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Informatica Calc Pedro Reina

Creacion de una hoja de calculo

Objetivo de una hoja de calculo

En una hoja de célculo se combinan diferentes textos, valores numéricos y férmulas que relacionan
los valores. El programa se encarga de calcular todos los resultados de las férmulas. Si se realiza
algin cambio en los datos, se recalculan las férmulas para mostrar los resultados actualizados. Este
tipo de trabajo es muy habitual en muchos terrenos: finanzas, estadistica, deportes, etc., por lo que
estos programas son ampliamente utilizados.

Las ventanas
Las ventanas de StarOffice en el mdédulo de hoja de cdlculo son muy parecidas a las del médulo del
procesador de textos. Aqui se ve un ejemplo:
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La ventana de aplicacion

Recorriendo desde arriba hacia abajo, vemos la barra de titulo, el menu principal, la barra de fun—
ciones, la barra de objetos del desktop, la zona de trabajo (en la que esta la ventana de la hoja
Ejemplo.sdc) y la barra de tareas.

La ventana de documento

Si repasamos desde arriba hacia abajo la ventana del documento, nos encontramos:

La barra de titulo.

La barra de objetos de la hoja.

La barra de férmulas.

Las etiquetas de columnas.

La zona de trabajo (donde se encuentran las celdas).

La barra de desplazamiento horizontal, y a su izquierda los indicadores de los espacios de tra—

bajo (cada uno es una hoja independiente).

La linea de estado, con informacion sobre el documento y el modo de edicion.
Y si la repasamos de izquierda a derecha, tenemos esto:

La barra de herramientas.

Las etiquetas de filas

La zona de trabajo (donde se encuentran las celdas).

La barra de desplazamiento vertical.
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Celdas, filas y columnas

La informacion de una hoja de célculo se introduce en las celdas. Las columnas de celdas se nom—
bran con letras de izquierda a derecha. Las filas de celdas se numeran de arriba hacia abajo. Las
celdas también reciben nombres: ya que cada celda queda determinada por la columna y la fila a la



que pertenece, el nombre de una celda es el nombre de su columna seguido por el nimero de su
fila. Por ejemplo, la celda que pertenece a la columna E y a la fila 21 se llama E2l.

Desplazamiento

En la barra de férmulas, a la izquierda, siempre se lee el nombre de la celda activa. Para cambiar

esta celda se puede escribir ahi su nombre y pulsar [d], o bien usar el ratén o el teclado:

& Basta pulsar sobre la celda deseada. Si no estd a la vista, se usan las barras de desplazamiento
hasta que lo esté.

O Se usa alguna de las teclas de navegacidn; éstas son las mds importantes:

Una celda a la izquierda. Una celda hacia abajo.
Una celda a la derecha. Una celda hacia arriba
Al principio de la fila. Inicio] Al principio de la hoja.
Al final de la fila. Fin Al final de la hoja.

Una pantalla hacia abajo. Ctr] Celda anterior no vacia
Una pantalla hacia arriba. Celda siguiente no vacia

Tipos de datos

Es importante saber distinguir los tipos de datos que se pueden introducir en una hoja de célculo,

ya que las operaciones que se podran hacer con ellos seran distintos:

+ Datos numéricos: numeros, fechas u horas. Son la base de una hoja de cdlculo, ya que con ellos
habra que operar para llegar a los resultados deseados.

+ Formulas. Relacionan los datos numéricos para obtener los resultados.

+ Textos. Tipicamente se usan para ilustrar el significado de los datos numéricos.

Introduccion de datos

Una vez se esté situado en una celda, se puede introducir en ella el dato deseado. La informacién

que se esté introduciendo en una celda aparecerd en ella y también en la barra.

& Para terminar de introducir el dato y aceptarlo basta pulsar [J] o cualquier tecla de navegacidn.
Si se desea anular la introduccién de datos en la celda, habr4 que pulsar [Esc].

O También se puede concluir la introduccién de informacion con el ratén. Para aceptar, pulsando
sobre cualquier otra celda; con los simbolos que aparecen en el centro de la barra de férmulas,
para anular o aceptar.

Para que se interpreten bien los distintos tipos de datos basta seguir estas normas:

Introduccion de texto

En general, cualquier texto que se introduzca se reconocera como tal. Por tanto, casi nunca hay que
tener ninguna precaucién especial para introducir texto. Sin embargo, en algunas ocasiones hay
que asegurarse de que el programa considerard texto datos que no lo parecen (por ejemplo, un
numero que debe manejarse como texto); en ese caso, habra que introducir la informacién
comenzando por una comilla simple, que luego no aparecerd en la celda.

Introduccion de numeros
Se escriben directamente sin ninguna consideracién particular, pero es posible que el programa los
muestre en notacion cientifica.

Introduccion de horas y fechas

Aunque Calc admite varios formatos diferentes tanto para horas como para fechas, lo que parece

mads recomendable para introducirlas es utilizar los formatos mds internacionales:

+ Las horas se escriben en formato HH:MM:SS; por ejemplo, las 4 de la tarde con 6 minutos y 25
segundos es 16:06:25.

+ Las fechas se introducen en formato DD.MM.AAAA; por ejemplo, el 14 de febrero de 1997 es
14.2.1997.

Introduccion de formulas
Es imprescindible comenzar a escribir con el signo igual; a continuacion se escribe la férmula. Por
ejemplo, para indicar que hay que calcular la suma de las celdas A2 y B2 se escribe =A2+B2.
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Edicion de una hoja de calculo

Edicion de una celda

El contenido de cualquier celda se puede modificar cuando se desee. Basta situarse sobre ella y
pulsar [F2]. También vale situarse sobre ella y pulsar en la barra de férmulas en cualquier punto del
contenido de la celda. Naturalmente, se dispone de las teclas habituales para ayudar en la edicién.
Se concluye como ya se explicé en la hoja anterior.

