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Ficha 600

Introduccion - Avanzar con el Calc

Ya conoces algo de Calc, la hoja de Cantidad de lluvia mensual
calculo de OpenOffice. Ahora vamos a 180,0
conocer algunas funciones mas del 160.0 "
programa, asi como nuevos usos que i;gg ] / "‘_1
podemos hacer de él. 100.0 T - | . L0

g 800 /l/ 3 , e ,."' \

| s L= AV - —i

E w0l | i

§ 200 g

0.0

Meses

Objetivos del moédulo

o Apender a crear graficos para exponer datos en Calc.

o Utilizar Calc como una base de datos: organizar listas, filtrar y buscar datos.
« Conocer funciones que faciliten nuestro trabajo con la hoja de calculo.
Aprender a insertar y utilizar imagenes en Calc.

Agregar comentarios a los datos de las celdas para facilitar su comprension.
Controlar las diferentes opciones de impresion que nos ofrece el programa.




Ficha 601

Graficos en Calc

Wun graflco es la representacion en una imagen de p—
~ un conjunto de datos. Other

WLos vemos muy a menudo en los medios de Canada
comunicacién y tienen por objeto facilitar la
~ comprension y el analisis.

WEn Calc podemos generar gréficos de forma rapida
y sencilla. s

USA

WHay muchos tipos de gréficos, pero trabajaremos con los tres mas comunes:

Distribucion de sexos Grafico circular: ayuda a comparar datos

41 %

B Hombres
H Mujeres

39%

Evolucion asistencia al teatro
Grafico de barras: analiza

resultados

400

330

300

250

200

150

100

50
-_—

lunes martes miércoles Jueves viernes sabado damingo

Media mensual de lluvias



Grafico de lineas: presenta tendencias




Ficha 602

Crear un grafico circular

WVamos a crear un grafico circular o de pastel, que represente la proporcion entre
mujeres y hombres en un grupo.

WEI objetivo a conseguir es el siguiente:

Distribucién sexos

Muleres 471
Hombres 328
Total 799

Distribucion sexos

B pMujeres
B Hombres

Introducir los datos

W Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que lo
basaremos. En un nuevo libro introduce los datos segun la tabla a continuacion:

Introduce en B3: Mujeres
Introduce en B4: Hombres
Introduce en C3: 471
Introduce en C4: 328

Distribucion de sexos

A B C D E
1
2 Distribucion de sexos
3 Mujeres 471
4 Hombres 328
5 Total 799
6

W Calcula el total y pon formatos segln el modelo.

Construir el grafico
8

U selecciona los datos. Tienes que seleccionar A [ B | ¢




solo los datos que formaran el grafico. NO
incluyas el total en la seleccién.

Wen la barra de herramientas estandar, pulsa el botén Asistente de graficos ®

WEn la ventana Asistente de graficos, marcamos Tipo de grafico: Circulo y Vista 3D.
Pulsamos| Siguiente > >

Pasos Seleccione un tipo de grafico
1.Tipo de grafico |"—"L g . 2
2. Rango de datos i‘ Circula ] , . .‘ , ‘
| T
3. Serios do datos ke Linea Normal
|z XY (dispersién)
4_Elementos de graficos By Red
= e Iﬂ Vista }pl |sencilla 2]
[ stock s
lgall Linea y columna
| Ayuda | | siguiente >> | |  Fnaizar || cancelar

WEn la siguiente ventana tendriamos que determinar el rango donde se encuentran los
datos que vamos a usar. Como ya lo hemos hecho al principio, podemos pulsar
| Siguiente > > |

Pasos Salecclone un rango de datos
1. Tipo de gréfico DAngo oe Des ]
[$Hoja1. $B43: 5054 || &l

2.Rango de datos
3.Ceries de dates A e pe it s [l jnn

(@ Serie de datos en golumnas
4, Elementos de graficos

] Primera fila como etiqueta

M Primera columna como etigueta

Ayuda | | =< Regresar i| Siguiente == i Einalizar I Camcelar |

Upe igual forma, en el apartado series de datos no tenemos que modificar nada,
podemos pulsar| Siguiente > >

Pasos Conflgure los rangos de datos para cada serle
Series de dat de datos
1. Tipo de grafico SCINS He St Bangos de
Columna © Mombre
2. Rango de datos Valores-¥ $Hojal.5C$3:8054

i[Series de datos

4. Elementos de graficos
Rango para Maombre

| Agregar | | A | Categorias
|$Hojal. §853: 5854 |

el

gl

| Eliminar ||r

' Ayuda | << Regresar || Siguiente >> ||  Fnalizar ||  cancelar

- - - 7 r - 9 é ’ -
wa continuaciéon, en Elementos de graficos ponemos el titulo a nuestro grafico. En este
paso también podemos situar la leyenda del grafico donde queramos. De momento la



dejamos a la derecha y pulsamos| Finalizar |

Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracion de cuadricula
i ™ ; ostrar leyenda
1. Tpo de grificn Titulo | Distribucidn Sexos| C ] ¥
| | ) Izquierda

2. Rango de datos Subtitulo | | B

W Derecha
3. Saries de datos

_ Arriba
4.[Blementos de graficos| z

) Abajo

Mastrar cuadriculas

Ayuda << Regresar [ Finalizar ] | Cancelar
A |omwam c | o 1 e | rFr | =
. 1
UEn’e_ste punto ya tenemos el 2 ptrBueion suoe. . Chre
grafico creado. Ahora vamos a . Fﬂ_]mm- L 228 stribucion sexos
moverlo a la posicién que C
queramos. Para ello, haz clic en 8
7 9
el borde (veras como el cursor se 10 s
convierte en una mano) y, sin 7 .
7 o 1
soltarlo, arrastra el grafico a la 14
. . 15
posicion deseada. 5
17
18
19 i -
Distribucién sexos
‘g . Muleres 471
& una vez tengas el grafico como en la imagen, F e 328

guarda el trabajo en tu carpeta con el hombre Total 799

Ejercicio de calc 602. Distribucion sexos

B Myujeres
B Hombres
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Ficha 603

Crear un grafico de columnas

WVamos a crear un grafico de columnas, que represente la evolucion de la asistencia al
teatro a lo largo de la semana.

