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1. RESUMEN

El software libre en los ambientes académicos es pieza fundamental del aprendizaje, tanto
por su innovacion como por su bajo costo. La universalizacion del software hace
indispensable que cualquier estudiante independientemente de la carrera que estudie,
pueda manejar una herramienta que le permita hacer un mismo proceso sea cual sea su
fabricante.

Calc es una hoja de calculo de la suite ofimatica Open office, Creada por Sun
Mycrosistems como una poderosa alternativa libre para hacer frente al monopolio de
Microsoft. En los programas curriculares de la Facultad el uso y dominio de una hoja de
calculo es indispensable y con esta investigacion intentaremos ampliar las posibilidades ya
que en el ambiente laboral actual, las empresas se han dado cuenta de la ventaja
comparativa del software libre frente al software privativo, en tanto costos vs. Beneficios.

2. ABSTRACT

Free software in academic atmospheres is fundamental piece of learning, as much as its
innovation as by low cost. The universalizacion of the software makes indispensable that
any student independent of the major has been studied can handle a tool that allows him
to make a same process whatever its manufacturer.

Calc is a spreadsheet of the suite Open office, Created by Sun Microsystems like a
powerful free alternative to do in front of the monopoly of Microsoft. In the curricular
programs of the Faculty the use and dominion of a spreadsheet are indispensable and with
this investigation we will try to extend the possibilities because in the present market, the
companies have realized comparative advantage of free software in front of privative
software, in costs versus. Benefits.
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3. INTRODUCCION

Dada la impetuosa necesidad de dar a conocer a la comunidad universitaria el mundo del
Software Libre se realizara un manual de Calc Open office que contendra desde un
manejo de basico de la herramienta, hasta aplicaciones enfocadas a la solucién y manejo
de problemas en el area de las Ciencias Economicas. En las reuniones con los docentes de
la facultad que utilizan Excel como principal herramienta para impartir sus clases
indagamos cuales eran para ellos las principales herramientas que necesitaban en una hoja
de cdlculo para un curso avanzado no solo sobre el programa, sino sobre diversos temas
como finanzas, banca, procesamiento de datos entre otros. Presentaremos estos temas en
Calc, ya que la mayoria de los docentes y en general comunidad universitaria desconocen
que Calc puede ser igual o mas eficiente.
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4. DESCRIPCION DE Openoffice.org Calc 3.0

OpenOffice.org Calc es la herramienta que permite la edicion de Hojas de Calculo. Calc,
por tanto, es una herramienta que almacena, calcula y organiza informacion.

Se puede definir una hoja de calculo como un grupo de datos, normalmente numéricos,
agrupados en tablas con filas y columnas, y con elementos comunes, que sirven para
representar un aspecto de la realidad. Con estos datos se pueden realizar graficos,
estudiar tendencias, realizar estadisticas, funciones matematicas, calculos numéricos, etc.

Caracteristicas de Calc:

e Incorpora una amplia lista de funciones de calculo.

e Permite realizar andlisis estadisticos de los datos o trabajar con funciones
financieras.

e Permite realizar algunas funciones especificas de bases de datos.

e Mantiene conexion con Writer para servirle como fuente de datos en la
generacion de informes o cartas personalizadas.

e Permite la utilizacion e insercion de graficos elaborados con OpenOffice.org
Draw.'

Openoffice.org Calc es una hoja de calculo libre compatible con cualquier hoja de calculo
con estandares internacionales, con un rango de caracteristicas mas o menos equivalente.
Calc es capaz de exportar hojas de calculo como archivos PDF, cuenta con filtros, auto
filtros y puede hacer agrupaciones en tablas dinamicas.

Calc puede abrir y guardar las hojas de calculo en el formato de archivos de Microsoft
Excel de cualquier version. El formato por defecto de OpenOffice.org 3.0 Calc se puede
fijar para que sea el de Microsoft Excel, o el formato Open Document Format (ODF) de
la organizacion OASIS. OpenOffice 3.0 ha resuelto incompatibilidades con el formato xlsx,
teniendo en cuenta que este formato no es recomendable al no ser un formato
desarrollado bajo entandares internacionales.

' Disponible en: www.molinux.info
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Calc también apoya una amplia gama de otros formatos, tanto para abrir y guardar
archivos. OpenOffice.org es software libre. Cualquier persona puede hacer mejoras y
luego compartirlas para el disfrute de todos. A medida que continta creciendo la base de
usuarios y desarrolladores de OpenOffice.org, las caracteristicas y mejoras pueden ser
agregadas al paquete a mayor ritmo.”

4.1. Acceso a Openoffice.org Calc 3.0

Para ejecutar Openoffice.org Calc, basta con acceder al menu de las aplicaciones de
OpenOffice.org ubicado en el menu Oficina y hacer un click en el menu principal de la
barra de tareas. O ejecutando la orden “ooffice -Calc” en Ubuntu. En Windows, después
de la instalacion, a través del icono de el programa.

4.2. La ventana de Openoffice.org Calc

La ventana principal de Open Office Calc es similar a la de Microsoft Excel, de estar
familiarizado con esa herramienta, se podran notar cambios minimos en la ubicacion de
los menus, barras de herramientas y opciones, muchas de estas comunes en las
aplicaciones de Open Office.

Este manual se desarrollara para Open Office 3.0 en Ubuntu 9.04, para las
otras versiones anteriores u otros sistemas operativos en la misma version las
variaciones deberian ser minimas.

2 Adaptado y Disponible en : http:/es.wikipedia.org/wiki/Calc
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En la pantalla encontramos varias barras como son:

Barra de Titulo: muestra el nombre del documento activo.

Barra de Menus: proporciona el acceso a todas las acciones que pueden
realizarse. Cada entrada en la Barra de Menu permite acceder mediante menu
desplegable a distintas opciones.

® Barra de Funciones: muestra los botones que nos permiten realizar las
funciones mas habituales, como lo son Abrir o Guardar Documento, Copiar,
Pegar, etc.

® Barra de Objetos: permite cambiar de forma rapida, el aspecto y la disposicion
en el texto de una palabra, un parrafo o todo el documento, como lo son ponerle
Negrita, Doble Espacio, Numeracion, Tipo de Letra, etc.

® Barra de Formulas: para introducir las féormulas con las cuales se trabajara y
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nombrar grupos de celdas.

4.2.1. Barrade Menus

Para acceder a cada grupo de operaciones de la barra de menuls se dara clic sobre
cualquiera de sus elementos.

[Examine y ejecute aplicaciones instaladas| Sin titulo 2 - Openoffice.org Calc neae
Archivo Editar Ver Insertar Formato Hemamientss Datos Ventana Ayuda

4.2.1.1. Menu Archivo:

mgclitar Ver Insertar Formato Her

|1 Muevo v
& Abir.., Ctrl+A
Dacumentas recientes 3
Asistentes 3
(B2 Cerrar

[E Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5S

| Exportar.
Exportar en formato PDF...

Enviar »

Propiedadles...

=
L

Firmas digitales...
Plantilla 3
Yista previa en navegaclor

Yista preliminar
Imnprimir... Ctrl+P

Configuracion de la impresora...

L Eolnis

Terminar Ctrl+Q
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Contiene ordenes para trabajar con hojas de calculo, como abrir, cerrar, guardar e
imprimir. En este menu se encontraran opciones como:

Nuevo (crea un documento nuevo), Abrir (abre o importa un archivo), Documentos
Recientes (muestra los uUltimos archivos que se han abierto), Asistentes (para crear
documentos predisenados como cartas, faxes, memorandum, los cuales puede
personalizar), Cerrar, Guardar, Recargar (reemplaza el documento actual con la
ultima version guardada),Versiones (se pueden guardar varias versiones de un mismo
documento), Exportar, Enviar a, Propiedades de los documentos, Firmas
Digitales (agrega y borra firmas digitales del documento), Plantilla (permite organizar
y editar plantillas, asi como guardar el archivo actual como una plantilla), Vista
Preliminar, Imprimir, Configuracion de la Impresora, Terminar (salir de
OpenOffice).