Rangos

Un rango es un grupo de celdas que forman un rectdn—
gulo. Por ejemplo, las celdas B2, B3, B4, (2, (3 y (4 forman s [Je==[ |
un rango. Los rangos se nombran poniendo dos puntos 1 A B L =
entre el nombre de la celda superior izquierda y el de la 2 n
inferior derecha. Por ejemplo, el rango anterior se llama 3 '
B2:(4. Los rangos son en las hojas de célculo el equiva— ; e
lente de los bloques en los procesadores de texto. WP dajai  Foad 7 HnRE 7 <1
Selecciones

Una operacion bdsica es seleccionar una parte de una hoja de cdlculo. Se puede seleccionar una
celda, un rango de celdas, una o mas filas, una o mas columnas y toda la hoja. La seleccién se
puede hacer tanto con ratén como con teclado, y en algunos casos incluso con los mends.

Cuando se tiene seleccionada una parte de la hoja, se ve en video inverso; ademas, el nombre
del rango que formen sus celdas aparece en la barra de férmulas.

Una celda
Colocarse en una celda es exactamente lo mismo que seleccionarla.

Un rango

& La manera mds natural de seleccionar un rango es arrastrar el ratén desde una esquina cual—
quiera del rango hasta la esquina diagonalmente opuesta.

O Para seleccionar un rango con el teclado hay que comenzar por colocarse en una esquina, man—
tener pulsada la tecla mientras se van usando las teclas de navegacion hasta llegar a la
esquina diagonalmente opuesta y por fin soltar [T].

Una fila o una columna
& Se pulsa en la etiqueta de la fila o columna correspondiente.

Varias filas o columnas

& Se pulsa en la etiqueta de la primera (o dltima) fila (o columna) y se arrastra hasta llegar a la
etiqueta de la ultima (o primera) fila (o columna).

O Si ya esta seleccionada una fila (o columna), se puede usar la tecla junto con las teclas de
navegacion para ampliar la seleccidn a varias filas (o columnas).

Toda la hoja

& Hay que pulsar en el rectdngulo que hay a la izquierda de las etiquetas de columna y sobre las
etiquetas de fila.

%« En el mend Editar se encuentra la opcién Seleccionar todo.

Insercion de filas, columnas y celdas

Es muchas ocasiones hay que afadir filas, columnas o celdas entre otras que ya han sido editadas.
El método para hacerlo es ligeramente diferente para el caso en que haya que insertar sélo una o
mas de una.



Insercion de una fila o columna

En el menu Insertar se elige la opcién Filas o Columnas y en ese momento se inserta una fila (o
columna), que empujara hacia abajo (o hacia la derecha) la fila (o columna) de la celda que estaba
en uso.

Insercion de varias filas o columnas
Hay que comenzar por seleccionar tantas filas (o columnas) como se quiera insertar. Al elegir en el
men Insertar la opcidn Filas o Columnas se insertan sin mas, desplazando las filas (o columnas) selec—
cionadas hacia abajo (o hacia la derecha).

Insercion de celdas Insertar celdas wE
Seleccionando por adelantado la cantidad de celdas que se desea O bentaze oot heis s e ]
insertar, se elige en el menu Insertar 1a opcidn Celdas, y en el cuadro O s ot ol
de didlogo Insertar celdas se elige qué hacer con las nuevas celdas. £ Inotar slunnas completas

Borrado del contenido de las celdas

Para borrar el contenido (texto, nimeros o férmulas) de Eliminar contenidos =]
cualquier cantidad de celdas, se seleccionan y en el menu Editar ~ Dpcione [ ]
. .o . .7 PR " [ Eliminar tado
se elige Eliminar contenidos; en el cuadro de didlogo Eliminar contenidos
se decide como borrar Catlenas ds caracteres
EI . . . 7 d f. I I Id Fecha p hora
iminacion de filas, columnas y celdas B o
Es posible eliminar de la hoja de calculo varias filas, columnas Notas
o celdas, proceso mucho mas radical que simplemente borrar [ Eomatos
su contenido. Para eliminar sélo una, se activa; para eliminar [ Objetos

mas de una, se seleccionan; a continuacién se elige en el
mendu Editar la opcidn Eliminar celdas y en el cuadro de didlogo Eliminar celdas se decide qué borrar.

Tamano de las celdas

No es posible cambiar la altura o la anchura de una celda individualmente, pero se puede cambiar
la anchura de toda una columna y la altura de toda una fila.

Altura de las filas

Calc ajusta automdticamente la altura de las filas de modo que su contenido se vea correctamente.

Pero si se desea, se puede cambiar manualmente con el ratén o por mends:

& Si se coloca el puntero entre dos etiquetas de fila y se arrastra, cambia la altura de la fila supe—
rior. Si se hace doble pulsacién sobre una etiqueta de fila, el programa calcula la altura que
mejor le corresponde y la aplica.

%« Se seleccionan las filas que se desean retocar (si sélo se

. . . Altura de fila [~ |
quiere retocar una, basta seleccionar una cualquiera de sus
, - . .7 Altura |D,450m E Aceptar
celdas) y en el menu Formato, submenti Fila se elige la opcion _ [_teeps |
Altura; aparece el cuadro de didlogo Altura de fila, en el que se Ee] Vel redetemin
escribe la altura deseada. Con la opcién Altura éptima se deja

que sea el programa quien calcule la altura mas apropiada.

