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MANUAL DE HOJA DE CALCULO

Conceptos Basicos
Uso de Celdas
Relleno automatico y listas de clasificacion
Formatos
Funciones de Bases de Datos
Graficos o Diagramas
Abrir archivos de texto y formatearlos

% CONCEPTOS BASICOS

Libro Es el archivo que Open Office crea. Tiene la Extension *.sxc.

Hoja de Calculo Es cada una de las hojas que componen un libro.

Celda Es la interseccién entre una columna y una fila

Celda Activa Donde esta posicionado el cursor

Rango Conjunto de Celdas que se utilizan para realizar determinada funcion.

Valores Constantes Son datos que se introducen directamente en una celda. Puede ser
un numero, una fecha u hora, o un texto.

Formulas Es una secuencia formada por :valores constantes, referencias a

otras celdas, nombres, funciones, u operadores.

Una hoja de cdlculo estd formada por varias hojas. Cada hoja contiene diferentes celdas las
cuales estan organizadas en filas y columnas. Cada celda contiene o bien una férmula de célculo,
un texto (de cualquier tamano) o un valor.

Como férmula para calcular puede indicar directamente un calculo, por ejemplo =(4 + 5). El
sentido de una hoja de calculo consiste en que en ella se pueden calcular férmulas que se
refieren a otras celdas. Una de estas férmulas podria ser =SUMA(A1:A8), que en el lenguaje de
las hojas de célculo significa que la suma de los valores de las celdas A1 hasta A8 se calcula e
introduce automaticamente en la celda en la que se encuentre la féormula. Ademas, se pueden
introducir formulas adicionales en las celdas A1 hasta A8, refiriéndose cada una de ellas a otras
celdas y a sus contenidos, y asi sucesivamente.
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# Filas y Columnas

Una hoja de célculo estd compuesta de filas numeradas desde 1 hasta 32000 y de columnas con
letras que van desde la A hasta la Z, AA hasta AZ y asi sucesivamente; la Ultima columna se
designa con las letras IV. De esta forma se puede identificar cada celda de manera precisa por su

linea y columna. Asi por ejemplo la celda A1 sera la primera celda en la parte superior izquierda
de la hoja.

# Documentos con hojas multiples.

En el borde inferior de la ventana de la hoja de calculo encontrara los elementos de control con
los que podra cambiar de una hoja a otra. Lo primero que vera en una nueva hoja de calculo
seran tres hojas, cada una de ellas con el nombre "hojaX" (yendo X de la 1 a la 3).

De esta forma puede insertar otras hojas :

- Pulse con el puntero del mouse sobre el nombre de una de las hojas
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- Seleccione en el menu principal la opciéon Insertar y Hoja de calculo, aparecera un dialogo
en el que podra escribir el nombre para la(s) nueva(s) hoja(s).

- Defina las propiedades de la hoja y confirmelas con Aceptar.

- Otra forma par insertar es hacer click derecho sobre el nombre de una hoja y luego
seleccionar la opcién insertar. Alli podra seleccionar la ubicacidn de la(s) nueva(s) hojas(s).

De esta forma cambia el nombre de una hoja:
- Haga click derecho sobre el nombre de la hoja que desee cambiar, por ejemplo "Hoja 1".

- Elija la opcion Cambiar nombre. Aparecera un didlogo en el que podra escribir el nuevo
nombre.

- Escriba el nuevo nombre de la hoja y pulse sobre Aceptar.

Tenga en cuenta que el nombre de una hoja no depende del nombre del documento que da la
primera vez que guarda el documento como archivo. El documento puede contener hasta 256
hojas, cada una de ellas con diferente nombre. No caiga en la tentaciéon de guardar todas sus
hojas en un solo documento: cuantas mas hojas haya, mas aumentara el tiempo de carga, y sin
embargo la gestion de hojas en archivos individuales es a menudo mucho mas facil.

Ir al inicio

% USO DE CELDAS

Cada celda de la tabla puede contener texto, nimeros, fechas o férmulas. Los contenidos de una
celda los puede determinar o modificar sencillamente asi como calcular constantemente de
nuevo sus formulas con datos actuales.

