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Algoritmo
Es un conjunto finito y ordenado de operaciones destinadas a la resolucion
de un problema o calculo.

Aplicar
Recibe este nombre el botdn verde situado en la Barra de Férmulas, que
permite Aceptar la férmula actual.

Archivo
Las operaciones basicas que se pueden efectuar sobre archivos desde el
menu Archivo son:

Nuevo
Permite crear un documento nuevo y elegir su tipo en el
submenu correspondiente.

Abrir
Abre un documento ya creado, tanto de OpenOffice como de
otros formatos externos.

Cerrar

Interrumpe el trabajo con un modelo y cierra el archivo
correspondiente. Si hay datos nuevos no guardados, avisara
para guardar el modelo antes de cerrarlo.

Guardar

Guarda la informacion del Libro de Trabajo actual en su
archivo correspondiente (cuyo nombre ya se conoce) pero no
lo cierra y permite seguir trabajando sobre él y modificarlo.

Guardar como

Es similar al anterior, pero pide previamente el nombre y la
carpeta en la que debe ser guardado. Hay que usar este
comando cuando no se ha asignado aln un nombre a un
trabajo o si se desea una copia del mismo con nhombre
diferente.

Imprimir
Obtiene una copia impresa del area de datos actual. Para mas
informacién consultar Modalidades de impresion

Enviar
Envia el documento como correo.

Autopiloto

Abre una_plantilla de documento.Todas estas operaciones se
inician en el Menl Archivo o con el botdn correspondiente de
la barra de herramientas de funciones.Ver también las
operaciones de Vista preliminar, y Propiedades del
archivo.




Area de impresion )

Mediante la secuencia Formato > Areas de impresion se puede definir
un area de impresidn para cada hoja del documento, de forma que sea lo
Unico que se imprima de esa hoja. También es posible indicar que una fila o
columna se imprima también en cada pagina siguiente.

Arrastrar
Operacion de rellenar un_rango mediante el controlador de relleno.

Autoformato de graficos
Se inicia el Autoformato al pedir Insertar > Diagrama habiendo
seleccionado previamente una tabla de datos.

Pagina 1: Se ha de concretar el rango de datos y si las primeras filas o
columnas se han de interpretar como etiquetas. Esto ultimo es atil para
mejorar la presentacion de los graficos.

Paginas 2 y 3: Se eligen el tipo y el subtipo de grafico deseado: lineas,
sectores, columnas, areas, etc.

Pagina 4: Podemos definir titulos, etiquetas y rétulos de los ejes, asi como
acceder a la previsualizacién de los textos del grafico.

Si con el Autoformato no se obtienen las caracteristicas deseadas, se puede
acceder a la Barra de Herramientas de graficos mediante un doble clic
sobre ellos.

Autopiloto

Autopiloto de archivos

Se accede a él mediante el menu Archivo, eligiendo Autopiloto.
Este comando nos permite acceder a un catalogo de plantillas
sobre las que podemos construir nuestro documento o modelo.

Autopiloto de funciones

Algunas funciones son muy complicadas de escribir,
especialmente sus argumentos, que pueden ser multiples o de
rangos complicados. Para facilitar la escritura de funciones
existe el autopiloto, al que se accede mediante el botén
correspondiente en la Barra de Férmulas.

Al abrirlo se nos ofrecen todas las categorias de funciones.
Elegiremos una con doble clic y el autopiloto nos ayudara a
escribir los datos o seleccionarlos en la hoja mediante los
botones de minimizar el cuadro de didlogo.

Autosuma

La operacion de sumar columnas es una de las mas frecuentes en una Hoja
de Calculo y por ello se ha automatizado mediante el boton Autosuma,
situado a la izquierda de la linea de edicion de formulas y rotulado con la
letra sigma S.



Para lograr la suma de toda una columna de datos basta seleccionar la

celda inferior, pulsar sobre el botén Autosuma y aceptar con Intro la
féormula propuesta.

De la misma forma se puede sumar una fila de datos si se selecciona la
celda de la derecha de los mismos.

Ayuda

Se puede acceder a la ayuda de OpenOffice mediante el
correspondiente, en sus opciones:
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Contenido
Muestra el contenido de la Ayuda de OpenOfficeen ventana
aparte, dividido en capitulos.

Ayudante
Abre la ayuda sensible al contexto, al que también se accede
desde cualquier punto del programa con la tecla F1

Ayuda emergente

Si se activa esta opcion aparecera el significado de los botones
contenidos en las barras de herramientas (en un menu
emergente) con sélo sefialarlos con el ratén.

Ayuda activa
Complementa la opcién anterior suministrando ayuda sobre el
funcionamiento de cada botén.

Barras de herramientas
La Hoja de Calculo de OpenOffice contiene varias barras utiles:

Barra de menis
Es la barra basica, situada en la parte superior de la pantalla,
que contiene las entradas a todos los comandos importantes:

Archivo > Editar > Ver > etc.

Para activarlos se sefialan con el botén (puntero) pulsando el
botdn izquierdo. Se abrird el menu correspondiente en el que
se podra elegir una entrada cualquiera.

Las siguientes Barras se pueden hacer visibles o invisibles con
el comando Ver del menu anterior, activando o desactivando
cada barra por separado.

Barra de funciones

Contiene los botones mas importantes referentes a archivos
(Abrir, imprimir, etc. ), edicion (Cortar, Copiar y Pegar),
hiperenlaces y otros. Para cambiar los botones visibles basta
sefalar con el boton derecho cualquier zona de la barra

menu



fuera de los botones y activar o desactivar cada botén por
separado. Este procedimiento vale para todas las barras.

Barra de objetos

El contenido basico de esta barra son los formatos. En ella
figuran las opciones mas importantes de Fuentes, Bordes,
Rellenos, Formatos numeéricos, etc.

Barra de formulas

Es la Barra de entrada de datos. En ella figuran el nombre y
referencia de la celda activa, su contenido y varios botones
para gestionar la edicion del mismo (Autopiloto de funciones,
Autosuma, Signo igual).

Barra de herramientas

Contiene las entradas a muchos objetos de dibujo,
formularios, ... ademas de herramientas basicas como Buscar,
Correccién ortografica, etc.

Barra de graficos

Se abre cuando se pulsa sobre un diagrama (grafico). En él se
ofrecen las opciones de Tipos de grafico, titulos, efectos 3D,
etc.

Base de datos

Para considerar un rango de filas y columnas como una Base de Datos
basta que esté organizado de forma que las filas constituyan los registros
del campo y las columnas los campos. Para ello es necesario que el rango
de datos esté separado del resto de la hoja por zonas en blanco y es
conveniente que la primera fila contenga los titulos de los campos.

Creacion

Se abre una hoja vacia, se escriben los encabezamientos
(titulos o rétulos) de los campos y debajo todos los datos
ordenados segun los campos.

Definicion de area de datos
Se selecciona area deseada. Con Datos Definir area se abre
el cuadro de didlogo Definir area.

Se escribe un nombre para el area y se comprueba que en
Opciones esté activada la de contiene encabezamientos
de columnas. Finalmente se cierra el cuadro.

Seleccion del area

Basta sefialar una celda de la misma y pedir Seleccionar
Area. En el catdlogo que se abre se selecciona el nombre del
area deseada.

Ordenar
Una vez seleccionada el area se pide Datos Ordenar. Se



eligen los criterios para ordenar (hasta tres por orden de
prioridad) con la opcidn en cada uno de Ascendente o
Descendente.

Filtrar

Esta operacién reduce el nimero de registros que se ven en la
tabla de datos. Sélo se veran los que cumplan determinados
criterios que se concretan en un cuadro de didlogo. Existen
dos tipos de filtro:

Filtro Predeterminado

Se selecciona el area y se ejecuta Datos > Filtro > Filtro
predeterminado. En cada criterio se concreta el campo de
filtrado, los signos =, >, etc. y los valores de filtrado. Se
pueden unir varios criterios mediante las conexiones Y y O.
Tras pulsar Aceptar se veran solo los registros de datos que
rednan todos los criterios. Para volver a la visualizacién total
se elige Datos > Filtro > Eliminar filtro.