“WEl objetivo a conseguir es el siguiente:

E objetivo a conseguir: un grafico de columnas que represente la evolucién de la asistencia al teatro a lo largo de la semana.

Introducir los datos

W Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que lo
basaremos. En un nuevo libro introduce los datos segun la tabla a continuacion:

Evolucién de asistencia al teatro
A B C D E

1

2 Lunes 195
3 Martes 225
4 Miércoles 180
5 Jueves 310
6 Viernes 362
7 Sabado 390
8 Domingo 293
9

Construir el grafico

W' Selecciona los datos. Tienes que seleccionar A B c
sOlo los datos que formaran el grafico.

W En la barra de herramientas estandar, pulsa el

lunes
martes
miércoles

botdn Asistente de graficos & .

WV En la ventana Asistente de graficos,
marcamos Tipo de grafico: Columna.

Pulsamos | Siguiente > > |

sdbado
domingo

L= AR R R RE R TR S
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Pasos Selecclone un tipo de grafice
le3 columna
1[Tipo de grafico I Barra
2_Rango de datos & circulo
k& Aroa
3.5eries de datos | Lirea
o XY [dispersitn
4. Elementos de graficos l:_; REJ pe !
rory [ vista 30 |Sencilla
| Stock
l¢dl Linea y columna
Caja
| Ayuda Siguiente == | Einalizar | Cancelar

VEI siguiente paso del Asistente consiste en seleccionar el Rango de datos. que ya
hemos seleccionado con anterioridad, asi que podemos pulsar | Siguiente > > | sin

~ modificar nada.

W Del mismo modo, en el tercer paso, Series de datos, sélo pulsaremos el boton
Siguiente > >

W Por Ultimo, en Elementos de graficos ponemos el titulo a nuestro gréfico como en la
ficha anterior. En este caso vamos a desmarcar la Leyenda. También vamos a ponerle

nombre al Eje Y, para indicar que las cantidades son Personas. Para terminar, pulsamos
| Finalizar |

i Pasos . Escoger thtulos, leyendas y configuracion de cuadricula
: 1.Tipo de grifico Titulo Asistencia al teatro [ [] Mostrar leyends :
] |
! 2.Rango de dakos Subtitulo | |
i 3. Series de datos Eje X |
: 4.[Elementos de graficos) Eje ¥ Parsonas

I

Maostrar cuadriculas

O Ee X ¥ Ejo ¥
- i Ayuda <« Regresar | Einalizar I Cancelar | I
) D N T E | F | @
WAhora que tenemos el grafico e — : :

terminado, vemos que ha quedado martes 225 Asistencia al teatro

. miercoles 180 450
un poco estrecho, y los dias Fle la fomves 30 4o
semana se montan unos encima de viemes 362

) 350 |
otros. Para que quede méas Beado %

domingo 293 300
espaciado, vamos a hacer el grafico 250 |
mas ancho. 200

150

100
S0 -
o

martes jusves sabado
lunes miercoles  wiernes  domingo

Personas

12



Redimensionar el grafico

W' Primero, hacemos clic sobre el gréafico, que quedara seleccionado, mostrando pequefios
cuadrados verdes (®). Situamos el cursor sobre el cuadrado verde de la derecha,

hacemos clic y arrastramos hacia la derecha hasta tener el tamafio deseado. Podemos
repetir esta operacion todas las veces que sean necesarias hasta que veamos el grafico
correctamente.

Modificar los rotulos

W Para modificar los rétulos, lo primero que tenemos que hacer es activar el modo de
edicion del grafico. Para esto, hacemos doble clic sobre el mismo.

W Podemos ver que cambia el marco que rodea a nuestro grafico: en el modo edicion,
este marco es gris, mientras que hasta ahora (para cambiar el tamano del grafico o
para moverlo) el grafico estaba rodeado de cuadrados verdes.

Asistencia al tealro

450
400

330

300
230
20
150
10
3
1]

lunes  martes midércoles jueves viernes sabado domingo
(] - -

-
Personas
(=] (=]

[=]

Modo de edicidén de grafico (2 clics)

[ | [~ ] ]
Asistencia al tealro

450
400

350

300
250
20
13
10
5
o

lunes  martes mlacuﬁ jumves viernes sabado durnngu

]
Parsonas
(=T = B = |

=

Modo de desplazamiento de grafico (1 clic)

13 - - -

WCon el grafico en modo de edicion, i Asistencla al teatro



hacemos doble clic sobre las etiquetas
de los dias.

W Esto nos abrird una nueva ventana, llamada Eje X. Aqui activaremos la pestafia
Etiqueta donde podremos girar los dias de la semana para cambiar el estilo de nuestro

grafico. Después pulsa| Aceptar |

ﬁ Eje X x|l

Linea !.Cnructeres Efecto de fuentes Etigueta Escala |

[ Mostrar etiqueta

Organizar Fujo del texto
)} Mosaico | Sobreponer
) Organizacién Impar ] Salto

Orgapizacion par

® Automatico

Glrar etigueta

Fa [] Disposicién vertical

- & = b9 %] grado

Aceptar || Cancelar | |  Ayuda || Restablecer

Asistencia al teatro

WEste puede ser el aspecto final de nuestro 450
gréfico. A00
350
300
250
w200
5 150
o 100
(8
50
o
& & o

QUna vez tengas el grafico como en la imagen, guarda el trabajo en tu carpeta con el
nombre "Ejercicio de calc 603".

Mas...

