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Capitulo 1 --- Introduccion a OpenOffice Calc
1.1 Introduccion

Bienvenido a OpenOffice.org 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 volumenes de datos, con el agregado
de poder visualizar estos valores a través de importantes graficos, también se desempefia como una
muy buena gestora de datos. Dejemos de prestigiar tanto y pasemos a trabajar con la herramienta.

1.2 Acceder a OpenOffice Calc

Para ejecutar OpenOffice Calc, basta con acceder al menl de las aplicaciones de OpenOffice
ubicado en el menu Oficina (hacer clic en el menu principal en la barra de tareas, como muestra la
Figura 1).

Aplicaciones mas usadas
@ Openoffice.org Calc
B2 KSnapshot (Capturador de pantalla)
([ Noatun (Reproductor multimedia)
Todas las aplicaciones
Debian

[&] Desarrollo

A Entretenimientos educativos
= Graficos

@ Internet

£ usgos

& Multimedia

% Oficina & Kontact (Gestor de informacion personal)
4 Preferencias . KAddressBook (Gestor de direcciones)
% Sistema "| & Korganizer (Organizador personal)

#8 7 utilidades “a OpenOffice.org Base

& O Ayuda  Openoffice.org Calc

~ Lj] Buscar archivosicarpetas g OpenOffice,org Draw
. Centro de control

2 Personal (Archivos personales)

¥ WINE

“ OpenOffice.org Impress
* Openoffice.org Math
- OpenOffice.org Writer

Acciones

[ |
© Ejecutar comando...
(2] cambiar usuario 3
] Bloquear sesién
Terminar...

B 5 @ (i & 002 ke Untitled1 - Openoffice.org (|5 img - Kanqueror

Figura 1: Iniciar Planilla de Célculo de OpenOffice (Calc), desde el mend.

También puede acceder a través del icono que se encuentra en el escritorio, como muestra la Figura
2.

Figura 2: Iniciar Planilla de Célculo OpenOffice desde el escritorio.
La ventana principal de OpenOffice Calc es similar a la de Microsoft Excel, de estar familiarizado

con esa herramienta, notara cambios minimos en la ubicacion de los menus, barras de herramientas
y opciones, muchas de estas comunes en las aplicaciones de OpenOffice (ver Figura 3).
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Figura 3: Ventana principal de OpenOffice Calc.

1.3 Abriry guardar hojas de calculo

Para abrir una hoja de célculo existente en el espacio de trabajo del usuario, debe ir al mend Archivo
/ Abrir, o bien desde el boton Abrir archivo de la barra de herramientas o utilizar la combinacion de
teclas CTRL. + O. Con esto se abre el cuadro de didlogo Abrir (ver Figura 4), desde donde debe
seleccionar el archivo y luego presionar el boton Abrir.

™ Abrir o (%
fhome/nano @
Titulo |Tipo |Tamaﬁ0 |Fecha de modificacién
B3 bootsplash Carpeta 25/03/2006, 15:35:01 <
[E5l dardo Carpeta 24/03/2006, 21:00:18
. de.sec Carpeta 25/03/2008, 15:14:54

= deb Carpeta 24/03/2006, 21:00:46
Desk‘top Carpeta 30/03/2006, 12:46:27
drivers-sundance Carpeta 24/03/2006, 21:01:03
iso Carpeta 25/03/2006, 15:34:47
isos Carpeta 30/03/2006, 21:51:21
nfs-linux Carpeta 29/03/2006, 15:15:46
ood Carpeta 01/04/2006, 13:08:30

I (8 O O O 0 O (O (B

Peliculas Carpeta 30/03/2006, 22:32:14
php Carpeta 24/03/2008, 21:01:03
D bootsplash 3.1.6-2.6.14.diff DIFF-Archivo 20,0 KB 26/03/20086, 00:55:16 @
P B T T T W 1 o' Lt ol I Y N L I B R T T ]
Mombre de archive [ | ] Abrir
SRS [ |'] Cancelar
Tipo de archivo: [Todos los archivos (**) | ]

Ayuda

[]sélo lectura

Figura 4: Cuadro de didlogo Abrir.
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Si se quiere crear una nueva hoja de céalculo, se debe acceder a la opcion Nuevo del menu Archivo y
seleccionar Hoja de célculo (ver Figura 5).

