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PRACTICAS DE OPENOFFICE CALC

Los cAMPOS DE LITILIZACKN DE LINA HOJA DE
sy cha B b CALEULO SON MUCHOS: FINANZAS,
<IRVE PARE REALIZAR CONTABILIDAD, ESTARISTICA... PODEMOS
OPERACIONES MATEMATICAS WUTILIZARLO TANTO PARA LLEVAR LAS CLENTAS
DE LINA MANERA RAPIDA Y DE LINA EMPRESA COMO PARA LLEVAR LAS
EFECTIVA CON GRAN CLENTAS DE L4 CASA.
CANTIDAD DE DATOS.
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&l MANEJO ES SUMAMENTE
SENCILLO, ALUNOLE ESTE DEPENDE DE
La COMFLEJIPAD PE LA TAREA QLIE
PESEAMOS EEALIZAR.
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Hoy EN Dia, LAS HOJAS DE CALZLLO
S SO InAlre Dow SON MUY AVANZADAS ¥ TRATAN DE
Se RIS | Seemswnie
| . )
L I EXISTEN LNAS BASES GUE DEBEMOS
Gemioes | V203 BL0OTE| TiERE | FW0| Te0wh CONOCER PARA PODER DESARROLLAR EL
= T POTENCIAL DE ESTOS PROGRAMAS.
ESTAS BASES SON LAS GLE VAMOS A CON ESTAS BASES, EL RESTO ESTARA EN TU
CONOCER AGUI: APRENDEREMOS LOS MAND. YA SABES: LA EXPLORACION ¥ LA
ELEMENTOS BASICOS GUE DEBEMOS MANEJAR EXPERIMENTACION SERAN TLS MEJORES
EN LINA HOJA DE CALCULO. ALIADAS A LA HORA DE SACAR EL MAYOR

FARTIPO POSIBLE A CUALGUIER FROGEAMA.
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CUANDO ABRINDS CLIALDUIER HOJA DE
HLCIJLCJ LO QUE VEMOS ES ALEO ASI.

TLTE S
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EN L4 PARTE PE ABAJD
FORPEMOS VER VARIAS
PESTANAS. CADA LINA DE
ELLAS ES L& HOJA LiN
ARCHIVO DE LUNA HOJA DE

LIBRO, HOJA Y CELDA
CALCULO ES, EN REALIDAD,

VARIAS HOJAS. POR ESO SE 0

LE CONOCE COMO LIBRO.
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LiNA TABLA ENORME, CON FILAS Y
COLLUMNAS GLEE SE EXTIENDEN A LA
DERECHA ¥ ABAJO, ESO ES LINA HOJA,
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CADA RECTANGULS FORMADO FOR

EL CRUCE PE UNA SOLLMMNA Y LINA
FiLA SE LLAMA CELDA. EN LAS
CELDAS ES DONDE COLOCAMOS LOS

PATOS GLE VAMOS A UTILIZAE FARA
EEALIZAR OFERACIONES, O LAS

CADA LIBRO (ES PECIR, cADS | |y ! ——
ARCHIVO) PLEDE CONTENER LN | B——
|GRAN NUMERO DE HOJAS. EN LN | F——
PRINCIPIO, SIEMPRE NOS
APARECEN TRES, PERO PODEMOS | = :
ARADIR M&S O BORRAR LAS GLE | |4 —F—— | +——
NOS SOBRAN. P o
L. | -

OPERACIONES EN Si MISMAS.

L
LL
PF

R - /
. ———+— :
rmmﬁffmé J,_AE dﬂ% FODEMOS MODIFIZAR EL ASPECTO DE
DE LA COLLIMNA A LA QLE LINA HOTJA A NLESTRO &LSTO,
PERTENECEN Y LLEGO EL DANDOLE FORMATO FARA OBTENER
NUMERD D LA FILA EN LA LINA PRESENTACION DE LOS DATOS
GLIE ESTAN. MAS ATRACTIVA,
A B
W 1 _
&
LS
B 3
1 ( e N —— Celda A1 FODEMDOS LINIR CELDAS, INCREMENTAR O
2 DISMINUIR EL ANCHO DE LAS COLLIMNAS ¥ EL
3 ALTO DE LAS FiLAS, DAR COLOR, ETC.
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TIPOS DE DATOS

Los DATOS QUE INTRODUZINGS EN LINA CELDA
PLEDEN SER DE VARIOS TIPOS. LOS
PRINCIPALES SON LOS DATOS NUMERIZOS,
PLIES SERA CON ELLOS CON LOS GLE

TRABAJEMNDS,
|c2 o] m z =
lal B E |'
Pracio Ennlihd Tnlal
1 lll'i" 27 ?4

0 5

N

Tn,mréw PODEMOS INSERTAR TEXTO,
AUNGLIE ESTE SUELE SERVIR (NICAMENTE
PARA ILUSTRAR %T%%NTENID{J DE LOS

Los OTROS TIPOS DE DATOS SON LAS
FORMULAS ¥ FUNCIONES, QUE
EXAMINAEEMDS CON DETENIMIENTO
Mds ADELANTE FLES SON LA BASE DE
LINA HOJA DE CALCLLO.

v

(=(A1+B1)2 )

LAs FORMULAS ¥ LAS FUNZIONES PERMITEN
RELACIONAR LOS PATOS ENTRE S/ PARA
OBTENER RESULTADOS. NO SE TRATA
LUNICAMENTE DE OPERACIONES MATEMATICAS,
SIND TAMBIEN DE CONVMPARACIONES,
EVALUACIONES, ETC.

