OpenOffice Calc IES Villalba Hervas

PRACTICAS DE OPENOFFICE CALC

Una hoja de calculo es una aplicacion informatica que permite manipular grandes
cantidades de numeros dispuestos en forma de tabla. Es posible realizar calculos
complejos con férmulas y dibujar distintos tipos de graficas. Emplearemos el OpenOffice
Calc, que esta siendo la alternativa libre y gratuita al conocido MicroSoft Excel.

Un documento de hoja de calculo esta compuesto por una tabla en cuyas celdas
insertamos textos, datos numéricos y/o calculos realizados mediante formulas.

Ademas, siempre que creamos un nuevo documento de hoja de calculo, tiene a su vez
tres hojas que pueden ser usadas. Para seleccionar una nueva hoja, pulsamos sobre las
pestafas que aparecen en la parte inferior de la ventana del calc:
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Por lo tanto, las hojas de calculo son como las tablas: contienen celdas que se distribuyen
en filas y columnas. Cada una de las columnas se identifica por una letra y cada fila se
identifica con un nimero. De esta forma, cada celda se identificara con la letra de la
columna y el numero de la fila a la que pertenece.
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En primer lugar, podemos resumir escribiendo que el formateo de los textos 0 numeros
escritos en cada una de las celdas de la hoja de calculo se realiza de la misma forma que
en el procesador de textos Writer. Es decir, el formateo de caracteres y de parrafos es el
mismo que en el procesador de textos y, por lo tanto, se da por entendido y estudiado. Me
refiero a: cursivas, negritas, subrayados, posiciones de la fuente, colores de textos,
celdas o bordes, alineaciones y posiciones de textos, etc, etc... Todo esto lo
encontraréis en: Boton derecho — Formatear Celdas en las pestafas Fuente, Efectos
de fuente, Alineacién, Bordes y Fondo.
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Veamos las partes de la ventana de Calc
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1.1.- Partes de la ventana del Calc:

Barra de titulo
Barra de mentis

Sin nombrel - DpEnoflice org Calc
archiva Editar yer |nsertar Formate Hemamientas Datos Weptana Ayyda Barra de

P oA EREE VY RDOB -5 9 ¢ Dii. 0P R¢@® €™ |eramintas

B [ Fle FRER DEEEHE & » =% 3 @8 O-m-@
- W E = | “I‘_ K
& T & ] [ B E F S R Barra de objetos
Tll—l (muy parecida a la del
ER writer)
] AREA DE TRABAJO: Barra de formulas
=z celdas diswribuidas en filas y
l—_l columnas [N
= Hi 1 /Foaz -I
anlfr:nunaco 150% 57D Suma=0 - Barra de estado
PrAcTicA 1: OPERACIONES BAsicAs coN CALc
Vamos a conocer como se multiplica, suma, resta y divide con Calc.
Instrucciones: AlB
1. En un nuevo libro de Calc, coloca en la columna Ay B las cantidades
siguientes: >
2. Realiza las siguientes operaciones 1|125] 76
a. En la columna C, suma estas cantidades,
b. En la columna D réstalas, 2 4571329
c. En E multiplicalas, -
d. En la columna F dividelas, )
e. En la columna G obtén la raiz cuadrada de las cantidades 37891545
que estan en la columna A
f. En la columna H obtén las cantidades de la columna A 411261310
elevadas al cubo
3. Coloca bordes para separar las columnas 5 1506 | 178
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¢, Como se hace ?

1.

2.

S

La primera cantidad (125) debe estar en la celda A1. El numero 76 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 125,0oprime el signo + haz clic sobre la celda donde esta el 76,
oprime <enter>.

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 coloca el cursor que
debe cambiar de forma a una cruz delgada, haz clic y arrastra para copiar la
formula a las otras celdas.

Procede igual para la resta (-), multiplicacion ( * ) y division (/)

Para obtener la raiz cuadrada de las cantidades que estan en la columna A, coloca
el cursor en la celda

G1, oprime el signo igual, escribe “RAIZ (“ haz clic sobre la celda A1 y finalmente
cierra el paréntesis “)”. Copia la formula a las otras celdas.

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.

Selecciona todas las celdas que contengan cantidades. Selecciona la opcion de
menu Formato->Celda. Elige la pestafa “Borde” y pulsa sobre la tercera opcion
predeterminada.

Guarda el archivo como Calc01.ods, pero no envies de momento por correo.

125 76 201 49 9500 164 11,18 1953125

457 329 786 128 150353 1,39 21,38] 95443993

789 545 1334 244 430005 1,45 28,09] 491169068

126 310 436 -184 39060 0,41 11,22 2000376

896 178 1074 718 159488 5,03 29,93 719323136

PRACTICA 2: INSERTANDO FILAS Y COLUMNAS CON CALC

Instrucciones:

1.
2.

