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INTRODUCCION

El objetivo fundamental del presente libro es conseguir una cierta soltura a la hora de manejar la
hoja de calculo Openoffice Calc asi como conocer sus principales caracteristicas y funcionalidades.
Para conseguirlo nos basaremos en el desarrollo de una serie de actividades o ejercicios , las cuales se
han procurado que no resulten demasiado aburridas o tediosas y se les vea a cada una de ellas una
utilidad practica e inmediata por parte del lector .

El libro esta recomendado especialmente para estudiantes de ensefianza secundaria ESO y
Bachillerato como apoyo al estudio de las asignaturas de “Informatica” , “Tecnologias de la
Informaciéon y la Comunicacion” , “Tecnologia” , o cualquier otra que en su programa estudie el
funcionamiento de una hoja de célculo.

La hoja de calculo Calc es parte de la Suite ofimatica Openoffice.org.

OpenOffice.org es una suite ofimdtica de software libre y cddigo abierto de distribucion
gratuita que incluye herramientas como procesador de textos, hoja de calculo, presentaciones,
herramientas para el dibujo vectorial y base de datos. Esta disponible para muchas plataformas como
Microsoft Windows y sistemas de tipo Unix como GNU/Linux, BSD, Solaris y Mac OS X.
OpenOffice estd pensado para ser altamente compatible con Microsoft Office, con quien compite.
Soporta el estandar ISO OpenDocument con lo que es facil el intercambio de documentos con muchos
otros programas, y puede ser utilizado sin costo alguno. Las herramientas incluidas en la suite
ofimatica de OpenOffice.org son las siguientes:

— . Procesador de textos similar en funcionalidad a Microsoft Word y
E Writer WordPerfect. Se puede exportar desde el formato de Documento Portatil (PDF) sin

software adicional, y puede funcionar como un editor WYSIWYG (What You See
Is What You Get) para crear y editar paginas web.

Hoja de calculo similar Microsoft Excel o Lotus 1-2-3. Calc ofrece una serie
de caracteristicas no presentes en Excel, incluyendo un sistema que,
r ( Calc  automaticamente define serie de graficas, sobre la base de la disposicion de la

-l . ., . ., . ,
informacion del usuario. Calc también puede exportar hojas de céalculo para el
formato PDF.

Impress es un programa de presentacion similar a Microsoft PowerPoint o
_ Keynote de Apple. Puede exportar presentaciones al formato SWF, permitiendo que
m Impress se reproduzca en cualquier computadora con un reproductor de Flash instalado.
También incluye la capacidad de crear archivos PDF, y la capacidad de leer archivos

de Microsoft PowerPoint (ppt).

Programa de base de datos similar a Microsoft Access. OpenOffice.org Base
permite la creacion y manejo de bases de datos, elaboracion de formularios e
informes que proporcionan a los usuarios finales un acceso facil a los datos. Al igual
que Microsoft Access, es capaz de trabajar como un front-end para diversos
sistemas de bases de datos tales como el de Access (JET), fuente de datos ODBC y
MySQL/PostgreSQL. Base esta disponible desde la version 2.0.x.

Editor de graficos vectoriales y herramienta de diagramacion, similar a
Microsoft Visio y comparable en caracteristicas a las primeras versiones de
Core]DRAW. Oftrece "conectores" entre las formas, que estan disponibles en una
r ( Draw  gama de estilos de linea y facilitan la construccion de los dibujos, como diagramas

" de flujo. Tiene caracteristicas similares a la ediciéon de software de escritorio como
Scribus y Microsoft Publisher. Draw también puede exportar sus creaciones al
formato PDF y al estandar SVG.

Base
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Programa para la creacion y edicion de formulas matematicas, similar a
Microsoft Equation Editor. Las formulas pueden ser incorporadas dentro de otros
i {Math documentos de OpenOffice.org, tales como los creados por Writer. Soporta
multiples fuentes y puede exportar a PDF.

OpenOffice.org posee como base inicial a StarOffice, una suite ofimatica desarrollada por
StarDivision y adquirida por Sun Microsystems en agosto de 1999. El codigo fuente de la suite fue
liberado en julio de 2000. Actualmente proporciona una alternativa abierta, gratuita y alta calidad
comparable con la suite de Microsoft Office. El cddigo fuente de la aplicacion esta disponible bajo la
licencia LGPL.

El proyecto y el programa son denominados "OpenOffice" de forma informal, aunque
"OpenOffice.org" es el nombre oficial completo ya que la denominacidén openoffice es una marca
registrada en posesion de otra empresa. El nombre oficial completo se abrevia como OOo.

OpenOffice.org se integra ademas con bases de datos como MySQL y PostgresSQL, con una
funcionalidad similar o superior a Microsoft Access.

OpenOffice.org suele aparecer en distribuciones Linux que utilizan el gestor de escritorio
GNOME. OpenOffice se puede utilizar practicamente en cualquier versiéon de Linux y también en
Microsoft Windows y Mac OS X.

Desde la version 3 de Openoffice es sencillo afiadir extensiones (plugins) para afiadir otras
funcionalidades adicionales, a la manera de Firefox.

OpenOffice posee las caracteristicas normales de todo procesador de texto, hoja de calculo,
programa de presentaciones y base de datos similares al Microsoft Office 2003, la suite ofimatica de
Microsoft y algunas caracteristicas adicionales. OpenOffice lee y escribe los documentos en su
formato nativo, que es ademas una norma internacional ISO. Este formato de archivo, denominado
OpenDocument, es la norma ISO, con el nimero 26300. Openoffice es capaz también de leer y grabar
los formatos de fichero de Microsoft Office. Actualmente hay ademas disponible un programa visor
gratuito llamado Visioo-Writer para el formato OpenDocument de forma que ni siquiera es necesaria
la instalacion de una suite ofimatica particular para la visualizacion de documentos escritos en este
estandar ISO. Cualquier programa puede ser desarrollado para leer y escribir en este formato, puesto
que sus especificaciones son publicas y no estan sujetas a licencias. Por ejemplo, el procesador simple
incluido en MAC OS X, TextEdit, posee también la capacidad de leer y escribir documentos en ese
formato, asi como muchos otros programas.

Mediante un asistente o piloto, es posible descargar diccionarios adicionales para muchos
idiomas, incluido el espafiol. Esta tarea puede realizarse, también, manualmente de manera sencilla. Se
cuenta con diccionarios de palabras para correccion ortografica, de separacion sildbica y de sinénimos.

Desde marzo de 2006 se utiliza el programa Hunspell. El programa MySpell era el corrector
ortografico hasta la version 2.0.2.

En cuanto a archivos de tipo PDF y Flash Desde la version 1.1 se puede realizar la exportacion
directa de documentos a formato PDF y también presentaciones de Impress a Adobe Flash (SWF).

Ademas Desde la version 2.3 el programa cuenta con una opcion en Writer que exporta los
textos en formato wiki, como por ejemplo para ser publicados en la Wikipedia y demas proyectos
wiki.


http://es.wikipedia.org/wiki/Archivo:OOoMath.svg

Caracteristicas de OpenOffice.org Calc:

OpenOffice.org Calc es una aplicacion de hojas de calculo que puede usar para calcular, analizar
y gestionar datos. También puede importar y modificar hojas de calculo de Microsoft Excel.

Calculos:

OpenOffice.org Calc incorpora funciones, incluidas funciones estadisticas y financieras, que se
pueden utilizar para crear férmulas que realicen célculos complejos sobre los datos. También pueden
utilizarse los Asistente para funciones como ayuda para la creacion de férmulas.

Calculos qué-pasaria-si:

Una funcion interesante es la posibilidad de ver inmediatamente el resultado de los cambios
realizados en uno de los factores que integran un calculo. Por ejemplo, puede ver como el cambio del
periodo en el calculo de un préstamo afecta al interés o a las cantidades de la amortizacion. Ademas,
puede gestionar tablas mayores usando varias situaciones hipotéticas predefinidas.

Funciones de las bases de datos:

Utilice las hojas de calculo para organizar, almacenar y filtrar datos. OpenOffice.org Calc
permite arrastrar y colocar tablas de bases de datos; también se puede utilizar una hoja de calculo
como fuente de datos para la creacion de cartas en serie en OpenOffice.org Writer.

Estructurar datos:

Bastan unas pocas pulsaciones del ratdén para reorganizar la hoja de calculo a fin de que muestre
u oculte areas de datos determinadas, para dar formato segiin condiciones especiales o para calcular
con rapidez subtotales y totales.

Graficos dinamicos:

OpenOffice.org Calc permite presentar datos de una hoja de calculo en diagramas dinamicos
que se actualizan automaticamente cuando cambian los datos.

Abrir y guardar archivos de Microsoft:

Utilice los filtros de OpenOffice.org para convertir archivos de Excel o para abrir y guardar en
otros varios formatos.






INSTALACION DEL PROGRAMA

Como ya se ha dicho en la introduccion, la Suite ofimatica Openoffice.org es gratuita y se puede
descargar sin ningtin coste desde Internet.

El sitio oficial de openoffice es: www.openoffice.org
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Comunidad

Servicios ¢ Versign Estable: OpenOffice 3.1.0
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o = Seecciong i opsratio ¥ el archivo de i itn. Tambien pusdes descargar &f codigo fuends 92 I3 suie.
escargas Linux [Dets, lasapack) Windows [ langsseh) OSX (1nten)

JRE- Indiupe Java con la instalacién. lngpack El pagquele de idiomas.

| Otros Sistemas Operativos.

FregBS0e FreeBil

Se puede descargar el programa para distintos sistemas operativos como Linux , Windows , etc..

El archivo a descargar ocupa aproximadamente 130 Megabytes y para su instalacion
simplemente hay que hacer doble clic en él una vez esté completamente descargado y seguir los pasos
que nos vaya indicando.



INTERFAZ GRAFICA

Antes de realizar el primer ejercicio en la hoja de calculo comenzaremos familiarizandonos con
el programa viendo la nomenclatura que vamos a utilizar para referirnos a las distintas herramientas ,
menus y distintas partes de la interfaz grafica.

En la siguiente imagen se muestra una vista de la interfaz grafica donde se pueden apreciar
diferenciadas las distintas barras y zonas de la misma.

‘ Linea de entrada ‘

‘ Barra de herramientas ‘

Cuadro de nombre ‘ ‘Barra de menﬁs‘

& Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

b ﬁ:&],‘j) a@%'-glf;vg
-]l [-] NC S
] A& = |

—m

1 i N — P— 3
Hojal/3 Predeterminado STI Suma=0 @—&—@®  10%

‘ Barra de estado Zona de trabai
Fila ona de trabajo
\_s[ Hojas del documento ‘

Celdas




La barra mas importante es sin duda la Barra de menus , la cual mostramos a continuacioén
desplegada con sus submenus.

(Archivo , Editar , Ver , Insertar , Formato , Herramientas , Datos , Ventana y Ayuda).

En cuanto a la nomenclatura que utilizaremos para indicar que hay que realizar alguna accioén en
esta barra lo haremos de la siguiente forma: si por ejemplo lo que queremos es cambiar el tipo de
alineacion a la izquierda , lo cual requiere seguir una serie de pasos , leeremos lo siguiente.