Filtro automatico

El Filtro automatico es mas comodo pero menos potente. Una
vez seleccionada el area, se elige como filtrado el
automatico. Con ello dotamos a cada campo por separado en
los encabezados de un botdn que abre los distintos criterios. Si
se seleccionan varios criterios, se combinaran con la conexién
Y. Se elimina como el Estandar.

Las bases de datos tienen mas prestaciones, como calcular
subtotales o importar datos de otra base. Puedes consultarlas
en la Ayuda de OpenOffice.

Bitmap

Aunque como concepto general en la Informatica, esta palabra significa
mapa de bits y da lugar al formato BMP de los graficos, en el contexto de
OpenOffice se designa con la expresidén modelos de bitmap a los dibujos
predefinidos que forman pautas graficas para rellenar diversas areas o
fondos de objetos. Por ejemplo, en un diagrama se puede conseguir que el
fondo tenga aspecto de marmol, o de gotas de lluvia, etc. asignando un
bitmap a su area de gréfico. Ver también Gradiente.

Borrar

Borrar celdas
Debemos distinguir entre borrar celdas o borrar contenidos.

En el primer caso, se eliminan totalmente las celdas y otras ocupan su
lugar. El programa solicita informacion sobre cudles serdn esas celdas que
reemplazan a las eliminadas. Esta operacion se ejecuta mediante la
secuencia Editar > Borrar celdas

En el sequndo caso, se debe concretar si se borra todo, o sdlo formatos,



fechas, etc. Esta operacidon se ejecuta mediante la tecla Supr o con la
secuencia Editar Borrar contenidos

Borrar rangos

El borrado de rangos es similar al de celdas en sus dos variantes. Sélo hay
gue seleccionar la fila, columna o rango que deseemos eliminar o borrar y
proceder como en el caso de la celda.

Uso del boton derecho
Tanto en el caso de celda como en el de rango, el uso del botén derecho
nos permite elegir con comodidad qué tipo de borrado deseamos efectuar.

C

Calculo manual y automatico

En OpenOffice Calc las férmulas se calculan de forma inmediata, en cada
alteracion de los contenidos de las celdas. Se puede cambiar este
comportamiento a Calculo Manual mediante Herramientas > Contenidos
de Celdas > Calculo automatico. Con esta modalidad sélo se actualizan
los calculos si se pulsa F9 o se pide Herramientas > Contenido de
Celdas > Recalcular.

Celda activa

Para modificar el contenido de una celda la debemos seleccionar
previamente con el cursor. Con esta operacion se convertira en la celda
activa, es decir la que constituye el foco del trabajo. Si se selecciona todo
un rango todas sus celdas estaran activas, aunque no se podran editar una
por una.

Combinaciones de teclas
Sélo se incluyen las de uso mas frecuente. Para mas informacion se debe
acudir a la Ayuda de OpenOffice.

Supr Eliminar Control+X Cortar F1 Ayuda
contenidos

Entrar Confirmar Control+C Copiar F2 Abre modo

edicién

Inicio Salta a Control+V Pegar F3 Insertar
primera nombre
columna

Fin Salta a Control+Z Deshacer F5 Navegador
ultima

columna

- a_x_



Sitla el

cursor al Salto de
Control+Fin final del Control+Entrar linea F9 Recalcular
area de manual
datos
Cambian a
AvPag y RePag (IR o t/0|+0 Abreun  oiy Eoilista
siguiente documento
0 anterior
fdem a
Control+AvPag hO]aS. Control+S Guardar Esc Interrurp,pe
(o Re Pag) anterior y una accion

siguiente

Controlador de relleno

Objeto situado en el vértice inferior derecha de una celda, que permite
copiar su contenido a lo largo de la columna o fila de la misma mediante
arrastre con el ratén. Sin soltar el dedo, se arrastra el controlador hasta el
punto deseado. Segun el tipo de contenido se activa una modalidad distinta
de arrastre.

Copia de seguridad

Mediante la secuencia Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar >
General se puede configurar la realizacién de copia de seguridad de todos
los trabajos. Se pueden determinar dos acciones:

e Activar o no la realizacién de una copia de seguridad de todos los
archivos.El nombre de la copia sera idéntico al del documento pero
con la extension .BAK.

o Guardar automaticamente las modificaciones cada cierto tiempo en
minutos que podremos configurar.

Cuadro de texto

Con la_Barra de herramientas que se abre a la izquierda de la pantalla,
se puede elegir la opcion de Texto (La T mayuscula) mediante la cual se
puede dibujar un rectangulo y dentro de él un texto cualquiera. La ventaja
de un cuadro de texto es que puedes cambiar toda su presentacion
independientemente de la del resto de la hoja: uso del FontWork,

gradientes de color, etc.
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Datos
Con esta entrada de menu accedemos a opciones que generalmente no
tienen caracter elemental, pero que no son muy dificiles de entender.



Definir area

Elige un rango determinado como area de una base de datos.
Es una alternativa a la consideracion como area de un rango
aislado del resto de la hoja (ver_Base de datos). Se puede
usar también como nombre de rango en férmulas como
=SUMA(Notasl).

Seleccionar area
Selecciona la base de datos que esta definida por un area.

Ordenar

Ordena en orden ascendente o descendente los datos de un
area seleccionada. Permite tres criterios de ordenacidn
jerarquizados (ver_Base de datos).

Filtro
Filtra los datos de un area (ver_Base de datos).

El resto de opciones: Subtotales, Validez y Consolidar ...
no son interesantes en aplicaciones a la Enseflanza. Son mas
propias de grandes presupuestos o calculos empresariales.

Diagrama
Ver Graficos

Deshacer

Invierte o] deshace la ultima entrada u orden.
Para activar esta orden hay que usar la secuencia Editar > Deshacer.
Existe también el botén Deshacer en la Barra de Funciones. Si se pulsa
sobre el pequefio tridngulo que posee en la parte superior, se abre un
catalogo de acciones a deshacer, no necesariamente la uUltima. El niumero
de pasos que se pueden deshacer se concreta mediante la secuencia
Herramientas > Opciones > OpenOffice.org > Memoria de trabajo.

e

Edicion de una celda

Sodlo se puede editar (modificar el contenido) de una celda si esta activa.
Para ello basta pulsar F2, con lo que se editara sobre la misma celda, o
bien sefialar con el ratén la linea de edicion de formulas superior. En ambos
casos El texto se edita como en cualquier linea de edicion de Windows.
También se abre la edicidon con un doble clic sobre la celda.

Editar
El menu Editar contiene las siguientes entradas importantes:

Deshacer
Ver Deshacer



Restaurar
Ver Restaurar

Repetir (Ultimo comando)
Repite la ultima orden o comando.

Cortar

Borra la celda, rango u objeto seleccionado y sitla una copia
del mismo en el portapapeles, del cual se puede extraer mas
tarde con la orden Pegar.
Se puede activar este comando con la combinacién de teclas
Ctrl + X o con el botdn correspondiente en la Barra de
Funciones.

Copiar

Copia la celda, rango u objeto seleccionado en el portapapeles
sin borrar el original. Después se puede extraer mas tarde con
la orden Pegar.
Se puede activar este comando con la combinacién de teclas
Ctrl + C o con el botén correspondiente en la Barra de
Funciones.

Pegar

Situa el contenido del portapapeles en la celda, rango u objeto
seleccionado.

Se puede activar este comando con la combinacién de teclas
Ctrl + V o con el botdn correspondiente en la Barra de
Funciones.

Pegado especial

Es un tipo de pegado que cambia segun el objeto que se haya
copiado.