Por valores en hojas de calculo entendemos ndmeros, informaciones de fecha y hora asi como
resultados de férmulas. Puede hacer que se visualicen los valores de una forma destacada si
selecciona la opcién Destacar valores en el menu Ver. En Herramientas - Opciones - Hoja de
calculo... - Contenidos puede también activar esta opcién para que tenga validez para todos los
documentos asi como para todos los documentos que cree en el futuro (el resto de los
documentos existentes mantendra su configuracién). Cuando esta opcién esté activada, los
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contenidos numéricos y las fechas se representardn automaticamente en azul, y en verde claro los
valores en celdas que contengan férmulas. Los textos seguiran en negro. Si no esta seleccionada
la opcién Destacar valores, puede decidir libremente el color y el tipo de formateado de los
contenidos en las tablas.

Fijese en el campo abajo a la derecha en la barra de estado; en OpenOffice verd aqui siempre
utiles informaciones. En una hoja de calculo, este campo puede mostrar constantemente la suma
de las celdas seleccionadas. Si lo desea puede hacer que se muestren otros valores que le
interesen mas, por ejemplo el valor maximo de las celdas seleccionadas. La visualizacién la puede
determinar a través del menu contextual de este campo. Cuando ocurra un error en la tabla, se le
mostrara el texto errdbneo en este campo de la barra de estado.

D

.<]”¢J>|nmaia1 Hoja2 {Hoaa 7 (] |
Hojaz /3 Predeteminada | 100% | 57D [ = Suma=0
Ir al inicio

% RELLENO AUTOMATICO Y LISTAS DE CLASIFICACION

OpenOffice permite hacer Relleno automatico de celdas, Listas de clasificacién y series.

¥ Relleno Automatico en celdas

En la hoja de célculo se pueden copiar facilmente con el mouse textos, valores y otros contenidos
de una celda. Para ello hay que considerar algunas particularidades: Si copia varios valores al
mismo tiempo, OpenOffice construye con ellos una serie l6égicamente estructurada. Y si copia

textos determinados contenidos en las listas de clasificacion, la enumeracién continuara segun la
lista.

Ir al inicio

# Listas de clasificaciéon
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Es posible escribir en una celda vacia de la hoja el texto "Ene" o "Enero". Arrastrar del marco que
rodea la celda, desde su esquina inferior derecha sobre varias celdas hacia la derecha o hacia
abajo. Cuando se suelte el botén del mouse, las celdas que fueron sefaladas se rellenardn con la
serie definida de los nombres de los meses.

Las series predefinidas las encuentra en Herramientas - Opciones - Hoja de célculo - Listas de
clasificacién, donde también puede introducir sus propias listas de clasificacién, por ejemplo una
lista de las oficinas de la empresa. Si luego se necesita esta lista, por ejemplo como titulos de
tablas, es suficiente escribir el primer nombre para copiar sus entradas arrastrando el mouse.

Reqgresar al Menu anterior

Ir al Inicio
@ Series

Si escribe en una celda solo un nimero que desee copiar con la ayuda del mouse, se le sumara 1
a este numero. Pero si selecciona dos o mas celdas contiguas, que contengan diferentes
numeros, y las copia conjuntamente, se continuard con el modelo aritmético que se reconozca
en los nUmeros.

Ejemplo: Si A1 contiene el nimero 1 y A2 el 3, al copiar conjuntamente ambas celdas

arrastrando hacia abajo se continuard la serie con 5, 7, 9, 11, etc. OpenOffice sobresale
adivinando las leyes de estructuras de series.
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Reqgresar al Menu anterior

Ir al inicio

% FORMATOS

En esta seccion se verd como darle formato a Numeros, celdas, tablas o a una hoja de calculo.

Practicamente ninguna hoja de calculo se usa sin darle un formato. Los contenidos de las celdas -
textos y numeros - adquieren un tipo determinado; a las celdas mismas se les pueden aplicar
diversos colores, margenes y otros atributos.