( Barra de meniis / Formato / Alineacion / Izquierda )

Archivo Editar

L] Nuevo . ) Deshacer: Entrada Ctrl+Z

(2 Abgir... Ctrl+ A
D t ient g e

S ’ #  Ultimo comando: Entrada Ctrl+Mayusculas+Y
Asistentes *
& Cortar Ctrl+X

(&) Cerrar By Copiar Ctrl+C
: E:. Pegar Ctrl+V

= f:njgardar coma... Ctri+Mayusculas+5 P el Lot Magrsculasa

|£| Seleccionar tode Ctrl+E
ép;—" Recargar
Versi Modificaciones .
Versiones...
Comparar documento...

|% Exportar.. @ Buscary reemplazar... Ctrl+BE

Exportar en formato PDF... = : . o
5 |=] Encabezamientos y pies de pagina...
Enviar *

[ Propiedades... ﬂélle.nar _ '
Firmas digitales... #  Eliminar contenidos.., Supr
Plantilla A Eliminar celdas... Ctrl+-

: : ﬂnja 3
Vista previa en navegador e
- Elirninar zalto manual r

[+ Vista preliminar

[Ej Imprirnir... Ctrl+P

oy Cenfiguracion de la impresora... /& Plug-in

Cﬁ:ﬂ Terminar Ctri+ Q)




Ver
Mormal

Previsualizacién del salte de pagina

Formato

Formato predeterminado

Ctrl+M

Barras de herramientas
Barra de farmulas
Barra de estado
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Lo UL UTH FFICLUUL

g e
E entfaca
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Destacar valores Ctrl+F8

Celdas...
Fila
Columna
Hoja

OMiEnar

Ctrl+1

Fuentes de datos F4
Mavegador F5

Pagina...

Irnprimir rangos

FE | S@

Pantalla completa Ctrl+Mayusculas+)

Ezcala...

Insertar

Salto manual ¥
Celdas... Ctrl++

Eilas

i [

Columnas

Haoja...

Hoja de archivo...

Vincular con datos externos...
&8 Simbolos...

Marca de formato :
@ Hiperenlace

Funcign... Ctrl+F2

Lista de funciones

MNombres :
Mota

Imagen 5
______ Video y sonido
Objeto ¥

lih  Grafico...

[ Marco flotante

Cambiar maydsculas y mindsculas »
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Fofmateado
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sutomatic

F11

[me

Ancla
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Crganizar
Waltear
Agrupar

Grafico

Datos

Definir rango...

Seleccionar rango...

Ordenar...
Eiltro
Subtotales...
Validez...

Consolidar...
Agrupar y Esquemna
Biloto de datos




Herramientas

Y

Ortografia... F7
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Detective b

Bisqueda del valor destino...

Solver...

Ecror= e
ESCEMArioe:

Ventana

(B Cerrarventana
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Dividir
Fijar

Compartir documento..,
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Ayuda

Proteger documento 3
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Configuracién del filtro XML...
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Personalizar...

Opciones...
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Registro...

Buscar actualizaciones...

Acerca de OpenOffice.org
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En esta actividad lo que queremos es calcular el TOTAL de una factura compuesta por varios

ACTIVIDAD N°1 (Factura)

Por regla general el objetivo de una hoja de calculo es calcular, analizar y gestionar datos.

articulos , cada uno de ellos con su Precio Unitario y Cantidad.

La ventaja de una hoja de calculo es que si cambiamos el precio de un articulo , afiadimos o

quitamos nuevos articulos , etc.. el calculo del TOTAL se recalcula automaticamente.

La factura a realizar es la siguiente:

E17 =] fx & = |=E15+E16
A B £ D Immie

1 | Referencia |Descripcion Cantidad| Precio U. | Subtotal

2 1 Agua mineral 5L “ Sierra Quehacefrio” 2 1,54 € 308 €

3 2 Zumo de naranja 1L 10 0,75 € 7,50 €

4 3 Aceite de oliva 1L . 5,00 € 10,00 €

5 4 Pata de jamodn lbérico  “ElCochinoCojo” 1 500,00 € 500,00 €

f 5 Pack de zumos 12L 1 12,00 € 12,00 €

1 6 Helado de chocolate 5kgr. 1 20,00 € 20,00 €

a T Jamon York  “LosTresCerditos™ 250 gr. 1 15,00 € 15,00 €

g 8 Turron ~ “El Loboarrepentido™ 500gr. 2 7,00 € 14,00 €

10

11

12

13

14

15 SUBTOTAL 581,58 €

16 16% IVA 93,05 €
] TOTAL] 674,63




PASOS A SEGUIR:

1)Comenzaremos antes que nada repasando las caracteristicas bésicas de una hoja de calculo para
poder trabajar con ella. Como se puede ver , una hoja de calculo esta formada por filas y por
columnas. La interseccion de una fila y una columna es una celda . Cada celda puede ser
localizada por sus coordenadas . Una coordenada se forma por la columna y por la fila en la que
estd la celda , asi la celda que estd en la primera columna y en la primera fila es la celda “A1”.
Las columnas van desde la columna A hasta la AMJ y las filas van desde la 1 hasta la 65536.

2)Un rango de celdas es un conjunto de celdas adyacentes que forman un rectangulo. Un rango
puede ocupar una o mas filas y una o mas columnas. La imagen siguiente representa un rango
formado por 12 celdas , para hacer referencia a este rango se utiliza la coordenada de la celda
superior izquierda y la coordenada de la celda inferior derecha separadas por dos puntos
“B2:C7 “.

3)Una celda puede contener diversos tipos de datos distintos ( texto , nimeros , moneda , fecha ,
etc.. y lo mas importante FORMULAS). Para introducir un dato en una celda simplemente
seleccionamos la celda con el raton , si hacemos doble clic en la celda podemos escribir
directamente sobre ella y sino siempre podemos escribir en la Linea de entrada de la parte
superior.

7 [z] A& % « |Dato
| 5 e

I»

Dato

Gh-J@MhWMI—l

4)Para que el Dato se quede almacenado en la celda debemos pulsar ENTER o hacer clic en la V de
color verde. Para rechazarlo pulsamos la tecla ESC o hacemos clic sobre la X de color rojo.

5)Para definir que tipo de datos es el que va a contener la celda ( fecha, moneda , etc ..) nos vamos a
Barra de ments / Formato / Celdas../ pestaiia Niumeros.



Formato de celdas Lﬁ |

MNiameros | Fuente I Efectos de fuente IAIineacién I Borde I Fondo I Proteccian de celda |
egoria Formato Idicoma
Todos = |Predeterr‘r1ir‘|ado E"
Definido por el usugrio | -1234
| -123412
Porcentaje 1= -1.234
Moneda | -1.23412
Fecha [ -1.234.12
\ Hora

-.Eiencia - Bhafoy
Cpciones

Decimales (4] =1 Megativo en rajo

Ceros a la izquierda i -,—3: Dﬁeparador de miles
Coadigo del formato
Estandar

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Bestablecer ]

> |

6)Para insertar una FORMULA en lugar de un dato hay que comenzar la FORMULA por el signo
igual y a continuacion la operacion o formula deseada. Dentro de una férmula pueden aparecer
los simbolos de las operaciones matematicas basicas ( /, * , +, - , etc.. ) , nimeros , texto ,
coordenadas de celdas o rango de celdas , nombre de funciones , etc.. Lo veremos mas claro con
varios ejemplos de FORMULAS vilidas en CALC:

=25+ 50 Esta formula devuelve el nimero 75.

o=SUMA(C1:C10) Esta formula devuelve el resultado de sumar el contenido de las celdas
C1 hasta la C10.

o=PROMEDIO(B2;C4;F2) Esta devuelve el promedio de tres numeros los cuales estdn en
las celdas B2, C4 y F2. Cuando una funcion necesita mas de un argumento, como es el

caso de PROMEDIO, cada argumento se separa del siguiente por punto y coma “;”.

ePodemos insertar una funcion desde Barra de menus / Insertar / Funcion..  en este cuadro
de dialogo podemos elegir entre decenas de funciones distintas.

r
Aszistente de funcién M
Funciones | Estructura Resultado de funcidgn I

LCategoria ABS
ABS( nimero)

Funcién

(ABS

ACOS

ACO5H

ACOT

ACOTH

ACTUAL

AHORA
ALEATORIO
ALEATORIO.EMNTRE
AMORTLLLIN

AMORTIZ.PROGRE Forimita Resultado [Ern520
AMORTIZACION .

|

L]

Valor absecluto de un ndmero,

ARO il =
ARNOS
ARABE

[T] Arreglo

Aoucda ] [ Cancelar <« Atraz Siguiente > > ] [ Aceptar J




1)Para hacer referencia a una celda o a un rango de celdas podemos hacerlo usando sus coordenadas
,como ya hemos visto , pero también podemos hacerlo usando su nombre si previamente le
hemos dado uno. Para darle un nombre a una celda vamos a Barra de menis / Insertar /
Nombres / Definir...

| Definir nombres ﬁ1‘
Nr:.rr'nbre E 3 [ HAceptar |
SUBTOTAL
[ concelar |
[ Ayuda ]

[ Modificar ]

[ Eliminar I

Asignade a - =
$Hojal SBS3 | Opciones T |

[ -

En este caso le hemos dado el nombre SUBTOTAL a la celda B3 de la Hoja 1 . El nombre dado
aparecera en el Cuadro de nombre ( a la izquierda de la Linea de entrada) . A partir de ahora
podemos hacer referencia a esta celda usando el nombre SUBTOTAL (que nos dice algo acerca
de su contenido) en lugar de su coordenada B3 (que no nos dice nada).

SUBTOTAL ]~ & =
N ¢

1

-Jﬂ‘uk.n-l‘-‘-Hth—‘

Otra forma de darle un nombre a una celda o rango de celdas es escribiéndolo directamente en el
Cuadro de nombre y pulsar ENTER después.

2)Un archivo de hoja de célculo se compone de una o varias Hojas. Por defecto aparecen tres Hojal,
Hoja2 y Hoja3 , como se puede ver en la parte inferior del documento.

21
28
29
20
31

@E}E]E]\Ha}al EHuial__{'lﬂuiEB ,f' [j iy
| I

Si queremos insertar mas hojas podemos hacerlo desde Barra de menus / Insertar / Hoja..




3) Y con esto damos por terminada esta pequefia introduccion sobre la hoja de calculo CALC y
comenzamos a realizar la primera actividad. A medida que vayamos avanzando en las
actividades iremos conociendo nuevas caracteristicas de CALC.

4)El primer paso para hacer la factura de la actividad 1 es escribir el contenido de cada celda, por
ejemplo en la celda A1 escribiremos “Referencia” , en la A2 “1”, en la A3 “2”, etc..

En aquellas celdas en las que aparece la moneda del Euro € no hay que escribir el caracter € , el
€ aparecera de forma automatica dando el formato adecuado a la celda. Seleccionamos las celdas
afectadas y Vamos a Barra de menus / Formato / Celdas../pestaiia Numeros , elegimos
Categoria como Moneda € Espafiol.

Formato de celdas Iﬁ

Mimeros |Fuente I Efectos de fuente |A|ineaci6n I Borde IFc-ndU- I Proteccion de celda |
LCategoria Formato Idiorma
Todos e |€ Esparfiol (Espafia) |E|| |F'reu:|eterr'r|inadu |E||
Definido por el usuario| | 1031
Mamerao | | TS s
] I -1.234,00 € [l
Porcentaje = 1734 € |§|
Moneas || [ e
FECI‘"IE -3 234 - £
Hora -1.234,00 EUR
Ciencia - _1234{00 EUR i 1,54'€
Opciones -
Decimales | 2 : @ Megativo en rojo
Ceros a la izguierda 11 = [+ Separador de miles
Cadige del formate
#2000 [5€-C0OAL-#23000 [5£-C0A]
Definide por el usuario
[ HAceptar ] [ Cancelar ] I Ayuda ] [ Restablecer

[

A partir de ahora si escribimos por ejemplo en la celda D2 “1,54” y aceptamos, lo que
aparecerd en la celda sera “1,54 €.

