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1 Introduccion a LibreOffice Calculo

1.1 Introduccion

Bienvenido a LibreOffice Calc la planilla de célculo libre de Sun Microsystems, esta aplicacion es
indispensable en la administracion de cualquier empresa u organismo, nos da la posibilidad de generar
calculos en tiempos muy cortos y manejando grandes volimenes de datos, con el agregado de poder
visualizar estos valores a través de importantes graficos, también se desempeiia como una muy buena
gestora de datos. Dejemos de prestigiar tanto y pasemos a trabajar con la herramienta.

1.1 Acceder a LibreOffice Calculo

Esta aplicacion se encuentra en el ment INICIO, todos los programas, donde encontramos una carpeta
titulada LibreOffice 3.3, donde elegimos la opcion LibreOffice Calc, como vemos en la figura:

Usuario

"_—; Windows Anytime Upgrade
& Windows DVD Maker

= Windows Live Mail

22 Windows Live Messenger

Windows Live Movie Maker
Windows Media Center
\@' Windows Update
. Accesorios
. AppServ
. Corel Label@Once
. Google Chrome
. Inicio
. Juegos
. LibreQffice 3.3
] LibreOffice Base
LibreOffice Calc
LibreOffice Draw

LibreOffice Math

LibreOffice Writer

B
@ LibreOffice Impress
=
5
=

LibreOffice
4 Atrads

FA

Documentos

YOMNEYU

Imagenes

Muisica

Juegos

Favoritos

Equipo

Panel de control
Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

Chrome

También puede acceder a través del icono que se encuentra en el escritorio, como muestra la Figura

LibreOffice 2.2

La ventana principal de LibreOffice Calc es similar a la de Microsoft Excel, de estar familiarizado con
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esa herramienta, notard cambios minimos en la ubicacion de los menus, barras de herramientas y

opciones, muchas de estas comunes en las aplicaciones de LibreOffice
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1.2 Abrir y guardar hojas de calculo

Para abrir una hoja de célculo existente en el espacio de trabajo del usuario, debe ir al mena Archivo /
Abrir, o bien desde el boton Abrir archivo de la barra de herramientas o utilizar la combinacioén de
teclas CTRL. + A. Con esto se abre el cuadro de didlogo Abrir, desde donde debe seleccionar el archivo

y luego presionar el boton Abrir.
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Si se quiere crear una nueva hoja de célculo, se debe acceder a la opcion Nuevo del ment Archivo y
seleccionar Hoja de célculo.

(i Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda
E HNuevo Y [E] Documento de texto

E Abir.. Ctrl+A Hoja de calculo Ctrl+N
Documentos recientes 3 Presentacian
Asistentes ; @ Dibujo

X Cemar Base de datos

a

Guardar Ctrl+13 @ Documento HTML

[E] Guardar como... Ctrl+Mayusculas+S | [2] Documento de formularic XML
Guardar todo Documento maestro
Recargar [ Férmula
Versiones... % Etiquetas

Exportar... [E] Tarjetas de presentacién
Exportar en formato PDF... |
= p? arentormate D Plantillas y documentos
Enviar 3 [

Cuando se tiene mas de una hoja de calculo abierta, se puede acceder a ellas a través de la barra de
tareas, donde se encuentran visibles. Para pasar de una hoja de calculo a otra s6lo debe hacer clic sobre
la ventana minimizada en dicha barra, o a través del menu Ventana y pulsar sobre el nombre del archivo
que quiere visualizar.

Para guardar una hoja de célculo a la que se le ha realizado modificaciones, debe pulsar Guardar en la
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barra de herramientas o desde el menu Archivo. Para utilizar un nombre o ubicacion diferente, debe
seleccionar la opcion Guardar como.

También tiene la posibilidad de guardar la hoja de calculo en un formato distinto, para esto, debe
seleccionar el formato requerido en la lista Tipo de archivo del cuadro de dialogo Guardar como. Por
defecto todas las hojas de calculo creadas con LibreOffice Calc se guardan en el formato propio el cual
es Hoja de célculo y tiene la extension ".ods", pero en el momento de la instalacion se configura para
que tenga extension “.xIs” el cual lo reconoce Excel de Microsoft.

Si tiene mas de un documento abierto aparecerd en el meni Archivo la opcion Guardar todo, que
permitird guardar todas las hojas de calculo abiertas de una sola vez. También puede cerrar todos los
archivos de una vez, incluida la aplicacion Calc, y salir completamente. Para ello debe dirigirse a la
opcion Terminar del mena Archivo.

1.3 Salir de LibreOffice Calc

En este seccion beremos las distintas formas de salir de LibreOffice Calc, comenzaremos utilizando la
manera mas segura y estandarizada para salir de Calculo y es a través de la barra de menu, pulsando
clic en la opcion Archivo del menu y luego pulsamos clic en la subopcion Terminar, una vez
completada la secuencia de comandos antes mencionada tendremos la aplicacion terminada por
completo, si no tuviéramos guardada la planilla en uso se nos presentara el siguiente cuadro de dialogo:

LibreOffice 3.3 [

El docurmento "Sin titule 1" se ha modificade,
5i lo cierra sin guardar, perderd los cambios,
;Qué desea hacer?

[ ﬁuardar l I Cerrar sin guardar ‘ | Cancelar ‘

en donde podremos elegir el futuro de nuestra planilla, podremos guardarla, rechazarla o bien cancelar
la accion de terminar la aplicacion. También podremos salir de Calc pulsando clic en el boton de cerrar
de la ventana principal de Calc. Aqui sucedera lo mismo que en el caso anterior, si llegariamos a tener
la planilla sin guardar se preguntara por el destino de la misma.

