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¢Qué es Calc?

Calc es la hoja de calculo del paquete de aplicaciones de LibreOffice.
El area de trabajo se conoce como Hoja, la cual esta conformada por
columnas representadas por letras y las filas por nimeros, la unién de
estas se le denomina celdas. En las celdas se pueden introducir diferentes
datos, desde cadenas de texto, nimeros y formulas. La figura 38 mues-
tra la ventana principal de la herramienta Calc, la celda B3 es donde se
encuentra activado el cursor.

Calc es una excelente herramienta pues tiene un sinfin de aplicaciones,
como la investigacion, tal como se sefiala en AppMaster (2022), pues
se pueden crear encuestas y dar seguimiento puntual a los resultados.

Figura 38
Ventana principal de la herramienta Calc.
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Nota. Interfaz principal de la herramienta Calc.

De acuerdo con la Documentacién LibreOffice (2023), algunas acciones
que se pueden realizar en Calc son:

* Ejecutar calculos complejos mediante férmulas.

* Filtrar datos de una base de datos.

* Analizar datos complejos mediante herramientas de estadistica.
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» Importar y exportar hojas de calculo en diferentes formatos.

En este capitulo, se abordaran de manera basica algunas de las funciones
disponibles en Calc. A continuacion, se ilustran las barras de herramientas
de cada una de las pestafias.

La pestafia Archivo incorpora comandos fundamentales como Nuevo,
Plantillas, Abrir, Abrir archivo remoto, Guardar, Exportar, Imprimir, entre
otros, la figura 39 muestra de manera grafica los comandos mencionados.

Figura 39
Comandos de la barra de herramientas de la pestafia Archivo.

=mn-gB-9-C.= Archivo Inicio Insertar Disposicion Datos. Revision Ver Extension Herramient tas

Exportar directamente a PDF o, [ Achivo ~

" Plantillas -— Documentos recientes ~ =] | Guardar como. e

Nuevo &) Guardar como plantilla... ~ Abrir... B3 Abrir archivo remoto. Guardar  F Guardar archivo remoto... ~ Exportar... | Correo electronico Imprimir © Auda ~

Nota. Esta barra contiene los accesos rapidos o comandos de la pestaiia Inicio.

En la pestafia Inicio se encuentran los comandos relacionados con el for-
mato, tales como, Copiar, Pegar, Cortar, Clonar, Tipo de letra, Tamafio,
Alineacion, Combinar y centrar celdas, Filas, Columnas, Formato con-
dicional, la figura 40 ilustra los comandos contenidos en dicha pestafia.

Figura 40
Comandos de la barra de herramientas de la pestafia Inicio.
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Nota. La figura muestra los accesos rapidos o comandos de la pestaiia Inicio.

La figura 41 expone los comandos de la pestafia Insertar, en la cual se
encuentra Tabla dindmica, Insertar hoja, Insertar celdas, Grdfico, Lista de
funciones, Insertar objeto OLE, Imagen, Galeria, Multimedia, Hiperen-
lace, Campo, Cuadro de texto, Simbolo, Objeto de formula, entre otros.

Figura 41
Comandos de la barra de herramientas de la pestania Insertar.
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Nota. La figura ilustra los accesos rapidos o comandos de la pestafia Insertar.
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La pestaia Disposicion contiene comandos tales como Formato de pdgina,
Cabeceras y pies, Salto de pdgina, Area de impresion, Insertar hoja, Fila,
Columna, Cambiar nombre de la hoja, Mostrar la hoja, Ocultar la hoja y
Estilos de tabla. La figura 42 ilustra los comandos contenidos en esta pestaia.

Figura 42
Comandos de la barra de herramientas de la pestaria Disposicion.
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Nota. La figura ejemplifica los accesos directos o comandos de la pestafia Disposicion.

Con relacion a la pestafia Datos, los comandos disponibles son Enlaces
externos, Flujos de datos, Fuente XML, Proveedor de datos, Recalcular,
Tabla dindmica, Ordenar ascendente o descendentemente, Filtro auto-
madtico, Filtro avanzado, Definir intervalo, Texto a columnas, Consolidar,
Validez, Estadisticas, entre otros. En la figura 43 se puede apreciar los
comandos correspondientes a la pestafia Datos.

Figura 43
Comandos de la barra de herramientas de la pestaria Datos.
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Nota. La figura muestra los accesos rapidos o comandos de la pestaiia Datos.

En la pestafia Revision, se visualizan los comandos Ortografia, Corte
de palabras, Comentario, Eliminar comentario, Grabar, Proteger libro,
Proteger estructura de libro, Compartir libro, Comparar, Combinar,
Censurar y Modo edicion (Ver figura 44).

Figura 44
Comandos de la barra de herramientas de la pestafia Revision.
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Nota. La figura ilustra los accesos rapidos o comandos de la pestafia Revision.

La pestana Ver cuenta con comandos relacionados con la visualizacion de
los documentos, tales como, Vista normal, Salto de pdgina, Previsualizar
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impresion, Destacar valores, Mostrar formula, Zoom, Pantalla completa,
Anchura de pdgina, Inmovilizar paneles, Dividir ventana, la figura 45
ilustra los comandos dependientes de dicha pestafia.

Figura 45
Comandos de la barra de herramientas de la pestafia Ver.
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Nota. La figura muestra los accesos rapidos o comandos de la pestaiia Ver.

Ejecutar macro, Editar macro, Modo de relleno, Rastrear precedentes,
Rastrear dependencias, Quitar precedentes, Quitar dependientes, Bus-
queda del valor destino, Rastrear error, Marcar datos no vdlidos, son
algunos de los comandos disponibles en la pestafia Herramientas, tal
como lo muestra la figura 46.

Figura 46
Comandos de la barra de herramientas de la pestafia Herramientas.
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Nota. La figura ejemplifica los accesos rapidos o comandos de la pestafia Herramientas.