Datos contenidos en celdas:

Se puede elegir entre pegar todo o sélo numeros, fechas,
formulas, etc. Si son nimeros, se puede decidir si los datos
copiados se operan con los existentes mediante las cuatro
operaciones. Igualmente, se pueden ignorar las celdas vacias,
o desplazar, etc.

Imagenes y textos procedentes de otros programas:

Este comando permite elegir en qué tipo de formato se debe
efectuar el pegado.

Seleccionar todo
Selecciona todo el ambito de trabajo actual, a fin de copiar,
cortar o eliminar su contenido.

Buscar y reemplazar

Busca el texto solicitado vy, si se indica asi, lo sustituye por
otro.

Contiene numerosas opciones, como la de donde buscar, tipo
de coincidencia, etc.



Se activa también con la combinacion de teclas Ctrl + F

Navegador (F5)

Se abre el Navegador, que es muy Uutil para recorrer todas las
hojas, areas, nombres de celdas y objetos contenidos en el
documento. Es especialmente util para buscar los destinos de
los hiperenlaces. Se activa también con la tecla F5.

Encabezamientos y pies de paginaEste comando dota a los
documentos, para su impresion, de encabezamientos y pies de
pagina. Ambos objetos permiten ser editados en tres zonas
(izquierda, central y derecha) por separado, e insertar fecha,
hora, nimero de pagina etc.

Rellenar

Permite llenar un rango con un contenido prefijado, ya sea de
simple copia o siguiendo una serie de numeros. Se puede
efectuar comodamente con el controlador de relleno.

Borrar celdas o contenidos
Contiene todas las variantes de eliminacion de objetos: celdas,
filas, columnas, hojas, etc. Ver Borrar

Estilo

El Estilo es un conjunto de caracteristicas del formato de una celda o de
una pagina. Este conjunto se guarda para poder aplicarlo mas tarde a una
celda, rango o pagina determinados. Para aplicar un estilo ya creado, hay
que acudir al Estilista y pulsar dos veces sobre el estilo elegido.

La operacion inversa consiste en crear un estilo nuevo a partir del formato
ya determinado de una celda o rango. Para ello, se selecciona la celda o
rango, se abre el estilista y se pulsa sobre el boton superior Nuevo estilo a
partir de Seleccion. Basta entonces dar un nombre para que se cree un
nuevo estilo.

Para administrar el conjunto de estilos se puede acudir a la orden Formato
> Catalogo de estilos, con la que se obtiene la lista de estilos que se
pueden modificar, borrar, crear, etc.
La creaciéon de un estilo nuevo es muy facil: basta concretar todos los
formatos de fuente, numero, borde, etc. a través de las pestafias
correspondientes en la ventana que se abre. Hay que advertir que si se
borra un estilo, desaparece el formato correspondiente en las celdas que lo
tuvieran asignado.

Estilista

El Estilista es una ventana que se abre con la tecla F11, mediante su boton
correspondiente en la Barra de Funciones, o a través del menu Editar, y
contiene los estilos de celda y de pagina listos para ser aplicados a la
seleccién actual.
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Filas, columnas y celdas

Una hoja contiene diferentes celdas distribuidas en filas y columnas. Las
filas estan rotuladas con niumeros desde 1 hasta 32000 y las columnas con
letras simples o dobles que van desde la A hasta la Z, AA hasta AZ y asi
hasta la Ultima columna que se nombra con las letras IV.

Cada celda se nombra mediante su fila y columna. Asi por ejemplo la celda
B4 sera la situada en la fila 4 y columna B.

Los rétulos de las filas y columnas se encuentran en el borde de la ventana:
en la parte superior los de las columnas y a la izquierda los de las filas.
Pulsando sobre un rétulo se seleccionara toda la columna o fila. Una hoja se
selecciona al pulsar sobre la interseccion de los roétulos de filas y de
columnas.

FontWork

Es un conjunto de herramientas destinadas a mejorar el aspecto de un
rotulo. Para acceder a ellas se debe seleccionar previamente un elemento
de texto, con lo que en el mend Formato se incluira la opcion FontWork.
Las principales caracteristicas que gestiona son: curvatura y orientacion del
texto, alineacion, contorno y sombra.

Formato de celdas

Llamaremos formato de una celda o rango de celdas al conjunto de
opciones que constituyen su forma de presentacién en pantalla y que no
afectan a su contenido. A todas esas opciones se accede al activar el
comando Formato Celda... del menu principal del programa.

A los formatos de celda también se accede pulsando con el botén derecho y
eligiendo Formatear celdas en el menu contextual que se obtiene.

En el cuadro de didlogo correspondiente podemos elegir las siguientes
pestanas:

Fuente

No necesita explicacidon particular porque coincide en lo
esencial con todos los cuadros de eleccion de fuentes en
Windows. Los aspectos de tamafo, fuente, color, efectos, etc.
son de comprensién facil.

Borde

También es muy simple cambiar el color de relleno y los
bordes de una celda o de un grupo de celdas. Lo mas
importante de resefiar es que todos los efectos posibles en los
bordes afectan a toda un area, si esta seleccionada y no sélo a
una celda. Los conceptos de bordes predeterminados, estilo de
lineas, colores de lineas y sombras, etc. se explican por si
solos.



Fondo
Para cambiar el color de fondo de un rango de celdas, basta
seleccionarlo de la paleta que se ofrece.

Alineacion

Es un conjunto muy potente de opciones, pues permite
encajar el contenido de una celda respecto a su contorno
cambiando numerosos parametros, como: la alineacién
horizontal, la vertical, inclinacién del texto, la distancia a la
cuadricula. Para comprender todas ellas, el mejor camino es
experimentar con algun texto concreto.

Proteccion de celda

Las celdas de una hoja de calculo pueden protegerse para
evitar alteraciones de su contenido por una distraccién. Con
esta opcion se pueden activar o dejar en blanco cada una de
las tres opciones: Protegido, Ocultar formulas, Ocultar
todo. Esta operacién se hara por separado en distintos
rangos, los que se quiere proteger y los que se dejaran para
entrada o modificacion de datos. La proteccion sélo sera
efectiva si después se protege todo el documento con el
comando Herramientas > Proteger documento > Hoja de
Calculo.

Unir celdas

Permite unir las celdas seleccionadas formando con ellas una
sola. Si esta propiedad no estd activada, se consigue el efecto
con el menu Formato > Unir celdas > Definir. Si ya esta
definida, se puede anular mediante Formato > Unir celdas >
Anular.

Nameros
Las opciones de formato numérico también son muy variadas:

Categoria:

permite expresar un numero como fecha y hora, moneda,
formato estandar, etc. A veces tiene un efecto que puede
sorprender al usuario. Si no se indica otra cosa, el formato por
omisién es el de Numero. Es interesante experimentar con el
de Fecha y Hora. Los formatos posibles en cada categoria
figuran en el panel del centro, bajo el titulo de Formatos.

Opciones

Se pueden fijar el nimero de decimales y si deseamos que los
numeros negativos se presenten en rojo. Es adecuado para
documentos mercantiles. El nUmero de ceros a la izquierda es
muy util si se quieren escribir cédigos con numero fijo de
digitos y los separadores de miles, dan a las cantidades un
aspecto mas legible.

Codigo de formato



Para operaciones elementales no hay que alterar el cédigo que
figure en este campo. No obstante, hay casos, como en las
unidades fisicas, en los que desearemos afadir simbolos como
w, km. o €. Para ello afadiremos el simbolo \ detras del
formato estandar (u otro cualquiera que figure como codigo) y
a continuacidén el simbolo deseado: #.##0.00\€, estandar\km,
etc.

También se puede afadir texto usando comillas dobles, como
en estandar “"botes de pintura”

Para mas detalles hay que consultar el apartado Codigos de
formato numérico de la ayuda de OpenOffice.