Inserta una fila en la parte superior para poner titulos a las columnas
Insertar una columna en blanco entre las columnas Fy G

¢, Como se hace ?

1.

> w

Para insertar una unica fila, haz clic en una celda de la fila situada inmediatamente
debajo de la posicion en la que deseas insertar la nueva fila. Por ejemplo, para
insertar una nueva fila por encima de la Fila 5, haga clic en la Fila 5.

Para insertar varias filas, selecciona las filas situadas inmediatamente debajo de la
posicion en que desea insertar las nuevas. Seleccione el mismo numero de filas
que desea insertar.

En el menu Insertar, haz clic en Filas.

Las columnas se insertan a la izquierda de donde esta el cursor, asi que si
gueremos insertan una columna entre F y G el cursor debe estar en G. Haz clic en
el menu Insertar/columna

Ya sabes codmo poner bordes
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6. Guarda el archivo como calc01.ods. No la envies por correo.

Suma Resta Multiplicacion |Division Raiz Potencia
125 76 201 49 9500 164 11,18 1953125
a7 90 7RA TR EGELE! T30 51 2Rl GLd43001

PrAcTicA 3: FORMATEANDO NUMERO Y UTILIZANDO LA FUNCION
SUMATORIA

Instrucciones:

1. Reduce las cantidades de las columnas division y raiz a un decimal

2. Alas cantidades que encabezan las columnas dales formato de euros con 2
decimales

3. Calcula la suma de todas las cantidades de la columna suma, resta, multiplicacién,
etc.

4. Cambie el nombre de la hoja 1 por el de practica01

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

¢, Como se hace ?

1. Para reducir las cantidades a un decimal.
Selecciona las cantidades, escoge la opcidn

Adiadir Elnunar

decimal decimal ;
I / formato/celdas/nimeros, en el recuadro
o \ ‘] o0 categorias escoge la opcién numero y en el
1= | . .
:Q] A g;_,r = recuadro posiciones decimales, escoge 1
4 K 2. Para dar formato de Euros, selecciona las
f cantidades, escoge la opcion
Formato| | Formato | |Fommto formato/celdas/moneda escoge el nimero
moneda | |porcentaje| | numero de decimales

Ademas, en la barra de objetos tenemos cinco
botones que nos permiten aplicar rapidamente los formatos mas usados:
3. Para calcular la suma coloca el cursor debajo de las cantidades que quieres sumair,

oprime el botén &

. Formato de celdas

Lista de todos los
=\ formatos del tipo de
= | datos elegido.

Mimeros Fuente | Efectos de fusnt= | Alineadidn | Borde |Fondo | Protecddn de celda
Categoria Formato

Idioma
Todos ~ [Estandar

-1234
-1234

Tipos de datos: fecha,
hora, mumnero. efc...

1234,57

I:I Negativo en rojo

o
Hp| e

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

Estandar

.-;cepT:I [ Cancelar ' : Ayuda ] [ &csmbl:c:r J

4. Presiona enter
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5.
6.

Calcular la suma de las demas columnas llena de la derecha

Para cambiar el nombre a las hojas del libro: Coloca el cursor en la pestafia que
dice Hoja1 (parte inferior de la pantalla) haz clic con el botén derecho de mouse de
las opciones que aparecen escoge cambiar nombre a hoja ... y escribe el nombre
correspondiente, en este caso Practica 1

PRrAcTICA 4: DAR FORMATO DE CELDAS, CAMBIAR LA ORIENTACION DEL
TEXTO

Instrucciones:
Haz una tabla y llénala con los datos de tu horario de clases.

¢, Como se hace ?

1.

2.

ook

Llena la tabla como de costumbre, después selecciona las celdas donde estan los
dias de la semana

Haz clic en el menu formato/celdas en la pestana alineaciéon escoge la opcion
alineacion y mueve con el cursor el texto hacia la orientacion deseada

Para cambiar el color de fuente marca una serie de celdas y elige la opcion
“‘Efectos de fuente” del menu

Formato->Celda y selecciona una opcién de “Color de fuente”

Selecciona los bordes como en los ejercicios anteriores.

Guarda el archivo como calc02.ods pero no la envies por correo.

Fepio Feez

=%, v
'f"s,J %‘F-:a Py &, iy

o 105 10

BN 0 [T

IRELG-1 1IRL)

110113

113012025

L2512l

13-4 15

PrAcTicAa 5: CONFIGURAR LA PAGINA

Instrucciones:

1.

OOk wn

Copia la tabla de la Calc02.ods a la hoja2 del libro de Calc. En la hoja 1 del
mismo documento debe quedar la hoja original.