THBEs 1785875 TS wwslmmtl
o el BT 109 T4
A facsty BT ESEME
Wiy .00 &80
P’ (ol 1000
e 5l 148,155 28 o
e inim’ sebe  wimg  mas s  edom

EN CLANTO A LA VENTANA, LAS BARRAS DE

HERRAMIENTAS SON MUY PARECIDAS A LAS

PEL PROCESADOR PE TEXTOS, AUNGLE LA
MAYOR PIFERENCIA ESTA EN AQUELLAS
BARRAS REFERIDAS A LAS FORMLILAS,

Qo

o 4 =

GENERALMENTE, POPEMOS TENER VARIOS
ARCHIVOS (LIBROS) ABIERTOS AL MISMO
TIEMFO, ¥ CADA LIBRD TIEME SU FROFIO

NUMERO TE HOJAS, LAS CLALES YA HEMOS

DICHD QUE SE WEN %L;ﬂs PESTANAS GUE HAY

26
27
28
28
30

31
4

4 PJ \Hoja 1/ Hoja 2/ Hoja 3/
Hoja 1/3
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Veamos las partes de la ventana de Calc

1.1.- Partes de la ventana del Calc:

Barra de titulo

archive Editar Wer |nsertar Eornate Herramientas Datos Veptans Ayuda Bal'rﬂ de
B EHC EREE VY REE 89 ¢ Di.i. dP 4D E €T heramienias
A [ I PNEAEODEEE &~ 250 B0 0-M- A
AL - fw E o= .‘
] A | ] | c [ | E F = TR Barra de objetos
O I | :
- (muy paref:'u:]a a la del
3 Writer)
[
5
= § -
1 . h\
8 AREA DE TRABAJO: Barra de formulas
= celdas distribuidas en filas y 3
| columnas
= s
13
14
15
=
17
18
18
[=] 2
\Hoia) (FEET/FEET/ LIs] I ;
Ho,alraH L Fredetaminade 150% 510 Suma=0 *_.. Barra de cstado

Las filas se refieren a un conjunto de celdas consecutivas en horizontal

Ejemplo de fila: Fila 8

B Las columnas se refieren a un conjunto de celdas consecutivas en vertical

Ejemplo de columna: Columna B
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PrAcTicA 1: OPERACIONES BASICAS

con CaLc

Vamos a conocer como se multiplica, suma, re

sta y divide con Calc. Primero lee...

FU NCIOﬁAWENTO DE_LINA

Pags ENTENDER LOS COINCEPTOS DE
FORMULA ¥ FUNCION DEBEMOS
COMPRENDER COMO FLUNCIONA LINA HOJA
DE CALCLLO.

OJA DE CALCULO
A B C
1 Enerc |Febrero | Total
2 17 23|=17+23
3

A PESAR DE QUE ESTOS
PEOSEAMAS FLEDEN

EEALIZAR LAS OPERACIONES
GUE 3E LE INPIGUEN CON
NUMEEDS, LA SRACIA NO

RESIPE AHI.

LA GRACIA ESTA EN GLE LAS OFERACIONES SE
EMPLEANDD LAS CELDAS EN LAS GUE

EﬁTﬁN INPIZADOS LOS NUMERDS EN LUGAR PE LOS

NOMERDS POR 51 MISMOS. 2COMPLICARO? ND.

L& CELDA ES LN RECEPTACLLO PARA COLOCAR LN
DATO. ESTE PATO PLEDE SER LIN NLUMERD, LINA
FECHA, LNA HORA... AL LUSAR ESTOS RECEPTACLLOS

PARA REALIZAR LAS OPERACIONES, S| LOS NUMERDS

OUE ESTAN DENTRO VARIAN, TAMBIEN LO HARA EL

EESLLTADRO SIN NECESIDAD DE HACER LiNA MLIEVA
OPERACION,
A B C
@ @ '1 Enera Febrera | Tolal
\\‘ll 1 E-'i_g_thuE L'IE 2 17 23 40
e T | A7) [ o A 3
d ] N ]
’ N\ A B C
1 Enera |Febrero | Total
2 17 BlC 20