Una de las barras mas importantes en Calc es la barra de férmulas, esta
barra muestra el cuadro de nombres de la celda en la que se encuentra
activado el cursor, el asistente para las funciones, las funciones basicas
y la linea de entrada donde se puede introducir la férmula. Tal como se
muestra en la figura 47.

Figura 47
Barra de herramientas de Férmulas.
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Nota. La figura expone el cuadro de nombres, funciones, y el area para capturar la
férmula.

La barra de estado muestra informacién relacionada con la hoja de cal-
culo, por ejemplo, el nimero de hojas contenidas, las columnas selec-
cionadas, idioma, el zum, entre otros (Ver figura 48).
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Figura 48
Barra de Estado.

< 4> » + _Hojar
] Hojalde1 Seleccién: 7 filas, 2 columnas espafiol (L {es-419) Promedio: 1,5; Suma: 3 ———@ 80%

Nota. La figura ilustra la barra de Estado, la cual muestra informacién general de la
hoja de trabajo.

Formato de la hoja de calculo

Para comenzar a trabajar con la hoja de calculo se debe activar el cursor
en la celda donde se va a introducir la informacion, al terminar la captura
en la celda se presiona la tecla Enter. Para ejemplificar cémo se aplica
formato en la hoja de datos, se trabajara con un ejercicio sencillo. La
figura 49 ilustra la informacién contenida en la hoja de célculo.

Figura 49
Introduciendo informacién en la hoja de cdlculo.

A | B | € D E

~ 1 |Calificaciones
2 |Grupo A
~ 3 |Raquel Cerva 8 5 7
4 |Alejandro Lép 9 7 9

5 |Miriam Alvara 8 9 9

6 Luis Sandoval 9 10

7

Nota. La figura muestra la informacién contenida en la hoja de trabajo.

Existen varias opciones para agregar una fila o una columna, una es ac-
tivando el cursor donde se desea agregarla, en la pestafia Inicio pulsar el
icono Insertar fila encima | m, o bien, para este ejemplo se debe pulsar
el icono Fila para que se muestren mas opciones, tales como: Insertar
filas encima, Insertar filas debajo, Eliminar filas, Altura de fila, Altura
optima, Ocultar filas, Mostrar filas, entre otros (Ver figura 50).
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Figura 50
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Nota. Accesos rapidos o comandos del icono Fila.

Dependiendo de la celda seleccionada se elegira el comando Insertar filas
encima o debagjo. La figura 51, muestra la informacién de la nueva fila.

Figur

Insertar una nueva fila.

a 51

A

Calificaciones

Grupo A
Cafificacic’:n 1 Calificacién 2 Calificacién 3 Promedio

Raquel Cerva

Alejandro Lop

n‘-\l‘m gbh N

Miriam Alvara
Luis Sandoval

B Cc D E

8 5 7
9 7 9
8 9 9
9 10 8

Nota. La figura muestra el ejemplo de una nueva fila insertada, especificamente la fila 3.

Para que la informacion de la columna A sea completamente visible, es
necesario modificar el ancho de la columna, el cursor debe estar en cual-
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quier celda de la columna A, en la pestafia Inicio pulsar el icono Columna
y elegir la opcion Anchura de la columna, se abrira el cuadro de dialogo
en el que se debe indicar un tamafio mayor para este caso. La figura 52
muestra el tamafio para la columna, al pulsar el boton Aceptar se aplicara
el nuevo ancho para la columna. Una forma rapida para aplicar el ancho
necesario a una celda es posicionar el cursor en la linea que divide las
columnas y pulsar 3 veces seguidas el raton.

Figura 52
Cuadro de didlogo Anchura de columna.

® Anchura de columna

Anchura [3.5cm

<>

Valor predeterminado

Ayuda Cancelar

Nota. Cuadro de didlogo para indicar el ancho de la columna.

Para aplicar bordes, es necesario seleccionar las celdas que contienen
la informacién, activando el cursor en la celda A1 y sin soltar el raton,
arrastrarlo hasta tener todas las celdas sombreadas. En la pestafia Inicio,
activar el icono Bordes y elegir el estilo de borde requerido, para este
ejemplo se eligié Borde exterior y todas las lineas interiores (Ver figura
53). Una vez seleccionada esta opcion se aplican los bordes.
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Figura 53
Bordes.
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Nota. La figura ilustra los diferentes bordes que se pueden aplicar a la informacién
seleccionada.

Cuando se desean combinar varias celdas lo primero que se debe hacer
es seleccionar las celdas, después de la pestafia Inicio se pulsa el icono
Combinar y centrar celdas. La figura 54 muestra las celdas combinadas
del encabezado Calificaciones.

Figura 54
Combinar y centrar celdas.

_

A B (04 D E

| Calificaciones |
Grupo A
Nombre Calificacién 1 |Calificacion 2 |Calificacion 3 |Promedio
Raquel Cervantes
Alejandro Lépez
Miriam Alvarado
Luis Sandoval

W |W |
o ||~ |u
0 [ ||~
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Nota. Borde aplicado a la informacion.

Para aplicar color de relleno a las celdas, es necesario seleccionarlas y
pulsar el icono Color de fondo que se encuentra en la pestafia Inicio, se
mostraran los colores que forman parte del esquema standard, para elegir
alguna de las opciones, se debe pulsar directamente alguno de los colores
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de fondo (Ver figura 55). La caja desplegable contiene otros esquemas
de colores predefinidos como lo muestra la figura 56.

Figura 55
Color de fondo.
1BJA- EE== |3t
Color de fondo
|- !
" standard a
| AEEEEEE
SEEEEEEER
[ |
EEEEEEER
I ]

Recientes

& Color personalizado...

Nota. La figura muestra las diversas opciones de color de fondo.