4.2.1.2. Menu Editar:

mger Insertar Formato Herramientas

s, Cortar Ctrl+X
Ex  Capiar Ctrl+C
3 Pegar Crl+V
Pegado gspecial... Ctrl+Mayusculas+V
=] Seleccionar todo Ctrl+E
Maodificaciones .
Caomparar dacumenta...
g8 Buscary reemplazar... Ctrl+B
|| Encabezamientos ¥ pies de pagina...
Eellenar .
3  Elimunar contenidos... Supr
Eliminar celdas... Ctrl+-
Haja 3
Eliminar salto manual »
A¥  Plug-in

En este menu se encuentran opciones como, Deshacer, Restaurar, Repetir,
UNIVERSIDAD NACIONAL COLOMBIA
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Cortar, Copiar, Pegar, Pegado Especial, Seleccionar Todo, Comparar
Documento (compara el documento actual con el documento seleccionado), Buscar
y Reemplazar, Navegador (permite desplazarse a sitios concretos del texto ademas
de mostrar informacion sobre el contenido del texto), Eliminar Contenidos (elimina
texto de las celdas seleccionadas), Eliminar Celdas (elimina las celdas seleccionadas),
Rellenar (inserta automaticamente contenido en las celdas), Hoja (se puede
seleccionar una hoja, eliminarla, desplazarla o copiarla donde desee), Plug-in (Permite

editar complementos en el archivo), Objeto (permite editar el objeto seleccionado que
se ha insertado).

4.2.1.3. Menu Ver:

mmsertar Eormato Herramientas Datos

o Maormal

Previsualizacion del salto de pagina

Barras de herramientas r
o Barra de farmulas

o Barra de estado

o Titulas de filas/calumnas

Destacar valares Ctrl+F&

Fuentes de datas F4

Mavegadaor F5

Pantalla completa  Ctrl+Mayusculas +)

S| &

Escala...

Este menu contiene 6rdenes para el control de la visualizacion de la ventana de la hoja de
calculo y de las barras de herramientas, tales como: Normal o Pre visualizaciéon del
saldo de pagina (muestra la vista normal de la hoja o si se cambia a Pre visualizacion,
muestra los saltos de pagina y las areas de impresidon definidas en la hoja), Barra de
Herramientas (permite activar/desactivar las distintas barras de herramientas), Barra
de Formulas (muestra y oculta la barra de formulas), Barra de Estado (parte inferior
de la hoja, pagina actual, total de paginas, etc.), Titulos de Fila y Columna (muestra los
encabezados de fila, y columnas), Destacar Valores (Las celdas de texto se colorean de

UNIVERSIDAD NACIONAL COLOMBIA
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negro, las numéricas de azul y los demas tipos de celda, como formulas, valores légicos y
fechas, de verde. Si esta funcion esta activada, no se mostraran los colores que defina en
el documento. Al desactivarla se vuelven a mostrar los colores definidos por el usuario),
Pantalla Completa (con esta opcion podremos ver el documento a pantalla completa,
se desapareceran todas la barras y aparecera un icono que simboliza la pantalla completa,
si presionamos sobre él volveremos al estado normal), Descartar Valores (destaca
valores numéricos de la hoja), Fuentes de datos (enumera las bases de datos que se
registran en OpenOffice.org y permite administrar su contenido), Escala (permite ver
diferentes tamanos de la hoja en que esta trabajando).

4.2.1.4. Menu Insertar:

MEormato Herramientas Date

Salto manual b
Celdas... Ctrl+ +
g Filas
E_, Columnas
Haja...
Haja de archiva...

Vincular con datos externos...

5

Simbalas..,
Marca de farmata »
& Hiperenlace

Funcian... Ctrl+F2

Lista de funciones

IMambres »
=] Mota

Imagen v
Video v sonido

DObjeta v
ik Grafico...

-

[

Marco flotante

Contiene 6rdenes para la insercion de elementos nuevos, como celdas, filas, hojas y
nombres de celda, en la hoja actual. En esta opcion podemos encontrar lo siguiente:
Salto Manual (inserta saltos de fila o columna manuales para asegurarse de que los datos

UNIVERSIDAD NACIONAL COLOMBIA
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se impriman correctamente), Celdas (permite insertar celdas nuevas segin las opciones
especificadas), Filas o Columnas (inserta una fila o columna al lado de la celda activa),
Hoja de Calculo (insertar una nueva hoja), Hoja de Archivo (insertar una hoja
procedente de otro archivo), Simbolos (mapa de caracteres), Hiperenlace (abre un
dialogo que permite insertar un enlace que puede ser a una pagina web, correo
electronico, etc.), Funcion (ayuda a crear formulas de modo interactivo), Lista de
Funciones (muestra al lado derecho de la pantalla la lista de las funciones), Nota (inserta
una nota en la posicion del cursor), Imagen (selecciona el origen de una imagen que
desee insertar), Video y Sonido (inserta un archivo de video o sonido en el documento),
Objeto, Diagrama, Marco flotante (inserta un marco flotante en el documento
actual).

4.2.1.5. Menu Formato:

mﬂerramientas Datos Ventana £

Eormato predeterminado  Ctrl+M

Celdas... Ctrl+1
Fila v
Columna *
Haja r
Pagina...

Irnprimir rangos 3

Cambiar mayusculas y minusculas »

7 Estilo v formato FLL

Farmata condicional...

Ancla b
[E{#- Alineacion ¥
Organizar 3
Valtear »
Agrupar 3
Grafico »
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Aqui se puede dar formato al documento como: Formato Predeterminado (quita el
formato directo de la seleccion), Celdas ( permite cambiar los valores del formato de la
celda), Fila y Columna (mientras estén seleccionadas, es posible cambiar el alto o ancho,
ocultar o mostrar, de las mismas), Hoja (permite cambiar de nombre las hojas, ocultarlas,
moverlas), Combinar Celdas (permite unir mientras estén seleccionadas, varias celdas
en una sola), Pagina (muestra el cuadro de dialogo para cambiar las opciones de formato
de la pagina), Mayusculas / Minusculas (podremos cambiar de mayusculas a mindsculas
o viceversa el texto), Estilo y Formato (desde este menu se accede a la administracion
de estilos y a la carga de estilos nuevos, podremos modificar y definir estilos nuevos). Las
Opciones Ancla, Ajuste, Alineacion, Voltear, Agrupar y Grafico son opciones
para trabajar con Objetos.

4.2.1.6. Menu Herramientas:

mgatns Ventana Ayuda

5 Ortagrafia... F7
Idioma r
Detective »

' Busqueda del valor destina...

Solver...

Compartir documento...

Unir Documento...

Proteger documento ’
Contenido de las celdas r
(aleria

i1y Reproductor de megdios

Macras *
Administracar de extensiones...
Caonfiguracian del filtro XML...
Opciones de AutoCaorrecian..,
Persanalizar...

Opciones...

Con esta opcidon se podra aplicar la ortografia, buscar sindnimos, autocorreccion, aplicar
macro, etc.: Revisién Ortografica (para comenzar o finalizar la revision ortografica),
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Correccion Automatica (con este comando se puede ajustar la funcién de correccion
automatica a necesidades especificas), Busqueda del valor destino (abre un didlogo en
el que se puede resolver una ecuacion con una variable), Proteger Documento (impide
realizar cambios en las celdas de las hojas o las hojas de un documento), Galeria (se
accede a una galeria de efectos 3D, sonidos, vinetas y fondos, también pueden incluirse
nuevas imagenes y temas), Reproductor de medios (abre la ventana Reproductor de
medios, que permite obtener una vista previa de archivos de video y sonido, asi como
insertar dichos archivos en el documento actual), Macros (con este comando se pueden
administrar y modificar macros), Personalizar (con este comando se puede configurar el
programa, el mend, el teclado, la barra de simbolos y barra de estado), Opciones
(permite adaptar el programa a las preferencias del usuario).

4.2.1.7. Menu Datos:

m Yeptana Ayuda

Definir rango...

Seleccionar rango...

Crdenar...
Eiltro ,,
Subtotales...

Yalidez...

Cansalidar...
Agrupar y Esquema ’

Pilata de datas ,,

Este menu es utilizado para editar los datos de la hoja actual. Se pueden definir areas,
ordenar Yy filtrar los datos, calcular resultados, crear esquemas de datos y abrir el Piloto
de datos: Definir area (define un area de base de datos en las celdas seleccionadas de la
hoja), Seleccionar area (define un area de base de datos en las celdas seleccionadas de
la hoja. So6lo se puede seleccionar un area rectangular), Ordenar (Ordena las filas
seleccionadas segiun las condiciones que se especifiquen, ya sea ascendente o
descendente), Filtro (contiene ordenes de filtro), Subcostales (calcula subcostales en las
columnas seleccionadas), Validez (define los datos que son validos para la celda o el area
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de celdas seleccionadas.), Operaciones multiples (aplica la misma formula a distintas
celdas, pero con diferentes valores de los parametros), Consolidar (combina datos de
una o mas areas de celdas independientes, y calcula un drea nueva mediante la funcién
especificada), Esquema (se puede crear un esquema de los datos y agrupar filas y
columnas para poder mostrar u ocultar los grupos con una Unica pulsacion), Piloto de
datos (ofrece el resumen de una gran cantidad de datos), Actualizar area (actualiza un
area de datos insertada desde una base de datos externa).