Formateado condicional

Si deseamos que el aspecto de una celda dependa de su contenido
debemos aplicar un formato condicional. Para ello debemos disponer
previamente de estilos definidos por nosotros o existentes por defecto para
asignarlos segun los valores contenidos (ver_Estilo)

Con la secuencia Formato > Formateado condicionado podemos asignar
distintos estilos segun las condiciones que deseemos determinar.

Formato de columna
Se accede al formato de columna desde el menu Formato. En el mismo se
puede cambiar:

Ancho

Cambia el ancho de las columnas seleccionadas. Si se activa la
opcion de Valor predeterminado se dara ese valor de ancho
a la columna actual.

Ancho 6ptimo
Adapta el ancho de la columna a sus contenidos.

Ocultar
Oculta la columna, aunque no la suprime.

Mostrar
Para volver a mostrar una columna oculta se debe seleccionar
un rango que la contenga y pedir Mostrar.

Formato de fila
Se accede al formato de fila desde el menld Formato. En el mismo se
puede cambiar:

Altura

Cambia la altura de las filas seleccionadas. Si se activa la
opcion de Valor predeterminado se dara ese valor de altura
a la fila actual.

Altura optima



Adapta la altura de la fila al tamafio de su fuente.

Ocultar
Oculta la fila, aunque no la suprime.

Mostrar
Para volver a mostrar una fila oculta se debe seleccionar un
rango que la contenga y pedir Mostrar.

Formato de paginas

Se accede al formato de la pagina desde la_vista preliminar o desde el
menu Formato.

Las opciones mas importantes son:

Administrar
soOlo se debe rellenar para modificar la plantilla.

Pagina
gestiona el tipo de papel (A4, B5,...), los margenes, la
orientacion vertical u horizontal. etc.

Disefo de pagina

permite fijar si el formato se aplica a todas las paginas o sdlo
a las de la derecha o izquierda o bien se incluye la adaptacién
a impresién a doble cara (Reflejado).

Orientacion
permite centrar las celdas en la pagina vertical u
horizontalmente.

Funciones estadisticas

Se incluyen sélo las basicas. Para mas informacién consultese la Ayuda de
OpenOffice.

COEF.DE.CORREL
Halla el coeficiente de correlacidn que relaciona dos rangos.
COEF.DE.CORREL(A1:A9;B1:B9)

CUARTIL

Calcula el cuartil de un conjunto de celdas o rangos segun un
nivel determinado 1, 2 o] 3.
CUARTIL(G1:G50;3) devuelve el tercer cuartil del rango
G1:G50

DESVESTP

Calcula la desviacion tipica de la poblacion.

DESVESTP(2;3;4)=0,82 DESVESTP(B22:H25)=9,23



MAX y MIN
Buscan el maximo y minimo, respectivamente, de un rango.

MEDIANA
Devuelve la mediana de unos valores, celdas o rangos. No
actua sobre frecuencias.

=MEDIANA(1;2;2;2;3;4)=2

PERCENTIL
Calcula el k>ésimo percentil en una distribucidn contenida en
un rango.

PERCENTIL(H7:H13;80%)=7,8

PROMEDIO

Calcula la media aritmética de numeros, celdas aisladas o
rangos.

Sobre numeros aislados: =PROMEDIO(3;4;5;7) = 4,75
Sobre celdas aisladas: =PROMEDIO(C7;C8;C9)
Sobre un rango de celdas:

=PROMEDIO(Recogida.$B$11:Recogida.$G$20)

RANGO.PERCENTIL

Es la funcidn inversa de PERCENTIL. Calcula el rango percentil
correspondiente a un valor dado.
RANGO.PERCENTIL(H7:H13;7)=67%

VAR y VARP
Calculan la varianza de la muestra y la de la poblacion
respectivamente.

Funciones de fecha y hora

AHORA
Devuelve el dia actual y la hora, todo en la misma celda,
segun marque el reloj del sistema.

DiAs

Calcula el nimero de dias entre dos fechas. Asi, si en B8
tenemos la fecha 20/12/2005 y en la B7 04/04/2004, la
formula =DIAS(B8;B7) nos dara un resultado de 625 dias.

HOY
Nos devuelve la fecha actual del sistema.

Funciones de informacion
Se incluyen sélo las basicas. Para mas informacion consultese la Ayuda de
OpenOffice.

ESBLANCO
Devuelve el valor légico VERDADERO si la celda argumento
esta vacia.



SI(ESBLANCO(D12);"ES BLANCO";"TIENE CONTENIDO")

ESNUMERO
Devuelve el valor légico VERDADERO si la celda argumento
contiene un ndamero.

SI(ESNUMERO(K9);K9/2;" ")

ESTEXTO

Devuelve el valor légico VERDADERO si la celda argumento
contiene un texto.
ESTEXTO(J1)

TIPO

Devuelve un numero segun el tipo de dato contenido en una
celda:

1: ndmero 2: texto 4: valor légico 8: formula 16: error.

TIPO.DE.ERROR

Devuelve el tipo de error que produce la formula de una celda.
TIPO.DE.ERROR(C16)=503 significa que se ha dividido
entre cero.

Funciones ldgicas
Todas son muy faciles de entender:

FALSO
Devuelve el valor FALSO.

(o]
Aplica la conectiva légica O a varios argumentos.
O(A11=2;A12=2;A13=0)

NO
Aplicada a un resultado légico, cambia su valor entre
VERDADERO o} FALSO.

NO(C12<23) NO(ESNUMERO(C2))

SI

Es la funcidon condicional. Actia sobre una condicién y si es
verdadera se calcula una primera formula y si es falsa otra
segunda. Las funciones SI, como todas las demas, se pueden
anidar.

SI(9>8;44;23)=44 SI(D5<12;D6;SI(D5>0;0;1))

VERDADERO
Devuelve el valor l6gico VERDADERO.

Y
Aplica la conectiva ldégica Y a varios argumentos.
Y(ESBLANCO(D6);ESBLANCO(D7))



Funciones matematicas
Se incluyen las mas elementales o de mas frecuente uso. Para mas detalles
se debe consultar la Ayuda de OpenOffice.

ALEATORIO
Genera un numero aleatoriamente elegido entre 0 y 1.

ALEATORIO.ENTRE
Similar al anterior, pero que genera nimeros al azar entre dos
limites, pero no se recalcula con F9.

ARABE
Convierte un nidmero romano a notacion arabe normal
ARABE(XXVII) = 27

CONTAR
Cuenta el numero de celdas no vacias que contiene un rango.
CONTAR(A12:A40) = 28

CONTAR.BLANCO
Cuenta el nimero de celdas en blanco que contiene un rango.
CONTAR.BLANCO($A%$12:$B23) = 11

CONTAR.SI

Cuenta el nimero de celdas que cumplen una condicién en un
rango. La condicién puede ser : Un numero o una expresion
entre comillas.
CONTAR.SI(A7:17;">89")=2

ENTERO
Redondea un numero real al entero inferior a él mas cercano.
ENTERO(>2,7)=>3 ENTERO(2,2)=2

ROMANO
Convierte a ndmero romano.
ROMANO(7) = VII

PI()
Devuelve el niumero 3,14159265...

RAiz

Equivale a la raiz cuadrada. En OpenOffice, a diferencia de
otras Hojas, se debe acentuar como en castellano.
RAIZ(625)=25

REDONDEAR
Redondea un numero al decimal mas cercano con las cifras
decimales determinadas.

REDONDEAR(2,4567;2)=2,46
REDONDEAR(3,14159;3)=3,141



RESIDUO

Equivale a la operacion MOD de otros lenguajes y Hojas de
Calculo. Halla el resto de la division entera entre dos nimeros.
Como curiosidad, admite datos no enteros.
RESIDUO(667;4)=3 RESIDUO(2,888;1,2)=0,488

SI

Es la funcidon condicional. Actia sobre una condicién y si es
verdadera se calcula una primera féormula y si es falsa otra
segunda. Las funciones SI, como todas las demas, se pueden
anidar.