W También puedes cambiar el tipo de letra y tamafio de las etiquetas de los dias de la
Caracteres
14

semana en la pestafa Caracteres . Prueba a darle distintos estilos.
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Ficha 604

Grafico de temperaturas

W Crea un grafico de columnas con Vista 3D, que muestre la evolucion de la media
mensual de temperaturas del ultimo afio.

W Utiliza los datos de la tabla siguiente, y aplica el disefo segun la ficha anterior.

Evolucién de la media mensual de temperatura
A B C D E F
1
2 Media mensual de temperaturas
3 Meses Grados
4 Enero 9,0
5 Febrero 10,1
6 Marzo 11,6
7 Abril 12,7
8 Mayo 15,7
9 Junio 21,9
10 Julio 22,5
11 Agosto 21,0
12 Septiembre 18,8
13 Octubre 16,4
14 Noviembre 12,2
9 Diciembre 9,8

é';Guarda el trabajo en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de calc 604".

16



Ficha 605

Crear un grafico de lineas

WVamos a crear un grafico de lineas, que represente la evolucién de las lluvias
mensualmente a lo largo de un ano.

“WEl objetivo a conseguir es el siguiente:

Meses mm
enero 426 1 ;
febrero 17.8 Cantidad de lluvia mensual
Marzo 82.2 180,0
abril 107.0 160,0 rE
mayo 1154 140,0 Fiy
junio 38.0 120,0 - /E!
julic 86,0 100,0 AR Pl
agosto 1294 v ohp m =1 |
septiembre 32,2 f, i |:|I 3 Y b
octubre 166,2 E g -.EI;' a
noviembre 65,0 = T o
diciembre 554 £ 2 E E L
& @ N & 2 e £ £ ' - & &
g & ¥ ® £ 5 X g £ F F
§ g £ g 3 5 5 £ _é? | g:?
§ g =
Meses

Introducir los datos

W Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que lo
basaremos. En un nuevo libro introduce los datos segun la tabla a continuacién:

Evolucién de las precipitaciones
A B C D E

1
2 Meses mm
3 Enero 42,6
4q Febrero 17,8
5 Marzo 82,2
6 Abril 107,0
7 Mayo 115,4
8 Junio 38,0
9 Julio 86,0
10 Agosto 129,4
11 Septiembre 32,2
12 Octubre 166,2
13 Noviembre 65,0
14 Diciembre 55,4




Construir el grafico

“WSelecciona los datos. Tienes que seleccionar sélo los
datos que formaran el grafico. Desde B3 hasta C14.

W En la barra de herramientas estandar, pulsa el botén
Asistente de graficos &

“WEn la ventana Asistente de graficos, marcamos Tipo
de grafico: Linea y de las cuatro opciones de la

derecha, Puntos y lineas. Pulsamos | Siguiente > >

.i' ’ sidlatuur s o yroilemes @l

Pasos Seleccione un tipo de grafice

w1 Columna
= Barra

2.Rango de datos & Circulo
L]

1.[Tipa de grafica)

3. Series de datos I:— Linea

5 &Y [diSpersion]
[E Red

+ Stock

gl Linea v calumna

4. Elementos de graficos

Stack series

] Lineas syaves Propriedades...

Ayuda Siguiente == [ Finalizar | Cancelar

W EI siguiente paso del Asistente consiste en seleccionar el Rango de datos. que ya
hemos seleccionado con anterioridad, asi que podemos pulsar| Siguiente > > | sin

modificar nada.

WDel mismo modo, en el tercer paso, Series de datos, sélo pulsaremos el botdn
Siguiente > >

W Por Ultimo, en Elementos de graficos ponemos el titulo a nuestro grafico.
Desmarcamos la opcién de Leyenda y le ponemos nombre al Eje X y al Eje Y,

respectivamente Meses y Milimetros. Para terminar, pulsamos | Finalizar |

i . Asislente de graficos @
Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracion de cuadricula
L. Tipo de gréfico Titulo Cantidad de Iluvis mensual | Mostrar leyenda
2.Rango de datos Subtitulo
3. Series de datos Eje X Meses
4. Elementos de grificos Ele X Milimatros

Mostrar cuadriculas

|§Jp:l: |||_'|Elq'r‘

Ayuda =« Regresar | Finalizar Cancelar

Mejorar el grafico '



W Ahora que tenemos el gréfico terminado, vemos
que ha quedado un poco estrecho, y los meses se montan unos encima de otros. Vamos

a hacer el grafico mas ancho, y a cambiar algunos colores y estilos.

Cantidad de lluvia mensual

W Primero vamos a hacer el 180,0
grafico un poco mas ancho, 160,0 l\
como ya hicimos en la ficha i:‘;g ] / y
anterior. Para eso hacemos clic s . | i W A1
sobre el gréfico, y arrastramos g 800 3 / L
r 600 ‘\-._. X i.—.
uno de los cuadrados verdes (&) ¥ B x/ \- .
~ hasta tener el tamafio deseado. £ 200 *-\.f(
WTambién vamos a girar los rétulos 0.0
' e o 8 F 2 £ £ & & &g p o
c!e los mesgs, igual que en la £ 8 §— § £ £ 5 9 § 5 &8
ficha anterior. Recuerda: doble & = E & g & ¢ @
clic para editar el gréfico, y & & ©
doble clic en las etiquetas de Meses
los meses para cambiar su
inclinacién, tipo de letra...
- - L]
W/ Ahora vamos a cambiar el color a Cantidad de lluvia mensual
" la linea del grafico y los puntos. s o
p . . " i\
W Primero hacemos doble clic sobre 140,0 I\
el grafico, y luego hacemos doble s ol /ﬁ"\ X
clic sobre uno de los puntos de g 800 g X q.} H\ o
la linea. i s 7 7 T 8 9.
| e - ; v
§ wo g
0.0
5 8 ra'? ?C: 3_3 g Q? .'3? & 3& 5§ 8
F & g & & o 3 : £ &
& g & £ &
5 & v