Cambia la orientacion de la pagina a horizontal

Cambia todos los margenes a 2.5

Centra la pagina Horizontal y verticalmente

Coloca como encabezado tu nombre a la izquierda

Coloca el numero de pagina en el centro, pero indicando que la numeracion
empiece en el numero 5
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¢, Como se hace ?

1.

Para copiar y pegar. Asi como copiar formato, se hace igual que en el procesador
de texto, es decir, selecciona lo que quieras copiar, Haz clic en el boton copiar,
coloca el cursor donde quieras pegar y haz clic en el boton correspondiente

Para cambiar la orientacion de la pagina: Selecciona la opciéon de menu Formato-
>Pagina y elige la pestana “Pagina”. Después pulsa sobre la opcion “Horizontal”
En esta misma pestafia puedes cambiar los valores de los margenes.

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

En la pestana 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.

PRrAcTICA 6: CONOCER Y MANEJAR ALGUNAS FUNCIONES BASICAS

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

La sintaxis (el formato) de cualquier funcion es:

NOMBRE_FUNCION(vanr1 ;valor2;...;valorN)
Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Siguen las siguientes reglas:

1.

2.

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

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

Los valores pueden ser numeros, indentificadores de otras celdas u otras
funciones.

Los valores tienen que separarse por un punto y coma ;.

5. 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:

H11

Inserta automaticamente la
funcion SUMA
I

4
W :I-[xl E = | ‘

* AN ——
| T

Celda en la que Asistente de Inserta automaticamente el = para

estamos Funciones comenzar a escrbir una formmla
escnbiendo la

formmla
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Instrucciones:
1. Escribe los siguientes numeros en la columna A, de arriba hacia abajo.

43,42, 39, 27, 32, 36, 36, 36, 37, 38, 38, 25, 25, 24, 22, 45

6. Copialos en la columna B y ordénalos del mayor al menor (descendente)
7

. Copialos en la columna C y ordénalos del menor 43 45 22
al mayor (ascendente) 42 43 24

8. Calcula el nimero de datos, es decir, cuéntalos 39 42 25
9. Encuentra el numero menor g; gg g;’
10.Encuentra el nimero mayor 36 38 32
11. Calcula el promedio 36 37 36
12.Calcula la desviacion estandar 36 36 36
13.Calcula la varianza 37 36 36
14.Encuentra la mediana gg gg gg
15.Encuentra la moda 25 27 38
25 25 39

¢, Como se hace? 24 25 42
22 24 43

1. Para ordenar: Selecciona el rango donde estan

los numeros, elige !a opcién de menu I_Jatos- Cuenta 45 %é 4
>Ordenar y selecciona el orden apropiado. Minimo 22

2. Para contar el numero de datos vamos a utilizar Promedio 34,06
la funcién FILAS. Para ello puedes escribir en la D- Estindar 7,32
celda B17 la expresion =FILAS(A1:A16) . Varianza 23,33

;. .. < . Mediana 36

3. Para el minimo usa la funcion MIN (cuidado con ;4. 36
el acento)

4. Para el promedio usa la funcion PROMEDIO

5. Para la desviacion estandar usa la funcion DESVPROM

5. Para la varianza usa la funcion VAR

6. Para la mediana usa la funcion MEDIANA

7. Parala moda usa la funcion MODA

Guarda el archivo como calc03.ods y enviala por correo con asunto.

PrAcTicAa 7: 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: Gréafico de linea
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Tabla A Tabla B Tabla C
Grafica uno, Resultados electorales
Y=4x+2

Partido Votantes

X ¥
PRI 506 NINOS DE LA CALLE 3 -10
PAN 622 TRABAJAN EN LA CALLE 253 2 -6
PRD 520 VIVEN EN LA CALLE 131 1 2

AYUDA .

VERDE 800

1 6
PPS 338

2 10

3 14

¢, Como se hace ?

2. Cuando construya la tabla C, debes calcular el valor de

Yy,

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" Hacia abajo y calculando "y

segun se indica en la férmula

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

4. Hazclic en el boton © (insertar grafico)

Asistente de graficos

Pasos Seleccione un tipo de grifico

=8

Col
1.Tipo de grafico % E:::ma
2.Rango de datos @& Circulo E i
: & Area
3.Series de datos e Linea

4.Elementos de graficos E:: XY (dispersion)

|*# Burbuja W Vista 3D

[&] Red

[l Stock kor_ma

[l Linea y columna Caja
Cilindro
Cono
Piramide

Ayuda

<< Regresar

4. Selecciona Vista 3D y haz clic en Siguiente>>

Siguiente ==

Sencilla

Normal

ap

Finalizar

Cancelar
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5. 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.