4.2.1.8. Menu Ventana:

Muestra las ventanas activas, asi como distintas formas de poder ver los documentos.

4.2.1.9. Menu Ayuda:

Z OpenOffice.org Ayuda - OpenOffice.org Calc E@@
OpenCffice.org Cale i ﬁj @ & ?_Fl‘ ﬁ
Contenidos |Indice |Buscar | Marcadores ~
Término de blsqueda = = H
Bienvenido a la Ayuda de OpenOffice.org Calc
constantes de matrices en-inea ~
creatidn de divectorio Como trabajar con OpenOffice.org Calc
manejo implicico de matrices
marillas grandes (Writer) Instrucciones para OpenOfiice.org Calc
manillas sencillas (witer) B
abriendo Caracteristicas de OpenOffice.org Calc
;fthwns, con maftdadwes . Lista de funciones por categoria
locumentos para dispositivos mabiles .
escenarios Usar grificos en OpenOffice org
wvarios archivos
abrir Menus, barras de herramientas y teclas en OpenOffice.org Calc
archivos con vinculos .
archivos de bases de datos Menis
archivas de Microsoft Office Baras de heramisntas
configuracidn de cuadros de didlogo ) ) .
documentos Combinaciones de teclas en las hojas de calculo
documentos desde otros formatos
documentos en servidor WebDaY Ayuda de la Ayuda
Formularios
_hOFJas en HTML Wentana de la Ayuda de OpenOffice.org
x;ﬂznmxma'es A udante, Ayuda emargente y Ayuda activa
objetos Indice - Bisgueda por palabras clave en la Ayuda
Aé;orms Buscar - La bisgueda de texto completo
Abstracto aukomatico para enviar texto a presentaciones Administrar marcadares
accesibiidad Contenidos - Temas principales de la Ayuda
Funciones de Opendffice.org
opiones Asistencia

teclas de acceso directo de OpenOffice.org Calc
teclas de acceso directo generales
tecnologia para discapacitados de OpenOffice.org
acciones en caso de entrada incorrecta
acentos
acoplar
barras de herramientas
ventanas
ventanas (gufa)

ACOS L]

visualizar

SIS

Proporciona ayuda sobre Open Office Calc.
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4.2.2. Creacion de una hoja de calculo

Si se quiere crear una nueva hoja de calculo, se debe acceder a la opcion Nuevo del menu
Archivo y seleccionar Hoja de calculo o CTRL+ U. Luego se desplegara una ventana con
un arreglo de celdas, esta es la hoja de calculo en donde se podra dar inicio a su trabajo.

4.2.2.1.  Abrir una hoja de célculo existente independientemente del
formato

Se pueden abrir documentos existentes desde una gran variedad de formatos, aparte de
los particulares del OpenOffice.org. Los mas usados son:

e Hoja de Cilculo en formato OpenDocument (*.dot)
e Plantilla de Hoja de OpenOffice.org (*.ots)

¢ Hoja de Calculo en formato OpenOffice.org 1.0 (*.sxc)
e Plantilla de Hoja de Calculo 1.0 (*.stc)

e Data Interchange Format (*.dif)

e dBASE (*.dbf)

e Microsoft Excel 97/2000/XP (*.xls, *.xlw )

e Microsoft Excel 97/2000/XP — Plantilla (*.xIt )

e Microsoft Excel 95 (*.xls, *xlw )

e Microsoft Excel 95 — Plantilla (*.xIt )

e Microsoft Excel 5.0 (*.xIs, *.xIw )

e Microsoft Excel 5.0 — Plantilla (*.xIt )

e StarCalc 5.0 (*.sdc)

e StarCalc 5.0 - Plantilla (*.vor)

e StarCalc 4.0 (*.sdc)

e StarCalc 4.0 - Plantilla (*.vor)

StarCalc 3.0 (*.sdc)
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StarCalc 3.0 - Plantilla (*.vor)

o SYLK (*slk)

e Texto CSV (*.csv)

e Documento HTML (OpenOffice.org Calc) (*.html)
e Microsoft Excel 2003 XML (*.xml)

e Pocket Excel (*.pxl)

Para abrir cualquier archivo de los anteriormente mencionados solo seleccione archivo y
de clic en la opcion abrir, en el cuadro de dialogo abierto seleccione el tipo de formato
del documento en la lista despegable ubicada debajo del cuadro de texto correspondiente
al nombre del archivo, navegue al lugar en donde se encuentra almacenado el archivo y
por ultimo haga doble clic en el, en se momento aparecera en pantalla el archivo
seleccionado.

Cuando se tiene mas de una hoja de calculo abierta, se puede acceder a ellas a través de la
barra de tareas, donde se encuentran visibles. Para pasar de una hoja de calculo 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.

4.3. UTILIZACION DE LAS HOJAS DE CALCULO

4.3.1. Guardar una hoja de Calculo

Para guardar una hoja de calculo a la que se le ha realizado modificaciones, debe pulsar
Guardar en la barra de herramientas o desde el mend Archivo. Para utilizar un nombre o
ubicacion diferente, debe seleccionar la opciéon Guardar como.

4.3.1.1. Guardar un Nuevo documento

Por basico que parezca este paso, es importante hacer énfasis en el ya que un fallo en este
punto puede traer consecuencias no deseadas.

Al dar clic en Archivo, Guardar como, o al dar Ctrl + Shift + S con nuestro teclado es
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posible tener el cuadro de dialogo de guardar como.

-

L]

Guardar )

Nombre: [

Guardar en la carpeta: | 42 jaguerreron

L

[» Buscar otras carpetas

[* Tipo de archivo
[ Editar configuracion de filtros
[ | Guardar con contrasefia

[ x |Cancelar || (i@ |Guardar

Es muy importante saber que podemos guardar nuestra hoja de calculo en multiples
formatos. Nosotros recomendamos el formato ODS, que es el formato nativo de la
aplicacion y es un formato con estandares internacionales, haciendo la anotacion de que el
programa Microsoft Excel al ser privativo no permite la apertura de estos archivos.

Guardar a

Nombre: II

Guardar en la carpeta: jaguerreron

= Buscar otras carpetas

< | #~jaguerreron

Lugares ,; Nombre
[*] Buscar B3 amsn_received
Usados recie F3 Documentos

=3 Escritorio

’i‘ jaguerreron
Escritorio E3 imagenes
[ sistema de a... EF muasica
) Soporte de 1... E3 Plantillas
[ Soporte de 1... [EF piblico
[, Disquete [F3 uBuNTU
Documentos {53 videos xS
ES masica L
3 1magenes -
p— v

Afadir Quitar

=~ Tipo de archivo

Hoja de calculo ODF

Plantilla de Hoja de calculo ODF

Hoja de calculo de OpenOffice.org 1.0

Plantilla de hoja de calculo de OpenOffice.org 1.0

[ Editar configuracion de filtros
[ Guardar con contrasefa

Crear carpeta

~  Modificado -
14/05/09
14/05/09
15:44
14/05/09
14/05/09
14/05/09
14/05/09
15/05/09
14/05/09

Hoja de céalculo ODF (.ods) o3 }

[ [* |cancelar l l [@]|Guardar
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4.3.2. Edicion y formato de celdas

4.3.2.1. Modificar o eliminar el contenido de una celda

Para modificar el contenido de una celda, es posible realizar alguna de las siguientes
operaciones:

e Seleccionar la celda y realizar un doble clic de raton

e 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. 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 y luego de esto el contenido de la celda sera eliminado.

4.3.2.2.  Asignar formato a una celda

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.

Intentard, asi mismo, aplicarle un formato. Por ejemplo, si escribe en una celda 24601y
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 nUmero 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, elE+9 equivale a 10Exp(9), 10 elevado 2 9, o
lo que es igual, a multiplicar por un | seguido de 9ceros. Si ain de este modo, el nimero
no cupiese en la celda, ésta aparecera rellena de los simbolos: #HHHHHHHH#H Lo normal
sera esperar a introducir todos los datos para posteriormente pasar a aplicar los
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formatos. Para esto, en primer lugar seleccione la celda o celdas en cuestion y desde el
menu Formato, ejecute el comando Celdas.