Por altimo veremos la manera de salir de Calc a través de una combinacion de teclas, la combinacion
es: Alt+F4. La combinacion anterior es valida para todas las aplicaciones.
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2 Edicién y Formato de Celdas
2.1 Modificar o Eliminar contenido de una Celda

Para modificar el contenido de una celda, es posible realizar alguna de las siguientes operaciones:

* Seleccionar la celda y realizar un doble clic de raton.
* Seleccionar la celda y a continuacion pulsar la tecla F2.

Al realizar alguna de estas operaciones, es posible editar el contenido de la celda. Con las teclas de
direccion puede desplazarse por el contenido de la celda o bien situarse en cualquier lugar con un clic
de raton. Una vez realizadas las correcciones pulse la tecla Enter.

Para eliminar el contenido completo de una o mas celdas, una vez seleccionada(s), pulse la tecla Supr o
Delete, luego de esto el contenido de la celda serd eliminado.

2.2 Cortar, copiar y Pegar datos

Con LibreOffice Calc puede copiar o cortar (mover) celdas desde y hacia cualquier otra celda, hoja de
calculo, libro de LibreOffice Calc u otra aplicacion.

Las operaciones de copiar y cortar se diferencian basicamente en que la primera de ellas mantiene los
datos en su localizacion original, realizando un duplicado de los mismos, mientras que la opcion cortar
borra los datos de la ubicacion de origen. Estas operaciones pueden ser hechas con la técnica de
arrastrar y colocar.

Para cortar o mover datos usando arrastrar y colocar, seleccione el rango de origen, sitte el puntero del
raton en alguno de los bordes del rango seleccionado, haga un clic de ratén, y sin soltar el botdn,
arrastre el bloque seleccionado hasta dejarlo en la posicion que desee. Para copiar datos es lo mismo,
pero, en este caso, una vez seleccionado el rango origen, se debe mantener pulsada la tecla Control
mientras se arrastra el bloque seleccionado.

También puede cortar o copiar datos a través del portapapeles, asi, mientras los datos no se peguen, se
mantienen en un espacio de memoria (llamado Portapapeles). Para cortar o copiar datos debe
seleccionar el rango (las celdas), y posteriormente llevarlo al portapapeles mediante alguna de las
siguientes opciones:

* Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar del ment Edicion.

* Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar del menu Edicion desde el menu contextual que
aparece al hacer clic con el boton derecho del raton sobre la zona seleccionada.

* Hacer clic en el boton cortar o copiar, de la barra de herramientas estandar.

* Presionar las tecla CTRL y la letra X, para cortar, o bien, la letra CTRL y la C, para copiar.
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Para pegar los datos copiados o cortados, no es necesario seleccionar todo el rango de destino, basta
con seleccionar la primera celda del rango, y luego presionar las teclas CTRL y la letra V, o ir al
comando Pegar, desde el menu editar o desde el menu contextual que se despliega al hacer clic con el
botdn derecho en el lugar donde se desea dejar los datos del portapapeles.

2.3 Pegado Especial

También puede hacer un pegado especial de los datos copiados o cortados. Esto es util en caso que NO
desee copiar la celda con toda su informacion (tanto datos, como los diversos formatos aplicados a las
celdas), como lo hace la operacion de pegado tradicional.

Puede seleccionar la opcion Pegado especial ... desde el menu Editar o desde el menu contextual que se
despliega al hacer clic con el boton derecho en el lugar donde dejara los datos del portapapeles. Al
pegar datos con pegado especial, se mostrara el cuadro de dialogo:

r -
Pegada especial &J
Seleccién Operaciones 1
W] F @ Minguna
-
) Sumar
MNimeros () Sustraer Ayuda 1
Fechay hora ) Multiplicar |
Farmulas () Diwidir
Comentarios
Formatos -
Objetos
Opciones Desplazar celdas
[ Ignorar celdas vacias @ Mo desplazar 1
[] Transponer (71 Hacia abajo
[ ¥incular (") Hacia la derecha
"

Desde el cuadro de didlogo pegado especial puede realizar las siguientes acciones:

En Seleccion: Se indica qué informacion o propiedades de las celdas quiere pegar (toda la celdas, s6lo
el formato, solo los nimero sin formato, etc.).

En Operaciones: Si las celdas de destino y de origen contienen datos numéricos, y en la seccion
Desplazar celdas estd marcada la opcion No desplazar, entonces puede definir una operacion

matematica a realizar entre las celdas de ambos rangos (origen y destino).

En Opciones: Se pueden indicar las siguientes acciones:
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» Ignorar celdas vacias: En el area de pegado, no se pegaran las celdas en blanco que existieran
en el area de origen.

e Trasponer: Cambia la orientacion de los datos copiados al ser pegados, es decir las filas se
convierten en columnas y las columnas en filas.

*  Vincular: Introduce en las celdas de destino la referencia a la celda de origen que le
corresponde, de modo que si se modifica un valor en la celda de origen, se modificara en la de
destino.

En Desplazar celdas: Se definen las opciones de desplazamiento de las celdas al pegar la seleccion.

2.4 Asignar Formato a una Celda

Al introducir un dato en una celda, LibreOffice Calc va a intentar, en primer lugar, interpretarlo como
un numero, y por defecto alineara los nimeros a la derecha y el texto a la izquierda.

Intentard, asi mismo, aplicarle un formato. Por ejemplo, si escribe en una celda 24601 y pulsa la tecla
<Enter> para fijar ese valor, LibreOffice Calc automaticamente interpreta ese dato como una fecha y lo
transforma a 24/06/01.