POR ETEMPLO, SLPONGAMOS GUE QUEREMDS
SUMAR | Y 2, LO NORMAL SER(A QUE
ESCRIBIESEMOS [+2. PERD EN LiNA HOJA DE
CALCLILO, ESCRIBIMOS EN LINA CELDS EL I, EN
OTRA EL 2 ¥ EN LNA TERCERA LA SUMA DE LAS

ESTA FORMA, 8] DESPUES RESLLTA GQUE LD
GUE GUEREMOS ES SUMAR 3 Y H, sdLo
TENDREMOS GUE CAMBIAR EL CONTENIDO DE LAS
CELDAS ¥, AUTOMATICAMENTE, EL RESULTADO DE
L4 OPERACION CON LOS NLEVOS NUMEROS
APARECERA EN LA CELDA DOWDE FLSIMOS LA

CELPAS QUE JONTIENEN EL | ¥ EL 2: AZWBZ, FORMLLA,
m@@qzmz
1 |Enem jFEhhre[D Tot 1 Enero |Febrero | Total
2 1 2 =A2+B2 2 3 4 7
3 | 3
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. VAN LASSO CLEMENTE
£ WWW.PROYECTOAUTOPIDACTA.COM

LINA FORMULA ES LINA SIMPLIFICANDO, LNA FORMLLA ES LNA )
SECLENCIA DE E<TOS ELEMENTOS OPERACION MATEMATICA. Y, SOMO HEMOS
Pmm?ﬁ o PLIEDEN SER... IO, EN LINA HOJA DE CALCULO NO
DLCE EMPLEAMOS NUMERDS PARA HACER
VALOR NLEVO. OPERACIONES, SIND QUE USAMOS EL NOMBRE
\.\\ (\ DE LAS CELDAS GLE CONTIENEN ESOS NUMERCS,
0 /
&) A[B]JC
(_4! @ @ 1 %Fﬁhrem Total
2 VALORES 2 (’ 17 ‘}\23 40
' 15 | e = {3
20 L oal +-
a7 b7 [* A2
..... & 2)
UNA FORMULA SIEMPRE m ARA REALIZAR OFERBCIONES COMPLEJAS
[’5‘-"'“’5”3‘: ‘fﬂfﬁ EL SleNo = DEBEMOS RESPETAR LAS REGLAS MATEMATICAS,
— For EJEMFLD, sl DESEAWDS RESTAR AL
RESULTADO DE LiNA | SLI EL RESLLTADO DE,
/A PARTIR DE AHI, SOLO ™ _— BONCE, ML S, o L lie
TENENOS GLE | ESn‘.’FE‘IEI'R LA A1+ A:—Q EMPLEANDO PARENTESIS.
REALIZAR, Sea SN EH.W_S/J \m_q_
.0 CON —
T =12+24 )
(m AMBOS \I_/:—A'l /2 >

COMO “PARA MUESTRA, LN BOTON', AQUI TENEMOS
ALGLINGS EJEMPLOS PE FORMLLAS SENCILLAS:

Una suma: " Unaresta: |
=AT+A2 i =A1A7

" Una multiplicacion: | | Una division: |
=A1*A2 =A1/A2 |

.......
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Instrucciones:

1.

2.

3.

En un nuevo libro de Calc, coloca en la columna Ay B las cantidade .
siguientes: > A | B
Realiza las siguientes operaciones. Mas abajo dice como se hace...
a. En la columna C, suma estas cantidades, 1 (125 73
b. En la columna D réstalas,
c.EnE multlpllcalas,' ’ > |4s7| 12
d. En la columna F dividelas,
e. En la columna G obtén la raiz cuadrada de las cantidades
que estan en la columna A 3| TED | 542
f. En la columna H obtén las cantidades de la columna A
elevadas al cubo 4 136|310
Coloca bordes para separar las columnas.
Cémo se hace... J |856 | ITE

1.

2.

La primera cantidad (125) debe estar en la celda A1. El numero 75 debe estar en la
celda B1

Coloca el cursor en la celda C1, escribe el signo igual , haz clic sobre la celda
donde esta el 125 (celda A1) ,oprime el signo + haz clic sobre la celda donde esta
el 75 (celda B1), oprime <enter>. De este modo, en la celda C1, al pulsar la tecla
<enter>, aparecera el resultado de la suma y en la barra de formula debe aparecer
'=A1+B1'

La celda C1 esta seleccio[@ | C1 fed E = |=A1+B1 @ula insertada en la celda C1
D

3.

A B

125 79 EDQI

Ya tienes el resultado de la primera suma, no necesitas hacer la suma una por
una, coloca el cursor en la celda C1, en la esquina inferior derecha, donde aparece
un cuadradito negro. Ese cuadradito negro se llama controlador de relleno. Al
colocar el cursor alli, debe cambiar de forma a una cruz delgada, haz clic y arrastra
para copi|ar la formula a las otras celdas (hasta la fila 5).