s bt A ol

UNOS aparece una nueva Linea | Caracteres | Efecto de fuentes | Etiquetas de datos Estadisticas Opciones |
Ventana, donde iremOS a Propiedades de las lineas Tn.-E:u'Ia
la pestafia Linea. Alli Estilo . L r———— |
podemos modificar el — — . dnche B.25am E]
color, el ancho de la — r Atura 0, 25cm K
linea, y el tamaiio del e AL L
punto, al que se llama 0,00cm B
simbolo, entre otras Transparencia
~ cosas. 0% E
W Cambia el color a
naranja, y pon el ancho y "
la altura del simbolo en = P B
0,15cm. | '
19
|I Aceptar Cancelar | | A.yg.da gestablecer.




WEste es el aspecto final de
nuestro grafico.

Milimetros

180,0
160,0
140,0
120.0
100.0
80,0
60,0
40,0
20,0
0.0

G’:.@m

Cantidad de lluvia mensual

Meses

M una vez tengas el grafico como en la imagen, guarda el trabajo en tu carpeta con el

nombre "Ejercicio de calc 605".

20



Ficha 606

Ordenar una lista

W Calc tiene un sistema sencillo y practico para ordenar una lista de cualquier tamafo.

W Podemos ordenar alfabéticamente, por nimeros, o por fechas, e invertir ese orden
- cuando queramos.

W Abrimos un nuevo libro de Calc y escribimos los datos siguientes:

Lista de nombres

A B C D E
1 Nombre ler apellido 29 apellido
2 Manuel Iglesias Cobo
3 1Inés Martinez Rey
4 Luis Tomas Gémez
5 Julio del Rio Ramos
6 Clara Rodriguez Pinto
7 Pedro Rico Martin
8 Oscar Martin Jiménez
9 Raul Arce Gallardo
10 Sonia Ruiz de Andrés

W Sitliate sobre cualquiera de las celdas donde has escrito, por ejemplo en la B7.
W Ahora vamos a buscar en la barra de herramientas estandar dos botones como estos:

H-. Z'.
Nz N

H 4
Wsij pulsamos el de la izquierda 'z, se nos ordenaran las 3 columnas por orden
alfabético de los nombres (Clara Rodriguez Pinto aparecera en primer lugar).

Z__. ;
WS pulsamos el de la derecha %%, se nos ordenaran las 3 columnas por orden
alfabético inverso de los nombres (Sonia Ruiz de Andrés aparecera en primer lugar).

"'???Guarda el trabajo en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de calc 606".

21



Ficha 607

Ordenar una lista (2)

WEN la ficha anterior sélo podiamos ordenar la lista por orden alfabético segiin el nombre
(la primera columna de nuestra lista).

W Ahora vamos a ver mas funciones avanzadas para ordenar una lista de otras formas.
W EN la lista de la ficha anterior anadimos una columna mas con la edad:

Lista de nombres
A B C D E
1 Nombre ler apellido 29 apellido Edad
2 Manuel Iglesias Cobo 24
3 Inés Martinez Rey 31
4 Luis Tomas Gomez 27
5 Julio del Rio Ramos 19
6 Clara Rodriguez Pinto 27
7 Pedro Rico Martin 32
8 Oscar Martin Jiménez 21
9 Rall Arce Gallardo 27
10 Sonia Ruiz de Andrés 29

& A - ato Herramientas Datos WVentana Ayuda
WSeleccionamos ahora todas las celdas de

. L enc - Defini
nuestra lista, desde la A1 hasta la D10. % A 00 i b
‘:|E|ECCFDHQ1' rangn... —)
W Abrimos el menu Datos y hacemos clic en —— =
ordenar--- I: | fil:r[;l .-"\'ux . :
WEN la ventana que aparece, podremos elegir 0 apellido Edat  subtotales...
segun qué columna queremos ordenar le Andrés validez...
nuestra lista, y si queremos hacerlo de forma ;allardo
~ Ascendente o Descendente. fartin
4 ’ - - o —onsalidar...
WVamos a ordenar segun el Primer apellido imenez i“”“" ‘“E
‘obo grupar y Esquema ¥
de forma ascendente, y pulsamos | Aceptar i ik e ding -
7

'amos Actualizar area

22



brdin-lr por :rlt-rlnl] Opciones |

Ordenar segdn

[Num bre

% Ascendente

- no definido -
EI'«Iu:nrnr:rrﬁ_-

1ler apellido

22 apellido

Edad

Descendents

@ Ascendente

) Descendente

- no definido -

.

W A continuacion vamos a ordenar la lista segln la edad, de mayor a menor (orden

~ Descendente).

Wvemos gue en nuestra lista hay edades que se repiten, por lo que vamos a ordenar,
ademas, por el primer apellido: seleccionamos en el apartado Después segun, ler

~ apellido, orden Ascendente.

i Aceptar ] | Cancelar J! Ayuda ] | gestahlecer]

4

Cuando lo tengamos segun la imagen a continuacién, pulsamos| Aceptar |

©rdenar por criterlos Opciones |

Ordenar segun

() Ascendente

|Edad

Después segln

[1er apellido

@ Descendente

® Ascendente

4k

Después segun

) Descendente

@ Ascendente

|- no definido -

TS

() Descepndente

[ Aceptar H Cancelar |[ Ayuda ][Eestuhlecer]

GAhora podemos ver que las tres

A

Nombre ler apellido 2° apellido Edad

Luis Tomas Gomez
personas que tienen 27 afos quedan Rail Arce Gallardo
ordenadas por apellidos. Clara Rodriguez Pinto

Manuel Iglesias Cobo
Izgés Martinez Rey
Pedro Rico Martin
Sonia Ruiz de Andres

32
31
29
27
27
27
24



HGuarda el trabajo en tu carpeta con el nombre Ejercicio de calc 607.

