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Hojas de Calculo

Software a utilizar y entorno de trabajo

La herramienta de software a utilizar sera el Excel de la suite ofimatica Microsoft Office 6 el Calc
de la suite ofimatica Open Office.

En el Laboratorio de Informatica contamos solamente con la segunda opcion, pero esto no nos
impide trabajar en la misma con archivos creados en Excel.

Las exenciones que distinguen a los archivos creados con el Excel es “xIs” y a los creados con Calc
“ods”. Pero en el Laboratorio de informatica, aunque trabajemos con el Calc, los archivos son
guardados con el formato de Excel por defecto.

Crear una hoja de calculo

Para crear una hoja de calculo debemos hacer clic simple con el botén derecho del raton, sobre el
icono de OpenOffice y en el menu que se despliega seleccionar “Hoja de Calculo™.

[ E’I Documenta de kexto
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|| =] Abrir documenta. .,

v Cargar OpenOffice,org al iniciar el siskerna

Finalizar el Inicio rapido
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Caracteristicas de las hojas de Calculo

Las hojas de calculo estan dispuestas en columnas (sentido vertical) y filas (sentido horizontal), la
interseccion de una fila con una columna se denomina celda.

Las columnas se identifican por letras, y las filas por numeros, las celdas por la letra y el nimero de
las respectivas columna y fila que la definen.

En la siguiente imagen podemos ver en gris la celda “D4”.

i | B | & | D | E F B H

ooy 04 ]

m Ry S L T O

La celda activa, es la celda que se puede ver resaltada con un borde negro, podemos cambiar la
celda activa usando las teclas de cursor (flechas: <, 1, —, |). En la celda activa es donde se
ingresaran los datos al pulsar una tecla.

Editando Celdas

Ingreso de datos

Para ingresar datos deberemos:
1. Seleccionar la celda donde queremos ingresar datos (celda activa).
2. Escribir usando el teclado los datos que se quieran ingresar.
3. Al finalizar presionar la tecla “Enter” o salto de linea.

Como ejemplo veremos como ingresar datos en la celda “B3”.

Primero debemos activar la celda “B3”. Para eso nos movemos una celda a la derecha (—) y luego
dos celdas hacia abajo ( |, |).

A B | A | B |

O | | L | D |
L0 B I O L

Ahora escribimos usando el teclado “Estoy aqui” y finalmente “Enter”.

A | B |

Estnf a?ui
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Borrando datos

Para borrar los datos de una celda alcanza con posicionarse sobre la celda y presionar la tecla
“Suprimir”, si estamos usando el programa Calc de OpenOffice nos mostrard una ventana pidiendo
confirmacion para borrar los datos.

Modificando datos

Para modificar datos en una celda, nos posicionamos sobre esta y presionamos la tecla “F2” 6
hacemos doble clic sobre ella. Automdticamente se activara la celda para poder editar la
informacion contenida en ella como si estuviéramos trabajando con un procesador de texto.

Uso de Formulas

Las hojas de calculo se usan fundamentalmente para almacenar datos numéricos y mostrar
relaciones que existen entre estos.

Un ejemplo seria calcular el promedio de 5 numeros. Para hacer esto deberiamos hacer:
1. Ingresar todos los datos numéricos.
2. Sumar todos los valores ingresados anteriormente.

3. La suma anterior dividirla por la cantidad de valores ingresados para obtener el promedio.

Calculando un promedio numérico

En primer lugar ingresamos los datos

15,3
16,3
12,5
225
33,3

I I = o g T O Y S

Luego para calcular la suma debemos especificar que vamos a ingresar una formula, esto lo
hacemos anteponiendo al contenido de la celda el signo de igual “=". De forma que ingresamos el
siguiente texto: “=A1+A2+A3+A4+A5” y la tecla “Enter”.

A | ] | C
15,3
16,3
125
225
33,3
100 8

00 | ma] [ | A B LD | Ped |
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Finalmente para obtener el promedio dividimos el resultado de la suma por 5. Para esto ingresamos
el texto: “=A6/5"y la tecla “Enter”.