El formato de los numeros (caracteres) se puede definir o elegir de los muchos formatos
numeéricos que vienen con OpenOffice. También para el formateado de celdas dispone de
muchos estilos de celda, aunque siempre se pueden definir sus propios estilos, de la misma
forma que en el caso de los estilos de texto.

Ir al inicio

% Formateado de nUmeros
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Para dar formato a los nimeros se debe hacer click sobre la celda, columna o fila a la que se le va
a aplicar el formato y en el menu principal sefalar la opcidén Formato — Celdas - NUmeros. En esta
ficha se dispone de una serie de formatos predeterminados para nimeros. En la parte inferior
derecha del didlogo se encuentra el nimero actual previsualizado segun el formato que se elija.

Para cambiar los atributos de la letra, en este cuadro puede naturalmente determinar otros
atributos que deban aplicarse a celdas o contenidos de celdas actuales. En la ficha Fuente puede
precisar por ejemplo el tipo de fuente, su tamafo y su color.

Volver al Menu anterior

Ir al inicio
¥ Formateado de Celdas.

Es posible unir celdas en OpenOffice, sefalando las celdas y escogiendo en el menu principal la
opcion Formato — Unir Celdas — Definir. Aparecera la siguiente ventana en la cual debera escoger
el botén Si.

OpenOffice.org Calc
iDezea deszplazar el contenido de las filaz ocultaz a la pimera fila?

si |

Cancelar |

Reqgresar al Menu anterior

ir al inicio

# Formateado de tablas

En OpenOffice dispone de muchas posibilidades para embellecer tablas con diversos atributos.

La funcién Formato - Autoformato ofrece la posibilidad de formatear rdpidamente una hoja de
calculo o un area de celdas. Para ello, se seleccionan primero las celdas (o tabla de minimo tres

filas por tres columnas) que deban ser formateadas automaticamente, incluidos los titulos de filas
y columnas asi como las posibles filas o columnas de suma.
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AutoFormato |

Formato |

Aceptar

Predeterminado -
a0

Armarllo

[ariz

Lawanda Cerdrado 11 12 13 36
kd arrdn
Moneda Sur 16 17 1 51
koneda 30 Elirnirar
Moneda aris iy EE: 36 2 108

Moneda lavanda lI Opciones »»

[T PSR R PR

Cancelar

dzr Sneam

Ayuda

Sy,

En el drea de visualizacién se vera primero un ejemplo de como aparecera el formateado que elija
en el campo Formato. Haga click sobre Aceptar para aplicar el formateado al area seleccionada
en la tabla.

Regresar al MenU anterior

Ir al inicio
¥ Formato de una Hoja
Para darle un formato especial a una hoja de célculo, se debe ingresar por el menu principal a la

opcion Formato — Pagina. Alli aparecen las opciones de modificar margenes, orientacion de la
pagina (horizontal o vertical), el borde de la hoja, el fondo.
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E stilo de hoja: Predeterminado

Adrnitigtrar Péginal Bu:urdel Fu:undul Encabezamiento I Pie de pagina | Hoial

Formato de papel

Farmato Lette
Ancho I 21.59cm 5:
Alkura I 27 94cm 3:

Orientacion & Wertical

" Haorizontal Origen del papel I[De la configuracidn de impresLI
M araenes Configuracion de dizefio
lzquierda Im Dizefio de pagina |Derecha e izquierda ;I
Lerecha Im Formato |1 L2 3 ;I
Arriba Im Orientacién de la heja [ Horizontal
Abaio m ™ “ertical

Aceptar I Cancelar I Apuda I Eestablecerl

Las opciones Encabezamiento y Pie de pagina permiten activarlas dentro del documento y
ademas editar su contenido, ya sea para colocarlo por primera vez, para modificarlo o eliminarlo.
En ambos casos permite configurar bordes y fondo especial para esta parte del texto.

Ir al inicio

% FUNCIONES DE BASES DE DATOS

En OpenOffice, las hojas de célculo administran también registros de datos, compuestos de
diversos campos de datos, al igual que en una base de datos, en la cual cada fila es un registro,
cuyos campos de datos figuran en cada una de las columnas. La base de datos de OpenOffice la
podra ordenar por filas, agrupar, buscar en ella palabras clave, realizar sumas, etc.