Mas...

W Hasta ahora, Calc nos ha respetado los titulos de cada una de las columnas (Nombre,
ler apellido, 2° apellido, Edad), y no los ha mezclado con el resto de los datos de

~ nuestra lista.

WSi tenemos una lista que no tiene Titulos o etiquetas de las columnas, o no los hemos
incluido en la seleccidn, tendremos que indicarselo al programa.

W Para hacerlo, cuando estamos en la ventana de Datos, Ordenar... hacemos clic en la
pestafia Opciones, y alli desmarcamos la opcidn El intervalo contiene etiquetas de

columnas.

= ordenar x

| Ordenar por criterios Opclones

[] Maydsculas/minGsculas|

I |_|IEI intervalo contiene etiquetas de columnas

[ Incluir formatos
[[] Coplar resultado de clasificacién en
efinid
[] orden de clasificacion definida por el usuario

Idioma

Predeterminado
Direccion

@ De grriba hacia abajo (ordenar filas)

() De jzquierda a derecha (ordenar columnas)

Area de datos: $A%$1:$D$10 (Sin nombre)

Aceptar | Cancelar | Ayuda Restablecer
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Ficha 608

Filtrar una lista

W Los filtros nos permiten ver y trabajar con partes de la base de datos, de manera que el
resto de la base de datos queda oculta y no interfiere en el trabajo.

Poner un filtro

W Abrimos el archivo "Relacion de peliculas" que encontrarés en la Carpeta de
materiales. Aqui encontrards una relacidon de peliculas de diferentes géneros.

| C

Lo ]

IGII‘IIfﬂ
|Comedia
|Catastrdfico
lAnimadas
lAnimadas
|Comeadia
LAnimadas

£

un

m‘m‘u‘m

4
]

RELACION DE PELICULAS

itulo pelicula
Un pez [lamado Wanda
Asropuerdo
Alicia an & pals de las maravillas
Fiewal y &l nuevo mundo
Mejar Imposible
Aslérix el Galo

sl Banide Flasesss sl G

W De toda la lista queremos ver sélamente las
peliculas del Oeste, por lo que vamos a

ocultar las demas.

W Para empezar, hacemos clic en cualquier
celda de la lista, por ejemplo B7.

W Abrimos el menu Datos y en Filtro,
hacemos clic en Filtro automatico.

Wobservamos que han aparecido unas flechas

de lista desplegable a la derecha de cada

titulo de encabezado.

W Hacemos clic en la flecha de lista desplegable de Género, y
vemos que aparecen todos los géneros de nuestra lista.

Género

|4
-

WBuscamos Oeste y hacemos clic.

‘ Comedia
W Ahora en nuestra lista solo apareceran las peliculas del Drama
Oeste, las demas quedan ocultas. 7| Fantastico
' ./ . p 7| Histéricas
"W Observa tambien que la flecha del filtro de Género, ahora es | intriga
azul. Esto es para recordarnos que tenemos activado este ¥ Musical
filtro y no estamos viendo la lista entera. 4Negro |
4 0este =

Sumar filtros

Género E'I
|_

Deste
Oeste L
Oeste E

25

Titulo original

A Fish Called Wanda
Airport

Alice in Wonderland
An American Tail

As Good As |t Gals
Aslerix, le Gaulois

L RPN P T .

===t e E

Afo
1988
18970
105 1
1986
1997
1967

1Tnoc

tas et Ventana Ayuda

} . Definir rango...
Seleccionar rango...

nue  grdenar...

:] Fltro
DataForm...
Subtotales...
Validez...

® L | 74 [ro0%

“ Filtro predeterminad
£ Filtra especial .

gy

Texto a Columnas. .. Briand
: Consolidar... [ ail
Agrupar y Esquema  » |C®8
Filato de datos poic
e
|Género Tituln pelicul

Aventuras -]
Catastrafico
Ciencia ficcian

R h e p—

o —— i — 1



WU'si sélo gueremos ver las peliculas del Oeste realizadas en 1952, abrimos la lista
desplegable de los ARos y seleccionamos 1952.

“¥So6lo hay dos peliculas que cumplan esta condicidn. Observa que los botones
correspondientes de los filtros estan en azul.

Quitar los filtros
Upara quitar cada uno de los filtros que hemos puesto, hacemos clic en la flecha en azul

del Afo, y seleccionamos Todo.
" Podemos hacer lo mismo con la flecha de Género y veremos de nuevo toda la lista.

Mas...

W Prueba a poner y quitar diferentes filtros en la lista.
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Ficha 609

Mas filtros

W Calc nos ofrece algunas opciones avanzadas para los filtros que hemos visto en la ficha
anterior. Veamos qué podemos hacer con ellos.

W Abrimos de nuevo el archivo "Relacién de peliculas" que encontraras en la Carpeta de
materiales.

W Activamos los filtros automaticos como en la ficha anterior (Datos, Filtro, Filtro
automatico).

Genero  [2]Titulo pelicula [2]Titulo original an[z]
Comedia Un pez llamado Wanda A Fish Called Wanda 1088
Catastréfico  Aeropuerto Airport 1970
Animadas Alicia en & pals da [as maravillas Alica in Wondeariand 1851

Filtrar por fechas

W Queremos ver en la lista solamente las peliculas realizadas

~ antes de 1970. ﬂ:‘; -
W Para eso, en la lista desplegable del titulo Afo, Los 10 primeros o

seleccionamos Filtro predeterminado. Filtro ~predeterminado. .