15,3
16,3
125
225
33,3
1005
20,16

= S I I S O S I N

Agregando referencias

Nosotros acabamos de ingresar los datos, calcular el promedio y la suma, pero para una persona
que no participo del proceso, le seria muy dificil comprender el significado de estos nimeros. Por
eso es necesario agregar referencias en las celdas contiguas que permitan entender el significado de
cada numero como muestra la imagen siguiente:

A | B C

153

168

125

229

333

100 8 SIS,
20,16 PEROMEDIC

== I N I S O G N

Usando la funcion SUMA

Anteriormente calculamos la suma de los numeros usando el signo “+”, pero podriamos haber
usado una formula predefinida llamada “SUMA?”. Para hacer esto cambiamos el contenido de la
celda A6 por el siguiente: “=SUMA( Al; A2; A3; A4; AS)”.

Es importante el uso de los paréntesis curvos de apertura y cierre y el uso del punto y coma
separar las diferentes celdas.

[T L)

;7 para

Usando rangos

También podemos calcular la suma usando la funcion SUMA y rangos cambiando el contenido de
la celda A6 por el siguiente: “=SUMA( Al: AS)”.

La notacion “A1:A5” se debe leer como “todas las celdas entre A1 y AS incluyéndolas™.
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Ordenado datos

En ocasiones puede ser util ordenar los datos. Por ejemplo puede ser para ordenar una lista de
nombres alfabéticamente o para ordenar nimeros de menor a mayor.

Datos numeéricos

Supongamos que tenemos dispuestos en una columna una serie de datos numéricos y los queremos
ordenar de mayor a menor. Lo que debemos hacer es:

1. Seleccionar todas las celdas involucradas usando el puntero del raton.

2. Seleccionar en la barra de herramientas “Datos/Ordenar”.

3. Elegir “Columna A” en “Ordenar segiin” y el orden en forma ascendente o descendente.
4

Hacer clic en el botén “Aceptar”.

% Sin nombre1 - OpenOffice.org Calc [ZI[EI[‘S_?I

Archivo  Editar WYer Insertar Formato Herramientas WK
L . ¥ . =™ Definir ranga. ..
@ H = @ ?

Seleccionar rango. ..
M |F'.ria| v
Crdenar. ..

ALALD v| f = | Hiro R
Subtotales, ..

Yalidez. ..

Operaciones mulkiples. ..
Consolidar.. .
Esquermna *

Filota de dakos *

", Hojal / Hajaz { Hoja3 o) |
Hojal /)3 Predeterminado 100%: STD b |

X

Ordenar,

Criterios | Dpciones

Crdenar sequn
{(¥) Ascendente

E_olumna &

() Descendente

[ Acephar H Cancelar ][ Ayvuda ][Eestal:ulecer
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% Sin nombre1 - OpenOffice.org Calc E@g|

Archivo  Editar  Ver  Insertar Eormato  Herramientas Datos
v = = »
@B Ha B S8R V= §
)

g | Brial | (10 v N C _

ALAL0 vl fw = = |t

B | c | Dl

w

() (*)(*)[+]" Hoja1 { Hojaz Hajas /|| € »|
Hojal f3 Predeterminado 100%: STD i |

Datos alfabéticos

En el caso de datos alfabéticos procedemos de manera similar a la realizada con los datos
numeéricos. Con la salvedad que debemos aclarar que todos las celdas deben estar incluidas en el
ordenamiento y que el orden es determinado alfabéticamente.

1. Seleccionar todas las celdas involucradas usando el puntero del raton.
Seleccionar en la barra de herramientas “Datos/Ordenar”.

Hacer clic en la solapa “Opciones”.

Desmarcamos el casillero “El intervalo contiene etiquetas de columnas”.
Hacer clic en la solapa “Criterios”.

Elegir “Columna A”.

En “Ordenar segiin” y el orden en forma ascendente o descendente.

® N kv D

Hacer clic en el boton “Aceptar”.
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grchivo  Editar Yer Insertar Formato  Herramientas

Definir rango. ..
v| s = _ :

Seleccionar ranga. ..

