1.INTRODUCCION

Las hojas de calculo se pueden considerar un componente indispensable
en la administracion y gestion de las empresas, ya que permiten realizar
calculos complejos en un corto espacio de tiempo, con la ventaja de que
si al realizarlos el usuario teclea erréneamente una cantidad, sdlo tendra
que volver a introducirla y los calculos se volveran a realizar
automaticamente mostrando los nuevos resultados.

Calc, al igual que otras aplicaciones de hojas de calculo, es una herramienta muy
potente, pero de nada sirve toda esta fuerza si el usuario no aprende el uso
optimo de todas las funciones que incorpora, pudiendo con ello combinarlas para
conseguir funciones atin mas potentes.
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Es necesario que el usuario no sélo conozca el entorno con el que trabaja
y las herramientas de que dispone, sino también como guardar el trabajo
que va realizando diariamente, asi como otras operaciones basicas
relacionadas con la gestion de los archivos.

Debe aprender a moverse por la hoja de célculo y a seleccionar celdas, filas y
columnas, y en caso de que lo necesite, a consultar las opciones de Ayuda de que
dispone.
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2.0BJETIVOS

Al finalizar este modulo, tendra conocimientos sobre:
- Los elementos basicos que componen una hoja de céalculo
- La gestion de archivos de hoja de calculo

- Los elementos que configuran el entorno de trabajo

- Desplazarse por una hoja de célculo seleccionando filas, columnas o celdas
independientes

- Manejar las distintas opciones de Ayuda para resolver dudas



3.CONCEPTOS BASICOS

El documento basico de Calc es el libro de trabajo, que es el archivo que
se crea y tiene la extension .sxc. Cada libro consta de tres hojas de
trabajo predefinidas. A su vez, cada hoja esta dividida en 256 columnas y
en 32.000 filas, y estan identificadas por un nombre Gnico situado en la
parte inferior izquierda de la pantalla: Hoja 1, Hoja 2, Hoja 3, etc... Estos
son los nombres predefinidos que Calc asigna a sus hojas, puede
tomarlos como validos o cambiarlos y asignarles uno que considere mas
adecuado en funcion del contenido que vaya a tener la hoja.

La interseccién entre una fila y una columna es lo que se denomina celda, que es
la seccién mas pequefia de una hoja de calculo. Cada celda puede contener
rotulos, valores o férmulas y son identificadas por direcciones tinicas como: Al,
B12, AB22, etc...

Los rotulos son los encabezados de texto o titulos que describen lo que
representan los nimeros, mientras que los valores son los numeros que desea
utilizar para realizar los célculos, y las féormulas ejecutan esos céalculos,
manipulando los valores para producir un resultado.

Cada hoja de calculo estda compuesta por 8,1 millones de celdas, por lo que el
limite viene definido més por la memoria del ordenador que por el tamafo de la
hoja o del libro de trabajo.

Dentro de una hoja de céalculo, se denomina celda activa aquella celda en la que
esta situado el cursor y puede diferenciarse de las demds por un borde resaltado
a su alrededor.
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Un rango es un conjunto de celdas que se utilizan para realizar una
determinada funcion. A un rango se le puede asignar un nombre y
utilizarlo como referencia para dirigirse a ese conjunto de celdas.

Las formulas son secuencias formadas por valores, constantes, referencias a
otras celdas, nombres, funciones u operadores. Se utilizan para realizar desde
simples sumas a calculos mucho mas complejos haciendo referencias a celdas



que a su vez pueden contener otras formulas.



4.CREAR Y GUARDAR HOJAS DE CALCULO

Calc, al igual que otras aplicaciones de su categoria, es una potente
herramienta que le permite realizar calculos complejos rapidamente
mediante la creacion de formulas adaptadas a las necesidades de cada
momento.

La gestion de archivos es un paso fundamental que el usuario debe dominar con
el fin de evitar perder informacion.

El proceso de creacion de hojas de calculo en Calc es muy sencillo, tiene tres
opciones:

1. Desde el escritorio, haga clic con el botdn derecho del raton y seleccione la
opcién Nuevo: Hoja de calculo del menu contextual que aparece.

Se abre un ventana pidiendo que asigne un nombre al nuevo documento,
tecléelo y pulse Aceptar, aparecera un icono en el escritorio
correspondiente a la nueva hoja de calculo. Sélo tiene que hacer clic en él
para que se abra el documento en Calc.

2. Seleccione en la Barra de Tareas el botén OpenOffice Inicio Rapido. Se
abrira el cuadro de didlogo Plantillas y documentos - Nuevo
documento.
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Haga clic en Nuevo documento, en el panel izquierdo del cuadro de
dialogo, debajo de Titulo apareceran todas las opciones disponibles para
la categoria que ha seleccionado. Haga clic en Hoja de calculo y a
continuacion en Abrir, se abrira Calc mostrando un nuevo libro en
blanco.