Si el nimero es muy grande y no es posible desplegarlo en la celda, LibreOffice Calc aplicara el
formato cientifico, cuya apariencia es 5,73478E+9. La interpretacion de esta expresion es facil, el E+9
equivale a 10Exp(9), 10 elevado a 9, o lo que es igual, a multiplicar por un 1 seguido de 9 ceros. Si aun
de este modo, el numero no cupiese en la celda, ésta aparecera rellena de los simbolos: #####H#HHH.

Lo normal sera esperar a introducir todos los datos para posteriormente pasar a aplicar los formatos.
Para esto, en primer lugar seleccione la celda o celdas en cuestion y desde el menti Formato, ejecute el
comando Celdas.

Formato de celdas Lé] ]
Mimeros |Fuente I Efectos de fuente |Alineacién IBorde IFondoI Proteccidn de celda |
Categoria Formato Lenguaje
Todo - |Predetermir|ad0 = Espaﬁolzu
Definide por el usuario [
Nimero |}
~Porcentaje | 5 v
Meneda | | gy
e LA |-1,23432
Tiempo
Cientifico - 1245678
Opciocnes
Decimales 0 2 [7] Mdmero negatives en rojo
Ceros principales 1 % [] Separador de miles

Eormate de cédige

Estandar

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda l [ Restablecer
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Desde la seccion Numeros de este cuadro, puede asignar formatos numéricos tales como signos
monetarios (opcion Moneda), formato de porcentajes (opcion Porcentaje), nimero de posiciones
decimales (disponible en todos los formatos numéricos: Numero, Moneda, Porcentaje, etc).

Ademas de las opciones del tipo de dato, el cuadro de didlogo Atributos de celda permite realizar
modificaciones al formato de la hoja de célculo, a través de las siguientes secciones:

* En Fuente, puede seleccionar el tipo de letra, tamafio, estilo, efectos y color del texto o nimeros
que ha insertado en las celdas seleccionadas.

* En Efectos de fuentes, puede escoger diferentes opciones para enriquecer el formato de la celda
o celdas seleccionadas.

* Desde Alineacion, puede modificar la forma en que se alinean dentro de la celda los datos
seleccionados.

* En Borde puede escoger el tipo de lineas que rodearan las celdas seleccionadas, su grosor,
estilo, posicion, etc.

* En Fondo, puede escoger un color para el fondo de la celda o del conjunto de celdas
seleccionadas.

Algunas de las opciones disponibles en el cuadro de didlogo de Atributos de Celda, las puede encontrar
disponibles en los botones de la barra de herramientas Formato.

2.5 Aplicar Autoformato

Para darle un formato atractivo a las celdas de forma mas facil, puede utilizar la herramienta de
formateado automatico. Para empezar, seleccione el area de datos a la que le quiere aplicar un formato
(el &rea minima a la que le puede aplicar un formato es de 3 filas por 3 columnas), luego, en la barra de
menu vaya a Formato y seleccione AutoFormato, tras lo cual se vera la siguiente ventana:

7

Autcformatec

Eln

Amarille

Azul

Gris

Lavanda

Marrén

Moneda
Moneda 30
Moneda gris
Moneda lavanda

z -
Monads boranscs i Opciones ¥

Cancelar

(S
Formato
e
:

m

]

Anadir...

Eliminar

El botén Opciones permite elegir qué caracteristicas de formato quiere aplicar:

* Formato numeérico. Para que los datos de la celda a aplicar el formato siga siendo de tipo
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numeérico.

*  Bordes. Conserva los bordes que haya definido para nuestras celdas.

*  Fuente. Si marca esta opcion el tipo de letra no se alterara al aplicar el formato.

*  Modelo. Marcar esta opcion mantendré el modelo de imagen original.

* Alineacion. Si ha seleccionado previamente una alineacidon centrada, a la izquierda o a la
derecha ésta no se cambiara.

*  Ajustar ancho/alto. Por defecto, cuando aplica un formato automatico se produce un ajuste
automatico de las filas y columnas al ancho y al alto. Marque esta opcidn si no quiere que se
produzca este ajuste.

Pulse Aceptar para que se aplique el formato.
Si no hay algun formato automatico que se ajuste a sus necesidades, podra crear su propio formato

desde el boton Afiadir del cuadro de dialogo Formato automatico. El area de datos minima para poder
crear un formato automatico es de 4 filas por 4 columnas.
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3 Manejo de Filas y Columnas
3.1 Insertar Filas, Columnas y Celdas

Al introducir un dato en una celda, LibreOffice Calc va a intentar, en primer lugar, interpretarlo como
un namero, y por defecto alineard los numeros a la derecha y el texto a la izquierda. Al insertar una fila
o una columna, primero debe ubicarse en la celda donde desee hacer la insercion.

La fila se insertara sobre la fila de la celda seleccionada y la columna se insertara a la izquierda de la
columna de la celda seleccionada. Para insertar una fila o una columna usted puede seguir cualquiera
de estas opciones:

* Hacer clic derecho sobre la primera columna de la hoja de célculo (la columna de numeracion
de filas) y, desde el menu contextual, seleccionar Insertar filas o Insertar columnas.

* Ir a ment Insertar y seleccionar subment Filas o Columnas.

* Desde la barra de herramientas lateral izquierda, haga clic sobre el boton Insertar celdas y
manténgalo presionado hasta que aparezca el menu. Seleccione alli Insertar filas o Insertar
columnas.

Si desea insertar un conjunto de celdas, y desplazar los datos hasta que dejen espacio a la nueva
seleccion, entonces, una vez realizada la operacion de Cortar o Copiar, posicione el cursor en el lugar
en el que desea insertar la seleccion y seguidamente realice una de las siguientes operaciones :

¢ Seleccione desde el ment Insertar, el comando Celdas...
* Pulse el botdn derecho del ratdn, y desde el menu contextual, seleccione Insertar celdas...