Formato de celdas X
Mimeros |Fuente | Efectos de fuente IMineatifun | Barde |FDI1[lD- I Prateccian de celda |
LCategoria Earmata Ieliama
Tados - | [T | predeterminado -
Definido por el usuario [ || [-1234
Nimero [ [SEETRE
Parcentaje = |-L234
MManeda 123412
Fecha I |-L234.12
Hara
Ciencia - 123457
Opciones
Decimales I -~ & Megativa en rojo
Ceros ala izquierda 1 - [l Separador de miles
Cadiga del formato
Estandar
Aceptar ‘ | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer

4.3.2.3.  Modificar el tamafio 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 tamano de una fila, acerque el cursor hasta el margen derecho, en la
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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 sitde el cursor en la union de dos filas o dos columnas hasta que cambie de
apariencia, adoptando la de una flecha doble. Luego presione sin soltar el boton 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 menu
formato, elija el comando Fila o columna y en el siguiente ment desplegable Altura... o
Ancho... Tras esto aparecera un cuadro de dialogo que pide el valor de la altura de la fila
o el ancho de columna segun corresponda.

Altura de fila X

Altura b 45cm = I Aceptar i
[#] Valor predetermin. | Cancelar |
| Ayuda |

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 segin 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 optimo (fila), acceda al mend Formato y
seleccione el comando Columnas o bien Filas, eligiendo posteriormente Ancho Optimo ...
o bien Alto Optimo ..., segin corresponda.

Altura optima de fila e e

Adicional | 0,0cm S| Aceptar |
["]#¥alar predetermin. | Cancelar |
| Ayuda |
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4.3.2.4.  Proteger celdas

Para proteger una o varias celdas de posibles modificaciones, seleccione Atributos de
celda desde el ment Formato Celda y alli acceda a la seccion Proteccion de celda, en esta
seccion dispone de distintas opciones para proteger los datos de celdas y columnas
seleccionadas.

Formato de celdas @

| Mimeros | Fuente | Efectos de fuente Ihlineacién | Borde |Fc|nr:|.cu | Proteccion de celda

Proteccion
[0 cult

Protegidao

[ Ocultar farmulas

La proteccion de celdas sera efectiva solamente si la
hoja activa esta protegida.

En 'Herramientas’ seleccione ¢l comandeo 'Proteger
documento’ y a continuacian 'Haja de calcula’,

Impresion
[C] Deultar para la impresian Las celdas seleccionadas no se imprimiran.

l Aceptar H Cancelar || Ayuda ||Eestah|ecer

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.
* Para terminar, abra el menu Herramientas Proteger documento Hoja de célculo.

El drea que anteriormente podia editarse esta ahora protegida. La proteccion de la hoja
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afecta también al menu contextual de las pestanas de hoja situadas en la parte inferior de
la pantalla. No sera posible seleccionar las 6rdenes Borrar y Desplazar/copiar.

4.4. OPERACIONES CON LA HOJA DE CALCULO

4.4.1. Operadores

En las celdas de la hoja de calculo, 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.

4 Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc

Archivoe Editar Yer Insertar Formato Herramientas
E & ~ | AB
A-BEm v @& Y

| Avial *w ~ NC

SUMA | fx B «F |=sUMAg

A B o O

L9 5 [ s =Sy W R gy A

Para ingresar una formula debe escribir como primer caracter de la celda un signo igual
("="), lo que siga a continuacién de ese signo, debe ser una expresién 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 calculo.

* Aplicar: Es el boton con la marca de verificar verde de la barra de formulas. Al hacer clic
sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda.

UNIVERSIDAD NACIONAL COLOMBIA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIDAD DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES
26
UNI-FO-02 V |.0



Calc Avanzado

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

Se puede realizar un calculo sencillo en forma directa colocando los valores que
intervengan en la operacion (= 8 + 3 — 5), se pueden colocar las direcciones de las celdas
(= B9 + D4), y ademas permite realizar calculos mezclados entre numeros y 20
direcciones de celdas.

Para la realizacion de cualquiera de estos calculos sencillo son usados los operadores
aritméticos. Entre los operadores que proporcionan resultados numéricos estan:

Operador Nombre Ejemplo
+ (Mas) Suma 1+1
- (Menos) Resta 2-1
* (Asterisco) Multiplicacion 272
/ (Barra invertida) Division 9/3
% (Porcentaje) Por ciento 15%
A (Caret) Potencia 342

Existen otros operadores muy utiles para el momento de la realizacion de calculos, y
estos son:

Estos operadores muestran el valor VERDADERO o FALSO.

Operador Nombre Ejemplo
= (simbolo de Igual Al=B1
igualdad)
>  (Mayor que) Mayor que Al>B1
<  (Menor que) Menor que Al<B1
>= (Mayor que o igual | Mayor que o igual a| Al>=B1
a)

= (Menor que o igual [Menor que o igual a| Al<=B1
a)
<> (No esigual a) No es igual a Al<>B1
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Cabe destacar, que de la aplicacion de las prioridades matematicas dependera el resultado
de sus calculos. Por eso se recomienda el uso de los corchetes “[ ]” y los paréntesis “()”,
con sus jerarquias aritméticas.

4.4.2. Funciones

Una funcidn es sencillamente una féormula predefinida por OpenOffice.org Calc 3.0,
aunque también pueden ser definidas por los usuarios avanzados, que realiza un calculo a
partir de los argumentos (valores) que le acompanan, generando una salida o resultado.

La sintaxis basica de una funcion es:
nombre_funcion (argumentol; argumento2; argumento3;...; argumento n)
Su construccion debe seguir las siguientes reglas:

a. Si la funcion se encuentra al principio de una formula, hay que colocar el signo =.

b. Los argumentos pueden ser valores constantes (nUmero o texto), formulas u otras
funciones anidadas.

c. Los argumentos van siempre entre paréntesis y sin espacios entre estos y los
argumentos.

d. Los argumentos deben de separarse por un punto y coma; sin dejar espacios en
blanco entre ellos.’

Asistente de funcicn E]
Funciones | Estructura Resultado de Funcidn
Cateqgoria ABS

IR ¥ | aes nimero )

Walor absoluta de un nimera.

AMORTIZ, PROGRE Formula Resultado |ErriS20

AMORTIZACION = =

AMO

aflos

ARABE v

- v
[ arrega Avuda ] [ Cancelar Siguiente == ] I Acepkar

3 Disponible en: http://talleresinformaticos.files.wordpress.com/2008/07/curso_calc_tema_4.pdf
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Existen muchos tipos de funciones que se agrupan dependiendo de la operacién o calculo

que realizan. Generalmente se definen las siguientes clasificaciones:

Funciones bases de datos
Funciones Fecha y Hora
Funciones Financieras
Funciones de informacion
Funciones logicas
Funciones matematicas
Funciones de matriz
Funciones Estadisticas
Funciones de Hojas
Funciones de texto
Funciones Add-in

Para efectos de la aplicacion de este manual se describiran las funciones financieras:

4.4.2.1. Funciones Financieras

Esta categoria contiene las funciones matematicas para finanzas.

AMORTIZ.LIN
Devuelve la amortizacion de cada uno de los periodos contables.
AMORTIZ.PROGRE

Devuelve la amortizacion de cada periodo contable mediante el uso de un
coeficiente de amortizacion.

CANTIDAD.RECIBIDA

Devuelve la cantidad recibida al vencimiento de un valor bursatil completamente
invertido.

CUPON.DIAS

Devuelve el nimero de dias del periodo (entre dos cupones) donde se encuentra
la fecha de liquidacién
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CUPON.DIAS.LI

Devuelve el nimero de dias desde el principio del periodo de un cupdn hasta la
fecha de liquidacion.

CUPON.DIAS.L2

Devuelve el niumero de dias desde la fecha de liquidacion hasta la fecha del
proximo cupon.

CUPON.FECHA.LI

Devuelve la fecha de cupon anterior a la fecha de liquidacion
CUPON.FECHA.L2

Devuelve la fecha del proximo cupon después de la fecha de liquidacion
CUPON.NUM

Devuelve el nimero de pagos de cupén entre la fecha de liquidacion hasta la fecha
de vencimiento.

DB

Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo especifico a través del
método de amortizacion de saldo fijo.

DDB

Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo especifico a través del
método de amortizacion por doble disminucion de saldo u otro método que se
especifique.

