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1.1 Introduccion

Cuando se abre la ventana de “Calc”, el documento se muestra de forma predeterminada en la
opcion de vista "normal". Esta vista muestra el rango de celdas sin indicar los limites de la
zona de impresion. Con el fin de cambiar la vista para mostrar el area de impresion elija:

Ver — configuracion de impresion.

Como ya se ha comentado en el capitulo Interfaz de usuario de “Apache OpenOffice”, hay
muchos menus y barras de herramientas que conforman la interfaz de los componentes del
OpenOffice. Muchos de los menus y barras de herramientas de la interfaz de “OpenOffice
Calc” son similares a los ya descritos en la Guia del “Writer”. En esta seccion, le mostraremos

los aspectos Unicos de la interfaz de OpenOffice Calc.

1.2 Barra de formulas

La barra de formulas tiene cinco componentes: el cuadro de nombre, el Asistente para
funciones, la funcion suma, el boton de funcion y la linea de entrada. El cuadro de nombre
muestra lo celdas o grupo de celdas que estan actualmente seleccionadas. El boton del
“asistente para funcion” abrird otra ventana con las funciones disponibles en el OpenOffice
Calc. El asistente para funcion se explicara con posterioridad en esta guia. El botdn de
“funcion suma” afiade la funcion suma en la linea de entrada. El “botdn de funcion” agrega un
signo igual a la linea de entrada para prepararse para la entrada de una expresion de funcion.
Por Ultimo, la “linea de entrada” que permite introducir datos y funciones en las celdas.

También muestra los contenidos de una celda antes de la ejecucidn de la funcion.
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1.3 Comenzar con un documento nuevo

De forma predeterminada, cuando se abre un nuevo documento del “Calc”, se muestran tres
hojas a las que se puede acceder mediante las fichas de hojas. Cada una de estas hojas es una
hoja en blanco independiente de las celdas. Como acceder a estas hojas se explicard mas

adelante en esta guia.

1.4 Barra de estado

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la ventana. Es muy similar a la barra de

estado del “Writer” con algunas diferencias.

Insert mode Unsaved changes Digital signature Zoom slider

[ sheet1r3, Defaull INSRT STD * Sum=0 e o @ 100%

Sheet number Pagestyle  election mode Selection and Zoom percent

object
information

1.4.1 Numero de pagina

Muestra el nUmero de hoja actual y el nUmero total de hojas.

1.4.2 Estilo de hoja

Muestra el estilo de hoja actual. Para editar el estilo de hoja, haremos doble clic en este
campo y el cuadro de didlogo “Estilo de hoja” se abrira.

1.4.3 Modo Insert y sobre
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Haga clic para alternar entre el modo INSERT (Insertar) y el modo SOBRE (sobrescribir). El
modo de insercion permite que se inserte texto después de la posicion del cursor y se mueve
hacia adelante. Escribir en modo de sobrescribir reemplaza texto después de la posicion del

cursor.

Muestra el modo de seleccion actual. En STD o estandar, clic del ratdn selecciona la celda que
escojamos y desmarca todas las casillas marcadas. En EXT o ampliar, un clic del ratéon marca
un rango rectangular de la celda actual a la celda que hizo clic. Esto también se puede hacer
con un Shift (MAYUS)-clic en una celda. En el AGR, un clic del raton en una celda la afiade a las
celdas ya marcadas. Un clic del raton en una celda marcada, la desmarcara. Esto también
puede hacerse con un Ctrl + clic en una celda. Podemos cambiar entre estas opciones

haciendo clic en el modo de seleccion.

Un asterisco (*) aparecera si los cambios no estan guardados.

Si el documento no ha sido firmado digitalmente, al hacer doble clic en esta zona se abre el
cuadro de didlogo Firmas digitales donde se puede firmar el documento. Si el documento ha
sido firmado digitalmente, un icono ( #! ) se mostrara en esta area. Puede hacer doble clic
en el icono para ver el certificado.

Nota: Un documento solo podra ser firmado digitalmente después de haber sigo guardado.
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En esta seccidon se muestra informacion sobre el documento actual. Por defecto, se muestra la

suma de las celdas seleccionadas.

Para cambiar la vista de la hoja de calculo, arrastre el regulador de zoom o haga clic en el
signos +y -. También puede hacer clic en el porcentaje de nivel de zoom para seleccionar un

valor de ampliacion o haga doble clic para abrir el cuadro de disefio de vista y escala.
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La barra lateral del “Calc” incluye algunas de las caracteristicas de la barra lateral del “Writer”,

aunque tiene algunas caracteristicas Unicas que ahora vamos a considerar.