Tras realizar esto, aparecera el cuadro de dialogo Insertar celdas, en el cual debe elegir una de las
cuatro opciones disponibles y hacer clic en el boton Aceptar.

Insertar celdas [-53-]
@ Desplazar celdas hacia abajo: LS
) Desplazar celdas a la derecha Cancelar
) Insertar filas completas E

_) Insertar columnas completas L

Para borrar una fila o columna, no basta con seleccionarla y pulsar la tecla suprimir, ya que esta accion
solo borra el contenido de las celdas, pero la fila o columna que contienen a esa celda se mantienen.
Para borrar una o varias filas o la columnas completamente, usted debe:

* Scleccionar la fila, haciendo clic sobre su nimero, o columna, haciendo clic sobre la letra de
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encabezado.
* Pulsar el boton derecho del raton y seleccionar la opcidon borrar filas o borrar columnas, segin
corresponda.

Como alternativa encontrard en la barra de ment Editar la opcion Borrar celdas, que elimina la fila o
columna que tenga seleccionada.

3.2 Modificar Tamano de Columnas y Filas

Por defecto, LibreOffice Calc ajusta la altura de la fila al contenido de la misma. En cambio, el ancho
de la columna se mantiene fijo, y si el contenido no cabe en la celda, este invadira la celda contigua,
siempre que esté vacia, de lo contrario los datos quedaran ocultos.

Para cambiar el tamafio de una fila, acerque el cursor hasta el margen derecho, en la zona en la que
aparece la numeracion de las filas, o bien al margen superior, donde aparecen las letras que designan
las columnas, para cambiar el ancho de una columna. A continuacion sitae el cursor en la union de dos
filas o dos columnas hasta que cambie de apariencia, adoptando la de una flecha doble. Luego presione
sin soltar el botdn del raton y arrastrelo hasta el alto de fila o ancho de columna que desee.

Si conoce el valor exacto de la altura de la fila o del ancho de la columna, en el menu Formato, elija el
comando Fila o columna y en el siguiente ment desplegable Altura... o Ancho ... Tras esto aparecera un
cuadro de dialogo que pide el valor de la altura de la fila o el ancho de columna seglin corresponda.

-

Altura de fila

Altura D.48cm = Aceptar

] Valor predetermin., Cancelar

HAyuda

li®

Cuando comienza a trabajar con una hoja nueva, todas las filas y columnas poseen el mismo ancho y
alto predefinido. Este valor puede ser configurado seglin sea su necesidad, de modo que al crear una
nueva hoja todas las celdas tengan el ancho y alto previamente definido. También se puede realizar este
cambio una vez que haya introducido datos en la hoja de célculo, en este caso el cambio afectard a
todas las celdas que no hayan sido ajustadas previamente.

Para establecer el ancho (columna) o alto 6ptimo (fila), acceda al menti Formato y seleccione el

comando Columnas o bien Filas, eligiendo posteriormente Ancho Optimo ... o bien Alto Optimo ...,
segun corresponda. Con esto se muestra el siguiente cuadro:
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-

Altura dptima de fila

Adicional 0.0cm = Aceptar

[#] Valor predetermin. Cancelar

il

Ayuda

3.3 Ocultar o Mostrar Filas o Columnas

LibreOftice Calc permite ocultar filas o columnas, de modo que, aunque existan, pueden que no estén
visibles en la hoja. Para ocultar una fila o columna debe seleccionarla y luego desde el menti Formato,
seleccionar Fila o Columna y elija Ocultar.

Si alguna celda de esa fila o columna contiene algiin dato que se usa en otro lugar de la hoja, ese dato
seguira existiendo.

Para mostrar una fila o columna que se encuentra oculta, en primer lugar seleccione las filas o
columnas anterior y posterior a la que se encuentra oculta, y luego acceda al menu Formato, seleccione
el comando Filas o Columnas y elija Mostrar.

3.4 Proteger Celda

Para proteger una o varias celdas de posibles modificaciones, seleccione Atributos de celda desde el
menu Formato Celda y alli acceda a la seccion Proteccion de celda, en esta seccion dispone de distintas
opciones para proteger los datos de celdas y columnas seleccionadas.

5
Formato de celdas &J

|N0meros |Fuer1te | Efectos de fuente |Alineacion |Borde |Fondo| Proteccién de celda

Proteccién

i

La proteccidn de celdas serd efectiva solamente si la
hoja activa esta protegida.

[¥] Protegido
[ Ocultar férmulas

En 'Herramientas' seleccione el comando 'Proteger
documente’ y a continuacién 'Hoja de célcule’,

Impresion

[] Ocultar para la impresion Las celdas seleccionadas no se imprimiran.

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer
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Para convertir un area de celdas no protegida en un area protegida desde esta ventana, realice lo
siguiente:

* Seleccione las celdas.
* A continuacion seleccione la casilla de verificacion Protegido.
* Para terminar, abra el meni Herramientas Proteger documento Hoja de célculo.

El 4rea que anteriormente podia editarse esta ahora protegida. La proteccion de la hoja afecta también
al menu contextual de las pestafias de hoja situadas en la parte inferior de la pantalla. No sera posible
seleccionar las 6rdenes Borrar y Desplazar/copiar.