SI1(9>8;44;23)=44 SI(D5<12;D6;SI(D5>0;0;1))

SUMA
Es una de las funciones mas utiles de la Hoja de Calculo. Suma
todos los numeros contenidos en un rango.

SUMA(A12:A45)=34520

SUMAR.SI

Idéntica a la anterior, pero sélo suma los numeros que
cumplan una condicidn. El criterio es similar al de la funcién
CONTAR.SI. Hay una variante con dos rangos que se puede
consultar en la Ayuda.
SUMAR.SI(A45;D45;"<21")

Funciones de tipo financiero

Se incluyen las mas elementales o de mas frecuente uso. Para mas detalles
se debe consultar la Ayuda de OpenOffice.

INT.EFECTIVO

Devuelve el T.A.E., interés efectivo anual segun los plazos de
pago.

Su formato es INT.EFECTIVO(Interés nominal anual;
Namero de periodos de pago anuales)

NPER
Calcula el nimero de periodos de pago necesarios para
obtener un capital o] pagar una deuda.

Formato: NPER(Tasa; Pago; Capital actual;Capital
deseado;Tipo)

El significado de estos datos se incluye en las otras funciones
financieras.

El Tipo (opcional) sirve para concretar si los pagos se efectiian
al principio o al final de cada periodo.

PAGO

Halla el pago periddico necesario para reunir un capital o
pagar una deuda.

Su formato es =PAGO(Tasa; Niumero de pagos; Capital
actual; Capital deseado)



Tasa: Es el tipo de interés correspondiente a cada periodo.
Namero de pagos: Pueden ser afios, trimestres, etc.

Capital actual: Es el capital con el que se comienza la
inversion. En el caso de anualidades de capitalizacién valdra
cero.

Capital deseado: Es el capital final del proceso. En el caso de
amortizacion sera nulo, mientras el capital inicial se puede
usar como negativo.

PLAZO

Halla el numero de periodos necesarios para acumular un
capital a interés compuesto.

Su formato es PLAZO(Tasa de interés; Capital actual;
Capital deseado)

TASA.NOMINAL

Calcula el interés nominal correspondiente a un T.A.E.
determinado.

Formato: TASA.NOMINAL(Tasa efectiva (TAE); Numero
de periodos de pago anuales)

VF

Calcula el valor futuro de una inversidn con los siguientes
parametros:

VF(Tipo interés; Nimero de periodos; Pago periddico;
Capital inicial)

Tipo de interés: Corresponde al interés en cada periodo de
tiempo, no necesariamente anual

Namero de periodos: Pueden ser meses, afios, trimestres,
etc.

Pago periddico: Se puede igualar a cero si es una inversion
con interés compuesto y con sdlo el pago inicial.

Capital inicial: Sera igual a cero si sélo se ingresan los pagos
periddicos (anualidades de capitalizacion). Este parametro es
opcional.

Funciones de texto

CONCATENAR

Esta funcién equivale al operador & y permite reunir en uno
solo varios textos:

Si C9 contiene el texto " y " tendriamos que
CONCATENAR("Pedro";C9;"Pablo") = "Pedro y Pablo"

Su formato es CONCATENAR(Textol;Texto2;...;TextoN) y
equivale a Textol1l&Texto2&...&TextoN.

EXTRAE

Extrae uno o varios caracteres del texto contenido en una
celda o de una palabra. Hay que indicarle a partir de qué
nimero de orden se extraen los caracteres y cuantos. Equivale
a "cortar" unos caracteres de un texto.



EXTRAE("Gloria";2,5)="loria", EXTRAE(C9,2,2)="DE"
Formato: EXTRAE(Celda o palabra; inicio del corte; nimero de
caracteres extraidos)

REPETIR
Permite construir un texto a base de la repeticion de otro

menor.
Por ejemplo: =REPETIR("LO";4)=LOLOLOLO

TEXTO

Convierte un nimero en texto segun un formato determinado.
El cédigo de este formato determinara el nUmero de
decimales, el punto de los miles, etc. Asi, si tenemos en la
celda C9 el valor 0,14187, la funcién texto lo convertira en su
expresion decimal sin valor numérico:

TEXTO(CO;"0##,##0") = "0,14"

VALOR

Es la funcion contraria a la anterior: convierte un texto en
numero. Por ejemplo =VALOR(CONCATENAR("32";"32")) nos
devuelve el nimero 3232.

Un ejemplo curioso es que una fecha la convierte en los dias
transcurridos entre el dia 30/12/1899 vy la fecha escrita. Por
ejemplo VALOR(03/03/2004) = 38049, que son los dias
transcurridos.

Otras funciones

BUSCARH

Es una funcion de busqueda. Se le dan como datos un valor
determinado, una matriz en cuya primera fila ha de buscar y el
nimero de orden de la columna en la que debe extraer la
informacién paralela a la buscada. Asi, en la matriz

Teresa Pablo Maria Gema
1976 1975 1980 1977
Abril Mayo Enero Marzo

la funcion BUSCARH(Maria;Matriz;3) daria como resultado
Enero y BUSCARH(Pablo;Matriz;2) nos devolveria el aho 1975
(La palabra Matriz quiere significar el rango en el que estén los
datos, por ejemplo A3:D6).

BUSCARV
Similar a la anterior, pero realiza la busqueda por columnas en
lugar de por filas.



IGUAL

Devuelve el valor VERDADERO si dos expresiones o celdas son
iguales, y FALSO en el caso contrario. Admite como
argumentos textos, celdas o incluso expresiones matematicas.
Por ejemplo: IGUAL(C2;D2)=VERDADERO;
IGUAL(A2;B2+1)=FALSO; IGUAL(2+2;4)=VERDADERO.
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Gradiente de color

Los cuadros de texto o las areas de los diagramas pueden estar dotados
de un fondo de relleno, al cual, mediante la opcidon gradiente se le puede
dar estructura de un degradado entre dos colores basicos, con porcentajes
y forma decididos por los usuarios. Ver también Bitmap.

Graficos
Los graficos se crean con la orden Insertar > Diagrama, habiendo
seleccionado previamente el rango objeto del grafico.

Con esta operacion se inicia el autoformato de graficos, que construye el
grafico en una version inicial.

Un grafico se puede perfeccionar en su aspecto pulsando con doble clic
sobre él, con lo que la barra de herramientas cambia sus opciones para
volver a cambiar titulos, leyendas, ejes, colores de area, vista en 3D. etc.

Si se pulsa sobre series de datos del grafico se puede cambiar también el
grosor o los colores de las lineas. Debes pulsar una sola vez si deseas
acceder a las opciones de la ventana de grafico (posicion, cortar, copiar,
etc.) y dos veces para acceder a las opciones generales del grafico
(titulo, leyendas, autoformato...). En ambos casos es bueno mover el ratdn
sobre el grafico y leer las opciones que aparecen, y una vez situados en el
elemento que deseemos, pulsar el botén derecho o efectuar un doble clic.

h

Herramientas

Ortografia
Permite dos opciones:

e Revisar
Se efectla una revision ortografica de la hoja con las
opciones basicas de Ignorar, Ignorar siempre,
Reemplazar, Reemplazar siempre, etc.

e Revision automatica



Se activa o desactiva la opcién de revisar el texto
mientras se escribe.

Sinonimos
Busca los sinénimos de la celda o palabra seleccionada vy
reemplaza por uno de ellos si se desea.

Detective

También llamado Auditoria, permite rastrear las celdas de las
que depende la actual o, a la inversa, las celdas que dependen
de ella. Su objetivo es ver errores y estudiar cdmo los cambios
en una celda afectan a otros. Su utilidad reside en el poder
revisar a fondo toda la estructura de calculo de una hoja.

Autocorreccion

Define las sustituciones automaticas de una palabra por su
version correcta, como hacer por acer. El cuadro de didlogo
correspondiente se explica por si mismo.