A B

_2 |
_3 |
4
5

125 T5| ZZEI'QI I
Controlador de rellen4 )

+— Controlador de relleno
Procede igual para la resta (-), multiplicacion ( * ) y division (/)

Para obtener la raiz cuadrada de las cantidades que estan en la columna A, debes
usar formulas. Coloca el cursor en la celda G1, oprime el signo igual, escribe “RaiZ
(no olvides la tilde) (“ haz clic sobre la celda A1 y finalmente cierra el paréntesis
“)”. Copia la formula a las otras celdas con el controlador de relleno.

Para obtener la potencias cubica de las cantidades que estan en la columna B,
coloca el cursor en la celda H1, oprime el signo igual, haz clic sobre la celda B1
coloca el signo para elevar a una potencia que es: * , abre paréntesis, escribe 3 y
cierra paréntesis. Copia la férmula a las otras celdas con el controlador de relleno.
Ahora vas a colocar bordes. Selecciona todas las celdas que contengan
cantidades. Selecciona la opcién de menu Formato->Celda. Elige la pestafia
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“‘Borde” y pulsa sobre la tercera opcion predeterminada.
8. Guarda el archivo como Calc01.ods, pero no envies de momento por correo.

INSERTANDO FILAS Y COLUMNAS CON CALC

Instrucciones:

1. Inserta una fila en la parte superior para poner titulos a las columnas

a) Para insertar una unica fila, haz clic en una celda de la fila situada
inmediatamente debajo de la posicidn en la que deseas insertar la nueva fila.
Por ejemplo, para insertar una nueva fila por encima de la Fila 1, haga clic en la
Fila 1. Luego, vete al menu Insertar, haz clic en Filas.

b) Luego coloca los titulos correspondientes: suma, resta, multiplicacion, division,
raiz cuadrada y potencia al cubo.

¢) No te preocupes si el texto se sale de las celdas, cuando las hayas redactados
todas, selecciona toda la fila y vete a Formato — Celdas — Alineacion y elige
la casilla Ajustar texto automaticamente.

2. Insertar una columna en blanco entre las columnas Fy G
a) Las columnas se insertan a la izquierda de donde esta el cursor, asi que si

queremos insertan una columna entre F y G el cursor debe estar en G. Haz clic
en el menu Insertar/columna. En esa nueve columna debe aparecer el
cuadrado de la columna A. En la primera celda de esa columna debe aparecer
escrito Potencia al cuadrado.

3. Situviese que insertar varias filas, selecciona las filas situadas inmediatamente
debajo de la posicion en que desea insertar las nuevas, debes seleccionar el
mismo numero de filas que desea insertar.

4. Guarda el archivo como calc01.ods. No la envies por correo.

FORMATEANDO NUMERO Y UTILIZANDO LA FUNCION SUMATORIA

Instrucciones: (en la siguiente pagina te cuenta como se hace)
1) Reduce las cantidades de las columnas division y raiz a un decimal
a) Para reducir las cantidades a un decimal. Selecciona las cantidades, escoge la
opcion formato/celdas/numeros, en el recuadro categorias escoge la opcion
numero y en el recuadro posiciones decimales, escoge 1

Formato de celdas

Lista de todos los
we="| formatos del tipo de
a0 > datos elegido.

Mimeros [Fuente | Efecios de fuent= | Alineacdion || Borde | Fondo | Proteccidn de celda

Categoria Formato Idioma

Todos ~

Tipos de datos: fecha, | |
hora, mimero, efc... | RS

Hora

Clenoa it

1234,57

Opdones

Decmales o I:l Megative en rojo

Hi |

Ceros a la izquéerda 1 [[] separadar de mies
Codigo del formato

Estandar

[_.;ccptx :ll Cancelar Ayuda ] [&c‘stabl:o:r J
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2) A las cantidades que encabezan las columnas Afiad i
dales formato de euros con 2 decimales decimal | | decmml
a) Para dar formato de Euros, selecciona las + A’/
cantidades, escoge la opcion Lo §% 0y oow
formato/celdas/moneda escoge el =J=U o ¢~ 000 o+
numero de decimales. Lo puedes hacer /'l 4 \
con la ventana superior o con los botones s | | Bl | Bt

de la barra de herramientas — moneda | |porcentaje| | nimero
3) Calcula la suma de todas las cantidades de la
columna suma, resta, multiplicacién, etc.
a) Para calcular la suma coloca el cursor debajo de las cantidades que quieres

sumar, oprime el botén Z y presiona enter

Inserta automaticamente la
funcion SUMA
T

v
H11 vl fm = o=_| < -
T A '\ —
| T

Celda en la que Asistente de Inserta automaticamente el = para Férmmla

estamos Funciones comenzar a escnbir una formmla

escrbiendo la
formmla

4) Calcular la suma de las demas columnas llena de la derecha o
5) Cambie el nombre de la hoja 1 por el de practica01
a) Para cambiar el nombre a las hojas del libro: Coloca el

cursor en la pestafa que dice Hoja1 (parte inferior de la
pantalla) haz clic con el botdn derecho de mouse de las opciones que aparecen
escoge cambiar nombre a hoja... y escribe el nombre correspondiente, en este
caso Practica 1

6) Guarda el archivo como calc01.ods y enviala por correo con asunto.