En esta seccién podra definir una base de datos , ordenar, sacar subtotales o realizar filtros.

¥ Definicidn de un area de base de datos.

- Seleccionar toda la hoja o el drea de las tres columnas y definir ésta como area de base de
datos de OpenOffice con el comando Datos - Definir area.
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« En el cuadro de dialogo Definir drea de base de datos figura ya el drea seleccionada.
Seleccionar de todas formas el campo contiene encabezamientos de columnas para que se
considere correctamente la primera fila.

- Escribir un nombre para el drea y cerrar el didlogo con Aceptar.

Definir area de base de datos i
—Maombre
S Aceptar |
D atabaze
Tmport] Cancelar |
Impork2
Ayuda |
Afadir |
Edirmirar, I
—drea
[$Hoial. 3441 $CH32000 =l
— Opcione
M contiene titulos de columnas
™ Inzertar o eliminar celdas
™ Conservar farmato
™ Mo guardar datos irmportadaos
Fuente:

Asi queda definida el drea seleccionada como area de base de datos, con lo cual, entre otros, se
podra ordenar comodamente las filas, realizar filtrados, etc.

Reqgresar al Menu Anterior

Ir al Inicio
¥ Ordenamiento un Area de Base de Datos

Para ordenar los datos de un area de base de datos, se hace click sobre una celda del area y se
abre la opcion Datos - Ordenar. Alli se selecciona la columna (o su titulo) por la cual se quiere
realizar el ordenamiento y se escoge Aceptar.

Es posible tener mas de un criterio de ordenamiento. El ordenamiento se realizard con las
condiciones que se indiquen ejecutandolas en el orden en que aparecen: primera, segunda y
tercera condicion.

Pagina 10 de 18 Direccién de Produccién y Soporte



F

Porvenir

Manual OpenOffice -Hoja de Calculo

Ordenar i I

Criteriog i Opciones I

—Urdenar zegin
* fscendente

" Descendente

—Después segun
&+ tscendente

- nio definida - j

" Descendente

—lEEpUE s EEGUT

- i definida - ' I

% tspendente

£ [Mezeendente

Aceptar I Cancelar Ayuda Restablecer

Regresar al MenU anterior

Ir al inicio
¥ Filtros

Para filtrar de una lista extensa de datos solo determinados registros para trabajar con ellos
posteriormente, se puede hacer uso de los filtros de las hojas de calculo.

Para aplicarlos, se debe llevar al cursor al area de base de datos y escoger en el menu principal la
opcién Datos - Filtro - Autofiltro. Le preguntara lo siguiente:

OpenOffice.org Calc

El area no contiene encabezamientos de columnas.
i Deszea utilizar la primera linea como encabezamiento’?

Hnl
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Dependiendo del drea sefalada debera indicar si tiene o no encabezamiento en las columnas.
Aparecerd un pequefo botén con una flecha para seleccionar un dato especial o la palabra
predeterminado, para dar otros criterios de seleccion.

Filtro predeterminado |

Criteriog de filtro | pm— I
Winculo Mombre del campo Condicion " alor i

j I j Cancelar |

| [~ | [ Ayuda |

I j I j Opciones »» |

Al escoger Aceptar se mostraran Unicamente los campos que cumplen las condiciones dadas.
Esta opcién igual aparece escogiendo la opcion Datos — Filtros — Filtro predeterminado.

Regresar al menu anterior

Ir al inicio
¥ Subtotales
Para sacar subtotales en una tabla o base de datos, se debe hacer click sobre una celda del 4rea e

ingresar por al opcién Datos — Subtotales. Debera sefalar a la izquierda la(s) columna(s) para las
cuales quiere obtener subtotales y a la derecha la funcién deseada.
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Subtotales [ =]
Grupo 1 I Girupo 2 I Grupo 3 I Opciones I
Aagrupar paor

Lalcular subtotales para Uszar funcidn

O
[ EDAD Cantidad

[ 5E=0 Prormedico

[ PROFESION [CEES

[ 5aLARI0 Min.