Sin nombrel - OpenOffice.org
 Archive | Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventapa! Ayuda
_ B Documento de texto N~ @
g e ¢ Y @ %
Docgmentns recientes » @] Presentacién =
%] Dijbujo
: Base de datos

Asistentes

Cerrar

g =] Documento HTML I B I
T Documento de formulario XML
I Guardar como... =
] Documento maestro
® [¥§ Eérmula
[#] Etiquetas
#] Tarjetas de pregsentacion
- Exportar... -
& Export </ Plantillas y documentos
Exportar en formato PDF...
Enviar »

. Propiedades...
Firmas digitales...
Blantillas

w5 Vista preliminar
b Imprimir... Control+P
—+ Configuracién de la impresora...

@ Terminar Control+Q
13

14

Figura 5: Crear nueva Hoja de célculo.

Cuando se tiene méas de una hoja de célculo abierta, se puede acceder a ellas a través de la barra de
tareas, donde se encuentran visibles. Para pasar de una hoja de célculo a otra solo 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 barra de herramientas o desde el menu Archivo. Para utilizar un nombre o ubicacion diferente,
debe seleccionar la opcion Guardar como (ver Figura 6).

b Guardar como m{-4
fhome/nano @
Titulo |Tipo |Tamaﬁo |Fecha de modificacian
0303456 Carpeta 03/05/2008, 17:04:52 -
4-Informix4 GL Carpeta 01/05/2006, 18:15:11
bootsplash Carpeta 23/04/2006, 17:45:24
dardo Carpeta 21/04/2006, 22:00:02
deb Carpeta 01/05/2008, 21:16:17
Desk‘top Carpeta 03/05/2006, 17:10:36
drivers-sundance Carpeta 24/03/2006, 21:01:03
hack Carpeta 10/04/2006, 23:41:28 @
[ isns Carneta 23MN4/2006. 17:10:42

MNombre de archivo: “ |'] Guardar
Tipo de archivo: [Hoja de célculo en formato OpenDocument (.ods) |']

[] Guardar con contrasefia (% Ampliacién aut. nombre de archiva

Figura 6: Guardar la planilla con el Cuadro de didlogo Guardar como.
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También tiene la posibilidad de guardar la hoja de célculo en un formato distinto, para esto, debe
seleccionar el formato requerido en la lista Tipo de archivo del cuadro de dialogo Guardar como
(ver Figura 7). Por defecto todas las hojas de célculo creadas con OpenOffice Calc se guardan en el

formato propio de OpenOffice.org Calc es Open Document Format Hoja de calculo y tiene la
extension ".ods".

™ Guardar como -4
fhemefnano @
Titulo |Tipo |Tamaﬁ0 |Fecha de modificacién
B3 bootsplash Carpeta 25/03/2006, 15:35:01 (=]
dardo Carpeta 24/03/2006, 21:00:18
de.sec Carpeta 25/03/2008, 15:14:54
deb Carpeta 24/03/2006, 21:00:46
Desktop Carpeta 300320086, 12:46:27
drivers-sundance Carpeta 24/03/2006, 21:01:03
iso Carpeta 25/03/20086, 15:34:47
isos Carpeta 300320086, 21:51:21
nfs-linux Carpeta 29/03/2006, 15:15:46
ood Carpeta 01/04/2006, 13:08:30 e
Peliculas Carpeta 30/03/2006, 22:32:14
php Carpeta 24j03/2008, 21:01:03
Nombre de archivo: “ |v] Guardar

Tipo de archivo: [Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls) [~]

(% Ampliacién aut. nombre de archivo

Figura 7: Guardar la planilla con un formato distinto al original.

Si tiene méas de un documento abierto aparecera en el menu 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 aplicacién Calc, y salir completamente. Para ello debe dirigirse a
la opcion Terminar del mend Archivo.

1.4 Salir de OpenOffice Calc

En este seccion deberemos las distintas formas de salir de OpenOffice.org Calc, comenzaremos
utilizando la manera mas segura y estandarizada para salir de Calc y es a través de la barra de mend,
pulsando clic en la opcién Archivo del mend 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:

@ El documento "Sin nombrel" ha sido modificado.
iDesea guardar las modificaciones?

........................ .

‘Guardar: Rechazar Cancelar I

........................ ’;

Sy —

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 botdn de cerrar de la ventana principal de Calc,
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para mejor esta accion pasamos a mostrar el boton:

X
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 Gltimo 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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Capitulo 2 --- Ediciony 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 sera eliminado.

2.2 Cortar, copiar y pegar datos

Con OpenOffice Calc puede copiar o cortar (mover) celdas desde y hacia cualquier otra celda, hoja
de calculo, libro de OpenOffice 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, sitle el puntero
del raton en alguno de los bordes del rango seleccionado, haga un clic de ratdn, y sin soltar el boton,
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 menu Edicion.

- Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar del menu Edicion desde el mena 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.

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 boton derecho en el lugar donde se desea dejar los datos del portapapeles.
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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 mend Editar o desde el mend 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 de la Figura 9.

) Pegado especial =
Seleccion Operaciones
% [Begar todg] ® Ninguna e
O Sumar
() Multiplicar
) Dividir
Opciones Desplazar celdas
[lIgnorar celdas vacias (® No desplazar
[l Transponer () Hacia abajo
[ wincular () Hacia la derecha

Figura 9: Cuadro de didlogo de pegado especial.
Desde el cuadro de didlogo pegado especial puede realizar las siguientes accione:

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

En Operaciones: Si las celdas de destino y de origen contienen datos numéricos, y en la seccion
Desplazar celdas esta marcada la opcion No desplazar, entonces puede definir una operacién
matematica a realizar entre las celdas de ambos rangos (origen y destino).

En Opciones: Se pueden indicar las siguientes acciones:

- Ignorar celdas vacias: En el area de pegado, no se pegaran las celdas en blanco que existieran
en el area de origen.

- 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 modificaré en la de
destino.

En Desplazar celdas: se definen las opciones de desplazamiento de las celdas al pegar la seleccion.
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2.4 Asignar formato a una celda

Al introducir un dato en una celda, OpenOffice Calc va a intentar, en primer lugar, interpretarlo
como un namero, 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 24-6-01 y pulsa la
tecla <Enter> para fijar ese valor, OpenOffice 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, OpenOffice 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:
T

Lo normal seré 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 meni Formato, ejecute
el comando Celdas. Con esto, OpenOffice Calc mostrara el cuadro de didlogo Atributos de celda
que muestra la Figura 10.

ﬁ Formato de celdas b4
[ Proteccion de celda |
Nimeros | Fuente | Efectos de fuente | Alineacién | Tipegrafia asiatica | Borde | Fonde |

Categoria Formato Idioma
Todos [Predeterminado [~]
Definido por el usuario -1234
-1234,12
Porcentaje -1.234
Moneda -1.234,12
Fecha -1.234,12
Hora
Ciencia 1234.57
Opciones
Decimales [ Megativo en rojo

Ceros a la izquierda

Cédigo del formato

Estandar ] o || B

[ ] Separador de miles

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda ][Bestablecer

Figura 10: Cuadro de dialogo de Atributos de celda.
Desde la seccion Numeros de este cuadro, puede asignar formatos numéricos tales como signos
monetarios (opcion Moneda), formato de porcentajes (opcion Porcentaje), nUmero de posiciones
decimales (disponible en todos los formatos numéricos: Nimero, 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 calculo, a través de las siguientes secciones:

- En Fuente, puede seleccionar el tipo de letra, tamafio, estilo, efectos y color del texto o
nameros que ha insertado en las celdas seleccionadas.
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- 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 verd la ventana de la
Figura 11.

bl Formateado automatico X

Ayuda

Eormato

Amarillo

Azul

Gris

Lavanda

Marrén

Moneda

Maneda 3D

Moneda gris

Maneda lavanda @

Mrrads toranacs

Opciones ¥

Figura 11: Cuadro de dialogo de AutoFormato.
El botdn Opciones permite elegir qué caracteristicas de formato quiere aplicar:

- Formato numérico. Para que los datos de la celda a aplicar el formato siga siendo de tipo
numerico.

- 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 mantendra el modelo de imagen original.

- Alineacion. Si ha seleccionado previamente una alineacion 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 opcion 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, podréa crear su propio formato
desde el boton Anadir del cuadro de didlogo Formato automatico. El area de datos minima para
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poder crear un formato automaético es de 4 filas por 4 columnas.
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Capitulo 3 --- Manejo de filas y columnas
3.1 Insertar filas, columnasy celdas

Al introducir un dato en una celda, OpenOffice 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. 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.

- Iramena Insertar y seleccionar submenu Filas o Columnas.

- Desde la barra de herramientas lateral izquierda, haga clic sobre el botdn 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
seleccidn, 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 menu Insertar, el comando Celdas...
- Pulse el boton derecho del ratdn, y desde el mend contextual, seleccione Insertar celdas...

Tras realizar esto, aparecera el cuadro de dialogo Insertar celdas (ver Figura 12), en el cual debe
elegir una de las cuatro opciones disponibles y hacer clic en el botén Aceptar.