5)Las celdas que van desde la E2 hasta la E17 no contienen datos , sino que contienen féormulas. Es
decir, en la celda E2 no hay que escribir “3,08 €” ,hay que escribir  “=D2*C2” , de esta forma
se calcula de forma automatica la cantidad que resulta de multiplicar el Precio Unitario y la
Cantidad de un articulo. Por lo tanto en la celda E3 hay que poner “=D3*C3” , en la E4

“=D4*C4”, etc...Se puede copiar el contenido de la celda E2 en la E3,E4, etc..de esta forma se
ahorra tiempo.

En la celda E15 hay que poner la suma de todos los articulos , luego insertaremos la férmula
“=SUMA(E2:E14) “ .

En la celda E16 calcularemos el 16% de la cantidad que aparece en la celda E15, luego tenemos
que poner “=E15*0,16 .

En la celda E17 hay que calcular el TOTAL de sumar E15+E16 , tendremos que escribir
entonces "=E15+E16”.



6)EI ancho de las columnas y las filas se pueden modificar para que se ajusten al tamafio del texto o
nimeros que insertemos en una celda. Por ejemplo,para modificar la anchura de una columna
ponemos el raton sobre la letra de su coordenada y pulsamos el boton derecho del raton |,
aparecera entonces un Menu contextual en el que podemos seleccionar Ancho de columna...

Formatear celdas...
t Idas... :
Eamalcerecidas Altura de fila...
Ancho de columna... = Optirar altura de fila...
& QFtimaranchDdecnlumna... % Tk
fB] Eliminar columnas g==  Eliminar filas
#  Eliminar contenidos... 3  Eliminar contenidos...
Ccultar Ccultar
Mostrar Muostrar
& Cortar &2 Cortar
55 Copiar g3y Copiar
G5 Pegar B Pegar
Pegado especial... Pegado especial...

F h
Ancho de columna l&]

Ancho 27em = Aceptar

[V] Valor predetermin. e

Ayuda

[

Altura de fila

Altura 045cm = Aceptar

[¥] Valor predetermin, oo

A0 i

Ayuda

Otra forma de cambiar el ancho de una columna es situar el raton entre dos columnas y estirar o
encoger. Lo mismo se puede hacer con las filas para modificar su altura.

7)Por ultimo para terminar esta factura aplicaremos unos bodes de color negro . Los bordes se
ponen desde Barra de menis / Formato / Celdas.../pestaiia Bordes.



Formato de celdas ﬁ

| Midmeros | Fuente | Efectos de fuente | Alineacion | Borde |F::-ndcr I Proteccién de celda |

Linea Distancia al texto

Disposicion de lineas
Predeterminado Estilo Ezquierda |[},35mm @

—.@DQ@ - Ninguno - Sl pr \j D |W_rr_1_'__§__j|

Definido por el usuaric . SOt
1,00 Et Hiiha 035mm [+
2,50 pt - e
400 pt Abajo |U,35mm !;.|
E— 500 pt Sincronizar
—r N 1 =

Color

|. Megro IZ”

Sombra
Posician Distancia Colar

==

[ o e o 1,76mm = |- G -]

[ Aceptar ]’ Cancelar ” FAyuda ”Eistabllecer







ACTIVIDAD N°2 (Férmulas varias)

En esta actividad lo que vamos a hacer es utilizar una serie de funciones distintas para tener una
vision general de lo que podemos hacer en una hoja de calculo.

A | B | C | D | E e G | H

1 ACTIVIDAD FORMULAS VARIAS

2

3

4 CALCULA LA MEDIA ARITMETICA DE LOS SIGUIENTES NUMEROS

5

6 2

1 5

g i

9 4 [PROMEDIO = 9%,5 |

10 ]

11 55

12 567

13 45

14

15 CALCULA CUAL ES EL NUMERO MAYOR

16

17 2

18 5

19 a8

20 4 [MAX - 57 |

1 ]

22 55

23 567

24 45 |

25 |
A | 8 | ¢ | D | E sma G H

26 CALCULA CUAL ES EL PRODUCTO TOTAL

27

28 2

29 5

30 88

ETl 4 [PRODUCTO = 29638224000 ]

32 [

33 55

3 567

35 45

36

37 CUENTA CUANTOS NUMEROS HAY

38

39 2

40 5

41 88

42 4 [CONTAR = 8 |

43 ]

44 55

45 567

46 45

47




A | B | C D E G
48 CUENTA CUANTAS CELDAS ESTAN EN BLANCO
49
50 perro
51 pato
52
53 CONTAR.BLANCO = 3
54
55 caballo
56 050
57 aquila
58
59
60
61
62
63 CUENTA CUANTAS PALABRAS
64
65 perro
66 pato Empiezan por “0”|CONTAR.SI = 1
67 gato
58 conejo Terminan en “o’|[CONTAR.SI = L
69 lobo
70 caballo Contienen “at”|CONTAR.SI = 2
7l os0
72 aguila Empiezan por “p” o por “"¢’|{CONTAR.SI = 4
73
Aok D | E G
74 CUENTA CUANTOS NUMEROS SON PAR
15
16 2 ESPAR VERDADERO
71 5 ESPAR FALSO
78 ] ESPAR VERDADERO)
79 4 ESPAR VERDADERD) [CONTAR.SI =
g0 b ESPAR VERDADERO)
81 55 ESPAR FALSD)
82 567 ESPAR FALSD
83 45 ESPAR FALSD
B4
85 SENO,COSENO Y TANGENTE DE LOS SIGUIENTES ANGULOS EXPRESADOS EN GRADOS
1]
87 ANGULO COS SENO TAN
88 0 1 0 0
89 15 0.97 0,26 0.27
a0 30 0.87 0.5 0,58
91 45 0,71 0,71 1
92 60 0.5 0,87 1,73
3 75 0,26 0,97 3,73
94 30 0 1 =z
95 105 -0,26 0.97 -3.73
9% 120 -0.5 0,87 1,73
97 135 -0,71 8.7 -1
98 150 -0.87 0.5 -0.58
99 165 -0.97 0.26 -0.27
100 180 -1 0 0

101




A B | C | D | E G H
102 PASA ESTOS HUMEROS ROMANOS A NUMEROS ARABICOS
103
104 ROMANOS | ARABE
105 | 1
106 Il 2
107 11 3
108 v 4
109 X 10
110 L 50
111 C 100
112 D 500
113 M 1000
114 MMM 3000
115 MMV 2008
116 CCXL 240
117 DCXC 690
118
119
120
121
122
123 CALCULA LOS DIAS TRABAJADOS
124
125 FECHA FECHA
126 DE ALTA DE BAJA DiAS
127 Contrato 1 01/01/2006 | 14/0272006 44
128 Contrato 2 | 04/03/2006 | 15/08/2007 529
129 Contrato 3 | 01/09/2007 | 01/01/2008 122
130
A | B | B Y | E s G | H
131 REFERENCIAS RELATIVAS Y ABSOLUTAS ( $Columna$Fila )
132
133 REFERENCIAS RELATIVAS REFERENCIA ABSOLUTA
134 A B A+B A B A+B
135 L 787 821 3 787 821
136 2 6 8 6 40
137 3 65 [ 65 99
138 5 456 461 456 490
139 | 456 56 512 56 90
140 6 6 12 6 40
141 76 6 82 6 40
142
143 GENERAR UN NUMERO ALEATORIQENTREOY 1 (PULSANDO “F9" SE RECALCULA)
144
145 | ALEATORIO = 045 |
146
147 GENERAR UN NUMERO ALEATORIO ENTRE 0 Y 99999 (PULSANDO “F9" SE RECALCULA)
148
149 | ALEATORIO.ENTRE 2 15173 |
150
151 VER LA FECHA Y HORA ACTUAL  (PULSANDO “F9" SE RECALCULA}
152
153 | AHORA = 05/09/09 19:30 |

154




B

C

[ 0 [ [ G

155

CONTAR VALORES EN UNA BASE DE DATOS SEGUN UN CRITERIO

156
157
158

160
161
162
163
164
165
166
167
168
169
170
1
112
173

BASE DE
DATOS | CRITERIOS
l — |
CAMPO1 | CAMPO2 CAMPO1
345 AA =100
3 BB
i CC
556 0D
78 EE
] FF
] GG

| BDCONTAR = 2 |




PASOS A SEGUIR:

1DPROMEDIOQO: En la actividad queremos calcular en la celda G9 el promedio de los nimeros que
hay entre las celdas B6 y B13. Para ello hay que escribir en G9 lo siguiente
“=PROMEDIO(B6:B13)”. Otra forma de hacerlo ( si no se conoce cual es exactamente la
funcién a utilizar) es utilizando el Asistente de Funciones desde Barra de menus / Insertar /
Funcion.. , buscamos por orden alfabético y encontraremos la funcion PROMEDIO. Esta funcion

necesita algiun argumento de modo que pulsamos en Siguiente para poder indicar cuales son esos
argumentos.

Aczistente de funcion @ |
m Resultade de funcian

LCategoria

|T°d°5 E" PROMEDIO( niimero 1; niimere 2: ... )
Funcion

PRECIO.DESCUENTO -
PRECIO.PERIRREGULARL Devuelve el promedio de los argumentos.
PRECIO.PERIRREGULAR.2
PRECIOVENCIMIENTO
PROBABILIDAD

PRODUCTO

PROMEDIOA

PROMOSTICO

PRUEBA.F
PRUEBA.FISHER.IMNV
PRUEBA.I [ : :
PRUEBAJLINY = [
PRUEBA.T
PRUEBA. Z

Formula Resultado |Err520

[m]

| »

1
m

1

B m—
Ayuda ] [ Cancelar G Siguiente » > ] Aceptar ]

[T Arreglo [

[

e ee— — 4

1
Asistente de funcién ﬂ i
Funciones | Estructura PROMEDIO Resultado de funcién |#D1"u",f0!

LCategoria

|Estadistica [~]

Cinssn numero 1 (requerido)

r

Devuelve el promedic de los argumentos,

PERMUTACIOMES 5 Mimero 1; MamercZ; ...son del a 30 argumentos numéricos de una
PERMUTACIOMNESA muestra cuyo premedio se desea obtener.

PHI
POISSON et Lot E-

PROBAEILIDAD nimera 2 ﬁ

PROMEDIO

PROMEDIOA ndmero 3 .
PROMOSTICO

PRUEBA.F namero 4 _

PRUEBA.FISHER.IMV

Po—
PRUEBA.JI i Eiriiks Resu|tach#Dw,rm )
PRUEBAILINV =~ [Tl | —e

[ p —— 1
PRUEBA.T =PROMEDIO ) -
PRUEBA.Z ! ‘_ ‘

—m

RAMNGO.PERCENTIL

1

[ Arreglo ’ Ayuda ] [ Cancelar ] [ < Atraz Siguiente




2)En el recuadro ““ namero 1” debemos de indicar un argumento que sera un numero,una funcion o
la coordenada de alguna celda o rango de celdas. Hasta que no indiquemos algiin argumento
aparecera un error en el recuadro Resultado (#DIV/0!).En este caso lo que indicaremos seran las
coordenadas del rango B6:B13 , podemos escribir directamente en el recuadro o podemos hacerlo
con el raton si hacemos clic en el icono que tiene la flecha verde, de esta forma podemos
seleccionar directamente con el ratoén sobre la hoja de célculo.