3. Abra directamente la aplicacion y una nueva hoja de calculo en blanco
aparecera.

Una vez creada solo tiene que ir introduciendo los rétulos, valores y formulas
que formaran parte de las diferentes hojas que componen el libro. Cuando pulse
Intro, el selector de celda pasara a la celda que esta justo debajo de la actual.

Para no perder la informacién debe guardar el libro de trabajo seleccionando el
menu Archivo de la Barra de Menus y haciendo clic en la opcion Guardar, se
abrira el cuadro de dialogo Guardar como.
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5.LA PANTALLA INICIAL

Al abrir por primera vez Calc, podra comprobar que la ventana inicial es
similar a otras aplicaciones de hoja de calculo, como por ejemplo,
Microsoft Excel.

Dicha pantalla estd compuesta por los elementos que a continuacién se
describen brevemente:

o Area de trabajo: representa una cuadricula formada por filas y columnas,
cada una de ellas identificadas por un nombre tGnico. La unién de dichas
filas y columnas forman las celdas.

o Barra de Menus: en ellos estan disponibles todos los comandos de la hoja
de célculo Calc. Estos menus dan acceso a diferentes cuadros de dialogos.

o Barras de Herramientas:

e Barra de Funciones: en esta barra podra encontrar botones como
Nuevo, Abrir, Guardar documento, etc...

e Barra de Objetos: en esta barra se encuentran las opciones: Estilo,
Fuente, Tamafo, Negrita, etc...

e Barra de Formulas: en esta barra podra teclear las diferentes
formulas y funciones, como por ejemplo: Suma, Promedio, Min, Max,
Si, etc...

e Barra de Herramientas: normalmente situada en el margen
izquierdo de la pantalla, cuenta con opciones tales como: Insertar
tabla, Insertar campos, Insertar Objetos, Autofiltro, etc...

e Barra de Estado: se sitiia en la parte inferior de la ventana de la
hoja de célculo, en ella se indica el nimero de la hoja en la que se
encuentra, asi como otra informacién adicional que podria resultarle
de utilidad.

e Cuadro de dialogo Estilos de celda: muestra una lista de estilos
predefinidos tanto para las celdas como para la pagina. Este cuadro
puede ser desactivado si interfiere con el trabajo del usuario.
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Los menus de Calc se pueden abrir simplemente haciendo clic con el
boton izquierdo del raton en ellos o pulsando una combinacion de teclas
determinada. Al seleccionar una opcion del menu se activa el comando
correspondiente.

Cuando aparece una combinacién de teclado junto a una opcion del mentu indica
que el comando se puede activar con dicha combinacién de teclas sin necesidad
de abrir el menau.

Al seleccionar una opcién que va seguida de puntos suspensivos se abre un
cuadro de didlogo con opciones adicionales.

Debajo de la Barra de Menius se encuentran las Barras de Herramientas
mencionadas anteriormente, que tienen botones que ejecutan comandos de
forma inmediata. Dichos comandos también pueden ser activados desde la Barra
de Mendus, en el menu correspondiente.

Si no conoce la funcién de algin botdn, solo tiene que situar el puntero del raton
encima de él durante unos segundos y una informacion en pantalla o sugerencia
le indicara su utilidad.

CONSEJOS PRACTICOS

1. Pulse Alt + la letra subrayada del nombre de un mentu para abrirlo.

2. Pulse la letra subrayada de la opcion de un menu, en un menu abierto, para
ejecutar el comando.



6.SELECCIONAR Y NAVEGAR EN CALC
Con Calc es posible desplazarse por una hoja de calculo utilizando tanto
el raton como el teclado de forma sencilla.

Al hacer clic con el raton en una celda de la hoja, esta se selecciona y el selector
de celda se desplaza hasta la posicion que se ha indicado con el raton. Aunque
utilizar el ratén es una forma muy comoda de desplazarse por una hoja de
calculo, gracias a las barras de desplazamiento vertical y horizontal de que
disponen cada una de las hojas del libro, si su trabajo requiere el uso constante
del teclado, es probable que prefiera utilizar combinaciones de teclas para
situarse en un area especifica.