Insertar celdas

> o be
- - ceptar
(@ [Desplazar celdas hacia abajo| &

() Desplazar celdas a la derecha
() Insertar filas completas

() Insertar columnas completas

Figura 12: Cuadro de dialogo Insertar celdas

Para borrar una fila o columna, no basta con seleccionarla y pulsar la tecla suprimir, ya que esta
accion sélo borra el contenido de las celdas, pero la fila 0 columna que contienen a esa celda se
mantienen. Para borrar una o varias filas o la columnas completamente, usted debe:

. Seleccionar la fila, haciendo clic sobre su niUmero, o columna, haciendo clic sobre la letra de
encabezado.

- Pulsar el boton derecho del raton y seleccionar la opcion borrar filas o borrar columnas, segun
corresponda.

Como alternativa encontrara en la barra de men0 Editar la opcion Borrar celdas, que elimina la fila
o columna que tenga seleccionada.
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3.2 Modificar el tamano de filas y columnas

Por defecto, OpenOffice 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 tamafo 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 situe el cursor en la
unién 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 men Formato, elija
el comando Fila o columna y en el siguiente menu desplegable Altura... 0 Ancho ... Tras esto
aparecera un cuadro de dialogo (ver Figura 13) que pide el valor de la altura de la fila o el ancho de
columna seguin corresponda.

Altura de fila

Altura [O,48cm l%] Aceptar

Figura 13: Cuadro de dialogo Alto de fila o Ancho de columna.

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 segun 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 calculo, en este caso el cambio afectara
a todas las celdas que no hayan sido ajustadas previamente.

Para establecer el ancho (columna) o alto éptimo (fila), acceda al menu Formato y seleccione el
comando Columnas o bien Filas, eligiendo posteriormente Ancho Optimo ... o bien Alto Optimo ...,
segun corresponda. Con esto se muestra el cuadro de dialogo de la Figura 14.

Ancho de columna optimo

Adicional [D,Zcm I%l Aceptar

(%] valor predetermin.

Figura 14: Cuadro de dialogo de Alto o Ancho optimo.
3.3 Ocultar y mostrar filas o columnas

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

Si alguna celda de esa fila o0 columna contiene algun 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 celdas
Para proteger una o varias celdas de posibles modificaciones, seleccione Atributos de celda desde el
menU Formato - Celda y alli acceda a la seccion Proteccidn de celda, en esta seccion dispone de

distintas opciones para proteger los datos de celdas y columnas seleccionadas (ver Figura 15).

ﬁ Formato de celdas b4

[ Ndmeros | Fuente | Efectos de fuente | Alineacién | Tipografia asidtica | Borde | Fondo |
Proteccion de celda

Proteccién

[focultar todo La proteccion de celdas sera efectiva solamente si

Proteqid la hoja activa estd protegida.
Protegido

En 'Herramientas' seleccione el comando
'Proteger documento' y a continuacion 'Hoja de
calculo',

] Ocultar férmulas

Impresion
[ ocultar para la impresion Las celdas seleccionadas no se imprimiran.

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda Hﬂestablecer

Figura 15: Cuadro de dialogo Proteccion de celda.

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.
- Paraterminar, abra el menu Herramientas - Proteger documento - Hoja de calculo.

El area 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.
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Capitulo 4 ---Uso de formulas y funciones
4.1 Barra de formulas

En las celdas de la hoja de célculo, 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
Formulas, como se muestra en la Figura 16.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana! Ayuda
ENCEEN BEEEYN A BRSO o
‘_._-i [NimbusSanaL |VHIO "] B [1] (U] E % % =
proweoo ) gy X v [arerd
A | E | c | D |
1 =A2*5+B3
2
3
4
5
4]

Figura 16: Datos en barra de formulas.

Para ingresar una formula debe escribir como primer carécter de la celda un signo igual ("="), lo
que siga a continuacién 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 formulas existen 3 iconos:

- Piloto automatico de funciones: Este icono activa el asistente para funciones, que le permite
utilizar funciones matematicas de diferente indole dentro de la hoja de célculo.

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

- Rechazar: Este icono restaura el contenido de la celda a su valor inicial. De este modo no se
introducen los datos y la celda mantendré el valor anterior.

4.2 Funcion para calcular el promedio

La funcion 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).