Azistente de funcién - PROMEDIO( nimera 1: ... )

E Tl

|

Una vez seleccionado el rango que queriamos pulsamos de nuevo la flecha verde.

r

Aszistente de funcion

Funciones | Estructura

Categoria

| Estadistica IZH

Funcidn

PERMUTACIONES
PERMUTACIONESA
PHI

POISSON
PROBABILIDAD
PROMEDIOA
PRONQSTICO
PRUEBA.F
PRUEBA.FISHER INV
PRUEBAJ
PRUEBAJLINV
PRUEBA.T
PRUEBA.Z
RANGO,PERCENTIL

PROMEDIG D))

PROMEDIO Resultade de funddn (96,5

Devuelve el promedio de los argumentos.

nurmero 1 (requerido)

Mimero 1; Namero2: ..son del a 30 argumentos numéricas de una
muestra cuyo promedio se desea o

niimero 1 'ﬁ |;|
nimero 2 | fx B
narmero 3 E %

nimero 4 E % a

Formula

Resulta du Igﬁj .

[7] Arreglo ’ Ayuda

Cancelar <« Atraz Siguiente Aceptar
|| | .

-

Ahora que la funcion ya tiene asignado argumentos aparece en el recuadro Resultado la solucion
96,5. Para terminar simplemente pulsamos Aceptar.

3)MAX Con esta funcion averiguaremos cual es el numero mayor de entre los que estan en el rango
de celdas B17:B24 y lo pondremos en la celda G20. Lo que hay que introducir en G20 seria
“=MAX(B17:B24)” o bien podemos utilizar el Asistente de Funciones igual que hicimos antes .



4)PRODUCTO Esta funcion multiplica una serie de argumentos. En nuestro caso multiplicara
todos los nlimeros que hay en el rango de celdas B28:B35 . Introduciremos en la celda G31 la
funcion “ =PRODUCTO(B28:B35)”.

5)CONTAR Esta funcién nos dice cuantos nimeros hay en un rango de celdas. En la actividad
hemos insertado en G42 “=CONTAR(B39:B46)” y nos ha devuelto como resultado 8, pues hay 8
numeros en el rango de celdas B39:B46.

6)CONTAR.BLANCO Nos dice cuantas celdas estan vacias en un rango de celdas. En la actividad
hemos puesto en G53 =CONTAR.BLANCO(B50:B57).

7)CONTAR.SI Es una funcion condicional que nos dice cuantas celdas cumplen una condicion.

*En G66 hemos contado cuantas celdas contienen palabras que empiezan por la letra “o0”.
=CONTAR.SI(B65:B72;"0.*")

*En G68 hemos contado cuantas palabras terminan en la letra “o”.
=CONTAR.SI(B65:B72;".*0")

*En G70 hemos contados las palabras que contienen “at”.
=CONTAR.SI(B65:B72;" . *at.*")

[Ie4) (1Pt

*En G72 hemos contado cuantas palabras empiezan por “p” o por “c”.
=CONTAR.SI(B65:B72;"[pc].*")

*A continuacion se explica como funciona la funcion CONTAR.SI. La funcién de
blisqueda admite expresiones regulares. Puede escribir "tod.*", por ejemplo, para buscar
la primera aparicion de "tod" seguido de cualquier caracter. Si desea buscar texto que
también sea una expresion regular, cada caracter debe ir precedido de una doble barra
inversa (\). Puede activar y desactivar la evaluacion automatica de expresion regular en
Herramientas - Opciones - OpenOffice.org Calc - Calcular.

Sintaxis: CONTAR.SI(Rango; Criterio)
Area: Es el area donde deben aplicarse los criterios.

Criterio Indica el criterio en el formato de un niumero, una expresion o una cadena de
caracteres. Este criterio determina que celdas son contadas. Asi mismo, puede introducir
el texto de blisqueda en la forma de una expresion regular, por ejemplo, b.* para todas las
palabras que comienzan con b. Puede también indicar un rango de fecha que contenga el
criterio de busqueda. Si busca literalmente, coloque el texto entre comillas dobles.

Ejemplo:  A1:A10 es un rango de celda que contienen los nimeros 2000 a 2009. Celda
B1 contiene el nimero 2006. En la celda B2, ingresa una féormula:

=CONTAR.SI(A1:A10;2006) - este devuelve 1

=CONTAR.SI(A1:A10;B1) - este devuelve 1
=CONTAR.SI(A1:A10;">=2006") - este devuelve 3
=CONTAR.SI(A1:A10;"<"&B]1) - cuando B1 contiene 2006, este devuelve 6

=CONTAR.SI(A1:A10;C2) donde la celda C2 contiene el texto >2006 cuenta el nimero
de celdas en el rango A1:A10 que son >2006

Para contar solamente nimeros negativos: =CONTAR.SI(A1:A10;"<0")



*EXPRESIONES REGULARES: Lista de expresiones regulares

Caracter |Efecto/Uso

Cualquier |Representa el caracter dado a menos que se especifique lo contrario.

caracter
Representa cualquier caracter menos un salto de linea o de parrafo. Por ejemplo, la
blsqueda de "c.ma" encuentra "cama", "coma" y "cima".

A Sélo encuentra el término buscado si se muestra al principio del parrafo. No se
tienen en cuenta los objetos especiales, por ejemplo campos vacios o marcos de
caracteres anclados situados al final del parrafo. Ejemplo: ""Luis".

$ Soélo encuentra el término buscado si se muestra al final del parrafo.! No se tienen
en cuenta los objetos especiales, por ejemplo campos vacios o marcos de caracteres
anclados situados al final del parrafo. Ejemplo: "Luis$".

* Busca cero o mas de los caracteres que preceden a "*". Por ejemplo, "Ab*c"
encuentra "Ac", "Abc", "Abbc", "Abbbc", y asi sucesivamente.

+ Busca uno o mas de los caracteres que preceden a "+". Por ejemplo, "AX.+4"
encuentra "AXx4", pero no "AX4".

Siempre se busca la cadena de texto mas larga posible de un parrafo que coincida
con este criterio de busqueda. Si el parrafo contiene la cadena de caracteres "AX 4
AX4", queda seleccionado todo el fragmento.

? Busca cero o ninguno de los caracteres que preceden a "?". Por ejemplo, "Textos?"
busca "Texto" y "Textos", y "x(ab|c)?y" busca "xy", "xaby" o "xcy".

\C La funcion de busqueda interpreta el caracter especial que va después de "\" como
normal, no como expresion regular (menos en el caso de las combinaciones \n, \t, \>
y \<). Por ejemplo, "arbol\." encuentra "arbol.", no "arbo" ni "arboles".

\n Representa un salto de linea que se ha insertado con la combinacion de teclas
Mayts + Entrar.! Para convertir un salto de linea en un salto de parrafo, escriba \n
en los cuadros de Buscar y Reemplazar con, y efectie una accion de busqueda y
sustitucion.

\n en la caja de texto Buscar por para la la linea de ruptura sea insertado con las
teclas combinadas de Shfit+Intro.

\n en la caja de Buscar por esta por un salto de parrafo que pueden ser ingresado
con la tecla de Intro.

\t Representa una ficha. Esta expresion también se puede emplear en el cuadro
Reemplazar por.

\> Solo encuentra el término buscado si se muestra al final de una palabra. Por
ejemplo, "puerto” encuentra "aeropuerto" pero no "puertorriquefio”.

\< Soélo encuentra el término buscado si se muestra al principio de una palabra. Por
ejemplo, "\<puerto" encuentra "puertorriqueio" pero no "aeropuerto".

"$ Busca un parrafo vacio.

A Busca el primer caracter de un parrafo.

& 6 $0 Agrega la cadena de caracteres que se encontrd segun los criterios de busqueda del

cuadro Buscar en el término del cuadro Reemplazar por cuando se efectiia una
sustitucion.

Por ejemplo, si escribe "ventana" en el cuadro Buscar y "&marco" en el cuadro
Reemplazar por, la palabra "ventana" se sustituye por "ventana marco".
También se puede entrar un signo de "&" en el cuadro Reemplazar por para




modificar los atributos o el formato de la cadena de caracteres que haya
encontrado la busqueda.

[abc123]  |Representa uno de los caracteres situados entre los paréntesis.

[a-e] Representa cualquier caracter situado entre a y e.

[a-eh-x] Representa cualquier caracter situado entre a-¢ y h-x.

[Ma-s] Representa cualquier caracter que no se encuentra entre una a y una s.

\xXXXX [Representa un caracter especial seglin su codigo hexadecimal de cuatro digitos
(XXXX).
El cédigo del simbolo depende de la fuente utilizada. Los co6digos se muestran
mediante Insertar - Simbolos.

estoleso Busca los términos que se den antes o después de "|". Por ejemplo, "esto|aquello”
encuentra tanto "esto" como "aquello".

{2} Define el nimero de veces que aparece el caracter situado antes del signo de llave
izquierdo. Por ejemplo, "cre{2}" encontrara "cree".

{1,2} Define el nimero de veces que puede aparecer el caracter situado antes del signo de
llave izquierdo. Por ejemplo, "cre{1,2}" encontrard tanto "creer" como "creacion".

{L,} Define el minimo de veces que puede aparecer el caracter situado antes del
paréntesis de apertura. Por ejemplo, "cre{2}" encontrara tanto "creer" como "crear"
o "creacion".

@) En el dialogo de Buscar:
Define los caracteres entre paréntesis como referencia. De esta forma, se puede
acceder a la primera referencia de la expresion actual como "\1", a la segunda como
"\2", etc.
Por ejemplo, si el texto contiene el nimero 13487889 y se busca la expresion
regular (8)7\1\1, se encontrara "8788".
También puede utilizar () para agrupar términos, por ejemplo, "a(bc)?d" busca "ad"
o "abcd".
En el dialogo de Re-emplazar con:
Usa el signo $ (dolar) en vez del \ (doble barra inclinada) para re-emplazar
referencias. Usa el $0 para re-emplazar la cadena encontrado completamente.

[:alfa:] Representas un caracter alfabética. Usa [:alpha:]+ para buscar una de estos.

[:digito:]  |Representar un digito digital. Usa [:digito:]+ para encontrar una de estas.

[:alfanum:] |Representa un caracter alfanumérico [(:letra:) y (:namero)].

[:espacio:] |Representa un espacio (pero no otros espacios en blanco).

[:imprimir:]

Representa un caracter que se puede imprimir.

[:entrl:]

Representa un caracter que no se puede imprimir.

[:inferior:]

Representa un caracter en mintscula si en Opciones se ha seleccionado Coincidir
mayusculas y minisculas.

[:mayus:]

Representa un caracter en mayuscula si en Opciones se ha seleccionado Coincidir
mayusculas y minuasculas.




Ejemplos

Puedes combinar los parametros de busqueda para hacer biisquedas complejas.

Para buscar numeros de tres digitos solamente en un parrafo.

M:digito:]1{3}$
~ significa que la comparacion debe estar al comienzo del parrafo,

[:digito:] compara los nimeros decimales,

{3} significa que debe haber exactamente 3 copias de "digito",

$ significa que la comparacion debe terminar al final de un parrafo.