PRACTICA 2: Dar FORMATO DE CELDAS, CAMBIAR LA ORIENTACION DEL TEXTO

Instrucciones:
Haz una tabla similar a la de la pagina siguiente y llénala con los datos de tu horario de
clases.

¢, Como se hace ?

1. Llena la tabla como de costumbre, después selecciona las celdas donde estan los
dias de la semana. No te preocupes si el texto se sale de la celda.

2. Haz clic en el menu formato/celdas en la pestafa alineaciéon escoge la opcion
alineacién y mueve con el cursor el texto hacia la orientacion deseada (ver tabla)

3. Para cambiar el color de fuente marca una serie de celdas y elige la opcién del
menu Formato — Celda — Efectos de fuente y selecciona una opcién de Color
de fuente

4. Para cambiar el color del fondo de las celdas, marca la serie de celdas y elige la
opcion del Formato — Celda — Fondo y selecciona el color.

5. Cambia la altura de las filas 2 a 8. Para ello arrastra desde la fila 2 (haciendo clic
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© N

en 2) hasta la fila 8. Haz clic con el botdn derecho y elige la opC|on Altura de la
fila.. sera un centimetro.

Para las celdas del recreo, debes unirlas con el botén 'k
Selecciona los bordes como en los ejercicios anteriores.

Para ajustar el texto que se sale de las celdas, seleccionalas, vete a Formato —
Celdas — Alineacion y elige la casilla Ajustar texto automaticamente.
Guarda el archivo como calc02.ods pero no la envies por correo.

3 ) -

< 2 %
2 o, ‘a‘i
% % % aaﬁ

8:25 — 9:20

9:20 —10:15

10:15 — 11:10

RECREO
11:10 — 11:40

11:30 — 12:35

12:35 — 13:30

13:30 — 14:25

CONFIGURAR LA PAGINA

Instrucciones:

1.

F

Copia la tabla a la hoja2 del libro de Calc. En la hoja i'
1 del mismo documento debe quedar la hoja original. \Hejo1 {Hojo? [Hoja3 [ /
a) Para copiar y pegar, se hace igual que en el

procesador de texto, es decir, selecciona lo que qweras coplar haz clic en el

botdn copiar, selecciona la hoja 2, coloca el cursor donde quieras pegar y haz

clic en el botdn correspondiente.
Cambia la orientacion de la pagina a )
horizontal (apaisada). Orientacién @ Vertical
a) Para cambiar la orientacion de la pagina:

Selecciona la opcién de menu Formato-

>Pagina y elige la pestana “Pagina’.

Después pulsa sobre la opcion “Horizontal” o “Apaisada”.

) Apaisada

En esta misma pestafia cambia los valores de los margenes. Cambia todos los
margenes a 3,0 cm.

En esa misma pestafia alinea la tabla
Horizontal y verticalmente. Vertical

Alineacién de tabla Horizontal

Coloca como encabezado tu nombre a la izquierda

a) En la pestafia encabezamientos del menu Formato->Pagina pulsa el botén
editar, y en la seccién izquierda escribe tu nombre.

Coloca el numero de pagina en el centro, pero indicando que la numeracion

empiece en el numero 5. Finalmente haz una vista preliminar (Archivo — Vista p..)

a) En la pestaia Pié de Pagina del menu Formato->Pagina pulsa el boton editar,
y en la seccion central inserta el numero de pagina.

Guarda el archivo como Calc02.ods y enviala por correo con asunto.

10
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PRrAcTICA 3: CONOCER Y MANEJAR ALGUNAS FUNCIONES BASICAS

Lee antes de hacer nada...

OTRA PARTE IWFORTANTE DF LAS HOJAS DE
CALZULO SON LAS FLINCIONES, LiNA FLINCION
ES LNA ORDEN QUE YA VIENE (NCLLIDA EM EL

PROGRAMA PARA REALIZAR LWA CPERAZION
CONCRETA, UNA FORMLLA PREPEFINIDA.

LAS FUNCIONES NDS AHORRAN TENER CUE
CONSTRLUR LNA FORMULA QUE DEBERIA SER MUY
LARSA O MUY COMPLEJA. HAY MLICHOS TIFOS DE
FLMCIOMES, FEED AHORA SOLO VAMOS A VER
SO SE LSAN PE ANERY SEMNERAL.