Tal como muestra la Figura 17, la funcion 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.
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& Sin nombrel - OpenOffice.org Calc

Arch\vo Ed\tar Wer Ingsertar Formato Herramientas Datos Ventana! Axuda
D-REd D rax $E4L0-4 e~ @400 U
'__i [N\mbus SansL |'l [10 |'] B| (1) (U] | F = qlu' W
foi, & V7 |=PROMEDIO(C2:C10)
A | B | c | D | E | F |
1
2 14
3 16
4 22
5 15| 26
6 11 18
7 7 13
8 9
9 3 16
10 13 13
11 =PROMEDIO( 1)

Figura 17: Célculo del promedio usando formulas.

Siempre que utilice formulas 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, maximosy contar

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

- Méaximo. Calcula el valor mas alto dentro de una lista de datos numéricos. Su sintaxis es la
siguiente: =MAX(NGm1; Numz2;...) Puede pasarle como argumento a esta funcion una lista de
nameros, la referencia a celdas o un rango, y devolvera el valor mas alto.

- Minimo. Sirve para lo contrario que la funcion anterior. Da como resultado el nimero menor de
una serie. =MIN(NUm1;Nam2;...) Puede pasarle como argumento a esta funcion una lista de
nameros, la referencia a celdas o un rango, y devolvera el valor méas bajo.

- Contar. Esta funcion entrega la cantidad de nimeros que contiene un rango. Es importante
recordar a la hora de utilizar esta funcién que SOLO tiene en cuenta las celdas que contienen
nlumeros, ya que, de contener texto u otro tipo de datos las pasa por alto. =CONTAR(Valor1;
Valor2;...)

4.4 Funciones anidadas

Con OpenOffice Calc es posible introducir una funcién dentro de otra y utilizar el valor resultante
de una funcidén como parametro 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 tltima.

A continuacion se muestra un ejemplo en el que se anidan dos funciones, la de sumay la de
promedio. El objeto de esta formula es sumar un rango de celdas y a la propia suma afiadirle ademas
el promedio de este rango:
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=SUMA(PROMEDIO(A1:A10);AL:Al1)

En primer lugar se resuelve el promedio del rango y a continuacion se le suma el rango.
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Capitulo 5 --- Crear graficos
5.1 Pasos a seguir en la creacion de graficos

Para crear un grafico con OpenOffice Calc, debe seguir los pasos que se describen a continuacion:
Paso 1. Marque el &rea que contiene los datos que desea representar en un gréfico.
Paso 2. En la barra de menu elija Insertar y luego Diagrama...

Paso 3. Se abrira la ventana AutoFormato diagrama, que se muestra en la Figura 18.

| Formateado automatico diagrama X

Seleccion
Area [Hoja 1 $C$2:$D312 ]

[%] Primera fila como etiqueta

[] Primera columna como etiqueta A

Silas celdas seleccionadas no contienen los datos deseados, seleccione el intervalo de datos ahora.

Seleccione las celdas que tengan etiquetas de columna y fila si desea incluirlas en el gréfico.

[ Ayuda H Cancelar l [ Siguiente == l [ Crear

Figura 18: Ventana para formateo automético de diagrama.

En esta ventana encontrara una serie de opciones:

- Area. En este campo se introduce el rango de datos que se representara graficamente. Si ha
seleccionado previamente el &rea 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 seleccién
como etiquetas para el area de datos.

- Resultados en la tabla. Aqui se especifica donde desea situar el diagrama. Puede elegir entre
cualquiera de las hojas que ya contiene la hoja de célculo o bien en una hoja nueva.

Paso 4. Luego pulse Avanzar y pasara a la ventana de la Figura 19, donde debe elegir el tipo de
diagrama.
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Formateado automatico diagrama

Seleccione un tipo de diagrama

SN
3 E A\

Columnas

END)

(T

Representacion de texto en Datos en; () Filas @ Columnas
previsualizacion

Ayuda H Cancelar l [ =< Regresar l [ Avanzar == l[ Crear

Figura 19: Seleccionar tipo de diagrama.

- Representar texto en previsualizacion. Muestra los textos que acompafian al diagrama, como
leyendas, encabezamientos vy titulos de ejes.

- Datos en. En este campo se selecciona si quiere la representacion de la serie de datos
organizados en filas o columnas.

- Seleccione un tipo de diagrama. Seleccione el tipo de diagrama que desea crear.

Paso 5. Pulse el botdn Avanzar y se mostraran una serie de posibilidades “extras” en cuanto a la
presentacion del tipo de diagrama que ha elegido en el paso anterior (ver Figura 20).

Formateado automatico diagrama

Seleccione una variante

| | (o] | ||

En pilas
Lineas de cuadricula
[JEje X (X Eje ¥
DBepresentacién de texto en Datos en: () Filas @ Columnas
previsualizacion
[ Ayuda l [ Cancelar l [ =< Regresar l [ Avanzar == l [ Crear

Figura 20: Seleccionar alguna variante del tipo de diagrama.