Figura 56

Esquemas de colores predefinidos.
2 .JA-~
- Color de fondo

" [~] sin relleno

1y
il

\‘\M
(]
f

7 [ Colores del tema
1 |personalizado
jfstandard |
1 |chart-palettes
1 |material
1 |html
- |freecolour-hlc
compatibility
tonal
libreoffice
Colores del tema
Colores del documento

Recientes

& color personalizado...

Nota. Diversos esquemas de colores disponibles.

Si se desea un color en especifico, se puede pulsar en la opcién Color
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personalizado... y elegir directamente en el area de gradiente el color
deseado, o bien, si se conoce el nimero en hexadecimal se puede in-
dicar en el cuadro destinado para este fin. También se pueden indicar
los valores en las paletas de colores que maneja como la RGB, HSB o
CMYK, tal como lo ilustra la figura 57. Una vez que se eligio el color
o se indicaron los valores se pulsa el botdn Aceptar para que se efectie
el cambio (Véase figura 58).

Figura 57
Color personalizado.
@ Elija un color
®) RGB
Rojo: 135 &
Verde: 246 &
Azul: 252 <
N.° hex.: 87fé6fc
HSB
O Matiz: 183° C
Saturacion: 46 % 2
Brillo: 99 % &
CMYK
Cian: 46 % &
Magenta: 3% <
Amarillo: 0% %
Negro: 1% S
Ayuda Cancelar

Nota. La figura ilustra los valores que pueden modificarse para obtener un color per-
sonalizado.
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Figura 58
Color de fondo.
] A B \ & | D \ E
1 Calificaciones
2 |Grupo A
3 INombre Calificacion 1 |Calificacién 2 |Calificacion 3 |Promedio
4 |Raquel Cervantes 8 5 7
5 |Alejandro Lépez 9 7 9
6 |Miriam Alvarado 8 9 9
7 |Luis Sandoval 9 10 8

Nota. Ejemplo del color de fondo aplicado en la fila 1.

Para aplicar una tipografia y tamafio diferente, lo primero que se debe
hacer es seleccionar el texto, en la pestafia Inicio elegir una fuente de la
caja desplegable Nombre de tipo de letra, asi como, un tamafio diferen-
te de la caja desplegable Tamafio de letra. Al momento que se elige la
fuente, el cambio se ve reflejado en el texto seleccionado, lo mismo pasa
con el tamafio de la fuente. La figura 59 ilustra los cambios realizados
en el texto.

Figura 59
Nombre de tipo de letra y tamafio.
ER-E ~]3\- ] Archivo Inicio
[ otCortar & Clonar [Arial Q) w05pt @ »
Pegar 7 ) Copiar Ay Limpiar AppleMyungjo
ALE? fx XS
Arial Black
%l L Arial Hebrew
2 Grupo A Arial Hebrew Scholar
3 Nombre Califici 4 .
4 Ragquel Cervantes Avrial Narrow
5 Alejandro Lépez Arial Rounded MT Bold
6 Miriam Alvarado : :
. A Arial Unicode MS

Nota. Lista con las diferentes fuentes que se pueden aplicar.

Una de las funciones principales de Calc es el realizar calculos de datos
por medio de féormulas. Se puede aplicar la férmula utilizando las funcio-
nes basicas, o bien, escribiéndola directamente en el area de la férmula,
ambas opciones disponibles en la barra de herramientas de férmula (ver
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figura 10). Para aplicar una férmula directamente, se activa el cursor en
la celda donde se desea que se muestre el resultado y para indicar que se
realizara un calculo se pone el signo igual (=) seguido de la operacion.
La tabla 1 muestra los operadores aritméticos basicos.

Tabla 2
Operadores aritméticos.

Operador Nombre

+ Suma

- Resta

* Multiplicacion
/ Division

Nota. La tabla describe los operadores aritméticos basicos.

Para este ejemplo, se sumaran las cantidades que se encuentran a la iz-
quierda de la celda E4, por lo que la férmula sera =B4+C4+D4 dando
como resultado la cantidad de 20. La linea de entrada muestra la opera-
cion efectuada, mientras que en la celda E4 se presenta el resultado. La
figura 60 ilustra el ejercicio.

Figura 60
Aplicando una férmula.
| E4 0  /fx T - =|=B4+C4+D4
A | B | c \ D E |
1 Calificaciones
2 |Grupo A
3 |Nombre Calificacion 1 |Calificacion 2 [Calificacion 3 [Suma
4 Raquel Cervantes 8 5 7 20
5 |Algjandro Lépez 9 7 9
| 6 |Miriam Alvarado 8 9 9
7 |Luis Sandoval 9 10 8
]

Nota. La linea de entrada muestra la formula utilizando el operador suma.

En este nuevo ejemplo, se utilizara la funcién Suma. Al igual que el
ejercicio anterior, se debe activar el cursor en la celda E5 porque en
esta se desea el resultado, en la barra de férmulas se pulsa el icono de
funciones, se elige la funcién Suma (véase figura 61) y se selecciona el
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rango de las celdas que se desean sumar (de la B5 a la D5), tal como se
muestra en la figura 62, una vez indicadas las celdas se pulsa la tecla
Enter para que se presente el resultado (ver figura 63).

Figura 61
Funcién suma.

3=

Promedio
Minimo
I Maximo
- Recuento
7 ContarA

3

n

2

Calificacién 3

Suma

5

7

20

7

9

a

al

Nota. La figura muestra el icono de las funciones, desplegadndose estas en una lista.

Figura 62
Rango de seleccioén.
A B | G | D E |
1 Calificaciones
2 |Grupo A
3 |Nombre Calificacion 1 |Calificacion 2  [Calificacion 3 [Suma
4 |Raquel Cervantes 8 5 7 20
5 Alejandro Lopez 9 7 =SUMACCEDBE)
6 |Miriam Alvarado 8 9 N1t x3c |
7 |Luis Sandoval 9 10 8|

Nota. La figura describe la féormula aplicada, indicando la funcién seleccionada y el

rango de celdas.