4 Uso de Férmulas y Funciones
4.1 Barra de Férmulas

En las celdas de la hoja de calculo, es posible introducir distintos tipos de datos y también formulas.
Cuando se introducen datos en una celda estos datos aparecen en la celda activa y en la Barra de

Foérmulas.
Sin titulo 1 - LibreOffice Cale

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

B-BHEA Hoa <R Xoa-5a-2- 8%
C | Arial =l =] & 44 EFEEFFEF %

SUMA ] fo %8 ¢ [-m25a
! —— £

=A2*5/8%]

Para ingresar una formula debe escribir como primer caracter de la celda un signo igual ("="), lo que
siga a continuacion de ese signo, debe ser una expresion matematica valida, ya sea formada a partir de
las operaciones basicas (+,,/,x) o de funciones.

Dentro de la barra de féormulas existen 3 iconos:

* Piloto automadtico de funciones: Este icono activa el asistente para funciones, que le permite
utilizar funciones matematicas de diferente indole dentro de la hoja de calculo.

* Aplicar: Es el botdn con la marca de verificar verde de la barra de formulas. Al hacer clic sobre
¢l se valida el valor para introducirlo en la celda.

e Rechazar: Este icono restaura el contenido de la celda a su valor inicial. De este modo no se
introducen los datos y la celda mantendra el valor anterior.
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4.2 Funciones para Calcular el Promedio

La funcién promedio resulta de gran utilidad a la hora de calcular la media aritmética de una serie de
numeros (por ejemplo las notas de una asignatura).

La funcién se introduce del siguiente modo: =PROMEDIO(n1;n2;...n). El rango de datos que va entre
los paréntesis, y sobre el que se va a calcular el promedio (parametros), son ingresados
automaticamente al seleccionarlos con el raton.

Siempre que utilice férmulas y funciones puede introducir los valores absolutos, es decir, no hacer
referencia a las celdas, pero con esto estaria perdiendo flexibilidad a la hora de utilizar la hoja de
calculo.

4.3 Funcion para calcular minimos, maximos y contar

LibreOffice Calc permite, de una forma automatica, hacer varios calculos estadisticos sobre los datos
de los que dispone, asi por ejemplo, se pueden utilizar las siguientes funciones:

*  Maximo. Calcula el valor més alto dentro de una lista de datos numéricos. Su sintaxis es la
siguiente: =MAX(Num1; Nam2;...) Puede pasarle como argumento a esta funcion una lista de
numeros, la referencia a celdas o un rango, y devolvera el valor més alto.

*  Minimo. Sirve para lo contrario que la funcién anterior. Da como resultado el nimero menor de
una serie. =MIN(Ntm1;Num2;...) Puede pasarle como argumento a esta funcidn una lista de
numeros, la referencia a celdas o un rango, y devolvera el valor més bajo.

* Contar. Esta funcion entrega la cantidad de numeros que contiene un rango. Es importante
recordar a la hora de utilizar esta funcion que SOLO tiene en cuenta las celdas que contienen

numeros, ya que, de contener texto u otro tipo de datos las pasa por alto.
=CONTAR(Valorl;Valor2;...)

4.4 Funciones Anidadas

Con LibreOffice Calc es posible introducir una funcidon dentro de otra y utilizar el valor resultante de
una funcién como pardmetro de otra. El orden de preeminencia por el que se llevarian a cabo los
calculos seria de dentro hacia fuera, el mas anidado seria el que primero se calcularia, y la primera de
las funciones la ultima.

A continuacion se muestra un ejemplo en el que se anidan dos funciones, la de suma y la de promedio.
El objeto de esta formula es sumar un rango de celdas y a la propia suma anadirle ademas el promedio

de este rango:

=SUMA(PROMEDIO(A1:A10);A1:Al11)
En primer lugar se resuelve el promedio del rango y a continuacion se le suma el rango.
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4.5 Crear Grafica

4.6 Pasos a Seguir en la Creacién de Graficos

Para crear un grafico con LibreOffice Calc, debe seguir los pasos que se describen a continuacion:

Paso 1. Marque el area que contiene los datos que desea representar en un grafico.

Paso 2. En la barra de menu elija Insertar y luego Gréfico...

Paso 3. Se abrird la ventana Asistente de Grafico, que se muestra a continuacion:

Asistente de graficos &J
Pasos Seleccione un tipo de grafico
S P )
|
ipo de grafico IE Bl
2.Rango de datos & Circulo
3.5eries de datos @ Area 5
4. Elementos de graficos QE LIHEE- _ | Normal
E:._ XY (dispersidn)
Eﬁ Red Forma
e i
l.[,iﬂ Linea y columna Cilindro
Cono
Piramide
<< Regresar [ Siguiente »> ] [ FEinalizar J l Cancelar ]

En este paso determinamos el tipo de gréafico, los cuales son de barras, columnas, circulo, area, linea,

dispersion, burbuja, red, stock,linea y columna; también podemos determinar si queremos la grafica en
3D o plana.

Paso 4. Damos clic en el boton Siguiente, alli nos muestra la ventana para escoger o reorganizar los
datos a graficar, la ventana es la siguiente:
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-
Asistente de graficos

Pasos

1. Tipo de grafico

Seleccione un rango de datos

Range de datos

SHajal 5AS1 5]
.Rango de datos : -
3. Series de datos () Serie de datos en filas
4. Elementos de graficos @ Serie de datos en columnas

Primera fila como etiqueta

Prirmera columna como etiqueta
l << Regresar ] ’ Siguiente > > l [ Finalizar ] [ LCancelar

En esta ventana encontrard una serie de opciones:

* Rango de Datos. En este campo se introduce el rango de datos que se representara graficamente.
Si ha seleccionado previamente el area de datos, este campo ya aparecera relleno.

* Primera fila como titulo. La primera fila de la seleccion servird como etiqueta del rango de

datos.