1)ESPAR Esta funcion nos dice si un niimero es o no es par. En la celda D76 hemos insertado
=ESPAR(A76) y nos devuelve VERDADERO pues el nimero de la celda A76 es par. Cuando no
es par devuelve FALSO.

2)CONTAR.SI En la celda H79 volvemos a usar CONTAR.SI para averiguar cuantas celdas del
rango D76:D83 contienen la palabra VERDADERO  =CONTAR.SI(D76:D83;"verdadero") .

3)COS , SENO y TAN Son funciones trigonométricas que devuelven el Coseno,Seno y
Tangente ,respectivamente, de un dngulo expresado en radianes. En la tabla de la actividad los
angulos que estan en las celdas del rango C88:C100 se encuentran expresados en grados , de
forma que habra que convertirlos en radianes a la hora de pasarlos como parametros a la funcion
COS , SENO y TAN. Porejemplo, en lacelda D88 la formula seria =COS(C88%6,28/360)
.Multiplicamos C88 por 6,28/360 para pasar los grados a radianes, una forma mas precisa
seria usando la funcion  PI() que nos devuelve el valor del nimero  , la funcion quedaria
entonces asi  =COS(C88*2*PI()/360)

4)###  cuando en una celda se ven estas almohadillas significa que el nimero que contiene es
demasiado largo para que pueda ser visualizado en la celda. Para solucionarlo hay que aumentar
el ancho de la celda o disminuir el tamafio de letra.

5)ARABE Convierte un niimero romano expresado con letras a un niimero tradicional con simbolos
arabigos (cifras del 0 al 9 ). Por ejemplo, en la celda E105 hemos puesto la funcion
=ARABE(D105).

6)DIAS  Devuelve el numero de dias que hay entre dos fechas dadas. Por ejemplo, en la celda
F127 estalaformula =DIAS(E127;D127) .

7)Referencias relativas y absolutas. Una referencia es absoluta cuando se antepone el simbolo del
dolar $ alacoordenada de la columna y/o de la fila y una coordenada es relativa cuando no
aparece el . A135  es una referencia relativa auna celda 'y $A$135 es una referencia
absoluta a una celda. La diferencia fundamental estriba a la hora de copiar una féormula . Si
miramos la actividad en la celda C135 hemos puesto la formula  =A135+B135 y la hemos
copiado hacia abajo , con lo cual automaticamente se incrementa el nimero de fila apareciendo
en la celda C136 la formula =A136+B136 y asi hasta la celda C141 con =A141+B141. Sin
embargo , en la celda H135 hemos usado una coordenada absoluta para sumar siempre la celda
F135 ($F$135) a las celdas de la columna G ( rango G135:G141). Introducimos en H135 la
formula =$F$135+G135 y la copiamos hacia abajo, en este caso sold se incrementara la
coordenada de la celda G135 pasando a =$F$135+G136 mientras que $F$135 quedara
constante.



8)ALEATORIO Es una funcién que no necesita argumentos , al igual que PI() , y nos devuelve
un numero aleatoria mente entre 0 y 1. En la celda F145 esta la formula =ALEATORIO() .

9ALEATORIO.ENTRE Devuelve un nimero aleatoria mente entre dos nimeros que le pasamos
como parametros. En la celda F149 hemos puesto la formula =ALEATORIO.ENTRE(0;99999).

10)AHORA  Es otra funcién sin argumentos y nos devuelve la fecha y hora en el momento de su
insercion. =AHORA() .

11)BDCONTAR  Es una funcién algo més compleja que las anteriores y nos dice dentro de una
base de datos ( o tabla ) cuantos registros cumplen con unas criterios. Por ejemplo , en la
actividad queremos saber cuantas celdas son mayores que 100 en la columna CAMPO1 de la
tabla  que ocupa el rango B161:C168. Para ello hay que crear una segunda tabla (tabla de
CRITERIOS ) cuyo nombre de encabezado “CAMPOI1” coincida exactamente con el
“CAMPOL1” de la tabla que queremos analizar. La funcion BDCONTAR necesitara al menos 3
parametros : El rango de la tabla de la base de datos B161:C168 , el nombre del campo en el
que nos vamos a fijar B161 y el rango de la tabla de criterios G161:G162. En la actividad
en la celda F172 hemos puesto la formula =BDCONTAR(B161:C168 ; B161 ; G161:G162).






ACTIVIDAD N°3 (Rellenar)

En esta actividad aprenderemos a rellenar o completar de forma automatica una serie de celdas.

B C D | E F G H I
SERIES

2 ARITMETICAS GEOMETRICAS FECHAS

3 1,234..]51015.. | 100,200, | 24,816,.| 3,9,27.. Dias Meses Afios Dias de la semana(Entresemana)

4
I 1 5 100 2 3 lun 1 de ene de 07 |lun 1 de ene de 07 | lun 1 de ene de 07 lun 1 de ene de 07
| 2 10 200 4 9 mar 2 de ene de 07 | jue 1defebde 07 | mar 1de ene de 08 mar 2 de ene de 07
ik 3 15 300 g 27 mi¢ 3de enede 07 | jue 1de marde 07 | jue 1de enede 09 mié 3 de ene de 07
| &8 | 4 20 400 16 81 jue 4 de ene de 07 | dom 1 de abrde 07 | vie 1 de ene de 10 Jue 4 de ene de 07
L5l 5 25 500 32 243 vie 5 de ene de 07 | mar 1 de may de 07 | sab 1 de ene de 11 vie 5 de ene de 07
10| 6 30 600 64 729 sdb 6 de ene de 07 | vie 1de junde 07 |dom 1 de ene de 12 lun 8 de ene de 07
i 0 O 35 700 128 2187 dom 7 de ene de 07 | dom 1 de jul de 07 | mar 1 de ene de 13 mar 9 de ene de 07
|12 | 8 40 800 256 6561 lun & de ene de 07 | mié 1 de ago de 07 | mié 1 de ene de 14 mié 10 de ene de 07
30 9 45 900 512 19683 mar 9 de ene de 07 | sab 1de sep de 07 | jue 1de ene de 15 jue 11 de ene de 07
|14 | 10 50 1000 1024 59049 mié 10 de ene de 07 | lun1deoctde 07 | vie 1de enede 16 vie 12 de ene de 07
15 11 55 1100 2048 177147 | jue 11 de enede 07 | jue 1de novde 07 | dom 1de enede 17 lun 15 de ene de 07
|16 | 12 60 1200 4096 531441 | vie12deenede 07 | sab1dedicde 07 | lun1deenede 18 mar 16 de ene de 07
L7 | 13 65 1300 8192 1594323 | sab 13 de ene de 07 | mar 1 de ene de 08 | mar 1 de ene de 19 mié 17 de ene de 07
18 | 14 70 1400 16384 | 4762969 |dom 14 deenede 07| vie 1defebde 08 | mié 1 de ene de 20 Jue 18 de ene de 07
a5, 15 75 1500 32768 | 14348907 | lun 15 de ene de 07 | sab 1de mar de 08 | vie 1de ene de 21 vie 19 de ene de 07
120 | 16 a0 1600 65536 | 43046721 | mar 16 de ene de 07 | mar 1 de abr de 08 | sab 1 de ene de 22 lun 22 de ene de 07
7 85 1700 | 131072 | 129140163 | mié 17 de ene de 07 | jue 1 de may de 08 | dom 1 de ene de 23 mar 23 de ene de 07
|22 | 18 90 1800 | 262144 | 387420489 | jue 18 de ene de 07 | dom 1de junde 08 | lun 1 de ene de 24 mié 24 de ene de 07
2 49 95 1900 | 524288 | 1162261467 | vie 19 de enede 07 | mar 1de jul de 08 | mié 1 de ene de 25 Jue 25 de ena de 07
|24 | 20 100 2000 | 1048576 | 3486784401 | sab 20 de ene de 07 | vie 1de agode 08 | jue 1de ene de 26 vie 26 de ene de 07

2




PASOS A SEGUIR:

1)Escribiremos sélo el contenido de la fila 5 y luego llenaremos de forma automatica hasta la fila 24.

2)En la celda A5 escribimos el numero 1 , luego seleccionamos con el raton el rango A5:A24 y
vamos a Barra de menus/Editar/Rellenar/Series.. y ponemos en Direccién hacia Abajo , En
Tipo Aritmético, Valorinicial 1 e incremento 1. Aceptamos y listo.

Rellenar series &J
Direccion - Tipo _  elal) o [I]
C @ Aritmético @I ceptar

() Relleno automatico

Valor inicial 1
Valor final
Incremento 1
L. ]

3)Si seleccionamos la celda A5 , ponemos el raton en la esquina inferior derecha de ésta y
arrastramos hacia abajo obtendremos el mismo efecto.

4)En la celda BS hemos hecho lo mismo pero con un incremento de 5. Obtenemos el mismo efecto
si introducimos en la celda B5 el nimero 5 , en la celda B6 el numero 10, seleccionamos ambas y
arrastramos con el raton desde la esquina inferior derecha de B6.

5)En la celda C5 hacemos lo mismo pero de 100 en 100.

6)En la celda DS queremos ir multiplicando por 2 y llenando hacia abajo. Tendremos que poner en
Tipo Geométrico , en Valor inicial 2 y en Incremento 2.

Rellenar series Iﬁ
Direccidgn Tipo fad de tiempc E
@ Abajo ©) Aritmético @ I i35

@ Geometrico: ey | Cancelar |

) Arriba (1 Fecha - Ayuda

(") Relleno automatico

Walor inicial 2
Yalor final
Incremento 2




7)En la celda E5 hemos hecho lo mismo pero multiplicando por 3 (Incremento 3).

8)En la celda F5 vamos a poner una fecha , la cual escribiremos como por teclado como 1/1/2007 y
que visualizaremos en la celda como lun 1 de ene de 07 . Para ello desde Barra de menus/
Formato/ Celdas... pestafia Numeros elegimos:

Formato de celdas ﬁ

Nimeros |Fuente | Efectos de fuente |Aline&ci:’m I Borde |Fcrndc- | Proteccién de celda |

Categoria Eormato Idioma
Todos PRl vic 31 de dic de 99 P |Predeterminadu IZ”
Definido por el usuario | || |vie31/dic98
Mumero vie 31 de diciembre de 1999
Parcentaje = viernes, 31 de diciembre de 199
Moneda é;i - E |
EEE =
Hra 1999-12-31
Ciencia «| & lun1 de ene de 07
31/ dic il
Decimales [o o en roje

FOs @ la 1IZgquierda 0 | L_| Separador de miles

m

Cadigo del formato

:NN D "de” MMM "de" AR

[ HAceptar ]’ Cancelar ” Ayuda ”Eestablecer

5

Este formato se le debe aplicar a todas las celdas que van a contener una fecha.

Y ahora para rellenar desde Barra de menus/Editar/Rellenar/Series..

r

Rellenar series ﬁ

Direccion —— Tipo Unidad de tiempo
= e e P Aceptar
‘ () Aritmetico @ Dia
Derecha ) Geométrico ") Dia de la semana
1 Arniba @ Fecha 1 Mes
zquierda (71 Belleno automatico ) Afio
Valor inicial |01,/01,/2007

Valor final

Incremento 1




9)En la celda G5 hacemos lo mismo pero la unidad de tiempo esta vez es Mes.
10)En H5 vamos de afio en afio.