Anchura de las columnas

Calc muestra el contenido de una celda incluso si no cabe, pero sélo si la celda de la derecha estd

vacia. Por tanto, es necesario saber cambiar la anchura de las columnas.

& Si se coloca el puntero entre dos etiquetas de columna y se arrastra, cambia la anchura de la
columna de la izquierda. Si se hace doble pulsacién sobre una etiqueta de columna, el programa
calcula la anchura que mejor le corresponde y la aplica.

%« Se seleccionan las columnas que se desean retocar (si [FYSEuSET—m—— FTx]
sOlo se quiere retocar una, basta seleccionar una cual— Ancha —
quiera de sus celdas) y en el menu Formato subment Coumna I B3 [ teem ]
Columna se elige la opcion Anche; aparece el cuadro de dida— Ancho  [EE0cm [
logo Ancho de columna, en el que se puede escribir la anchura

deseada. Con la opcion Optimar ancho se deja que sea el
programa quien calcule la anchura mds apropiada.
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Manejo de formulas

Operaciones aritméticas

Las férmulas mas sencillas que se pueden componer son aquellas forma—

das con las operaciones basicas. En la tabla de la derecha se ve cudles son Operacion | Signo
los signos que hay que utilizar para representarlas. Suma +
Tipos de referencias Diferencia | —
Cuando simplemente se utilizan unas cuantas férmulas en una hoja de Producto
célculo, no hay que preocuparse mucho de los tipos de referencia, pero Cociente /
cugndo se copi?n y pegan férmulas entre Yarias celdas para crear una Potencia N
hoja mas complicada, este concepto es esencial.

Cuando en una férmula aparece el nombre de una celda, se estd
usando una referencia. El modo en que se copie y pegue esa formula dependerd de cémo se escriba
el nombre. Hay tres posibilidades: referencias relativas, absolutas y mixtas. Quizd la mejor forma
de entender las diferencias entre las tres sea mediante unos ejemplos.

Referencias relativas

Supongamos que necesitamos hallar las diferencias de varias parejas de numeros, tal como se ve en
esta ilustracion:

B [

"IProducto [Compras Ventas Beneficio
:\.Cuadernos 42.40, 52.86 10.46
- |Lapices 23.30, 17.50 -5.80
+[Tinteros 48.90 39.95 -8.95
- |Libros 144.40/176.00 31.60

Para calcular la diferencia de los nimeros de las celdas (2 y B2 basta escribir en la celda D2 la
férmula (2-B2. Sin embargo, las celdas D3, D4 y D5 no se rellenan “a mano”, sino de esta forma: se
selecciona la celda D2, se copia, se selecciona el rango D3:05 y se pega. Se ve que el programa ha
adaptado la férmula en las nuevas celdas; por ejemplo, en la celda D5 aparece la férmula (5-B5. Esto
ha podido ser asi porque en la férmula (2-B2 las dos referencias a las celdas (2 y B2 son relativas:
cuando el programa ve en la celda D2 la referencia (2, la interpreta como la celda de la izquierda; si
la férmula se pega en la celda D5, la celda de la izquierda es, obviamente, la (5.

Referencias absolutas

Supongamos ahora que debemos multiplicar una serie de ntiimeros por un coeficiente, como se
muestra aqui:

" [Tipo I.V.A. 1.16

> IProducto |Cuadernos |Lapices Tinteros [Libros
* |Precio 2.00 1.50 5.00 15.00
+ |Precio final 2.32 1.74 5.80 17.40

Para multiplicar el nimero de la celda B3 por el coeficiente de la celda BI, se escribe en la
celda B4 la férmula B3*$BSI. Las celdas (4, D4 y E4 se rellenan pegando en ellas la férmula de la celda
B4. Al consultar qué férmula ha colocado Calc en la celda E4, por ejemplo, se encuentra que ha
escrito E3*$BSI. Como se explicd antes, la referencia B3 es relativa, pero ahora se ve que la referencia
$BS1 es absoluta: no cambia cuando se pega la férmula en otra celda. Los signos $ son los que esta—
blecen la diferencia.



Referencias mixtas Tabla 123 4 5 6 7 8 910
El ejemplo ahora es crear una pequeia tabla de multiplicar: - 1123 4 5 6 7 8 910
se escriben en horizontal y en vertical los factores y el pro— | 2/2/46| 81012 14/16/1820
grama deberd rellenar los resultados. Algo asi: ' 3/3/6/912/15/18/21/24/27/30

El primer producto que hay que calcular es el de la celda B2. Se escribe la férmula BSI*$A2. En
ella se aprecian dos referencias mixtas: la BSl y la $A2. Como antes, el signo $ es el que indica la parte
de la referencia que se mantendra al llevar la férmula a otra celda; la parte de la referencia que no
lleva el signo si se modificara. Las referencias con una parte absoluta y otra relativa se llaman
mixtas. Para completar la tabla lo tinico que hay que hacer es copiar la férmula de la celda B2 al
rango B2:K4.

Atajo para copiar y pegar

Para llevar el contenido de una o mas celdas a otras, el procedimiento estandar es copiar y pegar,

pero Calc dispone de un método abreviado que resulta muy util:

1. Se seleccionan las celdas origen.

2. Se coloca el puntero sobre el cuadradito de la esquina inferior derecha de la celda seleccionada
que esté mas abajo y a la derecha, hasta que el puntero sea una cruz.