Paso 6. Pulse Avanzar para llegar al ultimo paso de la creacion de una gréfica (Figura 21).
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Formateado automatico diagrama

Seleccione un tipo de diagrama

SN
3 E A\

Columnas

ST
Dy

Representacion de texto en Datos en; () Filas @ Columnas
previsualizacion

Ayuda H Cancelar l [ =< Regresar l [ Avanzar == l[ Crear

Figura 21: Configuracion del diagrama.
En este punto puede poner titulo a determinadas areas el diagrama:

- Titulo de diagrama. Este seré el titulo genérico para todo el diagrama.
- Leyenda. Marque la casilla de verificacion si quiere que aparezca la leyenda acompafiando al
gréfico.
- Previsualizacion. Ofrece una vista previa del tipo de diagrama seleccionado.
- Mostrar los objetos de texto en previsualizacién. Muestra objetos de texto, como leyendas,
encabezamientos y titulos de ejes en la previsualizacion.
- Series de datos en. En este campo se selecciona si quiere la representacion de la serie de datos
organizados en filas o columnas.
- Titulo de eje. En los siguientes campos puede dar los titulos a cada uno de los ejes del diagrama.
- Eje X. Etiqueta del eje horizontal.
- Eje Y. Etiqueta para el eje vertical.
- Eje Z. Etiqueta para el eje z. Esta opcion solo estara disponible si ha elegido previamente
un diagrama tridimensional.

Paso 7. El ultimo paso sera pulsar el boton Crear, con ello el diagrama aparecera en la hoja que
haya seleccionado.

Una vez creado el diagrama, podra modificar la apariencia del gréafico. Para ello seleccionelo y
luego haga doble clic sobre él o presione el boton derecho del raton sobre el area del grafico, y
seleccione Editar 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, ejey, etc.) haciendo doble clic sobre ellas, con lo cual se abrird una ventana que dependera del
componente del grafico que haya seleccionado como (ver Figura 22).
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ventana! Ayuda
Z I A, o = -
BrEgd e 406 e, cBuBEL 25 =cE @M.
A [ B [ c [ D [ E [ F [ G [ H 1 rs
1
2 Soja Trigo T - B
3 Rendimiento 1er Trimestre 2006
10
g 0
s a0
5 o
7 & —
" |y
8 e EES
9 7
@]
10
=]
11 10~
12 o
13 Fla3 Fl4 Fia5 Fla6 Fl7 Fa8 Fiad Fia10 Fil11 Fia12
14
15 Serie de datos X o
16 Opciones
17 Bordes |Area | Transparencia | Caracteres | Efectos de fuente Etiqueta de datos
e Relleno
5 T ——|
20 [ verde 8 =
[ Amarillo 1
21 1 Amarillo 2
[ Amarillo 3
22 [ Amarillo 4
23 = Amarillo 5
[ Amarillo 6
24 I Amarillo 7 D
B Amarillo 8
25 Wl Marron 1
= I Marron 2 @
W Marron 3
27
28
29
30
31 [ Aceptar || cancelar |[ Ayuda || mestablecer
5]
[T < i)\ Hoja1 el ] D |
| simbolo de series de datos marcado n pilas [*

Figura 22: Ventana de propiedades de componentes del diagrama.
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Capitulo 6 --- Insertar imagenesy simbolos
6.1 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 opcién De
archivo (Figura 23).

I} Insertar imagen o %

/home/nano/bootsplashithemes/Aquajimages \a\ E\ E‘

Titulo [Tipo [Tamafio  [Fecha de modificacion
[5 bootsplash-1024x768.j; Imagen (jpg) 181,9 KB 25/03/2006, 15:35:32
[<5) bootsplash-1280x1024 Imagen (jpg) 313,7 KB 25/03/2006, 15:35:30
< bootsplash-800x600.jp¢_Imagen (jpg) 154,4 KB_25/03/2006, 15:35:52
B silent-1024x768 jpg Imagen (jpg) 271,6 KB_25/03/2006, 15:35:51
[ silent-1280x1024.jpg  Imagen (jpg) 421,0KB 25/03/2006, 15:35:45
= silent-800x600.jpg Imagen (jpg) 184,7 KB 25/03/2006, 15:35:54

Nombre de archivo: [silent-1024x768 jpg M Abrir ]

Tipo de archivo: |<Todos los formatos> (*.bmp:*.dxf*.emf*.eps:*.gif*.jpgs*.jpd v | \ Cancelar

[ Ayuda ‘

[[]vincular ] previsualizacion

Figura 23: Cuadro de dialogo para insertar una imagen desde archivo.