* Primera columna como titulo. Utiliza los datos de la columna de la izquierda de la seleccion

como etiquetas para el area de datos.

Paso 5. Pulse el boton Avanzar y se mostrardn una serie de posibilidades “extras” en cuanto a la
presentacion del tipo de grafico que ha elegido en el paso anterior:

”
Asistente de graficos

==

Pasos

4 | 1.Tipo de grafico
2.Rango de datos

3. Series de datos

4. Elementos de graficos

Configure los rangos de datos para cada serie

Series de datos

Rangos de datos

carmisa
&
zapatos

Mombre SHojal SAS
\Valores-¥ $Hojal 3B34:3C54

Rango para Valores-Y

SHojal.5BS4:5C54
(4] cosors
$Hojal SBS2:5C52 (&
) (o
’ << Regresar ” Siguiente > ] [ Einalizar ] [ Cancelar l
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En este paso podemos especificar mucho mas detallado cada serie de los
seleccionando que datos van a representar cada serie y con cual lo puedo comparar.

Paso 6. Pulse Avanzar para llegar al ultimo paso de la creacion de una grafica.

-

diferentes datos,

Asistente de graficos P —— [
Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracién de cuadricula
. [] Mostrar leyenda

1. Tipo de grafico i
2.Rango de datos Subtitulo i ot
3.Series de datos 1@ Derecha
4. Elementos de grificos Eje X () Arriba

Eje ¥ ) Abajo

EeZ

<< Regresar Siguiente »> [ Finalizar l [ Cancelar

Maostrar cuadriculas

[CIEex ¥ EeY O EeZ

En este punto puede poner titulo a determinadas areas el diagrama:

Titulo del Grdfico. Este sera el titulo genérico para todo el diagrama.

Leyenda. Marque la casilla de verificacion si quiere que aparezca la leyenda acompanando al

gréfico.

Titulo de eje. En los siguientes campos puede dar los titulos a cada uno de los ejes del

diagrama.

o Eje X. Etiqueta del eje horizontal.

o Eje Y. Etiqueta para el eje vertical.

o Eje Z. Etiqueta para el eje z. Esta opcion solo estara disponible si ha elegido previamente un
diagrama tridimensional.

Mostrar Cuadricula. Permite visualizar lineas de en cualquiera de los ejes de mi grafico. Esta

opcidn es solo visible si mis datos son ubicados en planos cartesianos, es decir en tortas no

aparece esta opcion.

Paso 7. El ultimo paso sera pulsar el boton Finalizar, con ello el Gréafico aparecerd en la hoja en la que
se esta trabajando.

Una vez creado el grafico, podra modificar la apariencia del grafico. Para ello seleccionelo y luego
haga doble clic sobre ¢l o presione el botdon derecho del raton sobre el area del grafico, y seleccione
Formato De Serie de Datos desde el menu contextual. Con esto el diagrama estara en modo de edicion,
y podra seleccionar las propiedades de cualquiera de sus componentes (barras, lineas, area, leyenda, eje
X, eje y, etc.) haciendo doble clic sobre ellas, con lo cual se abrird una ventana que dependera del
componente del grafico que haya seleccionado.
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A Jefc] o | E F G H ] K | N
1 r 5
Series de datos &J R

2 a |b

3 |camisa | 12| 18 Opciones Diseiio | Area [Transparencia [Borde |

4
F— anfalon | 13) 15 Opciones de Plot -
5 |zapatos | 16| 12 "

5 W camisa Valores de trazo perdidos @ b
7 M pantalon = “) Asumir cero 1
8 zapatos Continuar la linea |
0 2
= [] Incluir valores desde las celdas ocultas .
10

11

12

13

15 I
16

17

18

19

2 aceptar | | Cancelar | [ Ayuda | [ Restablecer | | £
21

2 T T T '
23

24

(|7 ][] Hojal (Hoja2 {Hoja3 {4 / KR .

5 Insertar imagenes y Simbolos

5.1 Insertar una Imagen

Para insertar una imagen de un archivo situado en alguna carpeta de su espacio de trabajo, lo primero
que debe hacer es situarse en la parte de la hoja de célculo en la que quiere insertar dicha imagen, y a

continuacion ir al menu Insertar, seleccionar el subment Imagen, y luego la opcion De archivo.
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-r &) Insertar imagen ﬁ1
g

| G | , v Equipo » Trabajo (F:) » images » - 4',,|| Buscar images p'
| - - | -
Organizar = Mueva carpeta = -+ i |@|
& Descargas - -
E_:h-— i
Bl Escriterio ———— .
1| Sitios recientes . e s
) i AP ——— | &
- Bibliotecas ——
images 2.jpg Chat.png

*d Grupo en el hogar

)
)

m

L= Equipo 3 JI }hrll !_ h-l' 1
&, THOS87SWOR (C: t} Al m,L j‘i_,"r.l‘"‘

—a Ubuntu (E:)

CHATI1.png censtruccion.jpg construccion.png
| ca Trabajo (F]
L ®
€ Red P P = 4
i - . 4 -
| MNombre: - [<Todos|osformatos> (*.bmp;’ v]
[ Vineular [ Abrir ] ’ Cancelar ]

En este cuadro de didlogo hay una casilla que aparecen en la parte inferior: Vincular. La casilla
Vincular, permite mantener actualizada la imagen insertada, de no marcarla, cualquier modificacion en
el archivo de imagen origen no se vera reflejada en la hoja de célculo en la que ha insertado la imagen.