Buscar valor destino

También llamado Persecucién de objetivos. Equivale a lo
que en Algebra llamamos despejar. Se fija el valor deseado en
una celda que depende de otra y el programa calcula el valor
adecuado de esta ultima para conseguir el objetivo. Hay que
dar tres datos:

Celda de la formula: Es la celda que contiene la férmula
cuyo resultado deseamos fijar.

Valor destino: Es el valor que fijamos para la celda anterior.
Celda variable: Contiene el valor que deseamos despejar, del
cual depende el valor destino.

Proteccion

Protege contra modificaciones las celdas que previamente han
sido declaradas como protegidas mediante la opcion Formato
Celdas Proteccién

Contenido de celdas

o Calculo automatico
El calculo de una férmula es automatico por omisién, es
decir, que si alteramos unos datos también cambian
todos los resultados de férmulas que dependan de esos
datos. No obstante, para algunos trabajos conviene que
no se actualicen de forma automatica. Para ello basta
desactivar el célculo automatico en la opcion que figura
en este menu.

e Recalcular
Si estd desactivado el calculo automatico se puede
forzar a la actualizacién de los calculos mediante la tecla
F9 o bien con el comando Herramientas > Contenido
de las celdas > Calculo Manual.



o Entrada automatica
Permite que el contenido de las celdas se
"autocomplete" cuando al comenzar a escribir los
primeros caracteres coincidan con textos ya usados en
el modelo y que se interpreta que el usuario desea
completar. Por ejemplo, que al escribir "Ene" se
complete a "Enero".

Macro
Conjunto de instrucciones que se ejecutan mediante una
combinacion de teclas. No se estudia en este curso.

Configurar...
Permite definir el comportamiento del teclado, menus, barra
de estado, barras de herramientas y distintos acontecimientos.

Opciones...

Contiene un conjunto de opciones para todos los mddulos de
OpenOffice. En el apartado de Hoja de Calculo se pueden
destacar los siguientes:

Ver

Se puede activar y desactivar Mostrar algunos elementos,
como las formulas, anclas o notas, asi como decidir si se veran
algunos tipos de objetos.

Se puede decidir también si se veran las lineas de division o
los saltos de pagina y qué unidades de medida se usaran en la
definicién de los elementos de la Hoja.

Calcular

En este apartado se concretan los pasos de iteracion y las
diferencias minimas o se desactiva esta opcién. Igualmente se
decide la precision mostrada en los célculos y si se distingue o
no entre mayusculas y mindsculas en las comparaciones de
celdas.

Hiperenlace

Llamado también Link o Hipervinculo. Es el tipo de enlace introducido a
partir del uso de Internet. Permite saltar de unas paginas a otras o dentro
del mismo documento. Se puede insertar un hiperenlace en cualquier
documento de OpenOffice Calc mediante la secuencia Insertar >
Hiperenlace. Al activarlo se cierra el documento original.

Hojas

Un documento de OpenOffice Calc puede contener varias hojas. En el borde
inferior de la ventana de la hoja de céalculo se encuentran las pestafias de
las hojas, asi como los pequenos controles con los que se puede cambiar de
una hoja a otra. Al iniciar un documento aparecen tres hojas distintas. Con
la ruta de comandos Insertar Hoja de Calculo se pueden insertar hojas
nuevas, (hasta 256) concretando ademas en qué posicion se insertaran.



Las hojas se pueden cambiar de posicién arrastrandolas con el ratén y con
el menu contextual abierto con el boton derecho se pueden efectuar las
operaciones de Copiar, Desplazar, Cambiar nombre etc.

HTML

Lenguaje tipico de las paginas web. Las siglas HTML corresponden a
HiperText Markup Language: Lenguaje de marcas para hipertexto. A nivel
elemental no es necesario usar este lenguaje, por lo que la traduccion de
un documento de OpenOffice a HTML permanece opaca para el usuario y su
efecto es la posibilidad de ver ese documento en un Navegador, como el
Internet Explorer. Para traducir una hoja de calculo a HTML basta acudir a
Guardar como y elegir la opcion de Pagina web.

Imagenes

Insercion
La insercion de imagenes se logra desde el menu Insertar.

Se busca la imagen almacenada en un archivo. Existe una
Galeria de imagenes cuya carpeta se ofrece por omisidén. Es
conveniente activar la opcion de Previsualizaciéon para poder
elegir mejor la imagen deseada.

Formato de una imagen
Si se selecciona una imagen, el menu de formato cambia, y
ofrece otras opciones, como:

o Texto
Determina las caracteristicas de tamafio y animacién de
un texto que se puede insertar posteriormente en la
imagen mediante un doble clic de raton.

« Posicion \Y tamaiio
Permite cambiar todas las medidas y posicién de la
imagen dentro de la Hoja, incluso rotar la imagen un
determinado angulo.

o Reflejar
Voltea la imagen horizontal o verticalmente.

o Posicion
Si se yuxtaponen varias imagenes sobre un rango, con
esta opcion se pueden traer mas al frente, mas atras o
incluirlo en el fondo.

e Anclaje
Fija la imagen a la pagina o a una celda determinada.



Insertar
El menu Insertar contiene las siguientes prestaciones:

Salto manual

Fuerza al salto a una nueva pagina en la impresion del
documento, ya sea a partir de una columna o a partir de una
fila. Se usa para clasificar un modelo en varias paginas
impresas con el contenido en celdas fijado por el usuario.

Celdas

Permite insertar celdas nuevas, ya sea de forma aislada,
forzando a las actuales a moverse hacia abajo a o la derecha,
ya sea insertando filas o columnas completas.

Filas
Inserta una fila nueva.

Columnas
Inserta una columna nueva.

Hoja de Calculo

Afade al modelo una o varias hojas nuevas, pudiendo decidir
en qué posicion se desea insertar. Si sélo se inserta una se
puede fijar también su nombre.

Se puede también insertar una hoja perteneciente a otro
archivo. Con la opcién de Examinar se busca el archivo y se
elige la hoja deseada en el catalogo que aparece.

Simbolo

Esta opcion se utiliza cuando se necesita un simbolo o letra
que no figura en el teclado, como las letras griegas o el
simbolo del euro en teclados antiguos. Son interesantes las
fuentes Symbol (para caracteres griegos) y StarMath (para
Matematicas).

Hiperenlace

Permite la insercion de un vinculo a otro documento o
direccidn. Basta rellenar en primer lugar el tipo de enlace a
Internet, Correo, Documento o Nuevo y rellenar los datos que
se pidan que seran distintos segin el tipo de enlace. Es
conveniente usar la opcidon de Examinar o Navegador.

Funcion
Equivale al Autopiloto de funciones.
Lista de funciones

Activa o desactiva la Lista de funciones en el borde derecho de
la pantalla.



Nombre
Gestiona la definicién del nombre de una celda o rango, asi
como su aplicacién en otras celdas, mediante los comandos:

o Definir
Permite asignar un nombre a una celda o rango.

e Pegar
Pega el nombre de una celda en la edicion de otra
distinta.

e Aplicar

Ocién interesante para aplicar el nombre de la primera
columna, encabezamiento u otros elementos en el resto
de las celdas de un area seleccionada.
o Etiquetas

Se asigna una etiqueta a un rango, que después se usa
como las palabras Enero o Febrero, que permiten la
referencia y también la funcion de autocompletar
cuando se comienzan a escribir.

Nota
Hace aparecer una nota explicativa cuando el ratén se mueve
sobre la celda seleccionada.

Imagen
Ver_Insercion de imagenes

Objeto

Se pueden insertar diversas clases de objetos, que no estan
incluidos en los objetivos de este curso, aunque el uso de
algunos de ellos no requieren aprendizaje previo.

Diagrama
Crea un grafico (ver Graficos)

Frame
Inserta marcos en HTML como los usados en Internet.