En este cuadro de dialogo hay dos casillas que aparecen en la parte inferior: Vincular y
Previsualizacion. La casilla Previsualizacion sirve para visualizar la imagen a insertar y 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.

6.2 Insertar simbolos
En muchos casos puede necesitar afiadir en su hoja de célculo 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 muestra la Figura 24.

k) Simbolos x
Fuente [I\Iir‘nbus Sans L "] Area [Latl’n—l |'] [ Aceptar ]
T T O T T TR (e

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 : ; < = > ?
@ |A|(B|C|D|E|F|G]|H | J K|L[IM|N]|]O

Plafm s T u|v w|[x][v ]z ][] _
: a b | c d e f g h i i k | m | n s}

pla|rs | tju|v|iw|x]|yl|lz]|{|[I]}]~]1 E
ZHU¥-§--@E“ﬂ®-oi2

SLole e Bl [ATATA E U+00A3 (163)
Caracter:

Figura 24: Ventana para insertar un simbolo.

Desde esta ventana se pueden modificar las siguientes opciones:
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- Fuente. Seleccione una fuente para mostrar los caracteres especiales que lleva asociada.

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

- Campo para seleccién de caracter. Haga clic sobre los caracteres especiales que quiera
insertar y, para finalizar, pulse Aceptar.

6.3 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 célculo, 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 opcion de la barra de
objetos gréaficos, defina una de las opciones de alineacién (izquierda, derecha, centrado vertical,
etc). De esta forma, todas las imagenes toman todas la misma alineacion.

6.4 Cambiar el tamafno de una imagen
Para cambiar el tamafio de una imagen una vez insertada en la hoja de calculo, seleccidnela y luego

pulse el boton derecho del raton sobre ella y elija la opcidn Posicion y tamafio... Con esto se abre la
ventana que muestra la Figura 25.

™ Posicion y tamafio %X
Posicién y tamafio| Rotacion | Inclinacién/Radio de angulo |
Posicidn
Punto de base
icid (] * s IS
posicienx [potem J3 |
'S 's 's
posiiony  [sa7em |3 13
Tamafio
Punto de base
Ancho 11,64cm E (T L T
's 's 's
N O — 1
[ Proporcional
Proteger
[ Posicién
[ Tamafic
[ Aceptar H Cancelar H Ayuda H Restablecer l

Figura 25: Ventana para modificar el tamafio de una imagen.

Dentro de esta ventana de didlogo, en la pestafia Tamafio, puede introducir los parametros del alto y
ancho deseado para la imagen. Si quiere evitar que ésta se deforme (se estire 0 se ensanche
perdiendo resolucion) active la opcion Igualar, con lo que siempre se mantendran las proporciones.

Para hacer el ajuste de tamafio alin con mas precision dentro de su hoja de célculo puede indicar a

OpenOffice Calc desde donde quiere que se agrande la imagen: desde el centro, desde uno de los
vértices o desde el centro de uno de los lados.
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También se puede cambiar el tamafio de la imagen si hace clic sobre alguno de los cuadrados verdes
que aparecen al seleccionar la imagen y lo arrastra.

6.5 Modificar las propiedades de una imagen

Con la barra de objetos gréaficos de la barra de herramientas (Figura 26), usted podra realizar una
serie de operaciones sobre la imagen insertada en la hoja de célculo.

Imagen %

% -\' Predetermin ~ |:‘3 Dlow = f& @ [ g@ \'L

Figura 26: Barra de objetos graficos.

En esta barra dispone, por ejemplo, de una herramienta de Filtro que le permitira aplicar distintos
efectos sobre la imagen seleccionada, consiguiendo con ellos dar un aspecto distinto al que la
imagen mostraba inicialmente. Algunos filtros disponibles son: Invertir, suavizar, aumentar nitidez,
eliminar interferencias.