5.2 Insertar Simbolos

En muchos casos puede necesitar anadir en su hoja de calculo caracteres que no estan en el teclado
(Ilamados caracteres especiales), como pueden ser el simbolo de “copyright” (©). Para ello, en la barra
de menu pulse Insertar y luego elija Simbolo. Se abrira la ventana que se muestra a continuacion:

f Caracteres especiales @1
Fuente |Aria| E” Subjuego |Latin basico El Aceptar
. I — " — # —~ $ i cfu L & I A { v } & " v % n J s i v Jr Iél
lo|(1|2|3|4|5|(6|7|8|9|:]|;|<|=|=|2T]

@|(A|B|C|D|E|F|G|H|Il|J[K|L|M 0 -

Pla[R]s|[Tlulv]w|x][¥[z[i][v][1]"]_
alblc|d|e|flg|h|i]|j|k|!l|m|n|o

[plalr|s|t|ulv | w|{x|y|z]|{|]]|}]|-~

i |¢|E|=[¥||§| [©|*|«|[]-]1®] [°

11T L'l f»[%|%|%] e |A U+0020 (32)

Caracteres:
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Desde esta ventana se pueden modificar las siguientes opciones:

x  Fuente. Seleccione una fuente para mostrar los caracteres especiales que lleva asociada.

X Subjuego. Seleccione una categoria para la fuente actual. Los simbolos para la categoria
seleccionada se muestran en la tabla de caracteres.

X Campo para seleccion de cardcter. Haga clic sobre los caracteres especiales que quiera insertar
y, para finalizar, pulse Aceptar.

5.3 Configurar Anclaje y Alineacion

Cuando se ancla una imagen aparece la imagen de un ancla en la esquina superior izquierda de la celda
a la que se ancla la imagen. Cuando se inserta mas de una imagen en una hoja de calculo, se debe
procurar que de alguna forma queden a la misma altura o guarden una cierta coherencia.

Para lograr esto, seleccione las imagenes que desea organizar y, en la ultima opcidon de la barra de
objetos graficos, defina una de las opciones de alineacion (izquierda, derecha, centrado vertical, etc).
De esta forma, todas las imagenes toman todas la misma alineacion.

6 Herramientas

6.1 Ordenar Datos

Una de las operaciones de céalculo basico es la ordenacion de una serie numérica o alfanumérica. Como
es de esperar LibreOffice Calc incorpora funciones especificas de ordenacion de datos. Estas se

encuentran en la barra de herramientas en dos iconos: Ordenacion ascendente (A Z) Mz

Z

, que ordena

los datos de menor a mayor, y Ordenacion descendente (Z A) b que ordena los datos de mayor a
menor.

Para utilizar estas funciones marque la columna o 4rea de datos en la columna que quiera ordenar y
luego pulse el icono de ordenacion ascendente o descendente. Ahora, si usted necesita ordenar un grupo
de datos por distintos criterios, en primer lugar debe definir el area de datos que quiere ordenar. En
Calc esta operacion se conoce como “Definir drea de base de datos”, y puede realizarla desde la barra
de menu Datos, opcion Definir area. Con esto se abrira la ventana que se muestra a continuacion:
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e

| Definir drea de base de datos

MNombre
E Aceptar

s
I g |

Ayuda

Aradir

Eliminar

Area

4 SHojal.SAS2:5CS5

Esta ventana le pedira:
X Nombre que desee darle al area sobre la que va a trabajar.

X Rango de celdas que abarcan los datos. Para seleccionar un rango pulse el icono y marque las
celdas del rango, una vez hecha la seleccion vuelva a pulsar el icono.

x Para finalizar pulse “Aceptar” y con esto habra definido el area de base de datos.

Desde el menu Datos, opcion Seleccionar area, podréd acceder a cualquier de las areas de base de datos
definidas sin necesidad de volver a marcar el rango de celdas sobre el que vaya a trabajar. Al elegir la
opcidn de Seleccionar area se muestra una ventana con la lista de las diferentes areas de base de datos
que previamente haya definido. Haga clic sobre el nombre del area con la cual vaya a operar y pulse
Aceptar. Con esto el rango de celdas correspondiente a esa area quedara resaltado.

Una vez seleccionada el area ya puede ordenar sus datos, para ello siga los pasos en la barra de menu
Datos, opcioén Ordenar.

) i Ordenar M‘

Ordenar por criterios |Opciones

Ordenar seguin

@ Ascendente

() Descendente

Después segun
|- no definido - lz“

Después segin

@ Ascendente

) Descendente

@ Ascendente

|- no definido - |

Descendente

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer
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En la ventana de Ordenar se nos pide definir los siguientes parametros:

X Ordenar segun. Se selecciona la columna que desee utilizar como criterio de orden principal, es
decir, la columna por la que se empezara a ordenar.

X Ascendente. Ordena la seleccion del valor minimo al maximo, es decir, de la AalaZ o del 0 al
9.

X Descendente. Ordena la seleccion del valor maximo al minimo, es decir, de la Z ala A o del 9 al
0.

X Después segun. Se selecciona la columna que quiere que se utilice como criterio de orden
secundario. Este dato es opcional.

Cuando ordena a partir de una columna se reorganizan las filas que ha indicado como criterio y también
sus adyacentes, manteniendo con ello la coherencia de la informacion en su hoja de célculo.

6.2 Uso del Filtro

La herramienta de AutoFiltro inserta, en una o mas columnas de datos, una lista desplegable con todos
los datos distintos que se presenten en cada columna, y permite seleccionar uno de esos valores como
criterio de busqueda para mostrar sélo las filas que se ajusten a ese valor y ocultar las demas.

Para aplicar filtro automatico, primero seleccione las columnas en las que estén los datos que quiere
filtrar. Luego, en el ment Datos, seleccione Filtro y desde alli AutoFiltro. Finalmente, para filtrar pulse
en la flecha desplegable del encabezado de la columna y elija el elemento por el que quiera filtrar.