=((A1+A2)-(B1 V
+B2))*((AL+A2)-
{51+5211*{{curﬁg .
e

C2))-(((A1+A2)-
(B1+B2))*(C1/
C2))/3

PCR EJEMPLD, 5l LO GUE QUISIERAMDS HAZER

FLESE LA SLAMA DE LINA COLLMNG ALY LARRA,
SERIA MUY PESADD TEMER GUE ESCRIBIE LA

FORMULA CORRESPONDIENTE: =Al+AJ+AS, ., ¥
AS| AASTA LA ULTIMA, DIZAMOS L4 A3Z,

TORAS LAS HOJAS PE SALOULD TIEWEN Likia
LARGA SOLECCION DE FLNCIOWES, FERD NC
ES NECESARIC APRENDERSELAS DE MEMWDRLA,
FUES S[EMFRE ESTAN DISFONIBLES DE
MAMERS ACCESISLE.

F i i

MBS

]

e

&EOT

ALOTH

SCTLIAL

AR,
SMLEATOR D
ELEATOR K EMTRE

EM LUSAR PE E50, B! WGE LA LGN SLALA:
sSLALAT: QUE NOS DA EL ASMA0
PESLLTADD SLE &1 HUBIESEMODS ESrRITO LA
LARGLISIWA FORMULA ANTERIOE,

A| B #
1 17 23 410
=SUMAIAL1:A32) ——
X
3 || |
¥

=A1+AZ+ AZ+AL+AG+AG+AT+AS+AD
+A10+ATT+AT12-A13+AT4+A15+816
AT T+HATE+AT B+A2 0+ AT+ AFI+ S
FAZ4+HAZS+AZESAZT +AZE+AZDHATO
+831+A32

FOR MEDIO DE LAS FLINCIOMWES PODEMOS
REALIZAR OPERACIONES MUY COMPLICADAS CON

GEAN FACILIDAR, IWNOLLSD FOPEMOS SOMBINAE
HNAS CON OTEAS FARA OBTEMER WFEEENMTES
EESULTARDS, JOWD VEEEWDS Mas ADELANTE.

Qe

=(SUMA{A T AZ0)+{PROMEDICB 1:B20))

11
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En resumen...

Una funcién es una férmula que opera con uno o mas valores y devuelve un resultado que
aparecera directamente en la celda.

Ejemplo:
LOs RANGOS SE UTILIZAN EN LA FUNCIONES,
ESCRIBIENDOLOS ENTRE PARENTESIS A
CONTINUACION DEL NOMBEE PE LA FUNCION.
VEAMOS ALELINOS EJEMPLOS CON LOS
RANGOS ANTERIDORES Y LA FUNCION SUMA.

LA FUNCION =SLIMACAL:DD) LA FUNCION =SLIMA(AI:AS) LA FUNCION =SLIMACAI:CZ)
SUMARIA TOPOS LOS DATOS SLUMARIA TOPOS LOS DATOS SUMARIA TODOS LOS DATOS
SENALAPOS SENALADOS SENALADPOS
A|lB E]D A|B] D AIBICID

1 17] 23] 40| 40 1 17 LQ& 1 17/ 23] 40

2 > 2 15 2 15 22| 39

3 | 120 [ - 3 1 3

4 4 32 / 4 [ 155 ’f>
5 5 19 i 5 L’

Siguen las siguientes reglas:

1. Antes de empezar a escribir una férmula, tenemos que escribir el signo = delante
de todo.

2. Todos los valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios
antes o después de los paréntesis.

3. Los valores pueden ser numeros, identificadores de otras celdas u otras funciones.
4. Siusamos los dos puntos . para separar dos celdas, estamos definiendo un rango.
Esto significa que vamos a usar todas las celdas incluidas entre esas dos.

La barra de férmulas la encontramos en la parte superior del OpenOffice.org Calc:
Inserta automaticamente la

funcion SUMA
v
H11 v o fm 2 = |
* ‘ 1 --_\-‘-\""""--._____\_

Celda en la que Asistente de Inserta automaticamente el = para Fémula

estamos Funciones comenzar a escrbir una formmla

escnbiendo la
formmla

12
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Instrucciones:

42 45 22
1. Escribe los siguientes nimeros en la columna g? ;; ;g
A, de arriba hacia abajo y céntralos. =2 m >
36 38 27
43,42, 39, 27, 32, 36, 36, 36, 37, 38, 38, 25, 25, 24, 22, 45 36 37 32
36 36 36
2. Copialos en la columna B y ordénalos del 37 36 36
mayor al menor (descendente) 38 36 36
3. Copialos en la columna C y ordénalos del 38 32 37
menor al mayor (ascendente) 29 27 38
a) Para ordenar: Selecciona el rango ﬁi ;g gg
(CONJUNTO DE CELDAS) donde estan 52 24 a2
los numeros, elige la opciéon de menu a5 27 a5
Datos->Ordenar y selecciona el orden /Suma 545
apropiado (ascendente o descendente) Cuenta 16
4. Completa el resto de datos de la columna A =)Valor minimo 36
Estos valores debe quedar alineados a la EESE 43
izquierda. ;E'Dr. medio 34,06
. . esviacion estand 6,17
5. Calcula el numero de datos, es decir, (FILAS) 53025 53.53
a) Para contar el numero de datos vamos a  |yediana 36
utilizar la funcion FILAS. Para ello puedes |voda 36