Figura 63
Resultado.
E5 ©@ /x I - =[=SUMA(B5:DS)
A | B c \ D E |
1 Calificaciones
2 |Grupo A
3 |Nombre Calificacién 1 [Calificacion 2 |Calificacion 3 |Suma
4 |Raquel Cervantes 8 5 7 20
5 Alejandro Lépez 9 7 9 2
6 }Miriam Alvarado 8 9 9 |

Nota. La figura expone el resultado de la férmula aplicada.
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Para calcular la media aritmética, la funcién requerida es la de Promedio,
la cual se trabajara en este ejemplo, eliminando primero la informacion
contenida en la columna E. En la celda E4 se presentara el primer resul-
tado, por lo que debe ser la celda seleccionada. En la barra de férmulas
se elige la funcion Promedio tal como lo ilustra la figura 64, automatica-
mente se selecciona el rango de celdas que se incluiran en la operacion
(ver figura 65), por tltimo, para que se muestre el resultado se pulsa la
tecla Enter, la figura 66 muestra el resultado.

Figura 64
Funcién promedio.

=

Suma ” ‘ D E

J 5

| . Minimo
[N Naximo n2 |[Calificacion 3 |Promedio
5 7

Recuento

Nota. La figura expone un ejemplo utilizando la funcién Promedio.

Figura 65
Funcién promedio.
PROMEDIO 8 XXV \ =PROMEDIO(B4:D4)
A | B | c | D E F
1 Calificaciones
2 |Grupo A
3 |[Nombre Calificacion 1 |Calificacion 2 |Calificacion 3 [Promedio
4 Raquel Cervantes 8 5 =PROMEDIO Rz
5 |Alejandro Lopez 9 7 9 |

Nota. La figura describe la formula aplicada, mostrando la funcién y rango de celdas
seleccionadas.
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Figura 66
Promedio obtenido por la alumna Raquel.
E4 8 x3-= \ =PROMEDIO(B4:D4)
| B | C | D E
1 Calificaciones
2 |Grupoc A
3 |Nombre Calificacién 1 |Calificacién 2 |Calificacién 3  |Promedio
4 Raquel Cervantes 8 5 7| 6.666666667
5 |Alejandro Lopez 9 7 9 |

Nota. En esta figura se muestra el promedio obtenido.

Para simplificar el trabajo, una vez calculado el primer promedio, se
puede copiarlo para los demas estudiantes. La celda seleccionada debe
contener la féormula, se presiona el comando Copiar, después se selec-
ciona el rango de las celdas donde se desea el resultado y por tltimo se
pulsa el comando Pegar, tal como lo muestra la figura 66.

Figura 67
Copiando el Promedio en varias celdas.

' T . Cortar | & Clonar Avrial & 105pt @ A A T
Pegar | |/ Copiar ApLimpiar N K S - @b +-B. A =
E5:E7 8 Y~ :\ =PROMEDIO(B5:D5)
A \ B \ c | D E |
1 Calificaciones
2 |Grupo A
3 |Nombre Calificacion 1 |Calificacion 2 [Calificacion 3 |Promedio
4 |Raquel Cervantes 8 5 7| 6.666666667
5 Alejandro Lépez 9 7 9| 8.333333333
6 Miriam Alvarado 8 9 9| 8.666666667
7 Luis Sandoval 9 10 8 9

Nota. La figura muestra los promedios obtenidos de cada alumno, copiando la formula
para cada alumno.

Se puede configurar para que solo se muestra un decimal en los prome-
dios. Para ello, es necesario seleccionar todas las celdas que contienen
los promedios (de la celda E4 hasta la celda E7) y de la pestafia Inicio
activar el comando Eliminar decimal, se debe pulsar las veces que sean
necesarias para que solo queda 1 decimal, como se muestra en la figura 68.
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Figura 68
Eliminando decimales.
A | B | c | D E |
1 Calificaciones
2 |Grupo A
3 |Nombre Calificacion 1 |Calificacion 2  [Calificacion 3  |Promedio
4 Raquel Cervantes 8 5 7 6.
5 Alejandro Lépez 9 7 9 8.3
6 Miriam Alvarado 8 9 9 8.7
7 9 10 8 9.0

Luis Sandoval

Nota. La figura ilustra los promedios configurados a que solo muestre un solo decimal.

Si se requiere ordenar alfabéticamente la informacion, se deben seleccionar
tanto los nombres como las calificaciones y los promedios, de la pestafia
Datos pulsar el icono Orden ascendente. Es importante mencionar que,
si solo se seleccionan los nombres, al momento de pulsar el comando Or-
den ascendente se mostrara un mensaje (ver figura 69) en el que se puede
Ampliar la seleccién lo que permitiria agregar mas celdas a la seleccion,
continuar con la Seleccion actual, lo que haria que solo se ordenen los
nombres sin sus respectivas calificaciones y su promedio y tener errores
en la informacion no coincidirian los datos, o bien, Cancelar la operacién.
La figura 70 muestra la informacién ordenada de manera ascendente.

Figura 69
Intervalo de ordenamiento.

® @ Intervalo de ordenamiento

Ampliar seleccion Seleccién actual Cancelar

Las celdas proximas a la seleccion actual también contienen datos. ¢ Quiere
extender el area de ordenamiento a A1:F7, u ordenar el intervalo seleccionado
actualmente, A4:A7?

Consejo: el intervalo de ordenamiento puede detectarse automaticamente.

Sittie el cursor de celda en una lista y ejecute el ordenamiento. Todas las
celdas vecinas no vacias se ordenaran.