Para ello dispone de las siguientes teclas y combinaciones:

» Inicio: Situa el cursor, dentro de la fila actual, en la primera columna A.

n Fin: Situa el cursor al final de la fila actual, en la tltima columna del area
con datos.

o Ctrl + Inicio: Sitaa el cursor al principio de la hoja de calculo, es decir, en
la celda A1l.

o Ctrl + Fin: Sitta el cursor al final del area de la tabla en la que se hayan
insertado datos.

o Av. Pag.: Desplaza el cursor una pagina de la pantalla hacia abajo.

o Re. Pag.: Desplaza el cursor una pagina de la pantalla hacia arriba.

o Alt + Av. Pag.: Desplaza el cursor una pagina de la pantalla hacia la
derecha.

o Alt + Re. Pag.: Desplaza el cursor una pagina de la pantalla hacia la

izquierda.

Ctrl + Av. Pag.: Salta a la hoja de célculo anterior.

Ctrl + Re. Pag.: Salta a la hoja de calculo siguiente.

Flecha izquierda: Situa el cursor una celda maés a la izquierda.

Flecha derecha: Situa el cursor una celda mas a la derecha.

Flecha arriba: Situa el cursor una celda mas arriba.

Flecha abajo: Situa el cursor una celda mas abajo.
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Es posible que mientras trabaja con Calc necesite seleccionar una o varias celdas
sobre las que esta trabajando, para copiarlas, moverlas o aplicarles algun
formato especifico.

Al igual que para moverse por las celdas, para seleccionarlas puede usar tanto el
raton como el teclado.

Si decide usar el raton, solo tiene que hacer clic en la primera celda que quiere
seleccionar y arrastrar hasta la dltima. Al soltar el botén del ratén las celdas
quedaran marcadas y podra aplicar el comando necesario.

Otra forma de seleccién con el ratén es la Seleccion no adyacente. Este tipo de
seleccién permite marcar celdas de forma alterna o salteada, es decir, celdas que
se encuentran situadas en diferentes zonas de la hoja de calculo. Debe mantener
pulsada la tecla Ctrl y con el raton hacer clic y arrastrar sobre las diferentes
celdas que quiere seleccionar.
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Con Calc es posible desplazarse por una hoja de calculo utilizando tanto
el raton como el teclado de forma sencilla.

Al hacer clic con el ratén en una celda de la hoja, esta se selecciona y el selector
de celda se desplaza hasta la posicion que se ha indicado con el ratéon. Aunque
utilizar el ratén es una forma muy comoda de desplazarse por una hoja de
calculo, gracias a las barras de desplazamiento vertical y horizontal de que
disponen cada una de las hojas del libro, si su trabajo requiere el uso constante
del teclado, es probable que prefiera utilizar combinaciones de teclas para
situarse en un area especifica.

Para ello dispone de las siguientes teclas y combinaciones:

o Imicio: Situa el cursor, dentro de la fila actual, en la primera columna A.

n Fin: Situa el cursor al final de la fila actual, en la tltima columna del area
con datos.

o Ctrl + Inicio: Sitaa el cursor al principio de la hoja de calculo, es decir, en
la celda A1l.

o Ctrl + Fin: Situa el cursor al final del drea de la tabla en la que se hayan
insertado datos.

o Av. Pag.: Desplaza el cursor una pagina de la pantalla hacia abajo.

o Re. Pag.: Desplaza el cursor una pagina de la pantalla hacia arriba.

o Alt + Av. Pag.: Desplaza el cursor una pagina de la pantalla hacia la
derecha.

o Alt + Re. Pag.: Desplaza el cursor una pagina de la pantalla hacia la

izquierda.

Ctrl + Av. Pag.: Salta a la hoja de calculo anterior.

Ctrl + Re. Pag.: Salta a la hoja de calculo siguiente.

Flecha izquierda: Situa el cursor una celda maés a la izquierda.

Flecha derecha: Sitta el cursor una celda mas a la derecha.

Flecha arriba: Situa el cursor una celda mas arriba.

Flecha abajo: Situa el cursor una celda mas abajo.

[ [ I o R B |



Es posible que mientras trabaja con Calc necesite seleccionar una o varias celdas
sobre las que esta trabajando, para copiarlas, moverlas o aplicarles algun
formato especifico.

Al igual que para moverse por las celdas, para seleccionarlas puede usar tanto el
ratén como el teclado.

Si decide usar el raton, solo tiene que hacer clic en la primera celda que quiere
seleccionar y arrastrar hasta la dltima. Al soltar el botén del ratén las celdas
quedaran marcadas y podrda aplicar el comando necesario.

Otra forma de seleccién con el ratén es la Seleccion no adyacente. Este tipo de
seleccién permite marcar celdas de forma alterna o salteada, es decir, celdas que
se encuentran situadas en diferentes zonas de la hoja de calculo. Debe mantener
pulsada la tecla Ctrl y con el raton hacer clic y arrastrar sobre las diferentes
celdas que quiere seleccionar.
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Una vez conocidas todas las posibilidades que Calc, al igual que otras
aplicaciones de OpenOffice, le ofrece para moverse por la hoja y
seleccionar celdas, es usted quien decide cual de ellas se adapta mejor a
su necesidades.