11)Y en IS ponemos Dia de la semana como Unidad de tiempo, con lo cual solo aparecen los dias
entre semana (lunes a viernes).



ACTIVIDAD N°4 (Calculo del DNI)

En esta actividad calcularemos que letra corresponde a un numero de DNI dado.

14
15

L |

LA LETRA DEL DNI ES

R

=BUSCARH(S13;A8:19;2;2)

Alslc|p | E|F|lcopmt ) k]lL[{m|[nN[o[P|lQ[R[S|T[U][V]W]
| 2| INTRODUCE EL DNI
[ 3| 31111112
4
s |
6 |
7 CALCULO DE LA LETRA DEL DNI
s 01 3 9|6 |7 |8|9|10|11(12|13|14 15|16 |17 |18 |19 /20|21 |22
9| T|R A MY FIP/D/ X B|N|J|Z|S|Q|V/H|L|C K|E
1
E =J3 =RESIDUO(J3;013)
1|
E [El resto de dividir | 111112 | entre |23 |es| 1



PASOS A SEGUIR:

1)EIl funcionamiento de esta hoja de calculo tiene que ser el siguiente: Escribimos en la celda J3 el
numero de DNI sin la letra y debe de aparecer en la celda J17 la letra que le corresponde. A cada
numero de DNI se le asigna una letra que resulta de dividir el nimero del DNI entre 23 y el resto
que nos de ( el resto estara entre 0 y 22) lo utilizamos para buscar en una tabla la letra que le
corresponde a ese resto. Por ejemplo si nos da un resto=1 1la letra que le corresponde es la R.

2)Para hacer esta hoja de calculo empezamos uniendo las celdas que van desde J7 hasta N7.
Seleccionamos ese rango y vamos a Barra de menus/Formato/Combinar celdas.

3)Hacemos lo mismo con las celdas de los rangos A7:W7 , J13:N13 | J16:N16 y
JI7:N17.

4)Escribimos los textos y los nimeros que aparecen en cada celda , excepto en las celdas J13, S13 y
J17 que contendran férmulas ( las formulas que se indican en los bocadillos).

5)En J13 ponemos =J3 para que los que se ponga en J3 aparezca también en J13 sin que haya
que escribirlo dos veces.

6)En S13 ponemos la formula que nos daré el resto de dividir el DNI entre 23 =RESIDUO(J3;Q13).

7)En J17 ponemos la formula que buscara en las filas 8 y 9 ( rango A8:W9 ) la letra correspondiente
al resto que aparece en la celda S13.  =BUSCARH(S13 ; A8:W9:;2;2).

8)BUSCARH funciona asi:
Sintaxis
=BUSCARH(CriteriodeBusqueda; Matriz; Indice; Ordenar)
CriteriodeBusqueda es el valor buscado para la primer fila de la matriz. El resto S13.
Matriz es la referencia, la cual estd compuesta por al menos dos filas . (A8:W9).

indice es el nimero de la fila en la matriz que contiene el valor a devolver. La primera fila seria
la nimero 1 y la segunda el nimero 2. Como queremos que nos devuelva una letra y las letras
estan en la fila 9 que es la segunda de la matriz (A8:W9) pondremos el nimero 2.

Ordenar es un parametro opcional que indica si la primera fila en la matriz es ordenada de
manera ascendente. Ingrese el valor Booleano FALSO o cero si la primera columna no esta
ordenada de manera ascendente. Las columnas ordenadas pueden ser buscadas mas rapido y la
funcion siempre devuelve un valor, incluso si el valor de busqueda no fue acompanado, si esta
entre el valor mas alto y mas bajo de la lista ordenada. En las listas sin ordenar, la busqueda del
valor debe corresponder exactamente. De lo contrario, la funcion devolvera este mensaje: Error:
Valor no disponible .



ACTIVIDAD N°5 (Factura con referencias)

En es te caso haremos otra factura , igual que hicimos en la actividad n°1 pero incorporaremos
una pequeia base de datos de articulos.

FACTURA
L Refe:encia Descripcion : Cantcidad Prec;o U. Subtotal
2 ROO1 Ordenador Portatil 2 1.235,00 € 2.470,00 €
Z R0O03 Modem Interno 10 20,00 € 200,00 €
2 R0O04 Monitor TFT 17" 2 230,00 € 460,00 €
5 | R0O0O7 Fuente de alimentacién 1 60,00 € 60,00 €
s | R0O08 Disco duro 300 GB. 1 14500€ 145,00 €
7 RO12 Caja Semitorre 1 55,00 ¢ 55,00¢€
8 RO14 Adaptador Bluetooth USB 1 19,00 € 19,00 €
15 | SUBTOTAL| 3.409.00 €
e 16% IVA| 545,44 €
17 | TOTAL[ 3.954.44 €
BASE DE DATOS
A B c "]
1 | REFERENCIA DESCRIPCION PRECIO UNITARIO
5 R0OO1 Ordenador Portatil 1.235,00 €
36 R0OO2 Tarjeta de red 2500 €
a7 RO03 Modem Interno 20,00 €
ct RO04 \Monitor TFT 17 230,00 €
39 R0O0O5 Monitor TFT 42" 1.200,00 €
40 RO06 Teclado inalambrico 30,00 €
4 ROO7 Fuente de alimentacion 60,00 €
42 RO0& Disco duro 300 GB. 145,00 €
43 RO0Q9 Ratén éptico 18,00 €
a4 R0O10 Disco DVD 4,7 GB. 1,00 €
45 RO11 Microprocesador Dual Core 160,00 €
46 R0O12 Caja Semitorre 55,00 €
47 RO13 \Ventilador Procesador 12,00 €
48 RO14 Adaptador Bluetooth USB 19,00 €
49 RO15 Pendrive 2GB 22,00 €
50 RO16 HUB concentrador 8 puestos 3500 €
51 RO17 Punto de acceso inalambrico 38,00 €
52 RO18 Rollo 100 mts cable de red & hilos 60,00 €
53 RO19 Impresora LaserJet 5500 ¢
54 R0O20 \Webcam 32,00 €
]




PASOS A SEGUIR:

1)Esta hoja de calculo funcionara de la siguiente forma: Introduciremos en la columna A de la
factura un coédigo de referencia de un articulo ( por ejemplo, R001 ) , en la columna Cantidad
pondremos un nimero y en el resto de columnas nos deberd de aparecer automaticamente su
Descripcion , P.Unitario y Subtotal.

2)En aquellas filas en las que la columna referencia estd en blanco no debera de aparecer nada en
ninguna de las otras columnas .

3)Para conseguir que en la celda B2 aparezca “Ordenador portatil” cuando escribimos en la celda
A2 el codigo ROO1 tenemos una base de datos de articulos en el rango A34:C54.  En esta
base de datos tenemos REFERENCIA , DESCRIPCION Y PRECIO UNITARIO de cada articulo.

4)En B2 tendriamos que poner la formula =BUSCARV(A2 ; $A$34:$C$54 ;2) .

A2 seria el valor buscado en el rango fijo $A$34:$C$54 y queremos que nos devuelva la
DESCRIPCION que esta en la columna 2 de ese rango

5)Si lo hiciéramos asi la factura funcionaria , pero en aquellas filas donde no se introdujera una
referencia apareceria en la celda de la Descripcion del articulo  “#N/A” indicando un error en la
formula pues le falta un parametro.

6)Para solucionarlo meteremos la formula =BUSCARV(A2 ; $A$34:$C$54 ; 2)  dentro de una
funcién condicional llamada ~ SI.

7)La sintaxis de esta funcion "SI”es la siguiente:
Especifica una prueba logica que debe llevarse a cabo.
SI(Prueba; ValorSiVerdadero; ""SiNoValor")
Prueba es cualquier valor o expresion que pueda ser VERDADERO o FALSO.
ValorSiVerdadero (opcional) es el valor que devuelve si la prueba logica es VERDADERO
SiNoValor (opcional) es el valor que devuelve si la prueba logica es FALSO.

En las funciones de OpenOffice.org Calc, los parametros marcados como "opcionales" se pueden
omitir unicamente si no les sigue ningin parametro. Por ejemplo, en una funcién que tiene cuatro
parametros cuyos dos ultimos estan marcados como "opcionales", se puede omitir el parametro 4
o0 los parametros 3 y 4; sin embargo, no se puede omitir solamente el pardmetro 3.

Ejemplo:
=SI(A1>5;100;"demasiado pequeiio') Si el valor en Al es mayor a 5, el valor 100 es

introducido en la celda actual; de lo contrario, se introduce el texto “demasiado pequefio” (sin
comillas).

8)En nuestro caso en la celda B2 hay que poner =SI(A2<>"";BUSCARV(A2;$A$34:3C$54;2);" ")

A2<>””  es laprueba logica que significa si la celda A2 es diferente del texto vacio. Si la celda
A2 tuviese un codigo como R001 el resultado de la prueba seria VERDADERO.

BUSCARV(A2;$A%34:8C$54;2) lo que devuelva BUSCARYV es lo que aparecera en B2 en
caso de que la prueba logica sea VERDADERO.

“ < yun espacio en blanco seria lo que apareceria en B2 si la prueba es FALSO.



9)Siguiendo esta misma logica en la celda D2 del precio unitario hay que poner
=SI(A2<>"";BUSCARV(A2;$A$34:$C$54;3);" ") , esta vez queremos que la funcion nos
devuelva la columna 3 Precio Unitario de la base de datos.

10)En la celda E2 estara =D2*C2.
11)Enla E15 =SUMA(E2:E14).
12)Enla E16 =E15%*0,16.

13)Enla E17 =E16+EIS.

14)La base de datos utilizada evidentemente ha sido pequefia , pero podria ser mucho mas grande e
incluso no tiene por que estar en la misma hoja de célculo sino que podria estar guardada en otro
archivo.






ACTIVIDAD N°6 (Liga de futbol)

En esta actividad llevaremos el control de los resultados que se van produciendo en una liga de
fatbol : partidos ganados,perdidos,empatados,goles a favor y goles en contra. Una vez que
modificamos los datos se tienen que recalcular los partidos jugados , la diferencia de goles y los
puntos . En funcion de los puntos y de la diferencia de goles se ordenaran los equipos de forma
automatica cuando pulsemos el boton ORDENAR.

a B [ c | D | E | F | G [ H [ I [ i 1

1 LIGA DE FUTBOL PROFESIONAL 12 DIVISION
Tz |
IE
|
5 | Partidos Partidos Partidos Partidos Goles Goles Diferencia Puntos
5 jugados ganados | empatados perdidos a favor en contra goles
7 Barcelona 23 13 7 3 46 20 26 46
8 | Sevilla 23 12 10 1 40 21 19 46
9| \Valencia 23 11 8 4 35 22 13 M
10 | R.Madrid 23 11 8 4 35 23 12 M
i At.Madrid 23 10 8 5 35 24 11 38
1z | [Zaragoza 23 9 8 6 33 25 8 35
13 | Getafe 23 8 8 7 46 27 19 32
RN Recreativo 23 8 8 7 32 26 6 32
15 | Espaiiol 23 8 8 7 33 28 5 32
16 | Racing 23 8 7 8 24 29 -5 31
7 Deportivo 23 7 7 9 33 31 2 28
18 | Osasuna 23 7 7 9 23 30 -7 28
18| Villareal 23 7 7 9 21 32 -1 28
o | Betis 23 7 5 11 20 33 -13 26
_a | Levante 23 6 5 12 16 34 -18 23
| Mallorca 23 5 5 13 15 35 -20 20
2 | Athletic 23 4 5 14 14 36 -22 17
| Celta 23 3 5 15 13 37 -24 14
= | Real Sociedad 23 3 5 15 13 38 -25 14
% | Gimnastic 23 3 5 15 11 39 -28 14
27

28
E | ORDENAR |




PASOS A SEGUIR:

1)En primer lugar aplicaremos un borde a las celdas que formaran parte de la tabla de clasificacion
desde Barra de menus/ Formato / Celdas..pestaiia Bordes

Formato de celdas ﬁ

| Muimeraos I Fuente | Efectos de fuente | Alineacidn | Borde |Fundu | Proteccion de celda |

Disposicién de lineas - Linea Distancia al texto -
Predeterminado | Estile Equierda 03Smm 1=
&l E=tiE=l{=1 - Minguno - - . 1
I:.l ‘:I_EE 2, 0,05 pt — Derecha 035mm =
Definide por el usuario ———— 050t IE| . ' .
i = 1.00 pt o Arriba [!,35r1’|r‘r1 =
— 5 pt : =
Ab 0,35 =
e 4 00 pt = ik
0 ot [V] Sincronizar
——— A I =T 3 i
Color
|- MNegro IZ” .
Sombra
Posician

=== 176mm [ [ G

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda Hﬂestablecer

2)Escribimos en cada celda el texto o numero correspondiente , excepto en las columnas C, I y J
donde hay que introducir unas formulas.