Nota. Cuadro de didlogo que se muestra al momento de requerir ampliar la seleccion.
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Figura 70
Datos ordenados.
A B | (¢ | D | E
1 Calificaciones
2 |Grupo A
3 |Nombre Calificacion 1 [Calificacion 2  |Calificacién 3  |Promedio
4 |Alejandro Lopez 9 7 9 8.3
5 |Luis Sandoval 9 10 8 9.0
6 |Miriam Alvarado 8 9 9 8.7
7 |Raquel Cervantes 8 5 7 6.7

Nota. En este ejemplo se muestran los nombres de los alumnos ordenados alfabéti-

camente.

Para modificar el alto de la fila es necesario seleccionarlas, de la pestafia
Inicio pulsar el icono Fila, elegir Altura de fila, como lo muestra la figura
70, en el cuadro de dialogo indicar la nueva altura y por ultimo pulsar
el boton Aceptar (Ver figura 71). La figura 72 ejemplifica el nuevo alto
de las filas seleccionadas.

Figura 71
Manu Altura de fila.

= G ol ass

Insertar filas encima
Insertar filas debajo
Eliminar filas

Altura éptima...

Ocultar filas
Mostrar filas

Salto de fila

Rellenar arriba
Rellenar hacia abajo
Rellenar izquierda

Rellenar nimeros aleatorios

Inmovilizar primera fila
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Figura 72
Nueva altura de la fila.

[ ) Altura de la fila

Altura: |[1.00 cm

<>

Valor predeterminado

Ayuda Cancelar

Nota. Cuadro de didlogo para indicar una altura a la fila.

Figura 73
Ejemplo altura de filas.
A \ B \ c \ D E
1 Calificaciones
2 Grupo A
: Nombre Calificacion 1 |Calificacion 2 |Calificacion 3 |Promedio
. Alejandro Lépez 9 7 9 8.3
2 Luis Sandoval 9 10 8 9.0
6 Miriam Alvarado 8 9 9 8.7
! Raquel Cervantes 8 5 7 6.7]

Nota. Ejemplo de un nuevo tamafio para las filas que contienen informacion.

Para modificar el contenido de una celda, basta con activar el cursor en la
celda que contiene el texto que se desea cambiar y comenzar a capturar
la nueva informacién. El ejemplo muestra el reemplazo de la celda A3,
se cambi6 el texto Nombre por Alumno. Cuando se reemplazan datos en
una celda que forma parte de una férmula, automaticamente se aplican
los calculos, de manera que ya no es necesario actualizar la féormula, en
la celda C7, se modifico la calificacion y automaticamente cambi6 el
promedio (Véase figura 74).
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Figura 74
Modificando texto en una celda.
A | B c D E
1 Calificaciones
2 Grupo A
i Alumno Calificacion 1 [Calificacién 2 |Calificacion 3 |Promedio
4 Alejandro Lépez 9 7 9 8.3
° Luis Sandoval 9 10 8 9.0
6 Miriam Alvarado 8 9 9 8.7
! Raquel Cervantes 8 10 7 8.3

Nota. Reemplazo de nueva informacion en una celda.

Para dar formato a la informacién contenida en la hoja de célculo, se
requiere seleccionar las celdas con los datos y en la pestafia Inicio pulsar
los comandos necesarios para modificar el formato, por ejemplo, Alinea-
cion, Negrita, Cursiva, Subrayado, Nombre del tipo de letra, Tamario de
letra, Color de letra, Color de fondo, Combinar y centrar celdas, entre
otros comandos. La figura 75 muestra los cambios aplicados a los datos.

Figura 75
Aplicando formato a los datos.
A B | (& | D | E
1 Calificaciones
2 Grupo A
3 Alumno Calificacién 1 | Calificacién 2 | Calificacién 3 | Promedio
4 Alejandro Lépez 9 7 9 8.3
. Luis Sandoval 9 10 8 9.0
g Miriam Alvarado 8 9 9 8.7
! Raquel Cervantes 8 10 7 8.3

Nota. La figura muestra los diferentes formatos aplicados a las celdas con informacién.
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Para alinear el texto verticalmente dentro de una celda, es necesario
seleccionar, en la pestafia Inicio, se encuentran los comandos Alinear
arriba, Centrar verticalmente, Alinear abajo; a manera de ejemplo se
aplicaron varias alineaciones en la hoja de calculo, la figura 76 lo ilustra.

Figura 76
Alineacion vertical.
] A B | € | D | E
! Calificaciones
2 Grupo A
3 Alumno Calificacion 1 | Calificacién 2 | Calificacion 3 | Promedio
4 |Alejandro Lépez 9 7 9 8.3
5 |Luis Sandoval 9 10 8 9.0
6 |Miriam Alvarado 8 9 9 8.7
7 |Raquel Cervantes 8 10 7 8.3

Nota. La figura ilustra algunos ejemplos de las diferentes alineaciones verticales.

Si se desea graficar la informacién, Calc cuenta con una variedad de
graficas. Lo primero que se debe hacer es seleccionar los datos que se
desean graficar, en la pestafia Insertar, pulsar el comando Grdfico, se
abrira el asistente y se deberan seguir las instrucciones. Para este ejem-
plo, se graficaron los nombres de los alumnos, con las tres calificaciones
obtenidas. La figura 77, muestra el primer paso del asistente, en el cual
se debe elegir el Tipo de grafico, si se desea se puede activar la casilla
de verificacién Aspecto 3D y elegir alguno de los disefios, y por tltimo
seleccionar la Forma. Pulsar el boton Siguiente para ir al paso 2.
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Figura 77

Asistente para grdficos - Paso 1.

[ ] Asistente para graficos
PASOS EElija un tipo de grafico

1. Tipo de gréfico

2.Intervalo de datos @ circulo ' ' .‘l ll L "

’ &l Area
3. Series de datos [ Linea Normal
4.Elementos del grafico | XY (dispersién)
|*: Burbuja Aspecto 3D  Realista (]
X Red Forma
lii Cotizacion Baiia
lil Lineay columna Gilindro
Cono
Pirdmide
Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar

Nota. Asistente para graficos en Calc, se puede elegir un tipo de grafico y su forma.