W Nos aparecerd una nueva ventana, donde podremos crear SRS

| fil . - no vacio -
os filtros que nos interesen. 1931

1934
1939
1941
1945
1948 -

%

Fllrs urzda ranminziely |
Criterios de filtro |

x

Vinculo Nombre del campo Condicion Valor Aceptar I
|afio 7| B =] [1970] = Cancelar |

| 3 | gl Gl il
| ER | | [} | A |

W Primero nos aseguraremos de que esté seleccionado como Nombre de campo, Afo.
W EN Condicion seleccionaremos el signo < (menor que).

WEn Valor escribiremos 1970.

W Para terminar, pulsaremos el boton | Aceptar |

W' Podremos ver que ahora en la lista sélo apareceran las peliculas cuya fecha sea 1969 o
menos (si queremos que también se incluyan las peliculas de 1970, tendremos que usar
el signo <= (menor o igual que).

Filtrar entre dos fechas

W Ahora vamos a mostrar sélo las peliculas entre los afios 1960 y 1980, ambos
incluidos. 27

W Entramos de nuevo en la ventana de Filtro predeterminado.



i:;u}En Nombre de campo, tiene que estar seleccionado Afo.
VEn Condicidn seleccionaremos el signo <= (menor o igual que).
WEn Valor escribiremos 1980.

WYa tenemos la primera parte, que hara que sélo se muestren las peliculas cuyo afio sea
- menor o igual a 1980.

WEn la siguiente linea, comenzamos seleccionando el Vinculo, donde pondremos Y. Esto
hace que se tengan que cumplir la primera condiciéon Y la segunda.

WENn Nombre de campo, también pondremos Afio.

UEn Condicidn seleccionaremos el signo >= (mayor o igual que).

WEn Valor escribiremos 1960.

W Para terminar, pulsaremos el botdn | Aceptar |

L

L DT E L ELET T =L |ir
Criterios de filtro | ACRULRT I
Vincoulo Mombre del campo Condicién Walor
].ﬁ.ﬁc:- 3 [-:: E| ilggu E| Cancelar |
|Y =l a0 EN->- =] f1969f =l ayuda |
| SN i | B A |

WVemos que ahora nos quedan en la pantalla sélo las peliculas entre 1960 y 1980, ambos
afnos incluidos.

Mas...

W Prueba diferentes filtros en la lista de peliculas, combinando fechas y géneros.
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Ficha 610

Funciones

W Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan célculos complejos. Estan orientadas a
facilitar y automatizar el trabajo.

WLa funcién SUMA X (suma automatica), es un ejemplo de la capacidad de una funcion.

Formulas y funciones

En la tabla siguiente podemos ver la diferencia entre una férmula y una funcion.

Férmula y funcién
A B C D E
1 25
2 40
3 27
4 Total 92

ig'Para calcular el resultado anterior, podemos utilizar la Fomula: =B1+B2+B3.
WY también podemos utilizar la Funcién: =SUMA(B1:B3).

Como insertar funciones

W Las funciones en Calc disponen de un asistente que nos guia paso a paso en su aplicacién.
Abre el menl Insertar y haz clic en Funcion...

WEn la ventana que aparece encontraremos todas las funciones disponibles agrupadas por tipos.

A LETLEL TR LIOTIE S (-

Funciones | Estructura | Subtotal
Categoria
IMarFmérlraq :]

sumMa

SuMAL ndmero 1; ndmera 2; . 1)
Funcjcn

REDONDEAR =]
REDONDEAR.MAS Devuelve la suma de los argumentos.

REDONDEAR MENDS
RESIDUO

SENOD

SENOH

SIGND

SUBTOTALES

SUMA,
SUMA_CUADRADOS

SUMA_SERIES Formula Resultade [Err 520
SUMAR.SI I
TAN B
TANH

TRUNCAR -

™ Matriz Ayuda | Cancelar | Regresa | iigl.uen:e:-:»l Aceptar |

WEn las préximas fichas trabajaremos las funciones: PROMEDIO, CONTAR.SI
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Ficha 611

Funcion Promedio

W Lla funcion Promedio es una funcion estadistica que nos permite sacar la media de un
rango de numeros determinado. Funciona sélamente con niumeros.

W Un ejemplo clasico es averiguar cuél es el promedio de edad de un grupo de personas, o
el promedio de lluvias en un periodo de tiempo.

Como aplicar la funcion Promedio

W Abriremos el fichero Funciones.ods que encontramos en la Carpeta de Materiales.
WVamos a calcular el promedio de edad de la lista que encontraremos en la Hojal.

WEn la celda F2 escribimos Promedio de edad, D | £ NS @ G
y nos situamos en la celda F3, que es donde S— :
queremos que aparezca el resultado de la __Edad Promedio de edad
funcid 51
funcion. —

W Abrimos la ventana de funciones, haciendo clic 49

en el boton f"""', o en el menu Insertar
Funcion...

WEn la ventana del asistente de funciones, buscamos la categoria Estadistica, y en
Funcion hacemos doble clic en PROMEDIO.

At LETTLE T U RS o)

Funciones | £xiructura | PROMEDIC Subtetal [+ Div/o!
Categoria Devuelve el promedio de los argumentas.
|Lstadlﬁt ca j
namero linecesanol
PEARSON =] Mdmero 1: Numero2; ...son de 1 a 30 argumentos numeéricos de una
PEMDIENTE muestra cuyo promedio se desea obtener.
PERCENTIL i
PERMUTACIONES nimera 1 & [ (3] j
PERMUTACIONESA nimero2 £ || =
FHI EIES et
POSSON nimero3 £ || la
PROBABILIDAD L e —
PROMEDI ndmerod % || . o
PROMEDLgA = —
PRONOSTICO 5 Resultado [# v/l
Edmula [
FRUEBA. F
PRUEBA.FISHER INV J =PROMEDIO(])
PRUEBA.JI
PRUERA. 1INV =
I™ Matnz Ayuda | Cancelar I <= Regresar I Aceptar l

Edad

WA continuacidn, sin cerrar la ventana del asistente, seleccionamos g;
todas las celdas de edad, haciendo clic en la primera, D3, y 45
~arrastrando sin soltar hasta la Ultima D46. 29|
W Ahora podemos ver que, en la ventana del asistente de funciones, en 48
el apartado Formula en la parte inferior, queda escrita la formula 48
=PROMEDIO(D3:D46) (Calcula el PROMEDIO desde la celda D3 29
hasta la D46). ig
W Para terminar, sélo queda pulsar el botén3E Aceptar | y veremos el 59
resultado en la celda F3: 43,18. 57
-1




l-gGuarda el trabajo en tu carpeta con Guardar como..., poniendo de nombre "Ejercicio
de calc 611".