escribir en la celda B17 la expresion
=FILAS(A1:A16) .
6. Encuentra el numero menor (MIN)
a) Para el minimo usa la funcién MIN (cuidado con el acento). Escribe en la celda
B18 =MIN(A1:A16).
Procede con el resto de valores de modo similar.
Encuentra el nimero mayor. Debes usar la funcién MAX (cuidado con el acento)
Calcula el valor medio. Para el promedio usa la funcion PROMEDIO
0 Calcula la desviacion estandar. Para la desviacion estandar usa la funcién
DESVPROM
11. Calcula la varianza. Para la varianza usa la funciéon VAR
12.Encuentra la mediana. Para la mediana usa la funcion MEDIANA
13.Encuentra el valor mas repetida, es decir, la moda. Para la moda usa la funcion
MODO
14.Los valores hallados no pueden tener mas de dos decimales. Reduce si hace falta
el numero de decimales.

—‘¢°.°°.\‘

Adiadir Binunar
decimal decimal
|
v A
o = oo
:LIJ /'; .., tu:u:- 0+
15. Los datos numéricos deben estar centrados.
16. Coloca bordes a la tabla.

Guarda el archivo como calc03.ods y enviala por correo con asunto.
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PrAcTicA 4: GENERANDO GRAFICOS

Objetivo: Generar graficos de diferentes tipos de funciones y tablas.

Instrucciones:
1. Representa graficamente las siguientes graficas utilizando los diferentes tipos de
grafica, con los datos dados. Procura que las tablas se parezcan a las de este
documento

A) Tabla A: Grafico de columnas
B) Tabla B: Grafico de sectores
C) Tabla C: Grafico de linea. Deja una columna en blanco entre tabla y tabla.

Tabla A Tabla B i
Grafica uno, Resultados electorales
Y=4dx+2

Partido Votantes

X ¥
PRI 506 NINOS DE LA CALLE -3 -10
PAN 622 TRABAJAN EN LA CALLE 253 2 6
PED 520 VIVEN EN LA CALLE 131 1 2
PT 210 NINOS EN PROGRAMAS DE 107 0 2

AYUDA -

VERDE 800

1 6
PPS 338

) 10

3 14

¢, Como se hace ?

2. Cuando construya la tabla C, debes calcular el valor de "y", es decir que lo hagas
con una féormula (y=4x+2), no escribas los valores de “y”, sin mas. Crea una
tabla como la que se muestra, llenando los valores de "x" y calculando "y" segun
se indica en la férmula.

3. Selecciona toda la tabla A, incluida la primera fila.

4. Haz clic en el botdn © (insertar grafico)

14
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Pasos

1.Tipo de grafico
2.Rango de datos
3. Series de datos

4.Elementos de graficos

Ayuda

Asistente de grdficos

Seleccione un tipo de grafico

Bs Barra
@& Circulo

=8

=8

%’

& Area
[ Linea
[=2 XY (dispersion)

[## Burbuja ¥ Vista 3D

[#] Red

i Stock [Rgcr_ma

il Linea y columna Caja
Cilindro
Cono
Piramide

< Regresar

Siguiente >>

Sencilla

Normal

e

Finalizar Cancelar

4. Selecciona Vista 3D y haz clic en Siguiente>>Te aparecera la ventana siguiente.
Mantén marcados Primera fila como etiqueta y Primera columna como
etiqueta. Deja la opcion Serie de datos en columna marcada.

Pasos

1.Tipo de grafico

3.Series de datos

4.Elementos de graficos

Ayuda

1.Tipo de grafico
2.Rango de datos
3. Series de datos

4. Elementos de graficos

Ayuda

Asistente de grdficos

Seleccione un rango de datos

Rango de datos
$Hojal.$A51:5B57

Serie de datos en filas

# Serie de datos en columnas

o Primera fila como etiqueta

/| Primera columna como etiqueta

== Regresar

Asistente de grdficos

Siguiente >>
L

Haz clic en siguiente hasta que aparezca la ventana

Finalizar Cancelar

Escoger titulos, leyendas y configuracion de cuadricula

Titulo Resultados eiectoraiesl

Subtitulo

Eje X

Eje Y

Eje Z

Mostrar cuadriculas
Eje X « Eje Y

<< Regresar Sigui

¥ Mostrar leyenda

lzquierda
+ Derecha

Arriba

Abajo

R

Einalizar Cancelar
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En el campo titulo escribe Resultados
electorales. Mantén marcada la opcién Mostrar
leyenda. Haz clic en Finalizar y mueve el grafico
debajo de la tabla correspondiente.

Vamos a colocar sobre cada columna la cifra de
votantes correspondiente.