3. Se arrastra el raton hasta seleccionar el rango al que se desea duplicar el contenido, y se suelta
el ratén.

Modos de calculo

Un momento importante cuando se usa una hoja de célculo es aquel en el que hay que recalcular
todas las formulas. Esto puede llevar bastante tiempo si las férmulas son complicadas, hay muchas
o el ordenador es lento. Por eso, es conveniente que el usuario pueda controlar cudndo se produce
el calculo.

Modo automatico
En el menu Herramientas, subment Contenidos de celdas, debe estar mar— | it kol S

N Eecalcular Fa

cada la opcidn Calculo automético. En ese caso, Calc recalcula todas las P Célealo automico
férmulas cada vez que se cambia el contenido de una celda. Confgurer Braen sonies

Opciohes.

Modo manual

En el ment Herramientas, submenu Contenidos de celdas, debe estar desmarcada la opcién Calculo automatico.
El programa sélo recalculard las férmulas cuando se elija en el menu Herramientas, submenu Contenidos
de celdas, la opcion Recalcular.

La orden “Rellenar series”

Esta orden resulta muy ttil para introducir en una hoja de cdlculo una serie de valores correlativos.
Por ejemplo, supongamos que deseamos crear esta serie de multiplos de 7:

A J K

7114121 28 35/42/49/56 63/ 70 77

En vez de escribir todos los valores, basta seguir estos pasos:

1. Se escribe el 7 de la celda Al.
2. Se resalta el rango AIKI.
3. En el menu Editar, submen Rellenar, se elige Serie.
4. En el cuadro de didlogo Rellenar series, se escribe en el cuadro de texto Incremento un 7.
5. Al pulsar el botdn Aceptar, Calc rellena el rango.
Rellenar series ]

B & sanin oon

€ Derecha ) Geométrico 0 Dia dela semana

Oramss || O pameasases | | O

II
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Las funciones

Potencia de una hoja

La potencia de las hojas de cédlculo proviene principalmente de que disponen de bastantes funcio—
nes que se pueden incorporar facilmente a las férmulas. Cuantas mds funciones haya disponibles,
mas facilidad habra para realizar cdlculos complejos y en mas dreas de conocimiento se podra usar
la hoja de cdlculo. Calc incorpora gran cantidad de funciones.

Elementos de una funcion

Una funcién es un concepto abstracto, matemadtico, muy facil de entender: en la funcién entran
algunos numeros y ella devuelve un nimero. Simboélicamente:

y = (X, X2, X3,.--)

El nombre de la funcién es la f, y normalmente es un nombre mas largo. Los ntimeros que
entran, las x, se llaman argumentos de la funcién; el nimero que se obtiene, la y, se llama resul—
tado. En realidad los argumentos no tienen por qué ser nimeros: pueden ser también rangos, tex—
tos, etc. El resultado tampoco ha de ser un namero: puede ser un texto, un valor ldgico, etc. Una
funcién puede tener cualquier numero de argumentos: ninguno, uno o varios.

Introduccion en una formula

Una funcién se puede escribir directamente en una férmula si se )

conoce exactamente su nombre y sus argumentos. Por ejemplo, 2| 7Suma| 8 -9
para calcular la suma de todos los numeros de los rangos ALB3 y |- 90 1011
DLE3 de la ilustracién que se puede ver a la derecha, basta escribir [ 5 3 2117
en la celda (2 la férmula SUMA(AL:B3;DLE3).

D E

W
—t
N

Funciones ]

Lista de funciones
|Todas B

Es muy dificil (e inutil) recordar todas las funciones disponibles. Para tener | =
en pantalla un cuadro de didlogo con la relacién de todas ellas se elige en [ [-oNvERTEH

-

el menu Insertar 1a opcidn Lista de funciones y asi aparece el cuadro de didlogo E:;EH_
Funciones, que tiene la propiedad de que se puede dejar abierto en pantalla. COTH

Tiene una lista desplegable que sirve para elegir qué categoria de funciones | |Feomento

ver en el cuadro de lista. Cuando se pulsa sobre una funcién, se puede leer | [qa0ss -
la descripcidén. Y si se pulsa el botén fx, se introduce la funcién en la fér— e

mula que se esté componiendo en ese momento.

ricimero
Devuelve el coseno de uk ndmero.

Errores en las formulas

Es facil escribir incorrectamente las férmulas, sobre todo cuando intervienen funciones, que exigen

atencién a los signos de puntuacion. Si se escribe incorrectamente una férmula, Calc lo avisa de

varias formas:

+ Enlalinea de estado escribe una descripcion del error.

+ En la celda escribe el nimero del cédigo del error.

+ En un cuadro de didlogo, que incluso puede llevar la
solucion del error, como se ve en la ilustracién. =SUMAILNABSA3NMINIAZESLCOSET))

s ][ w

=SUMALNABSA3)) MNE2:B5); COSE1I

StarDffice 5.2 [~ |

StarOffice Calc encontrd un enor en la fdmula dada.
:Desea aceptar la coreccidn sugerida abajo™?




El autopiloto de funciones

La manera mas sencilla para los principiantes de introducir una funcién es usando el autopiloto de
funciones; se puede hacer aparecer de dos maneras distintas:
+ Pulsando en el bot6n Autopiloto de funciones de 1a barra de férmulas.
+ Eligiendo en el men Insertar la opcidn Funcién.

Mediante el autopiloto, una funcién se introduce en dos pasos, que se dan en el cuadro de
didlogo Autopiloto de funciones. En cualquier momento se puede ir de un paso a otro con los botones

Regdresar y Siguiente.