Se debe indicar el intervalo de datos que se desea graficar en el paso 2,
en este caso como la seleccién se realizé antes de abrir el asistente, auto-
maticamente muestra el intervalo de datos, si fuera necesario modificar
el intervalo, se pulsa el botdn que se encuentra a la derecha del intervalo
de datos y se hace una nueva seleccion. Para continuar con el paso 3,

se pulsa el botén Siguiente. La figura 78, ejemplifica la informacién
requerida en el paso 2.

Figura 78

Asistente para grdficos - paso 2.

® ® Asistente para graficos
Pasos Elija un intervalo de datos

Intervalo de datos: |$Hojal.$A$3:$D$7 .
1. Tipo de gréfico

BT A G e Series de datos en filas

3. Series de datos © Sseries de datos en columnas

4.Elementos del grafico Primera fila como etiqueta

Primera columna como etiqueta

Graficacién basada en el tiempo

Comienzo del indice de la tabla 0 Final del indice de la tabla 0

Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar

Nota. En este paso se debe indicar el intervalo de datos que se desea graficar.



3. LibreOffice Calc | 83

En el paso 3, se puede modificar la serie de datos pulsando los botones
de Afiadir o Quitar. La figura 79 ilustra las diferentes opciones que se
pueden configurar en este paso.

Figura 79
Asistente para grdficos - paso 3.

® ® Asistente para graficos
———— Serie de datos: Intervalo de datos:

Pasos

Calificacion 1 Color de borde
1.Tipo de grafico Calificacion 2 Color de relleno
o: IFitBivaly dE datos Calificacién 3 Nombre $Hojal.$B$3
: Valores Y $Hojal.$B$4:$B$7

3. Series de datos

4.Elementos del gréfico Intervalo para Color de borde

Categorias
$Hojal. $AS4:$AS7
Afadir 1 : X
Quitar 3
Personalizar intervalos de datos para series de datos individuales
Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar

Nota. En este paso se pueden afiadir o eliminar serie de datos.

Por ultimo, en el paso 4 se puede incluir un Titulo y Subtitulo para el
grafico, asi como, Mostrar leyenda y la alineacién de esta. En la figura
80 se muestran todas las opciones configurables en este paso. Para que
se genere el grafico, se debe pulsar el botén Finalizar.

Figura 80
Asistente para grdficos - paso 4.
[ ) ® Asistente para graficos
Pasos— Elija la configuracién de titulos, de la leyenda y de la cuadricula
Titulo Calificaciones Mostrar leyenda
1. Tipo de gréfico Izquierda
Subtitulo  Grupo A
2.Intervalo de datos P! O Derecha
3.Series de datos .
. Eje X Arriba
4.Elementos del gréfico
EeY Abajo
Ejez

Mostrar cuadriculas
Eje X Eje Y Eje z

Ayuda < Anterior Siguiente > m Cancelar

Nota. En este paso se indica el titulo o subtitulo del grafico, asi como la alineacién de
la leyenda.
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El grafico se incrustara en la Hojal, tal como se muestra en la figura
80. Si se desea mover de lugar, se debe posicionar el puntero del raton
en alguno de los bordes del grafico y sin soltar se arrastra hasta el lugar
deseado (Véase figura 81).

Figura 81
Ejemplo de grdfica de barras.
& | D | E F \ G | H | | g | K |
ficaciones
Grupo A

Calificaciéon 2 | Calificacién 3 . .
Calificaciones

7 9 Grupo A
10 8
9 9
W Calificacién 1
10 7 2 m Calificacién 2 m

Callificacién 3

Nota. La figura ilustra la grafica generada con el asistente para graficos.
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Figura 82
Moviendo de lugar la grdfica de barras.

A | B | G | D E
Calificaciones
Grupo A
Alumno Calificacion 1 | Calificacion 2 | Calificacion 3 Promedio

Alejandro Lépez 9 7 9

Luis Sandoval 9 10 8

Miriam Alvarado 8 9 9

Raquel Cervantes 8 10 T

Calificaciones

Grupo A

W Calificacion 1
W Calificacion 2
Calificacion 3

S g Rl

4 4 » » <4 Hojal

Nota. La grafica generada con el asistente se ubica en un nuevo lugar para que se
puedan visualizar los datos.

Si se desea modificar el color de relleno de las barras de la gréfica, se pulsa
dos veces seguidas sobre la barra, se abre el cuadro de dialogo Serie de
datos, en la pestafia Area subpestafia Color, se muestra el color actual, para
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elegir un color diferente basta con seleccionarlo en la Paleta de colores
(Ver figura 83), para aplicar los cambios se debe pulsar el botén Aceptar.
La figura 83 ejemplifica el nuevo relleno de las columnas de la grafica.

Figura 83
Cambiando el color de relleno sélido de las barras de la grdfica.
( NON J Series de datos
Opciones Disposicién Area Transparencia Borde
Ninguno Color Degradado Imagen Motivo Trama
Colores Activo Nuevo
Paleta: standard 3
C L L
[ I B B
Rj.: 255 Rj. 212 J
v 211 N 234 <
Az.: 32 L2 107 </
Hex: fid320 Hex.: d4ea6b
Colores recientes
ir
EE = Elegir
Paleta personalizada
Afiadir Eliminar
Ayuda Restablecer Cancelar

Nota. En este cuadro de didlogo se puede elegir un color sélido diferente para las

barras de la grafica.
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Figura 84
Color de relleno sélido de las barras de la grdfica.
Calificaciones
Grupo A
10 S il
-
8 L — 1
6 Callificacién 1
4 Calificacién 2
2 Calificacion 3
0 - | 1 |
1 > () ]
;QQQ s @'b ("@
Y & & N
o Ko A <
& @ v c?
S & oS N
\e@ e & 0\}2’
is « PG

Nota. Se aplicaron diferentes colores de relleno para las barras de la gréfica.