Mas...

WExtrae el promedio de lluvias anual, usando los datos que encontraras en la Hoja2 de
este mismo fichero.
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Ficha 612

Funcion Contar.Si

W La funcion Contar.Si es una funcion estadistica que nos permite saber en un rango

detrerminado cuantas celdas cumplen una condicién determinada.

W Por ejemplo, en una lista de personas, cuantas tienen 46 afios, o cuantas se llaman

Maria...

Como aplicar la funcion contar.si

W Abriremos el fichero Funciones.ods que encontramos en la Carpeta de Materiales.
W Contaremos cuantas personas son de género masculino y cuantas de género femenino

en la Hojal.

WEN la celda A48 escribimos Resumen de
género, en la A49, escribimos Femenino y
en la A50, Masculino, nos situamos en la
celda B49, que es donde queremos que
aparezca el resultado de la funcion.

48
49

Femenino

50
51

Masculino

Resumen de género

| |

W Abrimos la ventana de funciones, haciendo clic en el botdn f“", o en el menu Insertar

Funcion...
WEN la ventana del asistente de funciones, buscamos CONTAR.SI en Funcién y hacemos
doble clic.
3 FEERIINTSS FUnSlunNSS {stu
Ful'll:il:lﬂl.!:l-l Estructura | CONTAR.SI Subtotal [Err 511
Categoria Cuenta los argumentos que cumplen con las condiciones dadas.
Matemiticas =
Funcjén Arealnecesario)
ATANH E' area a la que se le aplican los criterias.
COCIENTE
COMEBINAR
COMBINARZ Area £ || m
':":'"t]T.I“-H. BLAMCOD J Criterios & I m
CONVERTIR k
COs
COsH
coT
COTH Resultado [Err511
: Eormula
T -
ig,.,:,;;f; =COMTAR.SI)
ESPAR
EXP =
™ Matriz Ayuda | Cancelar =< Regresar | Aceptar |

W A continuacion, sin cerrar la ventana del asistente, seleccionamos todas las celdas
de género, haciendo clic en la primera, A3, y arrastrando sin soltar hasta la ultima A46.

W Ahora podemos ver que, en la
ventana del asistente de

funciones, en el apartado
Area, queda escrito el rango 32
que queremos calcular

Area £

Criterios #&




A3:A46.

W lusto debajo, en Criterios, escribimos "femenino" (las comillas también hay que
escribirlas si la condicién es texto. Si fuera un nimero, por ejemplo una edad, no hay

que escribirlas).

W En la parte inferior, en el apartado Férmula podemos ver la formula completa que nos va
~a calcular el resultado: =CONTAR.SI(A3:A46;"femenino").

Wrara terminar, sélo queda pulsar el boton | Aceptar |y veremos el resultado en la celda
B49: 22.

Més.ll
W Repite el proceso para colocar en la celda B50 el numero de personas de género

~ masculino.
WEN esta misma hoja, cuenta cuantas personas tienen 46 afios y cuantas se llaman Maria.

& Guarda el trabajo en tu carpeta con Guardar como..., poniendo de nombre "Ejercicio
de calc 612".
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Ficha 613

Imagenes en Calc

W Con Calc, podemos insertar imagenes en nuestras hojas de cdlculo, de la misma forma

gue lo haciamos en Writer.

WTambién podremos mover y cambiar el tamafio de la imagen insertada.

Como insertar una imagen

W Abrimos una hoja de célculo en

blanco.

W Abrimos el menu Insertar, la opcion

Imagen, y aqui A partir de
archivo...

W Ahora tendremos abierta la ventana
de seleccién de archivos. Aqui

buscaremos la Carpeta de

materiales, y dentro de esta, una

imagen, como por ejemplo
tierra.jpg.

i (LT LT R

S SuanSiilzar) Sails

- ver |EESEE formato Herramientas Datos Veptana Ayuda

—1

W Seleccionamos el archivo y pulsamos

el botdon | Abrir

Salto manual
Celdas...

v | Filas

Colymnas

Hoja...
Hoja de archivo

Vincular con datos externos..

3 simbolos...
Marca de formato
Hperenlace

Funcjén
Lista de funciones

Nombres
MNota

curi+

Ctri4+F2

LA - = L £
- i Bz N

\J Videoy sonido
Objeto

& Grifico._

| Margo flotante

nserta una Imagen
actvo.

=28l

El Ia tierra ipg

Imagen [jpg)

24,3 KB 1170872003

Nombre da archive:  [ia tierra jpg

- | aber |

Tipo de archiva:

™ ¥incwar M Previsualizacidan,

W La imagen quedara insertada
a partir de la celda que

~ estaba seleccionada.

Y Si queremos cambiar el
tamano de la imagen,
hacemos clic en cualquiera
de los cuadrados verdes de

|\'.T|:-c' % [0f formatos> (* brmp.* dxf.* emf.* eps.* |;|f_J Cancelar

ayuda




las esquinas ® y arrastramos
sin soltar hasta tener el tamafno deseado.