AutoPiloto de funciones

Funciones _

Categoria
[Fivsneas 1]

Funcidn

7] AuloPiloto de funciones [C1x]
Suhlnlall Funciones _ AMORTIZACION Subtotal [Er511
AMORTIZACION Categoria Devuelve la amortizacion en un periodo contable determinado basandose en
- pagos periddicos ¥ constantes, ¥ en una tasa de interés constante.
[Franzes 7] .
AMORTIZACION] Tasa; Periodo: Nper: Va: WE: Tipo | ) Tasalnecesaril
3 3 . ) Funcidn Es la tasa de interés por periodo,
Devuslve ls amattizacién en un perioda contsble determinads basandoss en AMORTIZACION
pagos peniddicos v constantes, Y en una taza de interés constante. DB
N 7 | —
3 | —
N | —

Resultada [Em520

m

armula

T
3

Férmula Resultado |Er511

=AMORTIZACION -

] Matiz | s

| [ Cancdar | [ <<hemmsar | [ Bimiente>> | [ Aoemar ] || EMate

] [ Cancelar ] [ <<Fegssar |[ Siguients>> | [ Acepa ]

1. (Imagen de la izquierda). Elegir la funcién. En el cuadro de didlogo se elige la categoria y la
funcién y se puede ver una descripciéon muy detallada, asi como el resultado que daria la apli—
cacion de la funcién.

2. (Imagen de la derecha). Escribir los argumentos de la funcién. Se ird viendo en el cuadro de
didlogo la explicacién correspondiente a los argumentos conforme se vaya pasando por cada
uno. Cuando se introduce un argumento es posible:
+ Escribirlo directamente en el cuadro de texto correspondiente.

+ Pulsar el botdn fx si el argumento debe ser, a su vez, otra funciéon. Entonces se abrira el cua—
dro de didlogo Autopiloto de funciones para ayudar a la introduccién de esa otra funcidn.

+ Pulsar el botén Reducir (a la derecha del cuadro de texto). El cuadro de didlogo se convierte en
una linea, como se ve un poco mas abajo, y se puede usar el ratén para sefialar una celda o
un rango. Cuando se pulse el boton Aumentar (el icono de la derecha), se volvera a la situacion

anterior.

i B

Estructura de una formula
Cuando una férmula es muy complicada, es facil perder la pista a todos sus argumentos, y de cdmo
estan relacionados entre si. En esos momentos resulta de mucha utilidad la ficha Estructura del cua—
dro de didlogo Autopiloto de funciones. Aqui se ve un ejemplo:

AutoPiloto de funciones [~ |
Funciones |Estructura | SUkA Subtatal |33,32
Estructura Devuelve la suma de los argumentos.
= SUMA
= LN ndmero 1{hecesario)
B = MRS Mumera 1; Mumero 2;...son entre 1 » 30 ndmeros cuya suma se desea obtener,
Le a3
€= MiN nimero 1 [NEBSA3)
e 2285 -
ridmero 2 | e | [MIN[A2BE)
= C0S
—e B nimero 3 [ ] [E05E1)
Férmula Fesultado |38,38
=SUMA[LN[ABS [A3]):MIMN(4.2:B5).COS[B1]) e
[ Matriz Apuda | | Cancelar | | << Reqgresar | | Siguiente »> | I Aceptar I
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Formatos

Mejorar la presentacion
Lo mds importante de una hoja de cdlculo es que permite llegar a los resultados apetecidos, pero
también es conveniente saber presentarlos de una manera atractiva, para que resulten mdas con—
vincentes. Calc dispone de recursos suficientes para aplicar distintos formatos a las celdas y asi
mejorar su aspecto.

Atributos de celda

Casi todas las caracteristicas de formato se pueden aplicar desde el cuadro de didlogo Atributos de
celda. Se hace aparecer eligiendo en el menu Formato la opcién Celda. Presenta seis fichas. Algunas de
las caracteristicas mas basicas también se pueden elegir en la barra de objetos.

Formato de numeros

Es fundamental presentar los datos y los resultados exactamente del modo deseado. Por ejemplo,
controlando cuantos decimales deben verse en un resultado inexacto, o cédmo se debe ver una
fecha. Todos estos aspectos se controlan seleccionando un grupo de celdas y usando la ficha
Numeros; que se ve un poco mads abajo, a la izquierda.

Atributos de celda i Atributos de celda i
Nimeros I Fuents " Alineacidn I Bordal Fonda || Proteccidn I Nimeroz " Fuente |A|ineaci6n I Bordel Fondol Proteccidn I
LCategoria Foimata Opciones——————————— —Horizantal Vertical Direccidn de escritura
n Decimales & Predeterm. & Predeterm.
Definida por el usuario 1234 = . . = .
s | ] 17z = ) lzquierda  Sanaria = (@] Amb.a
:II ggj 12 Ceros ala izquierda O Derscha O Absia
47312 = O Lentrada O Centra
dioma 7] Negativo en rojo O Justificada
|Sislema : I N . Airistas de referencia
X [ Separador de miles —Distancia a la cuadricula Iz‘ @
Cddigo del formato i G = i o =
IEstandar | |7 I@ m Previzualizacion ZQUIsrda ,’: m .a ,’: Fluio del testo
[ ow | voeie [FEm B ke PFEn B | [ Dsseseies
I Aceptar I | Cancelar ” Ayuda ” BRestablecer | I Aceptar ” Cancelar ” Apuda | | BRestablecer |

Alineacion
La alineacién es el modo en que se coloca el contenido de una celda respecto a los bordes. Se
define en la ficha Alineacion, que se ve un poco mas arriba, a la derecha.

Tipo de letra
Esto se decide desde la ficha Fuente.