Asistente de grdficos

Pasos Seleccione un rango de datos

Rango de datos

1.Tipo de grafico —
$Hojal.5AS1:5B57

Serie de datos en filas

3.5eries de datos

C e # Serie de datos en columnas
4. Elementos de graficos

« Primera fila como etiqueta

| Primera columna como etigueta

Ayuda << Regresar Siguiente >> Finalizar Cancelar
LS

6. Haz clic en siguiente hasta que aparezca la ventana

Asistente de graficos

Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracion de cuadricula
. . Titulo Resultados electorales| | Mostrar leyenda
1.Tipo de grafico
i lzquierda
2.Rango de datos Subtitulo L=
_ « Derecha
3. Series de datos .
Eje X Arriba
4. Elementos de graficos i .
Eje ¥ Abajo
Eje Z

Mostrar cuadriculas

Eje X « Eje Y Eje Z h
Ayuda << Regresar Siguiente >> Finalizar Cancelar

En el campo titulo escribe Resultados

electorales. Mantén marcada la opcion Mostrar Resultados electorgles
leyenda. Haz clic en Finalizar y mueve el grafico g,
debajo de la tabla correspondiente. 700
600
Vamos a colocar sobre cada columna la cifra de 500
votantes correspondiente. 400 I I I B Votantes
300
7. Haz un solo clic sobre cualquiera de las ,,
columnas del grafico con el botén 100 l I
8. derecho del raton. Elige la opcion Insertar
etiqueta de datos. Aparecera sobre cada PPS
columnas el numero de votantes. PR' PRD VERDE

9. Si el titulo estorba e impide ver todos los
valores, haz clic sobre el titulo del grafico y arrastralo para moverlo.
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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

Pasos Seleccione un tipo de grifico

|ih columna

B Barra

& circulo

k& Area

|#¢ Linea

s XY (dispersién)
|$# Burbuja v
[ Red

it Stock

lgall Linea y columna

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

4.Elementos de graficos

Ayuda << Regresar

@

| 3]

Vista 3D éSenciIIa

ap

Siguiente >> Finalizar Cancelar

Ninos de la calle

13.Haz clic en Siguiente hasta que aparezca la

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

datos

B Trabajan
B Viven

Program
as

17. Coloca este grafico bajo la tabla correspondiente
18. 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)
19. Tipo de grafico: Linea. Subtipo:

Pasos Seleccione un tipo de grafico

Linea de puntos.

Asistente de grdficos

Columna
1. Tipo de grafico \\% Barra
2.Rango de datos & Circulo
: L& Area
3.Series de datos % Linea

[ XY (dispersion)
[?# Burbuja

[& Red

tixi Stock

[iil Linea y columna

4.Elementos de graficos

Ayuda << Regresar

| 1

Puntos y lineas

Series apliladas

Lineas suaves = Propiedades...

Siguiente ﬁ) Finalizar Cancelar

20. Pulsa Siguiente y mantén marcados Primera fila como etiqueta y Primera columna
como etiqueta. Deja la opcion Serie de datos en columna marcada.

10
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Asistente de graficos

Pasos Seleccione un rango de datos

Rango de datos

1. Tipo de grafico —
$Hojal.5AS1:5B57

Serie de datos en filas

3.Series de datos

. * Serie de datos en columnas
4.Elementos de graficos

| Primera fila como etiqueta

| Primera columna como etigqueta

Ayuda << Regresar Siguiente == Finalizar Cancelar
LS

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.

Asistente de grdficos

! Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracion de cuadricula
. . i . «/| Mostrar leyenda
1.Tipo de grafico Titulo Y=ax+2 L
i lzquierda
2.Rango de datos Subtitulo b=
] e Derecha
3.Series de datos .
Eje X X Arriba
4. Elementos de graficos . .
Eje Y y Abajo

Mostrar cuadriculas

m
T
I~

Eje X v EjeY

Ayuda << Regresar Siguiente >> Einaliz.T{? Cancelar
%

o Estilo de hoja: Predeterminado

22. Coloca el grafico bajo la tabla - ... ... pagina coce rons ncobezomionts e de piane o
correspondiente. : Formato de papel

23.Vete a Formato — Pagina.:@ ~™° *
Vete a la pestaiia Pagina y: | = .
elige la orientacion Horizontal. ;|  onenacion — vertical
Marca ademas las casillas & Horizontal <::|\era [De Ia configuracion de la il &

.
v

Ancho 29,70cm :

Horizontal y Vertical de la "= .. . “JEV000 e
zona Alineacion de la tabla. perecha  pgoem T3 | Formato 123,
24. Haz una vista preliminar para :  asis 200m |3 | Alineaciéndetabla & Horizontal
ver como te queda. Debe caber = swsie 200em 4 Wertical
todo en una pagina. Si no cabe,
reduce de tamano los graficos. aceptar || cancelar | [l Avuda | [ Restablecer

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