W Para mover la imagen, situamos el puntero del ratdon dentro de la misma, y este
cambiara a la forma de una mano. Entonces hacemos clic y arrastramos sin soltar hasta

tener la imagen en el sitio deseado.
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Ficha 614

Insertar notas

W Calc permite la insercién de anotaciones en las celdas.
W Estas anotaciones nos permiten recordar comentarios referentes a los datos de una celda.

Como insertar una nota

W Abrimos el archivo Relacién de peliculas que encontraras en s Formato Herramientas D
la Carpeta de materiales. ' salto manual . L
WHacemos clic sobre la celda B10 ("Regreso al futuro"). = Celdas.. Crri++ [
W En el menu Insertar, hacemos clic en la opcién Nota. L Eilas c
WEn el rectangulo amarillo que aparece escribimos el texto que = Coumnas [
queremos recordar. Por ejemplo: Prestada a Nacho. D Hoja... _
Hoja de archivo...
Alicia en el pais de las marawvillas Alimpindinndaland. ... Vincular con datos axtemos. .
Fievel y el nuevo mundo 3 simbolos. ..
Mejor Imposible .ﬁlg‘s. Namﬂ' ) 1 Marca de formato "
Astérx el Galo sterix, le Gaulois : Hiperenlace
[Regreso al futuro E ack to the future : e gy CtrisF2 i

Lista de funciones

MNombres *

Imagen
: : Inserta ur
i Videoy sonido ver o edit
Objeto seleccion
& Grafico...
™ Marco flotante

Fl fantaema rda Mantarvilla

F2UTGHA T WAl

Regreso al futuro

W Hacemos clic en cualquier otra celda
para que la nota quede guardada.

W Ahora podemos observar un pequefo cuadrado rojo en la esquina superior derecha de la
celda, que indica que en esa celda existe una nota o comentario.

W'Si queremos ver el contenido de la nota, sélo tenemos que situar la flecha del ratén sobre la
celda que tiene la nota escrita, y esta aparecera.

p m—n ———— ey

WSi queremos mostrar [Regreso al futuro e
permanentemente la nota, hacemos inctinln Basico =
clic con el botén derecho del Horizontes lejanos Formatear celdas...
ratén y pulsamos Mostrar nota. Ben-Hur ingertar, .

) ] L - . — Elirminar...

W'Si lo que queremos es ellmlnar_la Mas alla del Poseiddn i
nota para siempre, hacemos clic T — e
con el boton derecho del raton y - (| insertar pota

| Elimi t Dos hombres y un destino Eliminar nota

pulsamos Eliminar nota. El fantasma de Canterville Mostrar nota

Las aventuras de Simbad #o Cortar

™~ _ta___ __2_a £ _T*T B __ [ NN

b

il
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Ficha 615

Imprimir

QEn esta ficha vamos a aprender a controlar todo lo relacionado con la impresidn en Calc.

Wvamos a trabajar con el archivo Relacion de peliculas, que encontraras en la Carpeta
de materiales.

Vista preliminar

U Antes de imprimir, siempre .lrdnw B e T rpans Ay
debemos comprobar que lo pelEre@ im0 40050 &R0 B F]
que va a salir por la EIE (W) () 5| roman dempigna  Comara vera putenar |
impresora es exactamente lo
gue queremos, asi
ahorraremos tinta y papel.

ﬁPara esto, tenemos un botdn
[lamado Vista Preliminar

@J gue nos muestra una

imagen de como va a quedar

el texto en la hoja. También

podemos acceder a esta

opcion en el menu Archivo
~Vista preliminar.

Wpara volver a la pantalla de
edicion de datos, hay que
pulsar el botén | Cerrar la
vista preliminar | en la parte
superior de la ventana.

R N T A RN RN R EA R LR ER R LT BN T

i
|Wﬁﬁ1—[ﬁmiﬁn—rﬁ7|_|_ﬁ'|_l

Rango de impresion

¥ si no indicamos nada, Calc
imprimira todas las celdas en las

que hayamos escrito algo. Muchas Les |
veces no nos interesa eso, sino

gue queremos imprimir nada mas
gue un rango de celdas especifico.
En nuestro ejemplo, vamos a Comnbinar celdas
imprimir nada mas que las

crlmnal

 peliculas hasta Chinatown. T — T

W Para empezar, tenemos que
seleccionar todas las celdas que

queramos imprimir. Vamos a hacer
clic en la celda A1 y arrastramos
~ sin soltar hasta la celda D20 (1974).

Wahora podemos ver una fina linea negra entre la fila 20 y la 21, y entre la columna D y
la E.

M ;i Cardcter .
Bl & Parrafo...
: Cambiar maysculas y minGsculas




6-’Si pulsamos el botdn Vista Preliminar @ , veremos como ahora sélo se imprimen las

primeras peliculas.

relacian ce peiculs - CpenOffce.org Cac ={O[n

Archivo Edtar Ver pserar Fomato Hemamientas Dotos Ventons dyuda .
R Tl B RN - B R R R Yo | |
| EE | W) W) 8 8, (%) Formato ot lapsgna | Cermar vista prebminar i

LR TR TR R RN TE

Ocultar columnas

Fem.i | 9&0@ |

QAhora nos interesa soélo imprimir el género, el titulo en castellano y el afio.
WPara hacer esto, vamos a ocultar la columna Titulo original.

WHacemos clic en la letra C, dela
columna Titulo original, para

seleccionarla entera.

U Hacemos clic en el mend
Formato, Columna, Ocultar.

Q’Podemos ver que la columna C
ha desaparecido, y la linea de
separacién entre laBy la D es

~mas gruesa.

ULas columnas ocultas no se
i imprimiran.

Para volver a mostrar la

Q' "“"Wlnli’l? &

Lic

o |
ez |
IpUE
] en

& caracter...
& Parrafo..

columna oculta, el proceso es similar: tenemos que seleccionar las dos columnas
vecinas de la oculta, y hacer clic en el menu Formato, Columna, Mostrar.
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