Cuando haya hecho la seleccion en el desplegable, s6lo apareceran las filas cuyo contenido coincida
con el del filtro. El resto de las filas permaneceran ocultas.

Si quiere volver a mostrar todas las filas, pulse la flecha de filtrado en la columna o columnas que haya
seleccionado previamente y elija la opcion todo. Para dejar de utilizar el AutoFiltro seleccione de nuevo
las columnas a las que inicialmente le aplicé la opcion de Filtro, luego vaya nuevamente al menu
Datos- Filtro- Filtro automatico.

El Filtro predeterminado permite aplicar otras condiciones al filtrado de filas. Para aplicar el filtro
predeterminado a una hoja de calculo seleccione las columnas que contengan las filas cuyos datos
quiere filtrar, elija en el ment Datos, submenu Filtro, opcion Filtro predeterminado... Con esto se
presentard la ventana que se muestra a continuacion.
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Filtro predeterminado

Criterios de filtro —

Vinculo Nombre del campe  Condicién Valor
=) 5
| [z] |- ingunc - | = | I
N T |
. T |
|Mas Opciones 3| | Ayuda | [ Aceptar T

En la ventana de Filtro predeterminado debe completar los siguientes campos:

*  Nombre del campo. Se refiere al valor de la primera fila. Al aplicar un filtro toma este valor
como el nombre de referencia a la columna.

* Condicion. Establece el criterio sobre el que hara el filtrado.

* Valor. En este campo debe elegir uno de los valores que aparecen en cualquiera de las filas
comprendidas en la columna seleccionada. Este serd el término con el que se hara la

comparacion establecida en el campo de Condicion.

*  Vinculo. Cuando se utilizan filtros en LibreOffice Calc no esta limitado a una sola columna,
sino que puede utilizar mas de una. En ese caso puede vincular un criterio con otro. Es decir,

utilizar un criterio de filtro para la primera columna y otro para la segunda.

Para aplicar el filtro predeterminado so6lo resta pulsar el boton “Aceptar”.

6.3 Buscar y Reemplazar Textos

Para buscar o reemplazar texto, vaya al menu Editar, y seleccione Buscar y Reemplazar, con lo que
aparecera el cuadro de didlogo que se muestra a continuacion.

.

[ Distinguir entre maytsculas y mintsculas

[7] sélo celdas completas

.
Buscar y reemplazar @
Buscar
E Buscar
Buscar todo
Reemplazar por
Eeemplazar

Reemplazar todo

L A

| |

Cerrar
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Una vez abierto este cuadro de didlogo, se ingresa el texto a buscar en el recuadro Buscar. A
continuacion pulse el boton Buscar y el proceso habrda comenzado. Si quiere buscar de una vez toda
esta cadena en la hoja de célculo, pulse entonces en Buscar todo.

Ya buscada la cadena de caracteres tendra la opcion de cambiarla por otra. Para ello escriba en el
cuadro de texto Reemplazar por los caracteres por los que quiere cambiarlo y pulse el boton
Reemplazar para que tenga lugar el cambio. Para que el cambio afecte a todas las celdas que coincidan
en la hoja de célculo, pulse entonces en Reemplazar todo.

7 Imprimir en LibreOffice Cal

7.1 Imprimir una Hoja de Calculo

Antes de imprimir una hoja de célculo, es conveniente, realizar una vista preliminar, para obtener una
perspectiva de como quedaria la hoja impresa. Para obtener una vista preliminar seleccione Vista
Preliminar desde el ment1 Archivo.

Para imprimir una hoja de célculo, puede hacerlo desde el cuadro de didlogo Imprimir, accesible desde
el menu Archivo y seleccionando la opcion Imprimir (o bien, presionando las teclas CTRL y la letra P).

[ Imprimir @1

General |LibreOffice Calc |Disefio de pdgina |Opciones|

Impresora -

Fax
Microsoft XPS Document Writer

Sin paginas i Propiedades...

Intervalo y copias —

(D) Todas las hojas Cantidad de copias |1 =
@ Hojas seleccionadas

(7 Celdas seleccionadas Crdenar S [hs R
Iﬁ 1

De éstas, imprimir
@ Todas las paginas
(") Paginas

01/0

|| concelar |

Desde este cuadro de dialogo, puede seleccionar la impresora que va a utilizar, en el caso que tenga
varias impresoras instaladas. En dicho caso, en la lista Nombre aparecera la impresora que tenga
asignada por defecto, pudiendo elegir cualquier otra pulsando la lista y seleccionando alguna.
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Puede definir, en las secciones Area de impresion y Copias, qué paginas de la hoja de calculo y cuantas
copias quiere imprimir (por defecto es una). Aqui puede activar la casilla Ordenar, si quiere que se
mantenga el orden de paginas del documento original, o desactiva la casilla si quiere que agrupe cada
copia de la pagina. En la seccion Area de impresion, dispone de las siguientes opciones:

X  Todo: imprime todo el libro, es decir, todas las hojas del libro de trabajo basdndose en el area de
impresion definida para cada una de ellas.

X Pdginas: imprime el area de impresion definida en cada una de las hojas seleccionadas.

X Seleccion: imprime el rango de celdas seleccionadas de las diferentes hojas. Si las zonas
seleccionadas no son adyacentes, cada zona se imprimira en una hoja.

El boton Propiedades..., que aparece junto al nombre de la impresora, permitira comprobar o modificar
la configuracion de la misma.

Si presiona el boton Imprimir archivo directamente, ubicado en la barra de herramientas, se imprimira
una sola copia utilizando la impresora predeterminada.
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