. Propiedades
o Texto: Esta seccion es idéntica a la del” Writer”, excepto que la seccion Texto

“Calc” carece de una funcion rotulador.

o Alienamiento: Esta seccion le permite alinear el texto de diversas formas.
Ademas de la alineacion horizontal del “Writer”, el “Calc” también permite la
alineacion vertical. Si tenemos una celda con mas de una linea de texto, con esta
funcion se puede determinar si el texto se alinea en la parte superior, inferior o en el
centro de la celda. Por lo general, cualquier texto en la celda que no encaje dentro de
la anchura de la celda continta y cubre otras celdas, a menos que esas celdas
contengan algun dato. La opcidn "ajuste de texto" hace que el texto empiece en una
nueva linea, cuando llega al borde de la celda haciendo que la celda sea mas alta. La
siguiente es la funcion de la “orientacion del texto”. Esto le permite cambiar la
direccion en la que fluye el texto. La opcion de apilamiento vertical hace que cada
caracter forme una nueva linea de texto, mientras se mantiene la orientacion del

texto por defecto.

o Apariencia de la celda: Esta seccion le permite formatear la apariencia de las

celdas mediante la definicion de un color y los bordes de fondo.

o Formato numeérico: Esta seccion nos da una manera de cambiar rapidamente
el formato de los numeros incluyendo: moneda, decimales, fechas o hacer texto

numerico.

. Estilos y formatos: Esta seccion es idéntica a la del “"Writer”, a excepcion de los estilos
son mas limitados. Sin embargo, al igual que en el "Writer”, se pueden anadir estilos y el

formato definidos por el usuario.
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. Galeria: Esta seccion es idéntica a la del “Writer”.

. Navegador. Esta seccion es similar a la del “Writer” excepto en aquellas que son

especificas del “Calc”.

. Funciones: Esta seccion es Unica para “Calc”. Ofrece una forma rapida de acceder a
varias funciones. En la parte inferior de esta seccion, se dan los valores de formato y
resultado esperado. Podemos agregar una funcion en la hoja de calculo o bien haciendo

doble clic en el nombre o haciendo clic en el boton fx.
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3.1 Desde el menu del sistema operativo
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Cuando el OpenOffice se ha instalado en el ordenador, se afiade una entrada de menu para

cada componente en el menu del sistema. Encontraremos el “Calc” yendo a Inicio —

Programas — OpenOffice Calc de OpenOffice. En Mac, se accede a los componentes a través

del icono de OpenOffice en la carpeta Aplicaciones. Haga doble clic en el icono para abrir la

interfaz de inicio.

i%‘ Text Docizment
Spreadsheet

Presentation

B

L&g Open. »

o

& OpenOffice™4

Xl Fgrmula

Templates..
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3.2 Desde la interfaz de inicio.
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Si no hay ningun documento abierto en el OpenOffice, puede acceder a la interfaz de inicio

desde el menu del sistema operativo y abrir el “Calc” haciendo clic en el enlace de hoja de

calculo o pulsando la tecla “*S” en su teclado.

[

@ Spreadsheet

3.3 Accesos directos

. Con el Calc abierto, Control + U abre un nuevo documento de hoja de calculo.
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4.1 La apertura de una hoja de calculo desde el menu

A través del menu Inicio, seleccione Programas y, a continuacién emergera la ventana de

inicio seleccione e OpenOffice"'4

Erasmus+

OpenOffice”

E Tea Docement iaf‘ Draweng
E Spreadsheel E Database
i? Presentation 8 ‘i: Formula
Lﬁ Open.. - " ) Templates.

il X )

Con ello se abre un menu para navegar por el archivo haciendo clic en Abrir

Iremos a la ubicacion del archivo que deseemos abrir. Podremos abrir los archivos que

terminan con .ods y .ots, asi como otros formatos comunes como .xls, .xml, .csvy mas.
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4.7 Abrir un documento cuando estamas en el Calc

Para abrir un archivo de documento, haremos clic en Archivo en la esquina izquierda superior
de la aplicacidn y, a continuacion abrir; alternativamente, podemos abrirlo presionando “Ctrl +

0" en el teclado. En ambos casos se abrira el mismo menu y permitira seleccionar Abrir ...

I_“I New ¥
(2 Open. Ctrl+0
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5.1 Guardar una nueva hoja de calculo

Para guardar una nueva hoja de calculo podemos realizar cualquiera de las siguientes
acciones:

* Seleccione Archivo — Guardar

* Seleccione Archivo — Guardar como

e Haga clic en el icono E de la barra de herramientas estandar

* Presione Control + G

Estas acciones abriran el cuadro de didlogo, en el que a continuacidn podemos introducir el
nombre de archivo, confirmar la ubicacion tipo de archivo y el destino, y luego guardar
haciendo clic en el boton

Para guardar una hoja de calculo actual con el mismo nombre de archivo, seleccione Archivo

— Guardar.