3)En la celda C7 pondremos =D7+E7+F7  para averiguar los partidos jugados.
4)En la celda I7 pondremos  =G7-H7 para averiguar la diferencia de goles.
5)Enlacelda J7 pondremos  =D7*3+E7 para calcular los puntos conseguidos.

6)Dibujaremos el boton ORDENAR, para ello tenemos que hacer visible la Barra de herramientas
Campos de control de formularios desde Barra de ments / Ver / Barra de herramientas /
Campos de control de formularios.

7)En un principio la barra de herramientas que aparece estara en Modo ejecucion , que significa que
los controles que tenemos insertados en la hoja de calculo estan operativos y no se pueden
modificar. Pero para poder insertar el boton ORDENAR tenemos que poner la barra de

herramientas en modo disefio , para lo cual pulsaremos el icono .



8)Aspecto de la barra cuando esta en modo ejecucion:
i
b Iee

10)Una vez tenemos la barra en modo disefio seleccionamos el icono boton el
11)Dibujamos el boton arrastrando con el raton en el lugar elegido de la pantalla.

= =
(7| Botan E




12)Ahora hacemos clic con el boton derecho del raton encima del botén insertado y elegimos
“Campo de control...”en el ment contextual que nos aparece .

i Posicion y tamafio..

Descripcién...

MNombre...

o Campo de control...

F5 Fermulario..

Reemplazar por r
Posicion b
Alineacion »
Anclaje 3
Agrupar v
% Cortar
|E[’=_-| Copiar

13)Tendremos acceso entonces al cuadro de dialogo de los propiedades del boton.

Propiedades: Botén E

General | Acontecimientos |
T \PushButtonl it
o naanneannaarne M E]
Actmrado: s |5| Izl
34741171 7| ORI |5l |Z| 3
TabStOR s enssers sensners sesens |5l |Z|
Orden de tabuladores....... 0 : E] M
= T |Nﬂ |Z|

3 :.513 s :
BEER R s |Nﬂ' |Z|
Activar al hacer clic....... |5f |Z|
Euenbes i . E]
Alineacidn. i |Centm |Z| L

= 1

14)En este cuadro cambiaremos en al pestaiia General el “Titulo” y pondremos ORDENAR y
cambiaremos también el tamafio de la letra por otro mayor en “Fuente” “..” .



15)Posteriormente desde la pestafia Acontecimientos le asignaremos a nuestro boton la accion que
debe de realizar.

Propiedades: Boton @ :

Antes de EJecUtarn. ...
AlBEeitar s
Estado modificado.....neinn,
Recepcion de foco..mmimmmim i
Al perder el foco..immm i

Tecla pulsada. s s

m

Después de haber pulsado la tecla.....
Raton dentro..... s
Mowver ratén por medio del teclado.....

Movimiento de raton.... .

Botdn del ratdn pulsado.....iin,

Botan del raton soltado...nnnn,

nhbEELGGEGEE

- |

16)Pero antes tenemos que grabar la accion que le asignaremos en una MACRO . Una MACRO es
simplemente una cadena de acciones u operaciones que ejecutamos en una hoja de calculo pero
que podemos grabar y darle nombre de forma que podemos volver a ejecutar esa misma cadena
de acciones simplemente invocandola con el nombre asignado.

17)Para grabar una MACRO:
1. Abra el documento para el que desee grabar una macro.

2. Seleccione Herramientas - Macros - Grabar macro.
Puede ver el pequeiio didlogo Grabar macro con un solo botén, Finalizar grabacion.
3. Efectue las acciones que desee grabar en el documento.

Pulse la tecla Esc para deseleccionar un objeto, ya que el grabador de la macro no graba esta
accion mediante una pulsacion del raton.

4. Pulse Finalizar grabacion.
Aparece el didlogo Macro donde puede guardar y ejecutar la macro.

Si desea cancelar la grabacion sin guardar una macro, pulse el boton Cerrar del didlogo
Grabar macro.

5. Si desea guardar la macro seleccione primero el objeto donde desee guardar la macro en el
cuadro de lista Guardar la macro en.

6. Si desea que la macro se guarde en una nueva biblioteca o médulo pulse el boton Biblioteca
nueva o Médulo nuevo y escriba un nombre para la biblioteca o el médulo.

7. Asigne un nombre a la macro nueva en el cuadro de texto Nombre de la macro. Como
nombre no utilice palabras clave de Basic.



8. Pulse en Guardar.
Limitaciones del grabador de macros.

Los siguientes acciones no se graban:

- La apertura de ventanas no esta grabado.
- Acciones realizada en otra ventana que donde el grabador fue iniciado, no estan grabados.
- Cambio de ventana no esta grabado.

+ Acciones que no estan relacionado al contenido del documento no estan grabados. Por

ejemplo, cambios realizado en el dialogo de Opciones, el organizador de Macros,
personalizacion.

- Selecciones estan grabado solamente si estan realizado a través del teclado (andar del cursor),
pero no cuando se mueve por el raton.

El grabador de macro solamente funciona en Calc y Writer.

18)Una MACRO se puede asignar a distintos tipos de eventos:

En la pestafia Acciones se pueden vincular macros con acciones que tienen lugar en los campos
de control del formulario.

Cuando tiene lugar el evento, se llama a la macro vinculada. Para asignar una macro a un evento,
pulse el boton .... Se abre el dialogo .

Para acceder a este comando... Mentl contextual de un elemento de formulario seleccionado
Campo de control... - Ficha Acontecimientos . Abra la barra de herramientas Campos de control
de formulario o Disefio de formularios y haga clic en el icono Campo de control - ficha Eventos

Hay distintas acciones disponibles en funcion del campo de control. En la pestaia Acciones se
muestran unicamente las acciones disponibles para el campo de control y contexto seleccionados.
Estan definidas las siguientes acciones:

Antes de ejecutar

Este evento tiene lugar antes de una accion, se activa haciendo clic en el control. Por ejemplo,
haciendo clic en el boton "Enviar" inicia una accion enviada; sin embargo, el proceso actual
"enviado" se inicia solamente cuando el evento Iniciando ocurre. El evento Antes de comenzar
le permite parar el proceso. Si el método vinculado devuelve FALSO, Iniciando no podra ser
ejecutado.

Al ejecutar

El evento Al iniciar tiene lugar cuando se inicia una accion. Por ejemplo, si en el formulario se
incluye un boton "Enviar", el proceso de envio representa la accion que se iniciara.

Modificado

El evento Modificado tiene lugar cuando el campo de control pierde el foco y su contenido
cambia al haberlo perdido.

Texto modificado

El evento Texto modificado tiene lugar si se introduce o modifica un texto en un campo de
entrada.



Estado modificado

El evento Estado modificado tiene lugar si el estado del campo de control ha cambiado.
Recepcion de foco

El evento Recepcion de foco tiene lugar si un campo de control esta resaltado.

Pérdida de foco

El evento Al perder el foco tiene lugar si un campo de control deja de estar resaltado.
Tecla pulsada

El evento Tecla pulsada tiene lugar cuando el usuario pulsa una tecla cuando el campo de control
esta resaltado. Este evento puede estar vinculado a una macro para comprobar las entradas.

Tecla suelta

El evento Después de haber pulsado una tecla ocurre cuando el usuario suelta cualquier tecla
cuando el control tiene el foco.

Ratoén dentro
El evento Ratén dentro tiene lugar si el raton se encuentra dentro del campo de control.
Mover ratén por medio del teclado

El Evento Mover el raton mientras se presiona una tecla ocurre cuando el raton se arrastra
mientras una tecla es presionada. Un ejemplo, cuando durante el arrastrar y soltar, adicionalmente
se presiona una tecla que determina el modo (mover o copiar).

Movimiento de raton

El evento Movimiento de ratén tiene lugar si el ratdn se mueve por encima del campo de
control.

Boton de ratén pulsado

El evento Botdon del ratén pulsado tiene lugar si se pulsa el boton del raton cuando el puntero se
encuentra sobre el campo de control.

Boton del raton suelto

El evento Botdn del ratén soltado tiene lugar si se suelta el boton del raton cuando el puntero se
encuentra sobre el campo de control.

Ratén fuera
El evento Raton fuera tiene lugar cuando el raton se encuentra fuera del campo de control.
Antes de actualizar

El evento Antes de actualizar tiene lugar antes de que el contenido del campo de control
modificado por el usuario se escriba en el origen de datos. La macro vinculada puede, por
ejemplo, impedir esta accion devolviendo el valor "FALSE".!

Después de actualizar

El evento Después de actualizar tiene lugar después de que el contenido del campo de control
modificado por el usuario se haya escrito en el origen de datos.



Antes de restablecer

El evento Antes de restablecer tienc lugar antes de restablecer un formulario. La macro
vinculada puede, por ejemplo, impedir esta accion devolviendo el valor "FALSE".

Se restablecera un formulario cuando se cumpla una de las siguientes condiciones:
+  El usuario pulsa un botén (HTML-) definido como botdn Reset.

+ Se crea un registro nuevo vacio en un formulario vinculado a la fuente de datos. Por ejemplo,
se puede pulsar el boton Registro siguiente en el ultimo registro.

Después de restablecer
El evento Después de restablecer tiene lugar después de restablecer un formulario.

1)La MACRO que tenemos que grabar para nuestro boton ORDENAR consiste en lo siguiente:

Primero vamos a Barra de ments / Herramientas / Macro / Grabar macro y nos aparece en
pantalla un cuadro como este:

Grabar macro [X]

Finalizar grabacian

Luego comenzamos a realizar las operaciones que se van a ir grabando. Lo que queremos hacer
es ordenar el rango de celdas B7:J26 , seleccionamos con el raton dicho rango , vamos a Barra de
menus / Datos / Ordenar... pestafia Criterios.