Ademas del color sé6lido, Calc cuenta con otros rellenos, tales como,
Degradado, Imagen, Motivo y Trama, todas estas opciones estan dis-
ponibles en la pestafia Area. Se debe tener en cuenta que para realizar
cualquier tipo de relleno es necesario dar doble clic sobre la barra que se
desea cambiar. Para este ejemplo, se trabajara con la pestafia Degradado,
la cual cuenta con algunos degradados preestablecidos, sin embargo, se
pueden afiadir degradados creados por el usuario configurando algunos
parametros como, el color inicial y final, el tipo de degradado, el angu-
lo, y el inicio de la transicion. Una vez modificados los parametros se
pulsa el botén Aceptar para realizar los cambios. La figura 85 ilustra los
parametros de configuracion y la figura 86 muestra la grafica con los
diferentes degradados aplicados en las barras.
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Figura 85
Relleno degradado en las barras de la grdfica.

[ ] @® Series de datos

Opciones Disposicion Area Transparencia Borde

Ninguno Color Degradado Imagen Motivo Trama
Degradado Opciones Previsualizacion
Tipo:
Cuadrado ]
Incremento:
Automaético 3 <
Centro (X/Y):
50 %  50% 3
Angulo:
0° 2
Inicio de transicion:
—_ 5% I
Color inicial:
[ Verde claro 2 > 100 % <
Color final:

i = 100% 2
Afiadir Modificar I Lima claro 4 3

Ayuda Restablecer Cancelar

Nota. En este cuadro de didlogo se puede elegir un degradado diferente para las barras
de la grafica.

Figura 86
Grdfica con diferentes degradados en las barras.

Calificaciones

Grupo A

Calificacion 1
1 Callificacion 2
o Callificacién 3

Nota. Esta figura muestra los diferentes degradados que se eligieron para cada una de
las barras de la grafica.
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El area o libro de trabajo puede contener un gran nimero de hojas, y
cada una de estas informacion diferente. Para agregar una nueva hoja es
necesario pulsar el signo +, automaticamente se genera una hoja nueva
en blanco. Si lo que se desea es duplicar la informaciéon contenida en
la Hojal, se debe pulsar el botén derecho del rat6n sobre la Hojal, se
mostrara un menu contextual con distintas opciones, tales como, Inser-
tar hoja, Cambiar nombre de hoja, Mover o copiar hoja, Seleccionar
todas las hojas, Proteger hoja, entre otras. Para este ejemplo se elegira
la opcién Duplicar, tal como se muestra en la figura 87. Se generara la
Hoja 1_2 con la informacién duplicada, ver figura 88.

Figura 87
Menti contextual hoja.

Insertar hoja...

Cambiar nombre de hoja
Mover o copiar hoja...
Seleccionar todas las hojas
Proteger hoja...

Ver lineas de cuadricula

Color de pestania...

Eventos de hoja...

Nota. Menu contextual de la hoja de trabajo seleccionada.
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Figura 88
Informacion duplicada en la Hojal_2.
A B | e D E
Calificaciones
Grupo A
Alumno Calificacién 1 | Calificacion 2 | Calificacién 3 | Promedio

Alejandro Lépez 9 7 9

Luis Sandoval 9 10 8

Miriam Alvarado 8 9 9

Ragquel Cervantes 8 10 7

Calificaciones

Grupo A

Callificacién 1
=1 Calificacion 2
O Calificaciéon 3

dudiduaaa casaawuinl b b A

4 4 » » 4+ Hojal | Hoja1_2
[] Hoja 2 de 2 | Predeterminado espafiol (Latin

Nota. Hoja nueva duplicada, con el nombre Hojal_2.

Una de las grandes ventajas de duplicar la hoja, es que practicamente
todo esta configurado de manera que, al momento de reemplazar la in-
formacidén, automaticamente se actualizan en este caso los promedios y
la grafica, tal como lo muestra la figura 89.
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Figura 89

Informacién actualizada en la Hojal_2.
| A | B \ e D E

Calificaciones
Grupo B
Alumno Calificacién 1 | Calificacién 2 | Calificacién 3 Promedio

Agustin Lara 9 7 8 8.0
Andrea Rodriguez 10 10 8 9.3
Raul Gonzalez 10 9 9 2.3
Sandra Lopez 5 7 6 6.0

Calificaciones

Grupo B
10
8
6 Calificacién 1
4 Callificacion 2
2 o Calificacion 3
o i
?;\r& oe”b e}@'l, .Q“”l’
& ) 5 RS
& & & >
& ° R &
¥ &Q;D Py P

BERBRIBEBRERRERRE P ~ 2|0 |» o |~ 8

4 4 » » =4 Hojal | Hojal 2

5 =] Hoja2de?2 Predeterminado espafiol (Latin

Nota. Al momento de modificar una calificacién autométicamente se corrigen los
promedios.

Como se mencion6 anteriormente, en el ment contextual de la hoja, también
se encuentra la opcién Cambiar nombre de la hoja, en el cuadro de diadlogo
indicar el nuevo nombre y pulsar el botén Aceptar para que se realice el cam-
bio. Estos pasos se deben repetir para cambiar el nombre de cada una de las
hojas. Una manera rapida de cambiar el nombre de la hoja es dar doble clic
seguido para que se abra el cuadro de didlogo y se indique el nuevo nombre
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de la hoja. La figura 90 ejemplifica el cuadro de dialogo Cambiar nombre
de hoja, mientras que la figura 91 muestra los nuevos nombres de las hojas.

Figura 90
Cuadro de didlogo cambiar nombre de hoja.
@ @ Cambiar nombre de hoja
Nombre
Grupo A

Ayuda Cancelar

Nota. La figura ilustra el cuadro de dialogo en el que se introduce el nuevo nombre
para la hoja de datos.