Borde y fondo

Una buena manera de destacar rangos de celdas es rodearlos de lineas de distintos grosores. Para
hacerlo, se empieza por seleccionar el rango; a continuacién se eligen en la ficha Borde el tipo y
color de las lineas y a qué lados del rango hay que aplicarlas. También es muy efectivo aplicar
fondos a las celdas. Se hace selecciondndolas y eligiendo el color en la ficha Fondo.

[Ndmams I[ Fuente " Alineacidn |W Froteccidn I Nimeroz " Fuente " Alineacion | Borde [Fondol Proteccidn I
— Predeterminado: —Linea — Sombra
Estil Posicid
D IE = m - _;S‘an @ IE‘ IE‘ —Caolor de fondo —FPrevisualizacidn———————
- Hingur
e — 2 21 1 -
1.0 Lamafio
s 2 5] it
- + = — 4 00 0t
o - — 0
. T - 1a0pt (¥
LColor
[ tege ] Sinrelleno

I Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eestablecer I Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ||Bestablecer




Unir celdas

Cuando se desea que en una celda haya un contenido particular—
mente mayor que los demads, es muy util unir varias celdas para
formar una celda mayor en la que escribir ese contenido.

Para unir un rango de celdas es suficiente seleccionarlo y en
el ment Formato, submendt Unir celdas, elegir Definir. Un ejemplo del
resultado se ve a la derecha. Para dividir la celda basta situarse en
ella y en el ment Formato, submenu Unir celdas, elegir Dividir.

La cuadricula
Por defecto, Calc presenta unas finas lineas alrededor de las celdas. Forman lo que se llama la
cuadricula. Sirve para orientar a los usuarios cuando trabajan en la pantalla y es opcional impri—
mirla o no. Se puede personalizar su aparicién y color.

Formatos de impresion

=t UnirCeldasz. sdc

1 1

5 A &5

3 A3 : B2 Z3 _
||<i4 >|>|I\H|;ia1f 1E ] E'EI
Hoja1/1 ] [Predeterminado |[ 100%

Ademads de mejorar el aspecto del contenido de las celdas, hay que decidir como se va a imprimir la
hoja. Esto se hace eligiendo en el menu Formato la opcidn Pagina y usando el cuadro de didlogo Estilo de
hoja. Se muestran aqui algunas de sus fichas:

Estilo de hoja: Predeterminado i Estilo de hoja: Predeterminado i
Adririistrar PaglnaIBorda Fondo I[ Encabezamienta " Pie de pagina I Ho|a| Adrainistrar || Pagina Bordel Fonda " Encabezamienta I[ Pie de pagina |Hoia|
—Margenes——— — —Disefio de pagina —FPrevisualizacidn — | rprimir —(rden de pagina
lzquierda lﬁ |T0dos :I [ Titulos de filas v columnas &) De aniba hacia abajo &l
Derecha IZ,UDcm E [ Cuadricula 0 De jzquierda a derecha M1
- I—E — Numeracior
Aiiba 2,00 [ Hotas Primer nimern de pagina
T o = | Obistos/Imagenes
Diagramas Escal
—Formato de papel — Orientacian . . [ Eseas
Obijetos de dib
A4 210 % 297 mm [~] @ Vettical € Horizontal [ Horizartal 2ietos 65 cbue & Todoal[%] E
" Edrmulaz
= n. ] Wertical =
Ancho 21.00cm [ Drigen del papel Yalores cero O Moim. mé. de paginas E
Altura I23'mcm E [De la configuracién de imj : I
I Aceptar I | Cancelar ” Aypuda ” Hestablecer | I Aceptar ” Cancelar ” Apuda | | BRestablecer |
Estilo de hoja: Predeterminado i
Adrrinistrar I Pagina |Borde | Fondo [ Encabezamienta " Pie de pagina I Ho|a| Administrar || Pagina Bordel Fondo |E b i Pie de pagina I Ho\al
— Predeterminada: —Linea — Sombra —Encabezamien Previsualizacidn
D @ D E D Estilo Pasicidn Activar encabezamiento —
o tingini~f || [O][a)[O][C][5) Espacio = z=2)
y : i Tantio e picr
— 250 018m [ S
— 400 it Ajuste dindmico de la altura
(m— 5,00 pt Margen izquierdo |2,DDcm E
B r 110pt [T
e Margen drcho o B | Lo ]
| Espacios | I- Mearo E Contenido a la izquierda/derecha igual
I Aceptar I | Cancelar ” Aypuda ” Hestablecer | I Aceptar ” Cancelar ” Apuda | | BRestablecer |
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Diagramas

Para qué sirven

Los diagramas son representaciones visuales de un conjunto de datos numéricos. Por ejemplo, si
una ong destina 23 personas para Africa, 41 para Asia y 34 para América, puede presentar estos
numeros de varias formas:

50

40

30

20

0 T T

Africa Asia América psia

La representacion de la izquierda se llama grafico de barras, la de la derecha grafico de
sectores; hay muchas mds posibilidades. Usualmente se requiere presentar varios conjuntos de
datos en un gréfico; cada conjunto de datos se llama serie.

Los diagramas son muy utiles cuando se usan junto con las hojas de calculo, ya que permiten
resumir de una forma muy féacil de entender la gran cantidad de datos numéricos que suelen
generarse en ellas.