DURACION
Devuelve la duraciéon anual de un valor bursatil con pagos de interés periédico.

DURACION.MODIF
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Devuelve la duracion de Macauley modificada de un valor bursatil con un valor
nominal supuesto de $100.

DVS

Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo especifico o parcial a
través del método de calculo del saldo en disminucion.

INT.ACUM
Devuelve el interés acumulado de un valor bursatil con pagos de interés periddicos
INT.ACUM.V

Devuelve el interés acumulado de un valor bursatil con pagos de interés al
vencimiento

INT.EFECTIVO

Devuelve la tasa de interés anual efectiva.

INT.PAGO.DIR

Calcula el interés pagado durante un periodo especifico de una inversion.
LETRA.DE.TES.PRECIO

Devuelve el precio por un valor de 100 de a una letra del Tesoro (De EE.UU)
LETRA.DE.TES.RENDTO

Devuelve el rendimiento de una letra del Tesoro (De EE.UU)
LETRA.DE.TEST.EQV.A.BONO

Devuelve el rendimiento de un bono equivalente a una letra del Tesoro (De
EE.UV)

MONEDA.DEC
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Convierte una cotizacion de un valor bursatil expresada en forma fraccionaria en
una cotizacion de un valor bursatil expresada en forma decimal.

MONEDA.FRAC

Convierte una cotizacion de un valor bursatil expresada en forma decimal en una
cotizacion de un valor bursatil expresada en forma fraccionaria.

“NPER

Esta funcion permite obtener el nimero de periodos de una anualidad. En el caso
trabajado seria hallar la cantidad de cuotas del préstamo con las demas
condiciones como argumentos.

PAGO

Calcula el valor de la cuota fija de un préstamo a una tasa de interés constante y
termino fijo. Esto se resume en el concepto de Anualidad.

PAGO.INT.ENTRE

Es similar al PAGO.INT, pero permite establecer dicho monto entre dos periodos
determinados, luego esta funcion permite conocer la cantidad acumulada de dinero
pagado en intereses, entre dos periodos especificos.

PAGO.PRIN.ENTRE

Es similar al PAGO.PRINC, pero permite establecer dicho monto entre dos
periodos determinados, luego esta funcion permite conocer la cantidad acumulada
de dinero pagado en amortizacion entre dos periodos.

PAGOINT

Esta funcion permite conocer el monto de interés pagado en un periodo especifico
por una inversion basindose en pagos periodicos constantes y en una tasa de
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interés constante.”

PAGOPRIN

Calcula la amortizacion sobre el capital de una inversion durante un periodo
determinado basandose en pagos periodicos y constantes, y en una tasa de interés
constante.

PRECIO

Devuelve el precio por un valor nominal de $100 bursatil que paga una tasa de
interés periodico.

PRECIO.DESCUENTO

Devuelve el precio por un valor nominal de $100 de un valor bursatil con
descuento.

PRECIO.PER.IRREGULAR.I

Devuelve el precio por un valor nominal de $100 de un valor bursatil con un
primer periodo impar-.

PRECIO.PER.IRREGULAR.2

Devuelve el precio por un valor nominal de $100 de un valor bursatil con un
ultimo periodo impar-.

PRECIO.VENCIMIENTO

Devuelve el precio por un valor nominal de $100 de un valor bursatil que paga
interés a su vencimiento.

RENDTO

* Obtenido de http://www.scribd.com/doc/17033420/Manual-Excel-Avanzado
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Devuelve el rendimiento de un valor bursatil que paga intereses periddicos.
RENDTO.DESC

Devuelve el rendimiento anual de un valor bursatil con descuento; por ejemplo,
una letra del Tesoro (de EE.UU).

RENDTO.PER.IRREGULAR.I

Devuelve el rendimiento de un valor bursatil con un primer periodo impar
RENDTO.PER.IRREGULAR.2

Devuelve el rendimiento de un valor bursatil con un ultimo periodo impar
RENDTO.VENCTO

Devuelve el rendimiento anual de un valor bursatii que paga intereses al
vencimiento.

SLN
Devuelve la amortizacion por método directo de un bien en un periodo dado
SYD

Devuelve la amortizacién por suma de digitos de los anos de un bien durante un
periodo

TASA

Con esta funcion se obtiene la tasa de interés por periodo de una anualidad. En el
caso trabajado seria hallar la tasa de interés del préstamo con las demas
condiciones como argumentos.

TASA.DESC
Devuelve la tasa de descuento de un valor bursatil.

TASA.INT
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Devuelve la tasa de interés para la inversion total de un valor bursatil.
TASA.NOMINAL

Devuelve la tasa nominal de interés anual

TIR

Devuelve la tasa interna de retorno para una serie de flujos de efectivo periddicos.
TIR.NO.PER

Devuelve la tasa interna de retorno para un flujo de efectivo que no es
necesariamente periodico.

TIRM

Devuelve la tasa interna de retorno donde se financian flujos de efectivo positivos
y negativos a tasas diferentes.

VA

Devuelve el valor actual de una inversion. El valor actual es el valor que tiene
actualmente la suma de una serie de pagos que se efectuaran en el futuro.

VF

La funcidn VF determina el valor futuro de una inversion basandose en pagos
periddicos constantes y en una tasa de interés constante.

VF.PLAN

Mientras la funcion VF determina el valor futuro de una inversion basandose en
pagos periodicos constantes y en una tasa de interés constante, la VF.PLAN
determina el mismo valor futuro pero los pagos y los intereses pueden variar y se
almacenan en una zona de criterios en la hoja de calculo, como planes de
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amortizacion.””

e VNA

Devuelve el valor neto actual de una inversion en funcion de una serie de flujos
periodicos de efectivo y una tasa de descuento.

e VNA.NO.PER

Devuelve el valor neto actual para un flujo de efectivo que no es necesariamente

periodico.
4.5. FILTROS

Los diferentes tipos de filtros permiten garantizar que sélo algunas de las filas (registros)
de un drea de datos sean visibles. Las hojas de calculo de OpenOffice.org disponen de
diversas posibilidades para la aplicacion de filtros.

m Ventana Ayuda

Definir rango... @ Ag 1p Ii:h 2P d
Seleccionar ranga... :

Jb % %% 0% &=
Orelenar...

1k

Subtotales... =7 Filtro predeterminado...
Walidez... <2 Filtra gspecial...
Cansalidar...

Agrupar y Esquema v

Bilata de datas »

I. Utilice la funcién AutoFiltro para mostrar Unicamente aquellos registros de datos

> Obtenido de http://www.scribd.com/doc/ 1 7033420/Manual-Excel-Avanzado
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que coincidan con el campo de datos.

2. En el didlogo Filtro se pueden definir areas que contienen valores en campos de
datos especificos. Se puede utilizar un filtro predeterminado para conectar un
maximo de tres condiciones mediante los operadores logicos Y u O.

3. El Filtro especial supera la restriccion de tres condiciones y permite un total de
ocho condiciones de filtro. En los filtros especiales, las condiciones se insertan
directamente en la hoja.

Para eliminar un filtro, de forma que pueda ver todas las celdas nuevamente, presione clic
dentro del area que tiene el filtro aplicado, luego escoja Datos - Filtros - Eliminar Filtro.

Cuando seleccione muiltiples filas de un drea con el filtro aplicado, es decir, esta seleccion
incluye filas visibles y ocultas por el filtro. Si posteriormente aplica formato, o borra las
filas seleccionadas, esta accion aplica Unicamente a las filas visibles. Las filas ocultas no se
afectan.

Esto es lo contrario a las filas que le han sido ocultadas manualmente por el comando
Formato - Filas - Ocultar filas. Las filas manualmente ocultas se suprimen cuando se borra
una seleccion que las contiene.

45.1.1. Filtro Automatico

La funcion Filtro Automatico inserta en una o mas columnas de datos un cuadro
combinado que permite seleccionar los registros (filas) que se deben mostrar.

I. Seleccione las columnas en las que desee utilizar el Filtro Automatico.

2. Elija Datos - Filtro - Filtro Automatico. Las flechas del cuadro combinado se
muestran en la primera fila del drea seleccionada.

3. Ejecute el filtro haciendo clic en la flecha desplegable del encabezado de la columna
y elija un elemento.

Solo se muestran las filas cuyo contenido cumple los criterios de filtro. Las otras filas se
filtran. Es posible ver si las filas se han filtrado a partir de niUmeros de fila discontinuos. La
columna que se ha utilizado para el filtro se identifica mediante un boton de flecha de
color distinto.