Iteracion

Es el procedimiento de obtencion de resultados en el que se repiten varias
veces los mismos calculos, generalmente mediante referencias
circulares, hasta que se alcanzan unos pasos maximos determinados o
bien la diferencia entre dos resultados consecutivos es menor que una
alteracion minima fijada (Ver Herramientas > Opciones)
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Meni contextual

Es el menu que aparece al seleccionar un objeto y pulsar sobre él con el
botdn derecho del ratéon. En la Hoja de Calculo es util abrir las opciones de
una celda determinada, o bien, pulsando sobre el rétulo correspondiente,
las propias de una fila, columna u hoja. Es interesante acceder asi a las
opciones de las barras de menu y a los elementos de la barra de estado.

Modalidades de impresion

Con Archivo > Imprimir, con el boton Imprimir de la barra de funciones
o la combinacion de teclas Ctrl+P, se imprimira siempre todo el
documento, salvo que se hayan definido areas de impresién. En el cuadro
Imprimir se puede elegir entre:

e Todo
Imprimira todas las hojas del documento divididas en paginas segun
las caracteristicas de la impresora predeterminada.

o Seleccion
Sélo se imprimira el rango seleccionado.

« Paginas
En este Gltimo caso se deben concretar las paginas que se
imprimiran: 1-5, o 2,5,7 etc.

Segun sea la impresora predeterminada, con Propiedades se podra
concretar el uso del color, la calidad de impresién o el nUmero de copias.

(Ver_Formato de pagina)

Mostrar

Si una fila o columna esta oculta, para volverla a mostrar basta seleccionar
sus adyacentes anteriores y posteriores, pulsar el botédn derecho y pedir
Mostrar.

Movimientos del cursor

Con el raton

El cursor se desplaza a la celda que sefale el ratén al pulsar el
botén izquierdo. También con el ratén se puede mover el
cursor mediante las barras de desplazamiento horizontal o
vertical.

Con el teclado

Las principales combinaciones de teclas para mover el cursor
son, ademas de las usuales de flecha de cursor y Repag o
AvP4ag, etc. son las siguientes:



Combinacion de teclas

Ctrl+Inicio Mueve el cursor a la celda Al.

Ctrl+Fin Mueve el cursor al final del drea de datos.
Inicio Sefnala a la primera columna A de la fila actual.

Fin Lleva el cursor a la ultima columna del area con datos,
dentro de la fila.

Ctrl+Izquierda Salta a la columna izquierda del bloque
actual.

Funcionan de forma similar las combinaciones Ctrl+Derecha,
Ctrl+Arriba y Ctri+Abajo

Ctrl+AvPag Salta a la hoja anterior de la tabla.
Ctrl+RePag Salta a la hoja siguiente de la tabla.

Alt+RePag Desplazamiento de una pagina de la pantalla
hacia la izquierda.

Alt+AvPag Desplazamiento de una pagina de la pantalla
hacia la derecha.

El resto de combinaciones de teclas figuran en la Ayuda de
OpenOffice.
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Navegador
El Navegador permite movimientos largos dentro de un documento,
especialmente en los largos, pues en los pequefios no es necesario.

Para activar el Navegador basta pulsar la tecla F5 o pedir Editar >
Navegador.

Una vez abierto, se nos ofrecen destinos muy variados dentro de la Hoja de
Calculo: hojas, marcas, areas de datos, imagenes etc.

Para ir a un destino determinado basta:

Escribirlo si es una columna, fila o celda, en las lineas de edicién de la parte
superior, y pulsar Intro (Enter).

Senfalar si es un objeto, y pulsar Intro y hacer doble clic sobre él.

Indicar si es comienzo, final, etc. si se trata de una area de datos.

Nombre de una celda o un area
Podemos asignar un nombre a una celda o a todo un rango o area. Por



ejemplo, podemos llamar "Ingresos" a toda una columna que contenga este
tipo de datos. Si desea calcular el promedio de toda esa columna sélo
tendra que escribir =SUMA(Ingresos) que nos da una visién mas clara y
atractiva del calculo.

Para asignar un nombre a una celda o rango de celdas se seleccionan y se
ejecuta el comando Insertar > Nombre > Definir y se escribe el nombre
deseado en el cuadro de didlogo que se abre. También se puede asignar al
revés: se escribe en primer lugar el nombre y después se seleccionan las
celdas deseadas.

Con la misma ruta de comandos se puede eliminar un nombre o
modificarlo.

Notas

Con la secuencia Insertar > Notas se puede asignar un pequefo
comentario a una celda. Al pulsar sobre ella aparece un recuadro con el
comentario deseado. Las celdas que poseen una nota aparecen con una
pequefia sefial de color en el angulo superior derecho.

Numeros aleatorios

Son numeros comprendidos entre 0 y 1, generados aparentemente al azar,
gue se obtienen como resultado de la funcion ALEATORIO(), que usa una
féormula de generacion de numeros dentro de un ciclo muy grande que los
hace aparecer como imprevisibles.

O

Ocultar
Para ocultar una fila o columna hay que seleccionarla previamente, pulsar
el botén derecho y pedir Ocultar.

Operadores en una Hoja de Calculo

Aritméticos
Suma +

Resta >

Multiplicacion *

Division /
Porcentaje %
Potencia N

bmian L e~

La jerarquia es la usual en Matematicas: paréntesis, potencias
y raices, multiplicaciones, divisiones y porcentajes y por ultimo
suma y resta. De comparacion



Igual

Mayor >
Menor <
!Vlayor o >=
igual

!Vlenor o <=
igual

Desigual <>

De texto Concatenar (unir dos textos) &

Estos operadores siguen la jerarquia usual en Matematicas: Se
calculan en primer lugar los paréntesis, después las potencias,
seguidas de productos y cocientes y finalizando con sumas y
restas.

Ortografia

Ver Herramientas

P

Plantilla

Es un documento (hoja de calculo) modelo que sirve de punto de partida
para la construccion de otros mas complejos basados en él: Cartas,
presentaciones, agendas, etc. En un nivel elemental de uso no se deben
alterar las plantillas. Se accede a ellas mediante el Autopiloto de Archivos.

Portapapeles

Es la parte de memoria destinada a almacenar la informaciéon procedente
de las operaciones de Cortar o Copiar. Su contenido se vuelca mediante la
orden de Pegar. (Ver Editar).

Propiedades de un archivo

Desde el menu Archivo se accede a las propiedades del documento actual.
En él se pueden concretar las caracteristicas del usuario y la descripcion
breve del documento, ademas de las propiedades generales de tamanio,
ubicacidn, ultima modificacion, nimero de hojas, filas y columnas, etc.

Proteccion de una hoja
Ver Formato > Celda > Proteccion y Herramientas > Proteccidn
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Rangos

Llamaremos rango o area, en una Hoja de Cdlculo, a un conjunto de
celdas, preferiblemente adyacentes seleccionadas en una Hoja. Lo normal
es que un rango constituya un rectdngulo de celdas, pero también se
pueden seleccionar dos o mas rectangulos no adyacentes.

Si el rango estad separado del resto de la Hoja por celdas en blanco, se
puede considerar como una Base de Datos.

Los rangos se pueden:

Copiar: Con los comandos Editar Copiar y Editar Pegar o
los botones correspondientes

Mover: Con los comandos Editar Cortar y Editar Pegar, con
los botones correspondientes o0 moviendo el rango
seleccionado con el ratén.

Rellenar: Con los comandos Editar Rellenar o con el
controlador de relleno. A esta operacidon la llamaremos
también arrastrar las formulas.
Ver_editar

Recalcular

Repite el calculo de formulas en toda la Hoja. Es util cuando se esta en el
modo de Caélculo Manual y también cuando existen nimeros aleatorios en
algunas férmulas y se desea cambiar sus valores. Se accede al recalculo
mediante Herramientas > Contenido de las celdas > Recalcular o
pulsando la tecla F9.

Referencia a una celda

Toda celda de la hoja posee un nombre, una referencia, que la distingue de
las demas. Es un simbolo compuesto de las letras correspondientes a la
columna a la que pertenece y unos numeros coincidentes con los de su fila:
C5, AA8, BC234; etc.