Figura 91
Nuevos nombres de las hojas.

4« 4{)» » =+ GrupoA | GrupoB
D Hoja 2 de 2 Predeterminado

Nota. En esta imagen se muestran los nuevos nombres de las hojas del libro de trabajo.

Para guardar la hoja de calculo es necesario elegir del menu Archivo, el
comando Guardar como, se abrira el cuadro de didlogo donde se debe
indicar el nombre del archivo y la ubicacion, por tltimo, se pulsa el botén
Guardar (Ver figura 92). El archivo quedara guardado con la extension
o tipo de archivo .ODS.
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Figura 92
Cuadro de didlogo Guardar como.

Guardar

Guardar como: | Calificaciones|

Etiquetas:
Ubicacion: [ Documentos v
Tipo de archivo:  Libro ODF (.ods) %]

Extension de nombre de archivo automética
Guardar con contrasefia

Cifrar con clave GPG

Nota. Opciones disponibles en el cuadro de didlogo Guardar como, donde se puede
indicar el nombre de archivo, el tipo, entre otros.

Para Guardar la hoja de calculo con una extensién diferente, por ejemplo,
como XLSX, es necesario indicar el nombre de archivo y seleccionar
de la lista desplegable el Tipo de archivo, por ultimo, pulsar el botén
Guardar, tal como se ilustra en la figura 93.
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Figura 93
Guardar hoja de cdlculo con una extension diferente.

Guardar

Guardar como: | Calificaciones

Etiquetas:

Ubicacién: [ Documentos e v

Tipo de archivo v Libro ODF (.ods)
Plantilla de libro ODF (.ots)
Libro ODF en XML plano (.fods)
Hoja de caélculo en Formato de Oficina Unificado (.uos)
=xcel 200 \
Plantilla de Excel 2007-365 (.xltx)
Excel 97-2003 (.xIs)
Plantilla de Excel 97-2003 (.xlt)
Formato de intercambio de datos (.dif)
dBASE (.dbf)
Documento HTML (Calc) (.html)
SYLK (.slk)
Texto CSV (.csv)
Hoja de calculo Office Open XML (.xIsx)
Excel 2007-365 (habilitado para macros) (.xlsm)

Nota. La figura ilustra los diferentes tipos de archivos que maneja Calc.

Para configurar el Formato de papel, Orientacion, Mdrgenes, Alineacion
de la tabla, entre otros parametros, del menu Archivo elegir Previsua-
lizar impresion, pulsar la opcién Formato de pdgina y en el cuadro de
dialogo Estilo de pdgina: Predeterminado indicar los nuevos criterios
en la pestafia Pdgina. Para este ejemplo, se indicaron nuevos margenes
y se activaron las casillas de verificacion de la alineacion de la tabla,
tanto horizontal como vertical (Ver figura 94). Una vez realizados los
cambios, se pulsa el boton Aceptar.
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Figura 94
Configuracion de la pdgina.

[ ] Estilo de pagina: Predeterminado

Organizador Pégina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja

Formato de papel

Formato: Carta
Anchura: 21.59 cm &
Altura: 27.94 cm Z
Orientacion: © Vertical
Horizontal Bandeja de papel: [Segun configuracion de impresora] [C]
Margenes Config ion de disposici6
Izquierda: 2.50 cm ; Disposicién de paginas: Derecha e izquierda [C]
Derecha: 2.50 cm s Nameros de paginas: 1,2, 3... &
Arriba: 2.50 cm s Alineacion de la tabla: Horizontal
) = Vertical
Abajo: 2.50 cm =
Ayuda Restablecer Cancelar

Nota. En este cuadro de didlogo se puede indicar el formato de papel, margenes,
numeracion, entre otros parametros relacionados con la configuracion de la pagina.

La figura 95 ilustra la previsualizacion de la pagina 1, los margenes es-
tablecidos y la alineacién horizontal y vertical de la tabla. Si se requiere
imprimir, solo se debe pulsar el boton Imprimir y del cuadro de didlogo
elegir la impresora, indicar el nimero de copias y las paginas que se
desean imprimir, por ultimo, pulsar el boton Imprimir.
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Figura 95

Previsualizacion de la pdgina.

® ® Calificaciones.ods

= v ~ & Archivo Inicio Insertar Disposicién Datos Revisién
] i Margenes F= X

Formato de pagina... [ Cabecerasy pies... & @ Imprimir Cerrar previsualizaci6n

Grupo A

o

Grupo A
Alumne  [Calficacion 1 [Calificacion Z | Calficacion 3| Promedio

[iejandro Lopez

=

Calificaciones

Grupo A

0
s Wy Em

:

" -
: a

: I

5 & © o
& o & &
& &
& & Ty
& W « &
b « &

=] Paginal/1 Predeterminado o -

Ver Imprimir =
Imprimir ¥

L Pantalla completa

+ 38%

Nota. Dependiendo de los pardmetros elegidos en la configuracién de la pagina, es lo

que se reflejard en la previsualizacion de la pagina.

El comando Exportar directamente a PDF es un comando util debido
a que directamente desde la barra de herramientas se puede generar el
archivo en formato PDF, al presionar el comando se abre el cuadro de
diadlogo (Véase figura 96) en el que se debe indicar el nombre de archivo

y la ruta donde se guardara.
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Figura 96
Exportar a PDF.

Exportar

Guardar como: | Calificaciones

Etiquetas

Ubicacién: [} Documentos v

Tipo de archivo: PDF - Formato de documento portétil (.pdf)

Extensién de nombre de archivo automatica

Nota. Cuadro de didlogo para Exportar el libro de trabajo a la extension PDF.

Se puede concluir que Calc es una poderosa herramienta en la que se
pueden hacer desde calculos basicos hasta muy complejos.