[ Carra Praducto

Cantidad [zdlo numeros]
DesvEst [Muestra)
DesvEstF [Poblacion)

" arianza [Muestral

W arP [Poblacian]

Aceptar I Caticelar I Apuda I Bestablecerl Elirninar I

Al seleccionar Aceptar, apareceran los resultados con las opciones dadas.

OpenOffice le permite elegir varios criterios de subtotal y se ejecutaran en el orden en que fueron
ingresados.

B 01-UBI-ADM-B aseinicialfiltros. sxc - OpenDifice.org 1.0

Archivo Editsr Wer Insetar Formato Hemamisntas Datos Wentana Ayuds

[files #2/C: /Curso32200pen0fiicel /hojadeca x| - (@) || == ‘ = ‘ ¥ @7| = 57

+aka

e e ]
[aria1 Flo =l N~ c s a|=l===|+ %= aw == 088|==0
820 -l == = |
5 [ A B C [5) E E G =
1 NOMBRE EDAD SEXO PROFESION | SALARIO Carro
2 == 2 |Beatriz Callejas 47 F Abogada B80.000 Si
& 3 |0 680000
s =] 4 |Carlos Rosales A0 il Taxista 120.000 Mo
5 |0 120000
i =] 6 |Julia Noruega 35 F “endedora 250.000 Si
=t 70 250000
~ =] 8 [Lorena Castafieda 42 F Publicista 180.000 Si
G} 5 o 780000
% = 10 |Patricia Bulla =] F Enfermera 250.000 Si
’E 11 |0 250000
=] 12 |Sandra Rueda 27 F Manicurista 75.000 Mo
£ 13 10 75000
O & 14 |Santiago Albing 45 il Ingeniero 500.000 Si
o 15 |0 500000
= = 16 [Sara Medina 25 F Peluguera 95.000 Mo
2z 17 [0 £5000
= = 18 |Sebastian Lopez 45 il Panadero 170.000 Si
L 19 |0 170000
=p 20 |0 2370000
% 21
22 -
L1 |7 oot (P e 1Ll | o
[Haja1#3 |Predsterminada [ ooz | sTD [ = | Suma=0

En la parte izquierda aparecen unos caracteres de control que al abrirlos o cerrarlos permitirdn
ver total o parcialmente la informacién de acuerdo con las necesidades del usuario.

Regresar al menu anterior
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Ir al inicio

% GRAFICOS O DIAGRAMAS.

Los datos de las hojas de calculo se pueden representar graficamente con poco esfuerzo en un
Diagrama. Entre los diferentes tipos de diagramas puede elegir el adecuado para ilustrar la

estructura de los datos.

Para realizar un grafico, se deben seleccionar los datos junto con los encabezamientos,
seleccionar en el menu principal Insertar — Diagrama. Alli aparecera un ayudante que le guiara

en la elaboraciéon del diagrama.

AutoFormato diagrama
Seleccidn
Area tHojal. $431:3F$10 == I
I+ Primera fila como etiqueta Fesultados en tabla
|Hoiat =]

I+ Primera columna como etiqueta

En cazo de que laz celdasz zelecciohadas no contengan loz datos: dezeados, marque ahora el area.

Inclupa loz nombres de columnasz v filaz de las celdas =i usted desea que estas aparezcan en =u grafico.

Auyda Cancelar << Eegresar I Siguiente »>> I LCrear

Podra elaborar el grafico eligiendo la opcién Siguiente e ingresando la informaciéon que va
solicitando como area, tipo de grafico, titulos de los ejes, etc.
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% ABRIR ARCHIVOS DE TEXTO Y FORMATERLOS

Para abrir un archivo de texto en la hoja de calculo siga los siguientes pasos:

1. Abra el archivo. El le mostrara la siguiente ventana:

Abrir EH |
Buscar en: I 2 Common en "Pritlbta [H:) =l gl
05afc000 =] 123456 tut
1 bt =] 12345637 tat
11 bt [ 20020925-002-32-1 exe
IRRARREA @ 20020925-002-i32-2.2ip
1234 tat @ 20020925-002-i32-3.2ip
12345 but 23 Extractos segundo seme:
[ i
Marnbre de archivo: I'I 23456 tat & brie I
Tipo de archivos: | Todos los archivos [7.%) j Cancelar |
SyLE, -