Cuando aplica un Autofiltro adicional en otra columna de un rango de datos filtrado,
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entonces los demas cuadros combinados listan solamente los datos filtrados.

Para volver a mostrar todos los registros, seleccione la entrada -todo- del cuadro
combinado Filtro Automatico. Si elige -Predeterminado- se mostrara el cuadro de didlogo
Filtro predeterminado que permitira establecer un filtro predeterminado. Elija -Los 10
primeros- para mostrar Unicamente los |0 valores mas altos.

Para dejar de utilizar el Autofiltro, vuelva a seleccionar todas las celdas seleccionadas en el
paso | y seleccione de nuevo Datos - Filtro - Filtro Automatico.

Para asignar diferentes Filtro Automatico a diferentes hojas, debes primero definir el
rango de la base de datos en cada hoja.

Las funciones aritméticas también tienen en cuenta las celdas que no estan visibles debido
a la aplicacion de un filtro. Por ejemplo, la suma total una columna incluye también los
valores que se encuentran en celdas filtradas. Aplique la funcion SUBTOTALES si sélo se
deben tener en cuenta las celdas visibles tras la aplicacion de un filtro.

45.1.2.  Filtro Especial

En ocasiones, para manejar una lista de datos, encontraremos limitadas las posibilidades
que nos ofrecen los filtros automaticos (autofiltro) o el filtro predeterminado. Es entonces
cuando podemos hacer uso de los filtros especiales, que superan algunas de esas
limitaciones. Su uso no es del todo trivial, pues exige establecer los criterios de filtro en
un rango de la propia hoja de calculo, pero tienen unas opciones que los pueden hacer
muy interesantes para ciertas necesidades.

I. Copie en un area vacia de la hoja los encabezados de columna de las areas de hoja
que seran filtrados, y luego, introduzca el criterio para el filtro en una fila situada
mas abajo de los encabezados. Los datos dispuestos horizontalmente en una fila
estaran siempre conectados mediante el operador logico AND, mientras que los
dispuestos verticalmente en una columna lo estaran mediante el operador OR.

2. Una vez creada la matriz de filtro, seleccione las areas de la hoja que se deben
filtrar. Abra el didlogo Filtro especial mediante Datos - Filtro - Filtro especial y
defina las condiciones del filtro.

3. A continuacion pulse Aceptar; comprobara que las Unicas filas visibles son aquellas
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de la hoja original cuyo contenido cumple los criterios de filtro. Las demas filas se
han ocultado de forma temporal; para hacer que reaparezcan utilice la orden
Formato - Fila — Mostrar.

4.6. ESCENARIOS EN CALC

Un escenario de OpenOffice.org Calc es un conjunto de valores en celdas que pueden ser
usadas para calculos. Usted asigna a un nombre cada escenario en su hoja. Define
diferentes escenarios en la misma hoja, cada uno tendra diferentes valores en las celdas.
Entonces puedes facilmente cambiar el conjunto de valores en la celda por el nombre e
inmediatamente observar el resultado. Los escenarios son herramientas para contestar
preguntas de "que pasaria".

e Crear escenario

Es necesario definir un escenario para el area seleccionada de la hoja, es decir introducir
los datos o la informacion a analizar.

BELEN RN Datos  Ventana  Avuda

'QQE//C' Qrtografia, .. F7
Idioma »
Detective J

ﬁ' Busqueda del valor destino...

Salver..,

Compartir documenta, ..

Unir Docurnenko. ..

Praoteger documento 3
Contenido de las celdas »
Galeria

441 Reproductor de medios

Macros 3
Administrador de extensiones. .,
Configuracidn del filkro @ML. ..
Qpciones de AutoCarrecion, .,
Personalizat...

Qpciones. ..
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=) Crear escenario 3
Nombre de escenario
[ Aceptar l
[Hojal_Escenario_1 |
_ [ Cancelar l
Comentano
Creado por , en 13/06/2009, 10:21:19 4 [ Ayuda l

Configuracion
Mostrar borde [I:I Gris claro = ]

Copiar reverso
[[] Copiar hoja completa

Evitar cambios

4.6.1. Uso de Escenarios
4.6.1.1. Nombre del escenario

Define el nombre del escenario. Utilice un nombre claro y exclusivo que le permita
identificar el escenario con facilidad. También puede modificar un nombre de escenario en
el Navegador, mediante el comando Propiedades del menu contextual.

4.6.1.2. Comentario

Especifica informacion adicional acerca del escenario. Esta informacion se muestra en el
Navegador al hacer clic en el simbolo Escenarios y seleccionar el escenario deseado. Esta
informacion también se puede modificar en el Navegador, mediante el comando
Propiedades del men( contextual.

4.6.1.3. Configuracion

Esta drea permite configurar algunos parametros relacionados con la representacion de
los escenarios.
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4.6.1.4. Mostrar borde

Destaca el escenario en la tabla rodeandolo con un borde. El color del borde se especifica
en el campo situado a la derecha de esta opcion. El borde incluye una barra de titulo con
el nombre del uUltimo escenario. El boton a la derecha del borde del escenario ofrece un
resumen de | os escenarios del area, en caso de que se hayan definido varios. Puede
elegir cualquiera de los escenarios de esta lista, sin restricciones.

4.6.1.5. Actualizar escenario con los valores modificados

Copia los valores de celdas que se modifican en el escenario activo. Si no selecciona esta
opcion, al modificar los valores de celdas no se cambia el escenario. El comportamiento
de la opcion Copiar reverso depende de la proteccion de las celdas y las hojas, asi como
de la configuracion de Evitar cambios.

4.6.1.6. Copiar toda la hoja

Copia toda la hoja en una hoja de escenario adicional.

4.6.1.7. Evitar cambios

Evita los cambios en el escenario activo. El comportamiento de la opcion Copiar reverso
depende de la proteccion de las celdas y las hojas, asi como de la configuracion de Evitar
cambios.

Las propiedades del escenario Unicamente se pueden cambiar si no se ha seleccionado la
opcion Evitar cambios y la hoja no esta protegida.

Los valores de celdas sélo se pueden editar si la opcion Evitar cambios esta seleccionada,
la opcion Copiar reverso no esta seleccionada y las celdas no estan protegidas.

Solo se pueden cambiar los valores de las celdas del escenario y volver a escribirlos en el
mismo si la opcion Evitar cambios no esta seleccionada, la opciéon Copiar reverso esta
seleccionada y las celdas no estan protegidas.

4.6.1.8.  Crear escenarios personalizados

Para crear un escenario, seleccione todas las celdas que contienen datos que quiere que
se incluyan. En nuestro ejemplo vamos a crear un escenario adicional denominado
"Cambio de dolar alto":
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I. Seleccione las celdas que contienen los valores que cambiaran entre los escenarios.
Para seleccionar celdas multiples, mantenga presionado el Ctrl mientras hace clic
en cada celda.

2. Elija Herramientas - Escenarios. Aparece el cuadro de didlogo Crear escenario.

3. Introduzca el nombre del escenario, "XXX", deje las otras opciones como estan y
cierre el dialogo. Ahora se activara automaticamente su escenario.

4.7. PILOTO DE DATOS®

El Piloto de datos permite combinar, comparar y analizar grandes cantidades de datos. Se
pueden ver distintos tipos de resumen de los datos fuente, asi como mostrar detalles de
las areas de interés y generar informes.

Las tablas creadas mediante el Piloto de datos son interactivas. Los datos se pueden
disponer, redistribuir o resumir segun distintos puntos de vista.

4.7.1. Crear tablas Piloto de datos

Las tablas Piloto de datos son el equivalente a las tablas dinamicas de Excel.

Veptana Avuda

Definir Fango. .. B A
= - @ 7d
Seleccionar ranga..,

B % ¥

Qrdenar...

Eilkro *

Subtotales, ..

Walidez. ..

Consalidar, ..

Agrupar v Esquemna 2

PFilata de dakos

¢ Tomado de: Open Office.org-Ayuda- Open Office.org Calc
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I. Seleccione el area de datos de una hoja de calculo junto con los titulos de fila y de
columna.

2. Seleccione Datos - Piloto de datos - Activar. Se abre el didlogo Seleccionar origen.
Elija Seleccion actual y haga clic en Aceptar. Los encabezados de la tabla se
muestran como botones en el didlogo Piloto de datos. Arrastre estos botones
hacia el lugar deseado y coléquelos en las areas "Campos de pagina”, "Columna”,
"Fila" y "Campos de datos".