Qrdenar. ..
Eiltro

Subkotales, ..

Yalidez. .

Operaciones mulkiples. ..

Consolidar...
i JEil E=squema r
a
Piloto de datos v
Hojal f3 Predeterminado 100%: 5D

Criterios | Dpciones

Ordenar segin

(%) Ascendente
I
Cb

escendente

[ Arcepkar H Cancelar ][ Ayuda ][Eestal:ulecer]

Ordenar,

Cricerios |l]pl:iunes |

[ ] Mavyisculasimintisculas

X

[] £ inkervaln confiene ekiquetas de columnas:

Incluir formatos

[ Arepkar H Cancelar ][ Ayuda ][Eestal:ulecer]

X

Ordenar,

Criterios | Dpciones

Crdenar sequn
{(¥) Ascendente

() Descendente

E_olumna &

[ Acephar H Cancelar ][ Ayvuda ][Eestal:ulecer
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% Sin nombre1 - OpenOffice.org Calc g@g|

Archivo Editar Yer Insertar Formato Herramientas Datos

=

B H= BSRIV= g
Jhy Arial w | 10 w NC

a1:49 “| fm E = |Susana

B | C

11
(4)(«](+][+]" Hoja1  Hajaz {Hoja3 < 3

Hojal [ 3 Predeterminado 100%: STD b |

Ordenar una lista de nombres y fechas de nacimiento

Es bastante comun que se tengan dos columnas de datos asociados, que se desean ordenar los
mismos, pero sin perder la relacion que hay entre ellos. Por ejemplo:

Nombre |Aifio de Nacimiento

Juan 1989
Pedro 1972
Luis 1993

Si ordeno los datos solo por el nombre, se pierde la relacion con los afos de nacimiento.

Nombre Afio de Nacimiento
Juan 1989
Luis 1972
Pedro 1993

Preciso ordenar los datos por orden alfabético, pero que a la derecha de los nombres figure el afo
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correcto de nacimiento.

Para esto debemos hacer:
1. Seleccionar las dos columnas con datos a ordenar.
Elegir Datos/Ordenar.
Seleccionar la etiqueta “Opciones”.
Marcar el casillero “El intervalo contiene etiquetas de columnas™.
Seleccionar la etiqueta criterios.
En “Ordenar segun”, elegir “Nombre”.

Seleccionar “Ascendente” 6 “Descendente”.

® N kv

Hacer clic en el boton “Aceptar”.

% Sin nombre1 - OpenOffice.org Calc

Archiva  Editar Wer Insertar Formako  Herramienkas BEEWGEM Venkana Awuda

If::h = E |H | % [% IEL @|£ Cefinir ranga. .. R

Seleccionar rango...

N Yo YN r—
AL:B4 v| fg = = 1993 Filtra '
Subkotales., . t

Yalidez. ..

Juan
H Pedro

Cperaciones milkiples, ..

Consalidar, ..
Esquema L
Piloko de datos r

", Hojal / Hojaz { Haja3 / IE3
Hojal /)3 Predeterminado 100%: STD .
Ordenar rg|
Criterins |l]pl:iunes |

[ ] Mavyiisculasimintisculas

Elintervalo contiene etiguetas de columnnas:

Incluir formatos

Acepkar H Cancelar ][ Avuda ][Eestal:-lecer
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Criterios | Cpciones |

Crdenar sequn

(%) pscendente
) Descendente

& Sin nombre1 - OpenOffic... |Z||E”E|

Archivo  Editar

‘B H= aE S %

Acepkar H Cancelar ][ Avuda

] [ Restablecer

Mer Inserbar Formako  Herramig

Jhpl |.ﬁ.rial

¥

[

o

-

o

-

v| = =

E

A | B

1 |Mombre Afio de Macimiento

2 |Juan 1989

3 |Luis 1993

4 |Pedro 1872

£ b

(V)" Hojal { Hojaz {Hoja3| < | 2|

Hoja 1 [ 3 Predeterminado 100%:
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