Werzion; . .
Pagina web [OpenOffice. arg Calz]

Conzulta de paginas web [OpenOffice.org Ca
I 5| Latus 1-2-3

2. Escoja el archivo de texto que desea abrir con un sélo click

3. En la opcién tipo de archivos, escoja la opcién texto CSV, como se muestra en le grafico

anterior. Este paso es el mas importante, pues si no lo lleva a cabo, el archivo le abrird en
writer.
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4. Haga click en el boton abrir. El le mostrara la siguiente ventana que le permitird delimitar el

texto.

Importar texto - [1234.txt] |

Importacion

Juego de caracteres

A partir de linea

Opciones de separacion

¥ | Tiatuladar

1 -

IEuru:upa occidental Pwfindows-1252M R0 atin 1] j

| Aceptar

Cancelar |

Ayuda

I” | Eoma

I} Burtony zoma I"| Espacio

I Feammipan oz separadores de zampo

™| Okraz

Semaradon de eyt

o

Campoz

Tipo de columna

IF'reu:Ieterminau:I-:u j

10 z0

20 40

1l

1 1L ? 1L 1
|Predeterminado Predeterminado

Predeter

COMNSULTOR
CONEULTOR
COMNEULTOR

3-5
3-8
3-7

QUIMTERD CAMPOS JORGE HUMEERTO
FOREROD ACEVWEDO JULIO ERNESTO

5. Aqui tiene dos opciones para delimitar el texto:

« Ancho fijo: Usted mismo puede colocar las divisiones de columnas, haciendo click sobre la
regla superior de la muestra.

- Separado: Segun el separador que tenga configurado el archivo, puede escoger la opcién.
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6. Una vez delimitado el texto, haga click en aceptar, y el archivo sera abierto en la hoja de
calculo.
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Control del cursor con el teclado

Combinacién de
teclas

Efecto

(Control)+(Inicio)

Pone el cursor en la celda A1

Pone el cursor en el documento actual al final del &rea de la tabla rellena
de datos. Si la Ultima fila con datos fuera la fila 10 y la Ultima columna en

(Control)+(Fin) ,
la que se encuentra el cursor la columna F, se pondra el cursor en la celda
F10.

(Inicio) Pone el cursor dentro de la linea actual en la primera columna A.
(Fin) Pone el cursor dentro de la fila actual en la Ultima columna del &rea con

datos.
(x) es la tecla de multiplicacion del bloque numérico. Selecciona todo el

(Control)+(x) bloque en el que se encuentre el cursor. Un bloque es un area de celdas

relacionadas entre si que esta rellena de datos.

(Entrar) en un
bloque seleccionado

Pone el cursor en la siguiente celda dentro del bloque. En Herramientas -
Opciones - Hoja de calculo... - Entrada puede indicar la direccion en la
que deba moverse el cursor.

(Control)(Izquierda)

Salta a la columna izquierda del bloque actual o al bloque anterior. Si no
existiera ningun bloque, saltara a la primera columna A.

Salta a la columna derecha del bloque actual o al siguiente bloque. Si no

(Control)(Derecha) existiera ningun bloque, saltara a la dltima columna IV.

(Control)(Arriba) Salta a Ia_ fila mas superior de tod,as del I_oloque_ actual o al bloque
anterior. Si no existe un bloque, saltara a la primera fila 1.

(Control)(Abajo) Salta a la fila mas inferior del bloque actual o salta al siguiente bloque. Si

no existe ningun bloque, saltara a la dltima fila 32000.

(Control)(Av Pag)

Salta a la hoja anterior de la tabla

(Control)(Re Pag)

Salta a la hoja siguiente de la tabla

(Alt)+(Re Pag)

Desplazamiento de una pagina de la pantalla hacia la izquierda

(Alt)+(Av P4g)

Desplazamiento de una pagina de la pantalla hacia la derecha
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