7.AYUDA EN CALC
La opcion Ayuda de Calc ofrece diversas caracteristicas que pueden dar
respuesta a cualquier tipo de duda.

El tipo de ayuda mas basica es la informacién en pantalla o sugerencias, es una
opcidén sensible al contexto disponible para la pantalla. Solo tiene que situar el
puntero del ratén sobre algun botdén en una barra de herramientas o cuadro de
didlogo durante unos segundos y una informacién aparecera indicandole
mediante una o dos palabras la funcion del botén. Esta opcidn se puede activar
desde el menu Ayuda haciendo clic en la opcion Ayuda emergente.

Dicho menu también dispone de la opcién Ayuda activa, que al igual que la
opcion anterior, le ofrece una informacion por pantalla al situar el puntero del
raton encima de algin botdn, pero en este caso aparece una breve descripcion
de la funcionalidad de dicho botén.

Si pulsa la combinacidon de teclas Mayasculas + F1 un pequeifio simbolo de
interrogacién aparecera junto al puntero del ratdn y al situarlo encima de
cualquier boton aparecera una breve descripcion de la funciéon de dicho botén. Al
hacer clic en cualquier barra o en el area de trabajo la interrogacion desaparece.
Esta combinacién de teclas tiene el mismo cometido que la opciéon Ayuda activa
del menu Ayuda.

B 5in nambiel - Gpentilice.ary 10,2, i R
Archnio  EdRar Ve frseisd Foimatn  Hermamsenias [ubss  Vestina Avid

Luxi Sares Sl = e i ExaE pxn o Ede OB =R
Al @ = - . 3
- - LI E {Enear a la Equienda |-
ol A B e mimeeea) E [ G _|
1 '
ﬁ.z
@3
ol 4
= g
S|
L
wi| B
‘..:__I.U
o
e BEFX
imf {E
i
T 115

B =
1| [Hajal Hojad Hojad/ R I g

Calc dispone de un Ayudante que se mostrara en determinadas
circunstancias, para ofrecerle ayuda sobre la situacion actual. Al hacer
clic sobre él se abrira la ventana de ayuda mostrando los temas
relacionados.




Quizas esta ayuda resulte insuficiente, por ello Calc dispone de una
ayuda mucho mas completa, a la que puede acceder seleccionando la
opcion Contenido del menu Ayuda.

Esta opcidn le da acceso al cuadro de didlogo Ayuda de OpenOffice Calc, que
ofrece 4 alternativas para buscar informacion:

n La seccién Contenido incluye temas organizados por categorias que
pueden abrirse y ofrecer mas opciones dentro de cada categoria.

o La seccién Indice le ofrece la posibilidad de introducir o seleccionar una
palabra clave para buscar aquellos temas que estén relacionados.

o La seccién Buscar le permite introducir los términos de busqueda.

o La seccién Marcadores incluye todas las paginas de Ayuda que haya ido
marcando mediante el boton Anadir a Marcadores de la Barra de
Herramientas de Ayuda, para poder consultarlas directamente cuando
las necesite smtenerque buscarlas de nuevo.
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CONSE]JOS PRACTICOS

1. Pulse F1 para abrir la Ayuda.
2. Pulse Mayusculas + F1 para activar la informacion en pantalla.



8. RESUMEN

El archivo basico de Calc es el libro de trabajo, que por defecto, contiene
3 hojas de calculo cada una de ellas conformadas por 256 columnas y
32.000 filas. La conjuncion de dichas columnas y filas, es lo que se
denonima celda, que es el elemento mas pequeno de una hoja de calculo.
En ellas es donde se iran introducciendo texto, valores y formulas.

Al igual que con otras aplicaciones de OpenOffice, en Calc, también es
imprescindible tener un conocimiento avanzado de la gestién de archivos porque
esto evitara que el usuario pierda el trabajo realizado.

El entorno de trabajo de OpenOffice Calc es similar al de otras aplicaciones de su
categoria, siendo un entorno intuitivo y de facil uso que permitira al usuario
familiarizarse rdpidamente con el trabajo con hojas de calculo.

Calc incluye multiples funciones para navegar por la hoja de calculo sin
necesidad de utilizar el ratén. Asimismo las posibilidades de seleccion son
también variadas, permitiendo seleccionar celdas individuales, filas o columnas
completas, incluso toda la hoja de céalculo.