Creacion

Para crear un diagrama en Calc hay que comenzar por seleccionar el rango que contiene los datos
con los que se desea crear el diagrama. Por supuesto, los datos pueden incluir varias series y tam—
bién los textos descriptivos. A continuacién se elige en el ment Insertar 1a opcidn Diagrama. Aparece el
cuadro de didlogo AutoFormato diagrama, que dirige el proceso de creacion del diagrama a través de
cuatro sencillos pasos:

AutoFormato diagrama [1-4) "] AutoFormato diagrama [2-4] ]
En caso de que las celdas seleccionadas no contengan los datos deseados, marque ahora el drea. Previsualizaciin Seleccione un tipo de diagrama
Inchuya los nombres de columnag v filas de las celdas si usted desea que estas aparezcan en su grafico. Titulo principal % =~
ie E ; I [l I
e
Seleccin e
- e [
brea [sFioia sea1 4084 | N : @ ant A pihyih
—— wa
LA
Primera fila como etiqusta Resultados en tabla ™ el
M -
] Primera columna coma etiqueta .
& - & Hoial E Columnas
Bepresentacidn de texto en previsualizacidn - Datos en; ) Filas @ Columnas
| Ayuda I | Cancelar I | << Begresar | I Siguiente »> I | Lrear | I Ayuda | I Cancelar | | << Regresar | I Bwanzar »» I | Crear I
AutoFormato diagrama [3-4) i AutoFormato diagrama [4-4]) i
Previsualizacion Seleccione una variante Previsualizacion Titula de diagrama |Gaslus ‘
Titulo principal = Titulo principal —Aiadit leyenda
. AN ::f @ si
i e O No
m ™
e = i T Titula del e
“ " Geires
. Erpin . EE\BK [Titulo del ejex |
* * Eie¥ i
. Lineas de cuadricula . : [Tituo del eie 7 |
ClEiex Ceey MNEez ° CEie2 |T|'tu|o del sje 2 |
berass Hoaken  Base beras Hoskhn  Gase
Bepresentacidn de texto en previsualizacidn - Datos en: O Filas @ Columnas Bepresentacion de testo en previsualizacion — Datos en: ) Filas @ Columnas
| Ayuda I | Cancelar I | << Regresar | I Avanzar »> I | Cigar | I Ayuda | I Cancelar | | << Regresar | I Awvanzar > I | Crear

1. Se elige el rango del que tomar los datos, caso de no estar hecho anteriormente.
2. Se elige el tipo de gréfico deseado.
3. Dentro de cada tipo, hay varias posibilidades.
4. Se decide el titulo, la leyenda y los nombres de los ejes.
Cuando se terminan las cuatro fases, aparece el diagrama, que se considera un objeto inde—
pendiente, y puede “flotar” por la hoja de célculo.



Un ejemplo

1=t diagrama.sdc HEE
Mediante las decisiones tomadas en las | &t e (L T 2 2 B
ilustraciones se ha creado un diagrama, 2 [Vendae = g? =
que se muestra a la derecha junto con los ,: + |fsias 7 5 i
datos de la hoja de cdlculo que lo han |[E 513 Gastos
generado. Obsérvese que aparece una |L[Z 175 -
linea alrededor del diagrama con ocho "f:: 2
cuadrados negros en las esquinas y los | ¥
puntos medios de los lados: se llaman |g|5 125 ||
manejadores. ] = o T
,F 16 W ssia
Edicion i |5 75 1 BArea
Para modificar un diagrama hay que W &0
seleccionarlo, pulsando sobre él para que a
aparezcan los manejadores. La posicidn se 2 *7
cambia arrastrando el diagrama completo = 0- -
y el tamafio arrastrando los manejadores. 2 | emee | Mediee Rl e
Cuando se selecciona un diagrama, > T ot (o £ i / L i — 0
\ | D Columnes En pilas 11 |

cambia el ment Formato de Calc para mos—
trar algunas opciones relativas al diagrama como un todo, considerado como el objeto que es.

Para hacer cambios mas especificos, hay que hacer una doble pulsacion sobre el diagrama.
Entonces vuelve a cambiar el ment Formato y también lo hace la barra de
herramientas. Las opciones disponibles permiten cambiar cada aspecto del
diagrama; también se pueden hacer cambios mediante el ment de con—
texto y haciendo doble pulsacién sobre cada elemento. En esta situacion, si 1
se va pasando el puntero por los datos, en los globos explicativos van apa—
reciendo los valores correspondientes.

Cuando el diagrama presenta los datos en 3D, algunos ajustes son especialmente atractivos
visualmente. Se recomienda experimentar un poco hasta encontrar el efecto mas oportuno.

/8

150

Punta de dato 1, fila 3, valor: 50

100

Actualizacion

Cuando cambia un dato de la hoja de cdlculo, cambia su representacién en el diagrama; el cambio
puede ser automatico o manual, segtin el modo que esté establecido para toda la hoja.

Eliminacion
Para eliminar un diagrama de una hoja de célculo es suficiente con seleccionarlo y pulsar [Supr].
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Un ejemplo: dos dados

Objetivo

En este ejemplo de utilizacién de todo lo explicado sobre StarOffice Calc se va a trabajar sobre un
problema matematico de probabilidad. Se lanzan dos dados y se suman lo que se obtiene; se repite
el lanzamiento gran numero de veces y se obtiene una tabla con el nimero de veces que se ha
obtenido cada suma (este niimero se llama frecuencia); por ultimo, se hace un diagrama a partir de
la tabla.

Proceso
Se dividird el proceso en varias fases, para facilitar su compresidn.

Lanzar los dados
Se escribe en Al y en A2 el texto explicativo. Ahora hace falta encontrar una férmula que simule el
lanzamiento de un dado. La férmula es =ENTERO(6*ALEATORIO())*l, ya que
+ La funcion ALEATORIO() devuelve un nimero entre O (incluido) y 1 (excluido), distinto cada vez.
« Al multiplicarlo por seis, el nimero estard entre 0 (incluido) y 6 (excluido).
+ Con la funcién ENTERQ() se quitan los decimales, dejando el nimero en un entero de 0 a 5 (ambos
incluidos).
¢ Al sumar 1, el resultado sera un entero de 1 a 6 (ambos incluidos), un dado.
Ya solo basta escribir la férmula en una celda, por ejemplo BI, y reproducirla en dos lineas y
cuantas mas columnas mejor. Por tanto, la férmula se lleva al rango BLIV2.