Las referencias normales se llaman relativas, porque en operaciones de
copiado o rellenado de rangos el programa supone que al mover unas
celdas, también se han de mover las referencias contenidas en las
formulas. Asi, si en la celda N7 estda contenida la formula =A4*34, al
copiarla o arrastrarla a la celda N10, su formula se vera también arrastrada
a A7*34. Los datos sufriran el mismo movimiento que la celda que los
contiene.

Cuando deseamos que al mover una celda no se altere algun dato que
contenga, escribiremos referencias absolutas, que se distinguen porque van



precedidas del signo $. Hay tres modalidades:

Tipo $B$32: es totalmente absoluta. No se altera ni la fila ni la columna.
Tipo $B32: sélo se protege la columna, pero se puede alterar la fila.
Tipo B$32: se alterara la columna y permanecera la fila.

Para convertir una referencia relativa en absoluta, ademas de escribir
manualmente el signo $, basta pulsar la tecla Mayuscula + F4 al
escribirla. Con una primera pulsaciéon se cambiard al tipo $A$32 y con
sucesivas pulsaciones ird cambiando a A$32 y a $A32.

También podemos referirnos a una celda por su nombre. Ver Nombre de
una celda.

Si la celda se encuentra en otra hoja, deberemos escribir previamente el
nombre de ésta seguido de un punto, antes de escribir la referencia
propiamente dicha. Por ejemplo Hojal.D$22

Referencia circular
Se produce una referencia circular en la férmula incluida en una celda
cuando la referencia de dicha celda figura en la férmula dada. La celda "se
llama a si misma". Las referencias circulares producen error salvo que esté
activada la iteracion.

Rellenar

En el menu Editar disponemos de la opcién Rellenar, que amplia las
prestaciones del controlador de relleno. Permite rellenar hacia abajo, hacia
arriba, derecha o izquierda, ademas de un rellenado a base de fechas
consecutivas o sucesiones de tipo aritmético o geométrico.

Restaurar
Efectla la accion inversa de la uUltima realizada por la orden Deshacer.

Para activar esta orden hay que usar la secuencia Editar > Restaurar.

Existe también el botdn Restaurar en la Barra de Funciones, con las mismas
prestaciones que el de Deshacer.
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Seleccion de celdas y rangos
Una celda se selecciona al situar el cursor sobre ella.

Un rango se puede seleccionar:

Con el raton: se situa el ratéon sobre una esquina del rango y
se desplaza, manteniendo pulsado el botén izquierdo, hasta la



esquina opuesta del rango. Si esta operacién se efectla sobre
los rotulos de fila se seleccionaran filas completas. Igual
ocurre con las columnas.

Con el teclado: se sefiala una esquina, como en el
procedimiento anterior, pero ahora se usan las flechas de
cursor para ampliar la seleccién, manteniendo pulsada la
tecla de Mayilsculas.

En ambos casos, se pueden seleccionar rangos no adyacentes si se
selecciona el primero y al sefialar los siguientes se mantiene pulsada la
tecla Ctrl.

Simbolos

Los simbolos sdlo se insertan en los textos incluidos en las celdas. Para
insertar uno de ellos en un texto que se esta editando, basta cambiar la
fuente a Symbol, escribir el que se necesite y pasar de nuevo a la fuente
que se estuviera usando. También se puede insertar un simbolo mediante
la orden Insertar > Simbolo.

Si una celda contiene ya un texto y se desea sustituir algun caracter del
mismo, se debe pulsar F2 o hacer doble clic para abrir el texto, pulsar
después con el botdn derecho y elegir caracter para efectuar los cambios.

Subindices y superindices

Soélo puedes usar subindices y superindices en los textos, no en las
férmulas. Para convertir unos caracteres a estas modalidades se debe
pulsar F2 o hacer doble clic para abrir el texto, seleccionar los caracteres
deseados, pulsar con el botén derecho y elegir estilo para efectuar los
cambios.
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Tedlas de funcién
Las mas importantes en OpenOffice Calc son:

F1: obtencion de ayuda dependiente del contexto mediante el
Help Agent

Shift + F1: idéntico al anterior pero sin abrir el agente de
ayuda

F2: abre la edicidon de la formula de la celda actual
F5: abre el Navegador.
F9: recalcular

F11: abre el Estilista



Tendencia

Los graficos de tipo lineal ofrecen la posibilidad de insertar en ellos una
linea de tendencia que expresa matematicamente a qué funcidon se ajustan
mejor los datos mediante el método de minimos cuadrados. El usuario no
ha de dominar esta teoria. Simplemente afiade la linea de tendencia del
tipo que desee:
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Union de celdas

Para convertir un rango en una sola celda se usa la secuencia de comandos
Formato > Unir Celdas. Si actualmente las celdas seleccionadas no estan
unidas aparecera la opcion de Definir, que al activarse las unira. En caso
contrario, si ya estan unidas, obtendremos la opcion de Dividir para volver
a separarlas.

Si las celdas que se unen contienen informacidon, se nos preguntard si
deseamos unir toda ella en la primera celda. Si esto afecta a numeros o
formulas obtendremos su evaluacion previa y transformacion en texto.
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Validez

Cuando se manejan areas de datos, puede ser conveniente regular el tipo
de datos que se escriben en ella, con el fin de detectar errores. Para
acceder a esta operacion deberds activar la orden Validez... en el menu
Datos, si previamente se ha seleccionado un &rea. En la ventana
correspondiente se permite definir los criterios de error (por ejemplo, que
sea un numero entero), la ayuda que se desea aparezca al sefalar una
celda del area y disefiar el mensaje de error.

Ventana

Este menu ayuda a organizar la visidn de varios documentos abiertos
simultaneamente. Contiene las caracteristicas generales de las ventanas en
Windows. Destacaremos:

Nueva ventana

Se pueden abrir varias ventanas que nos muestren hojas o
rangos distintos de un mismo documento. Puede ser Util para
ver el efecto que un cambio de datos puede producir en una
zona alejada de ellos.

Dividir

Divide la pantalla en cuatro secciones independientes (con su
barra de desplazamiento propia) a partir de la celda activa. Si
se selecciona previamente una fila o columna sélo apareceran
dos secciones.



Fijar
Similar al anterior, pero fija una de las secciones ante posibles
desplazamientos.

Ver
Este menu da entrada a varias opciones, de las que destacamos las
siguientes:

Escala

Con esta opciéon podemos elegir el tamafio de la visién de los
objetos (efecto zoom). La forma mas interesante es la de
Ancho de pagina, que se acerca mucho a la visidon obtenida
al imprimir. La modalidad variable nos permite personalizar el
tamano.

Barras de simbolos
Gestiona la composicion y vision de las distintas Barras de
Herramientas (Ver_Barras de Herramientas)

Titulos de filas y columnas
Muestra u oculta los titulos o rétulos de las filas y columnas.

Destacar valores

Podemos destacar los valores de entrada numéricos y de
fechas para distinguirlos de los calculados por férmulas. Esta
opcidn no es muy interesante para aplicaciones didacticas. Si
esta activa no permite cambios de color en las celdas.

Vista preliminar

Con este comando se puede ver con exactitud la distribucion de los textos y
tablas en la pagina que esté definida en la impresora predeterminada de tu
equipo.

Se dispone de los siguientes botones de accidn:

Navegadores: botones que permiten ir a la pagina siguiente,
la anterior, la primera u la Ultima.

Lupa: gestiona el zoom de la imagen. Fija la escala para
acercar o alejar la imagen.

Vision de pantalla completa: suprime los botones y las
barras de herramientas, salvo el necesario para regresar a la
vision normal.

Formato de pagina: contiene una gran cantidad de opciones
de impresién: Bordes, fondos, encabezamientos y pies de
pagina, qué tipo de datos se imprimiran, etc. Todos son de
facil comprension.