7. Haz doble clic sobre el grafico (activaras el
modo edicion).

8. Haz un solo clic sobre cualquiera de las
columnas del grafico con el botén derecho
del ratéon. Elige la opcion Insertar etiqueta

Resultados electorales

800
700
600
500
400
300
200
100

0

800
622
506 520
338
B Votantes
210 l
PAN PT

PPS
PRI PRD VERDE

de datos. Aparecera sobre cada columnas el numero de votantes.
9. Si el titulo estorba e impide ver todos los valores, haz clic sobre el titulo del grafico

y arrastralo para moverlo.

10. Ahora debes realizar el grafico de la Tabla B por sectores.
11. Selecciona toda la tabla y haz clic sobre el boton insertar grafico.

12.Selecciona Circulo y Vista 3D,

Asistente de grdficos

s B @

Pasos Seleccione un tipo de grafico
) - |ih columna
1.Tipo de grafico E Rl ,
2.Rango de datos (& circulo
. b2 Area

3.Series de datos Ig Linea

4.Elementos de graficos ki XY (dispersion)
|*# Burbuja ¥ Vista 3D
[ Red
i1 Stock

il Linea y columna

Sencilla

Ayuda <<= Regresar Siguiente >>

Normal

ap

Finalizar Cancelar

13.Haz clic en Siguiente hasta que aparezca la Nifios de la calle

ventana que te pida el titulo. Entonces
14. escribe como titulo Ninos de la calle.

15.Ahora sélo falta que junto a cada sector aparezca

la cifra de nifios que corresponda.
16. Activa el modo edicién del grafico (doble clic).

17. Haz clic con el botén derecho sobre cualquiera de *
los sectores y selecciona Insertar etiqueta de

datos

18. Coloca este grafico bajo la tabla correspondiente

19. Ahora toca construir el grafico de linea de la Tabla
C. Procede como las otras (Selecciona la tabla, pero no selecciones la primera
fila y haz clic en el boton de herramientas insertar grafico)

20.Tipo de grafico: Linea. Subtipo: Linea de puntos.

107

W Trabajan
B Viven
Programas
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Pasos

Asistente de grdficos

Seleccione un tipo de gréfico

1.Tipo de grafico
2.Rango de datos
3. Series de datos

4. Elementos de graficos

Ayuda

Pasos

1. Tipo de grafico

3.Series de datos

4. Elementos de graficos

Ayuda

20.

b Columna

Bs Barra
& circulo

& Area

%

50| 1R

[ Linea

g5 XY (dispersion)
[## Burbuja

[&] Red Arriba
isi Stock il
il Linea y columna

P

orcenta

Lineas suaves

Siguiente §>

Asistente de grdficos

Seleccione un rango de datos
Rango de datos
S$Hojal.$AS%1:5B%7

Serie de datos en filas

* Serie de datos en columnas

o/ Primera fila como etiqueta

+ Primera columna como etigueta

<< Regresar Siguiente >>

Puntos y lineas

Series apliladas

Pro

piedades...
Finalizar Cancelar
Finalizar Cancelar

Pulsa Siguiente y mantén marcados Primera fila como etiqueta y Primera

columna como etiqueta. Deja la opcién Serie de datos en columna marcada.

21.

Haz clic en siguiente hasta que aparezca la venta de titulo. El titulo es Y=4X+2 y

rellena los campos Eje X y Eje Y, tal y como muestra el grafico.

{ Pasos

1.Tipo de grafico
2.Rango de datos
3.5eries de datos

4. Elementos de graficos

Ayuda

Asistente de graficos

Escoger titulos, leyendas y configuracion de cuadricula

Titulo Y=4x+2
Subtitulo

Eje X X

EjeY y

Eje Z

Mostrar cuadriculas

Eje X « Eje Y

m
™
I~

<= Regresar

Siguiente >=>

/| Mostrar leyenda
lzquierda
# Derecha
Arriba

Abajo

Cancelar

Einaliz.t[>
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22.Coloca el grafico bajo la tabla =

correspondiente.

23. Vete a Formato — Pagina. Vete °
a la pestaha Pagina y elige la :
orientacién  Horizontal. Marca :
ademas las casillas Horizontal y :

Vertical de la zona Alineaciéon
de la tabla.
24.Haz una vista preliminar para ver

como te queda. Debe caber todo

en una pagina. Si no cabe,
reduce de tamafio los graficos.

Formato de papel

Ad

Formato
Ancho

Altura

Orientacién

Margenes

Izquierda
Derecha
Arriba

Abajo

7 Administrar Pagina | Borde

29,70cm
21,00cm

Vertical
& Horizontal

2,00cm
2,00cm
2,00cm

2,00cm

Estilo de hoja: Predeterminado

Fondo | Encabezamienta

.
-

lera

Pie de pagina  Hoja

[De la configuracion de la it y

Configuracién de disefio

Disefio de pagina

Formato

Derecha e Izquierda

12 3. ..

Alineacién de tabla

Aceptar

Cancelar

& Horizontal

Ayuda

25. Guarda el archivo como Calc 04.ods y envialo por correo con asunto

Restablecer
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