LibreOffice File Edit View Insert Format Tools Data Wi

Save
S
L Save As: Untitled 1 v
i Tags:
1 Where: [ Documents

ZICR .- v ODF Spreadsheet (.ods)
ODF Spreadsheet Template (.ots)
Flat XML ODF Spreadsheet (.fods)
Unified Office Format spreadsheet (.uos)
Microsoft Excel 2007/2010/2013 XML (.xIsx)
Microsoft Excel 2003 XML (.xml)
‘ Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 (.xls)

Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 Template (.xlt)

Data Interchange Format (.dif) i
L i dBASE (.dbf)
L HTML Document (Calc) (.html) |
t

These actions wi ~ SYLK (.slk)

confirmthe filgty) 16Xt CSV (.csv)
Office Open XML Spreadsheet (.xIsx)
— T 1

Tosave a current
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5.2 Guardar en diferentes formatos

El Calc le da la opcion de guardar la hoja de calculo en formatos diferentes, que incluyen
formatos de Microsoft Excel, junto con muchos otros. Para guardar la hoja de calculo en un
formato diferente:

1. Seleccione Archivo — Guardar como

2. Haga clic en el menu de la celda junto a Guardar como tipo: para seleccionar el formato
requerido

3. Haga clic en el boton Guardar.

5.3 Bloguear una hoja de calculo con contrasena

Para bloquear un archivo con contrasefia haga lo siguiente:

1. Seleccione Archivo — Guardar como

2. Introduzca el nombre de archivo, el formato y la ubicacion de almacenamiento.

3. Marque la casilla Guardar con contrasefa y haga clic en Guardar Save with password
4. Se abrira una ventana que le pedira que introduzca una contrasefa dos veces. Introduzca la

misma contrasena dos veces para establecer la contrasena al abrir el archivo:

Cuando alguien intenta abrir el archivo a partir de ahora se va a solicitar la contrasena pueden
introducir:

File encryption password

Enter password to open

hmk bk

Confirm password

R

Note: After a password has been zet, the document will only
open with the password. Should you lose the password, there
will be no way to recover the document. Please also note
that this password is case-sensitive.

J [ Cancel
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El “Calc” salvard la hoja de calculo automaticamente en los intervalos de tiempo

establecidos (siendo el valor por defecto cada 15 minutos). Guardar automaticamente

sobrescribira el Ultimo estado guardado de la misma como haria una parada. Para

modificar la configuracion de copia de seguridad automatica:

1. Vaya a Herramientas — Opciones — Cargar / Guardar — general

2. Especificar el intervalo de tiempo en Guardar — Guardar Autorrecuperacion

informacion cada clic en la flecha hacia arriba o hacia abajo. La hora cambiara en

incrementos de 1 minuto.

3. Hacer click en OK cuando se haya terminado

| Options - Load/Save
OpenDifsce
User Data
General
Mermary
Wiew
Print
Paths
Colors
Fonts
Se:unty
Appearance
Accessibility
.Iﬂ'fﬂ
Onfire Update
Load/Save

VBA Propemies
Micraseft Office
HTML Compatibility
Language Settings
Open{ifsce Calc
UFMDHII:E Base
Charts
Internet

Load
/| Load user-specific settings with the document

J| Load printer tettings with the document
Save
Edit docusment properties before saving

Al senabe bae ke ope

| Save AutoRecovery information every bs

Minutes

T STTE R TEaTTE T TITE Ty

| Save URLs relateve to inbemet

Default file format and ODF settings

OOF format versson 1.2 Extended (recommended)

| Sipe optimization for ODF format
| Warn when pot saving im ODF or default format
DE:umznttype Alwiays saye a5

Text docurment = ODF Teoa Document
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6.1 Cerrar una hoja de calculo

Existen multiples maneras de cerrar un documento, estas incluyen:

1. Seleccione Archivo — Cerrar en la barra de navegacion superior.

2. Seleccione la cruz roja (X) en la esquina superior derecha de la ventana.

3. Control + Q

Una vez que haya realizado uno de estos y el archivo que ha estado trabajando no se ha

guardado, se le pedira para guardar su trabajo.

F ; 2
CpenOffice 4.1.0 g

The document "Untitled 1" has been modified.
Do you want to save your changes?

Save: [ Discard H Cancel ]

e Al hacer clic en Guardar, se guardara el documento que se esta trabajando. Sino se ha

guardado con anterioridad, entonces se nos pedira donde queremos guardarlo.

e Al hacer clic en Cerrar sin guardar, se ignorara cualquier cambio que se haya realizado
desde la Ultima vez que se guardo el documento y se cerrara el documento sin guardar

los cambios.

e Al hacer clic en Cancelar se detendra la aplicacion de cierre y se volvera al documento.