Sumarlos
Esto es lo mds sencillo: se escribe un texto en A3, y en B3 se escribe la férmula =BI*B2, que luego se
reproduce al rango (3:IV3.

Comprobar cual es la suma
Este es el paso mas dificil. Para poder averiguar cuantas veces ha aparecido cada una de las posi—
bilidades de la suma, es necesario “marcar” con un 1 cada vez que ha aparecido una determinada
suma y con un 0 cuando no ha aparecido.
Se escribe un texto explicativo en la celda A5. Como luego se va a repetir en el rango A6:Al5, se
escribe una férmula y no un texto: =CONCATENAR(" Suma ="; TEXTO(FILA(A5)-3;0);'?"), ya que
+ La funcion CONCATENAR() permite unir todos los textos que se le pasen como argumentos.
+ La funcidn FILA() devuelve el numero de fila de la celda que se le pase como argumento.
+ La funcion TEXTOQ() convierte un nimero en texto, para poder concatenarlo con los demas.
Ahora, la férmula que “sabe” qué ntimero ha salido: en B5 se escribe =SI(FILA($A5)-3=B$3;1;0), ya que
+ La funcién SI) evaltia el primer argumento; si es cierto, devuelve el segundo argumento y si es
falso, devuelve el tercero.
+ La condicién de la funcién SI() decide si el nimero de la suma, que estd en B$3 es el mismo que el
escrito en la columna A.
La férmula de B5 se reproduce en el rango B5:VI5.

Hacer el recuento
Con la lista de unos y ceros obtenida en el paso anterior, ya es facil saber cudntas veces ha apare—
cido cada suma.

Se escribe un texto en All de modo similar a como se hizo en A5, y se replica en el rango
AIT:A27. En (I7 simplemente se escribe la férmula =SUMA(B5:IV5), que se copia al rango CIT:C27.

Generar un diagrama

En el rango BIT:B27 se escribe, mediante una férmula que nos dé los numeros del dos al doce, con el
fin de usarlos como etiquetas en el diagrama. Se selecciona el rango BIT:(27 y con él se genera un
diagrama.



Experimentar

Una vez creado el diagrama, llega el momento de comprobar la predicciéon que hace la teoria
matemadtica: el siete es el nimero que suele obtenerse mads veces, y el dos y el doce los que menos.
Se puede pedir varias veces al programa que recalcule la tabla, para ver distintos casos. Aqui
resulta muy ttil el atajo de teclado para recalcular, que es [F9].

Resumen
La siguiente figura ilustra el proceso completo.

Notas técnicas

+ Para que la férmula de una celda aparezca como texto en otra, se usa la funcion FORMULA().

+ En la zona de la tabla en que aparecen las féormulas escritas, en varios puntos se han unido
algunas celdas para formar una sola.

+ No aparecen todas las columnas.

| = dosdados. sdc =|_|o |
A i

BE|C|D|JE|JF|G|H | J KL M|IN[O[P]IOG[R]IS[T|IU]WM]W]=x

1 |Dado primero B BE 40 4 18 BE 4 B2 4T 3 208 3 3 4 3 OBE A 3 11 4 BT

2 |Dado sequndo; 2 4 0 R OB &0 A & 17 & X 1t 3 & 4 A & B3 & RO A4

3 |Suma go10: B o108 FE 11 OBE T3 oS & Fo& B 7B w9 o7 o9 2 B9

4

5 |iSuma =27 [ 1 1 1 I I I I 1 1 /| | O S N N

E |;Suma=37 [ I 1 I e s I o o o o o N o I o [ N N [ N O N [ N R |

7 |iSuma =47 [ T I T 1 o o o o o O N o O o L W N [ N N [ N A |

8 |,Suma=57 [ N 1 I 1 N 1 s I s I 1 1 o 1 o L e N L N N L N

9 |;Suma =67 [ 1 I 1 I I I I o I o - 1 1 /1 - W[ S L N

10 |; Suma =77 [ I I 1 1 S 1 B W[ N N

11 |; Suma = 87 L I N s I s I O O A A I ) A N A

12 |; Suma =97 | I I I I I I o A 1 s [ [ [N A [ I [

13 |;,Suma =107 [ T L I I I I I o I o - 1 N |

14 |i Suma =117 [ 1 1 I I I I o O - 1 1 /| 1 L W[ N N

15 |; Suma =127 [ ) 1 O | R W | |

16

1 gﬂm: - g g 13 Dos dados —iAlgunas férmulas

19 |Suma =4 4 23 # empleadas

20 |Suma=25 ] 32 40 4

21 |Suma=h 1] 34 3 Farmula de B1

22 |Suma=7 7 43 o ¥ =ENTERDIE"ALEATORION)+1

23 |Suma =18 ] 36 2 25

24 [Suma =93 2 20 Formuia de A5

25 |Surma =10 10 ¢ 15 . =COMCATENAR (g Suma = * TEXTO(F ILA(RE ) 2,057

26 |Suma=11 1 14

Z7 suma =13 TS o Férmula de b5

28 : =S FILAGAG =B85 170

= 7 3 4 5§ 6 F &8 9 10 1 12 o p T

3 Suma =5UMABS: V) zl
F'TTWI\DQS dados / 1K1 | | a