3. Arrastre los botones deseados a una de las cuatro areas.

Piloto de datos

Diserio : -
epos de peane
Campos de calumnas
Camgu:us de Campos de datos
filas

Arrastre los campaos de la pagina derecha hacia el drea dessada, - -
Opoiones +

Arrastre un boton al area Campos de pagina para crear un botén y un cuadro de lista en
la parte superior de la tabla generada del Piloto de datos. El cuadro de lista se puede
utilizar para filtrar la tabla del Piloto de datos mediante el contenido del elemento
seleccionado. En la tabla del Piloto de datos, puede arrastrar y colocar para utilizar otro
campo de pagina como filtro.

Si se coloca el boton en el area Campos de datos, se le asignara una etiqueta que también
muestra la formula que se va a utilizar para calcular los datos.

Al hacer doble clic en uno de los campos del area Campos de datos puede abrir el didlogo
Campo de datos.

Use el didlogo Campo de Datos para seleccionar las operaciones a ser usadas en los
datos. Para hacer seleccién multiple, presione el Ctrl mientras hace clic en la operacion
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deseada.

El orden de los botones se puede modificar en cualquier momento moviéndolos a un
lugar distinto del area con el raton.

Vuelva a colocar un botén en su sitio desplazandolo con el raton del area a los otros
botones.

Si pulsa dos veces en uno de los botones del area Fila o Columna vera que se muestra el
dialogo Campo de datos. Seleccione en él si y como debe OpenOffice.org mostrar y
calcular los subtotales.

Para salir del Piloto de datos, haga clic en Aceptar. Se insertara un boton Filtro, o un
boton de pagina para cada campo de datos que se haya asignado en el area Campos de
pagina. La tabla del Piloto de datos se inserta mas abajo.

4.7.2. Editar tablas de Piloto de datos

Haga clic sobre la hoja que haya creado el Piloto de datos, en uno de los botones y
mantenga pulsado el botdn del raton. En el puntero se mostrara un simbolo especial.

Se puede modificar el orden de las columnas arrastrando el botén a una posicion distinta
en la misma fila. Arrastrando un boton al extremo izquierdo de la tabla, a la zona de
encabezados de fila, se puede convertir una columna en una fila.

En el didlogo Piloto de datos, puede arrastrar un botén al area Campos de pagina para
crear un boton y un cuadro de lista en la parte superior de la tabla generada del Piloto de
datos. El cuadro de lista se puede utilizar para filtrar la tabla del Piloto de datos mediante
el contenido del elemento seleccionado. En la tabla del Piloto de datos, puede arrastrar y
colocar para utilizar otro campo de pagina como filtro.

Para eliminar un boton de la tabla, arrastrelo fuera de la misma. Cuando el puntero del
ratdn se convierta en una senal de prohibicion dentro de la hoja, suelte el raton. De este
modo se elimina el boton.

Para editar la tabla de Piloto de datos, pulse en una celda de la tabla y abra el menu
contextual. En el menu contextual se encuentra la orden Activar que abre el didlogo
Piloto de datos correspondiente a la tabla de Piloto de datos actual.

En la tabla del Piloto de Datos, puede usar Arrastrar y Soltar o cortar/pegar para
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organizar el orden de los campos de datos.

4.7.3. Filtrar la hoja del Piloto de datos

Aunque la hoja del Piloto de datos se crea seglin lo determine el usuario, puede que no
todos los datos que proporciona la hoja sean de interés. En este caso, se utilizaran filtros
que extraigan los datos correspondientes a partir de la hoja disponible con ayuda de
ciertos criterios.

Haga clic en el boton Filtro de la hoja para abrir el didlogo de condiciones de filtro. Otra
posibilidad es abrir el menu contextual de la tabla del Piloto de datos y seleccionar el
comando Filtrar. Se abre el dialogo Filtro. Puede utilizar dicho dialogo para filtrar la tabla
del Piloto de datos.

4.7.4. Agrupar tablas del Piloto de datos

La tabla del Piloto de datos resultante puede contener multiples entradas distintas. Al
agrupar las entradas, puede mejorar el resultado visible.

|. Seleccione una celda o un rango de celdas en la tabla del Piloto de datos.
2. Seleccione Datos - Esquema - Agrupar.

En funcion del formato de las celdas seleccionadas, se agrega un nuevo campo de grupo a
la tabla del Piloto de datos, o se muestra uno de los dos didlogos Agrupacion, para valores
numeéricos o para valores de datos.

La tabla DataPilot debe estar organizada de modo que se pueda aplicar agrupacion.

Para eliminar una agrupacion, haga clic dentro del grupo y elija Datos - Esquema -
Desagrupar.

4.7.5. Eliminar la hoja del Piloto de datos

Para eliminar la hoja del Piloto de datos, seleccione una celda cualquiera de la hoja de
analisis de datos y a continuacién active el comando Datos - Piloto de datos - Eliminar.
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4.8. SOLVER

Solver es parte de una serie de comandos a veces denominados herramientas de analisis Y
si (analisis Y si: proceso de cambio de los valores de celdas para ver como afectan esos
cambios al resultado de formulas de la hoja de calculo. Por ejemplo, variar la tasa de
interés que se utiliza en una tabla de amortizacion para determinar el importe de los
pagos.). Con Solver, puede buscarse el valor 6ptimo para una formula (formula: secuencia
de valores, referencias de celda, nombres, funciones u operadores de una celda que
producen juntos un valor nuevo.

Una formula comienza siempre con el signo igual (=).) De celda, denominada celda
objetivo, en una hoja de calculo. Solver funciona en un grupo de celdas que estén
relacionadas, directa o indirectamente, con la férmula de la celda objetivo.

Solver ajusta los valores en las celdas cambiantes que se especifiquen, denominadas celdas
ajustables, para generar el resultado especificado en la formula de la celda objetivo.
Pueden aplicarse restricciones (restricciones: limitaciones aplicadas a un problema de
Solver. Puede aplicar restricciones a celdas ajustables, la celda de destino u otras celdas
que estén directa o indirectamente relacionadas con la celda de destino.) Para restringir
los valores que puede utilizar Solver en el modelo y las restricciones pueden hacer
referencia a otras celdas a las que afecte la formula de la celda objetivo.

Utilice Solver para determinar el valor maximo o minimo de una celda cambiando otras
celdas, por ejemplo, puede cambiar el importe del presupuesto previsto para publicidad y
ver el efecto sobre el margen de beneficio.’

” Disponible en: http://www.duiops.net
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&) Solver 3
Objetivo de celda [ l (&

Optimizar resultados 2 ® Maximo

) Minimo

O Valor de | &
I

Al cambiar las celdas [

Condiciones limites

Celda de referencia Vinculo Valor

l (@] [<= c) | (=] !

| &) (=___¢] | =] [ﬂ

l B ==__ 2] | |[&]

l |8 (== c) | & .
[ Opciones... l [ Ayuda l [ Cerrar l [ Solucionar l

Abre el didlogo de Solver. Solver permite resolver ecuaciones con multiples variables
desconocidas por el método de busqueda de metas.

4.8.1. Pararesolver ecuaciones con Solver

Solver resuelve sistemas de ecuaciones lineales, es necesario construir en el modelo de
optimizacion, este consta de tres partes principalmente: la celda objetivo, las celdas
cambiantes y las restricciones.

e Celda Objetivo: La celda objetivo representa el objetivo. Queremos reducir o
aumentar la celda objetivo.

e Las celdas cambiantes: Las celdas cambiantes son las celdas de la hoja de
calculo que podemos cambiar o ajustar para optimizar la celda objetivo.

e Las restricciones: Las restricciones son delimitaciones que se aplican a las celdas
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cambiantes. En la mayoria de los modelos de Solver, hay una restriccion implicita
que establece que ninguna de las celdas cambiantes debe tener un valor negativo.
No es completamente necesario que un modelo de Solver tenga restricciones.

4.9. CONECTIVIDAD CON BASES DE DATOS

Una de las mas potentes herramientas de Open Office calc es su conectividad con bases
de datos. Para eso usa el asistente para bases de datos.

Asistente para bases de datos |

Pasos Bienvenido al Asistente para bases de datos de OpenDffice.org

Lltilice el Asistente para bases de datos para crear una base de datos, abrir un
archivo de base de datos existente o conectarse a una base de datos de un servidar,

1.i5eleccionar base de datos:

2, auardar v continuar

éQué desea hacer?
f* Crear nueva base de datos
" abrir un archivo de base de datos existente

IJsado recientemente

i

abrir ...

