de diagrama
Seleccidn
Area |$Hojal.$B$3 $E54

I~ Primera fila como etiqueta

I~ Primera columna como etiqueta

Resultados en la tabla

=

|HOJal

Si las celdas seleccionadas no contienen los datos deseados, seleccione el area.

Incluya las celdas con los nombres de las columnas y filas si desea que aparezcan en el diagrama.
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Crear

2 Tipo de grafico

(=) Formateado automético de diagrama

Seleccione un tipo de diagrama
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3 Opciones segun el tipo de grafico

Formateado automatico de diagrama

Seleccione una variante

I~ Mostrar los objetos del
texto en la previsualizacion

Ayuda

Cancelar

idl] | =x
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Normal
Lineas de cuadricula
I Eje X W Eje ¥ r
Datos en:  Eilas

<<= Regresar

& Columnas

Avanzar ==

Crear

4 Titulo y leyendas de los ejes

») Formateado automatico de diagrama

Representacién

W Titulo de diagrama |T|'tu|o principal

W Leyenda

1 — Titulos del eje

. C W Eje X |T|'tu|o del eje X

] — W Eje ¥ |T|'tu|o del gje ¥

| - r |T|tl.||-:- del eje Z
I~ Mostrar los objetos del Datos en: " Filas g

texto en la previsualizacién

Ayuda | Cancelar

=< Regresar |
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Crear |

Una vez creado el grafico este funciona como un objeto flotante, podemos escalarlo y moverlo por
la hoja de trabajo simplemente pulsando sobre él. Cuando cambiemos alguno de los datos que
hemos tomado para generarlo el grafico reflejara dicho cambio. Por tltimo si no nos gusta podemos
seleccionarlo y eliminarlo con la tecla ‘Supr’
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