Al hacer clic en la X roja de la esquina se obtendra lo mismo que al pulsar Cancelar.
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CAPITULO 7. VISTAS DE LA HOJA DE CALCULO EN EL CALC
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1.1 Vistas de la Hoja de Calculo en el CALC

El “Calc” tiene tres formas disponibles de ver la hoja de calculo disponibles: Normal, saltos de
pagina y pantalla completa. Para cambiar entre estos puntos de vista, seleccione el botdn de

menu Very haga clic en la opcion preferida vista

7.2 Vista Normal

Normal es la vista por defecto. El deslizador de zoom de la esquina inferior derecha se puede

utilizar para ajustar el nivel de ampliacion

|- < @ 100 %

Alternativamente, se puede elegir Disefio de vista y escala si seleccionamos Zoom ... que

abrira una ventana que le permite modificar el disefio Zoom y Vista.

Zoom factor
Optimal

) Eit width and height
() Fit width

View layout

Automatic

Single page

Columns

|§| 100 %

Itk

) Variable
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Ule

“Saltos de pagina” nos permite ver donde se producen actualmente los saltos de pagina y nos
da la oportunidad de editar estos saltos de pagina y visionar lo que se vera como cuando se

imprima la hoja de célculo.

En vista de pantalla completa la hoja de calculo se muestra en la vista preferida (saltos de
pagina o la vista normal) pero el documento ocupa toda la pantalla, ocultando barras de

herramientas y barras laterales.
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8.1 Como obtener ayuda en el Calc

EL “Calc” ofrece varias formas de ayuda. Se puede elegir entre el archivo completo de ayuda,

informacion sobre herramientas, y la busqueda del menu.

8.2 Help Files

Para acceder a la Ayuda de archivos pulsaremos F1 o seleccionaremos Ayuda y seleccione o
haga clic en el icono Ayuda 6 en la barra de herramientas estandar.

Estas acciones hacen que aparezca el cuadro de didlogo “Ayuda” del OpenOffice. Podemos
buscar en las paginas del archivo de ayuda y marcar paginas con el icono de afadir a

marcadores ‘?’E]

OpenOffice Calc E] o o an ﬂ
Contents | Index ?-ui Bookmarks | 2
Search tem Welcome to the OpenOffice Calc
Help
222 grrof message
#N/A error E
assigmﬂg to 2 cell How to Work With OpenOffice Calc
recognising
2MAME arror message Instructions for Using OpenOfice Calg
#REF enor message QgenOfiice Calc Features
30 charts ist of Funct |

3-D text creation
abbrevistion replacement

Using Chants in OpenOfice

ABS function

absoliste addresses in spreadsheets OpenOffice Cale Menus, Toolbars and Keys :
absolute hyperinks

absclute references in spreadsheets E.‘.Mlkﬁ

absolute saving of URLs Toolbars

abselite values Shortcul Keys for Spreadsheets

accents

Access databases (base) Help about the Help

access nghts for databate tables (Base)
accessibility
genesal shortcuts

The Help references the default settings of the program on a system that
is set to defaults. Descriplions of colours, mouse actions, or other

OpenOffece assistive technology configurable dems can be different for your program and system
OpenOffice Cale shorteuts The OpenOfiice Help Windaw 1.4
QOpenOffice features Hal at Ti nded Ti Page: 12
options i ™
ACCRINT function Index - Keyword Search in the Help
ACCRINTM function Find - The Fyll-Text Search %
acerued interests - Aanzom kmark: &
—— ; (2]
Display,,.. | || ContaoteThe ban Heip Tocics (@
— || Getting Support =
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8.3 Informacion sobre herramientas

Para utilizar la informacion sobre herramientas, seleccionaremos : & What's This?
Ayuda y seleccione: Pase el cursor sobre cualquiera de los iconos al igual que en el “Writer”, y
aparecera una punta de la herramienta, que nos proporcionara una explicacion de la funcion

delicono seleccionado.

Eile Edt View [nset Format Teools Rata Window Help

2g-B2-d= BEAER YEXKLE-d BD- - @u L &Y

8 | Arial =l 10 {vi@fu E x a2 m Jb % ¥ LW e=

Al =] K E = Makes the selected text bold. If the

: cursor 15 & word, the entere woed 15
B | C .‘ made bold, if the selection orword is | G H
already bold, the formatting is '

removed.
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Based on http://wiki.open-office.es/Introduccion_a OpenOffice Calc
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