" Conectar con una base de datos existente

DEC =]

Ayuda « = Reqresar || Siguiente == I Finalizar | Cancelar

Con ayuda de este asistente es posible conectar a Base, el manejador de bases de datos
integrado con OpenOffice.org, para importar hacia el una base hecha desde Calc.

También es posible conectar una base de datos a calc, directamente desde Base u otro
manejador de bases de datos para que en el momento en el cual haya una modificacion de
una dato este quede guardado en la base de datos, y si este dato afecta un grafico dinamo
en Calc, este se modifique automaticamente teniendo la mejor conectividad posible.
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Asistente para bases de datos | X|

Pasos

M

. Configurar conexion de
dBASE

(o)

. Guardar v continuar

Bienvenido al Asistente para bases de datos de OpenOffice.org

Ltilice el Asistente para bases de datos para crear una
archivo de base de datas existente o conectarse a una

£QUé desea hacer?
" Crear nueva base de datos

" Abrir un archiva de base de datos existerte

Usado recientemente

| [
abrir. .. |

{* Conectar con una base de datos existente

[V 5
MySCL
Oracle JDEC

base de datos, abrir un
base de datos de un servidor.

Adabas D
" Hoja de caleulo
dBASE

Es posible conectarse

jar I Cancelar |

Texko

IDBC

QDEC

A0 —
Libro de direcciones de Mozilla

Libro de direcciones de Thunderbird

Libro de direcciones de LDAP b

con base desde con Hojas de Calculo, como las que podemos

realizar en Calc, como interactuar con My SQL, ORACLE, |JDBC, Access 2007 etc.

Pasos

1. Seleccionar base de datos

Decida como desea continuar una vez guardada la base de datos

iDesea que el asistente registre la base de datos en Op
' 5, registrar la base de datos
" Mg, no registrar la base de datos

Una vez quardado el archiva de base de datos, igué de
Iv! abrir la base de datos para editar

[ Crear tablas usando el Asistente para tablas

Haga clic en ‘Finalizat' para quardar la base de datos,

enCffice.org?

sea hacer?

Ayuda |

=< Regresar | Siguiente > | Finalizar I

Zancelar
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Asistente para bases de datos E2 |

Pasos

1. Seleccionar base de datos

2, Configurar conexion de
Spreadshest

4, iGuardar v conkinuar;

Decida como desea continuar una vez guardada la base de datos

iDeses que el asistente registre |a base de datos en OpenOffice, org?
{* 5, registrar la base de datos
" Mo, no registrar la base de datos

Una vez guardado el archivo de base de datos, équé desea hacer?
[w abrir la base de datos para editar

[T Crear tablas usanda el Asistente para tablas

Haga clic en 'Finalizar' para guardar la base de datos,

Ayvuda |

<< Reqresar | Siguiente == I Finalizar Cancelar

4.10. MACROS EN CALC

Al igual que en Microsoft© Excel, Openoffice Calc posee también una potente
herramienta de elaboracion de macros, apoyandose en el sistema openoffice.org base,

(Asi como Excel se apoya en Visual Basic)

El procedimiento de elaboracion de una macro en Calc es muy similar
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4B Sin titulo 1 - DpenOffice.org Calc [_[5]
Archivo Edtar Wer Insertar Formato [ECiEGIet Datos Ventana Ayuda
(E-EH= &% ¥ ot Fl-@ads by HEEEQ O
I — T S%WuM e 0-2-A
& Detective
a7 | A E = [ € Blsqueda dl valor destino...
Solger... F [ e [ wn [ 1 T 3 3 [
[ 3 Escenarios. .. Bl
2 4
3 | 5 Compartir documento, ..
B Unir Documento...
EE | 12 Proteger documento
Contericio i las ceidas
| S [0 Galeria
1% 211 Reproductor de medios
| o
= | Adrinistrador de extensiones... Ejecutar macra...
% Configuracidn del filtra ¥ML... Qrganizar macros 3
s | Opriones de AutaCarrecién, .. Eirma digital...
£ | P Organizar dislogos. . e
| 17 | Opciones. ..
| 16 |
| 1o |
|
2l |
22
| 2 |
| 24 |
2 |
| <o)
| 2|
| =ES|
| = |
| s
|- =)
E=E |
a3 =
L[ a[» [¥i]sHojat (Fojsz {Hojea /|14 | |
[Haja 13 | Predeterminada aw |2 ]l Suma—12 0|

Al ingresar en el mend Herramientas -> Macros -> Grabar macro, podremos grabar
una macro al igual que en Excel.

Macros basicas de OpenOffice.org

Mombre de la macro
| Guardar I
IF‘rueba
CEerrar |
Guardar la macro en Macros exiskentes en: Modulel
= =2 Mis macros [Main
= (5] standard Pezl
A= odule 1 Bibliokeca nueva |
[# = Macros de OpenOffice. org -
2 andrewMacro_es, sxw Madula nuevo |
g2 Sin bitula 1
Ayuda |

Al terminar de grabar la macro en Calc, aparecera este dialogo similar al de Excel, con
el cual podremos guardar la macro sin ningiin problema.
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Como muchos querran editar su macro desde el codigo o crearla desde el mismo, es
necesario introducir a un manejador de Cédigo y para esto OpenOffice cuenta con
Base, con el cual podremos editar el codigo de nuestra macro previamente creada.

Para editar nuestra macro previamente creada, ingresamos en el menu Herramientas -
> Macros -> Organizar Macros -> OpenOffice.org Basic

- Sin titulo 1 - DpenOffice.org Calc

archiva  Editar wer Insertar Formato [EEIeIEREl Datos  ventana  Ayuda

B-EBH= B QR Y owedi. Fl-resh by @EE 0 0

5 [dioma » o T

i el Jaral =] [ = 9% %% %o o | &= 9= | [ - - A -

PEd arial e . ] X 52 2SS9 &, ]

IAG | HxE = [ ¥  Bisqueda del valor destino. .,

T 5 [ s T S B P S D SR
1 3 Escenarios...

2 2

3 1 Compartir documento. ..

-

Unir Documents. ..

3]

B Proteger documento »

Contenido de las celdas v

|

i

Galeria

o

Reproductor de medios

o

%, @rabar macro

Ejecutar macro...

[N

Administrador de gxtensiones. ..

13
14

Configuracion del filtro ZML...

i Dpciones de AutaCorredan. .. Javascript. ..

16 Personalizar. .. W Beanshell... _

158 Opciones. .. Eython...

18

is

20

21

2z

23

24

E

25

27

25

=]

30

a1

32

33 i
L4l | =
[Hoja1 /3 | Predeterminada G |IE ] Suma=0 B 7| s

Y tendremos nuestro editor de OpenOffice Basic

'ﬁ Mis macros ¥ didlogos.Standard - OpenOffice.org Basic - |EI|5|

Archivo Editar Wer Herramientas Yentana Ayuda

¢ |[Mis macros y dislogos]. Standard =] &t @ T & D EE “ B-PH & s B

=ukh Fezl

rem define wariables
dim docurment as obhject
dim dispatcher as object

LB === e e e e e
rem et access to the document
document = ThisComponent.ZurrentController.Frame

dispatcher = createlnofervice ("ocom.sun.star.frawe . ispatchHelper™)

M ——————

dim args1l(0) as new com.sun.star.beans.PropertyValus

arg=1(0) .Namwe = "ToFoint'

arg=l(0) .WValuse = "§AL51"

dispatcher.executelbispatch (document, ".uno:GoToCell®, *F, 0O, argsili))

il

Cbservador: | Llamadas:
Wariable [alar Tipo |
W[4 [ [Fi]Module / IED] [+]

| Mis macros v didlogos. Standard. Module1 x | Li24, Caol1 INSERT |
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5. CONCLUSIONES

El proposito mas importante del Proyecto Software Libre es conseguir difundir el
Software libre entre la comunidad universitaria de tal manera que la Universidad Nacional
se convierta en pionera a nivel nacional desde la Unidad de Informatica de la Facultad de
Ciencias Econdmicas. En esta medida con la Investigacion se ensenan los resultados a
partir de esta, como un gran aporte para ensenar que existen herramientas libres capaces
de suplir a otras hojas de calculo y responder a las mismas exigencias por parte de los
estudiantes y de la comunidad en general.

Por otro lado se pretende que el siguiente semestre se implemente en los cursos Libres
de la Unidad el de Calc Avanzado con el fin de ensenar el trabajo realizado y desarrollado
durante el semestre.
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