Ademas, en la barra de objetos graficos encontrara un desplegable con las opciones de Escala de
grises, Blanco y negro o Marca de agua. Las otras opciones afectan a las proporciones de los colores
rojo, verde y azul. Brillo y contraste, Permiten jugar con la luminosidad/oscuridad de la imagen, en
el caso del brillo, y con el realce del color en el contraste. Por ultimo, las opciones de gamma y
transparencia sirven para trabajar con la opacidad (gamma) y la transparencia.
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Capitulo 7 --- Herramientas
7.1 Ordenar datos

Una de las operaciones de célculo basico es la ordenacion de una serie numérica o alfanumérica.
Como es de esperar OpenOffice Calc incorpora funciones especificas de ordenacion de datos. Estas
se encuentran en la barra de herramientas en dos iconos: Ordenacion ascendente (A - Z), que ordena
los datos de menor a mayor, y Ordenacion descendente (Z - A), que ordena los datos de mayor a
menor.

Para utilizar estas funciones marque la columna o area 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 operacién se conoce como “Definir area de
base de datos”, y puede realizarla desde la barra de menu Datos, opcion Definir area. Con esto se
abrira la ventana que muestra la Figura 27.

> Definir area de base de datos x
MNombre
Muestras
Area
[$Hoja1.sB53:9D511 ] I Opciones ¥ ]

Figura 27: Ventana para definir area de base de datos.
Esta ventana le pedira:

- Nombre que desee darle al area sobre la que va a trabajar.

- 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.

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

Desde el menu Datos, opcion Seleccionar area, podra 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 opcion 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, opcion Ordenar (Figura 28).
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Figura 28: Cuadro de dialogo Ordenar.
En la ventana de Ordenar se nos pide definir los siguientes parametros:

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

- Ascendente. Ordena la seleccion del valor minimo al maximo, es decir,de laAalaZ odel 0
al 9.

- Descendente. Ordena la seleccién del valor maximo al minimo, es decir, de laZala Ao del 9
al 0.

- 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
calculo.

7.2 Uso de filtros

La herramienta de AutoFiltro inserta, en una 0 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 solo las filas que se ajusten a ese valor y ocultar las
demaés.

Para aplicar filtro automatico, primero seleccione las columnas en las que estén los datos que quiere
filtrar. Luego, en el menu 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
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de nuevo las columnas a las que inicialmente le aplicé la opcidn 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 céalculo seleccione las columnas que contengan las filas cuyos datos
quiere filtrar, elija en el men0 Datos, submenu Filtro, opcion Filtro predeterminado... Con esto se
presentara la ventana que muestra la Figura 29.

™ Filtro predeterminado

Criterios de filtro
winculo Nombre del campo Condicién walor

E [ ( B
| 5] | M) 7] Ayuda
| -] | M} M

Aceptar

Cancelar

|v
|v

1

Opciones ¥

Figura 29: Ventana de Filtro predeterminado.
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 sera el término con el que se hara la
comparacion establecida en el campo de Condicion.

- Vinculo. Cuando se utilizan filtros en OpenOffice Calc no esté 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 sélo resta pulsar el botén “Aceptar”.
7.3 Buscary reemplazar texto

Para buscar o reemplazar texto, vaya al menu Editar, y seleccione Buscar y Reemplazar, con lo que
aparecera el cuadro de dialogo que se muestra en la Figura 30.

™ Buscar y reemplazar x

Buscar

[ =)

Reemplazar por

[ N

[] Coincidencia exacta

[]sélo celdas completas

i ] [ cenw
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Figura 30: Cuadro de dialogo de Buscar y reemplazar.

Una vez abierto este cuadro de dialogo, se ingresa el texto a buscar en el recuadro Buscar. A
continuacion pulse el boton Buscar y el proceso habra 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.
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Capitulo 8 ---Imprimir en OpenOffice Calc
8.1 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 menu Archivo.

Para imprimir una hoja de calculo, puede hacerlo desde el cuadro de dialogo Imprimir (Figura 31),
accesible desde el menu Archivo y seleccionando la opcidn Imprimir (o bien, presionando las teclas
CTRLYy la letra P).

'& Imprimir x
Impresora
Nombre TR - | | propiedades..
Estado Predeterminada
Tipo SGENPRT

Ubicacién
Comentario

[JImprimir en archivo

Area de impresion Copias
Todo i (=]
® Tods Ejemplares L B
() Péginas I I I
() Seleccian \jﬂ @3 \jﬂ
[ Aceptar l [ Cancelar l [ Ayuda l

Figura 31: Cuadro de dialogo de impresion.

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.

Puede definir, en las secciones Area de impresion y Copias, qué paginas de la hoja de célculo y
cuéntas 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:

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

- Paginas: imprime el area de impresion definida en cada una de las hojas seleccionadas.

- Seleccidn: 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 botdn Propiedades..., que aparece junto al nombre de la impresora, permitird comprobar o
modificar la configuracion de la misma.

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