Ordenar E'

Criterios | Opciones

Crdenar segin
() Ascendente

(%) Descendente
Después sequln

) Ascendente
{(¥) Descendente

|Cn:n|umna I w |

Después seglin
(%) Ascendente

|- no definido - W |

() Descendente

Acepkar H Cancelar H Ayuda ][Bestal:ulecer




2) Elegimos que se ordene primero por la columna J ( que son los puntos ) y luego por la columna I
( que es la deferencia de goles ) y en los dos casos de forma descendente.

3)Pulsamos Aceptar.

4)Le damos a Finalizar grabacion y nos aparecera el siguiente cuadro:

Macros bdsicas de OpenOffice.org le

Mombre de la macro

|Main |
Guardar la macro en Macros existentes en: Modulel D
B = Mis macros

= Standard

L= ndule1 Biblioteca nueva
= Macros de OpenOffice.arg
Madula nuewva
[ Liga_Futbal
Byuda

e b

[
|

5)Llamamos a la Macro ORDENAR vy la guardamos.

Macros bdsicas de OpenOffice.org

Mombre de la macro

[ Guardar |

[oroenar
Guardar la macro en Macros existentes en: Modulel
E = Mis macraos Main

B (53] Standard ORDEMAR
(= Macros de Opendffice.org
[~ CALC LIBRO EDITORIAL SIRENA.od
= t;,.'j' Liga_Futbal

= Standard

S I

[
|




6)Ahora tenemos que asignarle al boton Ordenar la Macro que hemos guardado antes y hemos
llamado ORDENAR.

7)Hacemos visible la barra de herramientas “Campos de control de formulario” y la ponemos en
modo disefio.

8)Seleccionamos el boton ordenar , y desde el menti contextual (boton derecho del raton) Campo de
control... accedemos a este cuadro:

Propiedades: Boton =

L]
| General | Acontecimientos! |

Antes de gjecutar. ...

| »

Al gjecutarn. s ————

Estado modificado

Recepcign de foco
Al perder el foco... . ]

Tecla pulsada.....oimei———————— |

m

Después de haber pulsado la tecla....... |
Raton dentro.mmnmnn, L
Mover ratén por medic del teclado.....

Movimiento de raton.. . ]

Boton del raton pulsado... o, )

Boton del ratén soltado....nmmemnn |

[a[aEhEEEREEERE

-

9)Asignaremos la MACRO ORDENAR al acontecimiento  “Boton del raton pulsado” , para ello
pulsamos en el icono que hay a la derecha con tres puntos suspensivos dentro.

r 5
Asignar accién ﬁ

Evento Accidn asignada Asignar:
Antes de comenzar ’ Macaae: l
Aliniciar
Estado de elemento modificado T

; 3 ’ Eliminar l
Al actrear area

Al desactivar drea

Tecla pulsada

Tecla soltada

Puntero encima

Mavirniento de ratén con tecla p
Movimiento del ratén

Clic de raton

Al zoltar el botdn del ratan

Puntero fuera

FAyuda [ Aceptar ] ’ Cancelar




10)Seleccionamos como evento “clic de raton” y pulsamos el boton “Macro...”.

-

Selector de macros

Seleccione la biblicteca que contenga la macro deseada. A continuacian,
seleccione la macro bajo 'Membre de la macro'.

Biblioteca MNombre de la macro
*# = Mis macros 2 Main [ Aceptar
E = Macros de OpenOffice. = ORDEMAR:
= i@ Liga_Futbol.ods [ Cancelar

= (] Standard

&= [ Ayuda

1| 11 3

Descripcian

11)Buscamos la Macro ORDENAR vy pulsamos Aceptar. Aparecera entonces la Macro asignada.

r

Asignar accion

Evento Accidn asignada

Antes de comenzar
Al iniciar

Estado de elemento modificado T
[ Eliminar

Al activar area

Al desactivar area

Tecla pulsada

Tecla soltada

Puntero encima

Mowvimiento de ratén con tecla p
Mowvimiento del ratén

Chc de raton £¥ standard.Modulel ORDEMAR
Al =oltar el boton del raton

Puntero fuera

| I 3

[ Ayuda Aceptar ] [ Cancelar




12)Y tras Aceptar nos aparece :

Propiedades: Boton

Antes de gjecutar

Al gjecutar

Estado modificado

Recepcidn defoco

Al perder el foco

Tecla pulsada

Después de haber pulsado la tecla

Raton dentro

Maver ratdn por medico del teclado

Movimiento de raton

Boton del ratdn pulsade

Botan del raton soltado

| ]

m

wne.sun.starscriptist

DD DEDDEDE

13)Ahora tenemos que poner la Barra de herramientas de Campos de control de formulario en modo

ejecucion y ya podremos usar el boton Ordenar.

Cambia alglin dato de algunos de los equipos

de futbol (pon por ejemplo mas partidos ganados) y comprueba si el boton reordena la tabla.



ACTIVIDAD N°7 (Cliclismo)

Esta actividad tiene algo en comun con la anterior pues también le hemos incorporado un boton

para ordenar.

—-

B C 1} E
Tiempo total Diferencia
TIEMPO DEL GANADOR (MINimo) ==——> 20 h:33 min :22 seg
1 |Floyd Landis (USA/PHO) 89h39:30. 20 h:33 min :22 seg 00:00:00
2 |Oscar Pereiro (ESP/CEP) 4 0:57. 20 h:dd min :12 seg 00:10:50
3 |Andreas Kloden (GER/MOB) 1:29. 20 h:45 min .04 seg 00:11:42
4 |Carlos Sastre (ESP/CSC) 3:13. 20 h:46 min :55 seg 00:13:33
5 |Cadel Evans (AUS/DAV) 5:08. 20 h:55 min :04 seg 00:21:42
6 |Denis Menchov (RUS/RAB) 7:06. 20 h:56 min :04 seg 00:22:42
7 |Cyril Dessel (FRA/AIR) 8:41. 21 h:02 min .02 seg 00:28:40
8 |Christophe Moreau (FRA/AZR) 9:37. 21 h:03 min :03 seg 00:29:41
9 [Haimar Zubeldia (ESP/EUS) 12:05. 21 h:05 min :05 seg 00:31:43
10 Michael Rogers (AUS/MOB) 15:07. 21 h:07 min ;07 seg 00:33:45

ORDENAR




PASOS A SEGUIR:

1) En este caso se trata de ciclistas que estan participando en la Vuelta a Espaiia . Hay que introducir
a mano los tiempos que figuran en el rango de celdas D4:D13 , estos tiempos se introducen por
teclado escribiendo por ejemplo 20:44:12 en el caso de Oscar Pereiro a continuacion tendréis

que ir a Formato / Celdas para que se visualicen como 20 h:44 min :12 seg

r

Formato de celdas

)

MNimeros |Fuer|te | Efectos de fuente | Alineacian I Borde |Fundo | Proteccion de celda |

Categoria Eormato Idioma

Todos 4 | |37:46,00 e |Predeterminadu |E||
Definido por el usuario 8766813:37:46,00

Muamero 31/12/9913.37

Porcentaje E( |31/12/199913:37:46 =

Moneda 13.-"13:3?:4§

Ficha 13 h:37 min 46 se S

P s 1313 h:37 min 46 seg - 20 h:33 min :22 seq

1

~EFDS g 1d [EQUIEFCa

Cédigo del formato

: HH" h:"MM" min :"55" seg

Definido por el usuario

[ Aceptar ” Cancelar H FAyuda ”Eﬁtablecer]

2)En la celda D3 hay que calcular cual es el ciclista que tiene el menor tiempo , utilizaremos la
formula

3)En las celdas de la columna E por ejemplo en E4 hay que calcular la diferencia con respecto al
tiempo minimo.

4)La tabla se ordenara en orden ascendente segin la columna E.

=MIN(D4:D13) .

=D4-§DS$3 .




ACTIVIDAD N°8 (Sistema de ecuaciones)

Con esta hoja de calculo solucionaremos cualquier sistema de ecuaciones de tres incognitas y
tres ecuaciones.

a | B | c A e | F | & | Ho |1 ] |

1
EN CALCULO DE LAS SOLUCIONES DE UN SISTEMA DE ECUACIONES
3| REGLA DE CRAMER
4
_ 5 | Sisterna de 3 ecuaciones y 3 incagnitas
&
A
8
N [aX+ bY+ ¢Z= d
1o |
Rt a b ¢ d | Parametros Sistema de ecuaciones
12 2 2 5 3 | 12Ecuacion 2x+2y+52 =3
] 1| 3| 3| 5 [|2*Ecuacion :> Ix+3y+3z=5
14 2| 4 3 r 1 | 3 Ecuacion -2x+4y+3z = 1
e -
16 a b C
I 2 2 5 Determinante
18 1 3 3 |:> Principal
19| 2 [ 4] 3 26
20
Ed d b ¢
2z 3 2 5 | Determinante
& | 5 [3 [ 3 @) X
24 1| 4 [ 3 | 52
=
26 3 d C
Z 2 3 5 | Determinante
28 1 | 58 ] 3 [:> Y
29 -2 1 1] 52
= v
3 a | b | d SOLUCIONES
- 2 [ 2] 3 | Determinante DetxDetPri | X=|  2,0000
33 1 1315 l:> Z Dety/DetPri | Y=| 2.0000
34 | 2 14 [ 1] -26 DetZ/DetPri | Z= | -1.0000




PASOS A SEGUIR:

1) En el rango B12:E14 es donde iremos variando los los términos independientes y los coeficientes
que multiplican a las incdgnitas. Todas las demas celdas funcionaran de forma automatica.

2) Las celdas H12 , H13 y H14 tienen insertadas unas formulas para que al cambiar los coeficientes
aparezcan las tres ecuaciones perfectamente bien enunciadas . Por ejemplo , en H12 esta la

formula
=B12&"x"&SI(C12<0;"";"+")&C12&"y" &SI(D12<0;"";"+")&D12&"z" &"="&" "&E12

El simbolo &  significa concatenar , con ¢l se puede formar un texto largo a partir de textos
mas cortos. Cuando se quiere hacer referencia a un texto concreto hay que ponerlo entre comillas

(Y4

como “X” , que significa que queremos que aparezca la letra x.

Las funciones SI condicionales estan para que cuando un coeficiente sea positivo se vea el signo
+ en la ecuacion y no se vea cuando el coeficiente es negativo.

3) Otra forma de concatenar , ademas de usando & ,es con la funcion CONCATENAR:
Combina varias cadenas de caracteres en una sola.
Sintaxis
CONCATENAR("Texto1"; ...; "Texto30")
Texto 1; Texto 2; ... representa hasta 30 pasajes el cual van a combinar dentro de una cadena.
Ejemplo
=CONCATENAR("Buenos ";"Dias";"Sra. ";"Doe") devuelve: Buenos Dias Sra. Doe.

4) Si usaramos CONCATENAR ,en el caso de H12 la formula quedaria asi:
=CONCATENAR(B12;"x";SI(C12<0;""";"+");C12;"y";SI(D12<0;"";"+");
D12;"z";"=";" ";E12

5)Para calcular el determinante principal se utiliza en la celda F19 la formula
=MDETERM(B17:D19)

6) En F24 calculamos el determinante X =~ =MDETERM(B22:D24).
7) En F29 calculamos el determinante Y =~ =MDETERM(B27:D29).
8) En F34 calculamos el determinante Z ~ =MDETERM(B32:D34).

9) La solucion de la incognita X la obtenemos de dividir el determinante X entre el determinante
principal , por lo que en la celda J32 pondremos =F24/F19.

10)El resto de incognitas se solucionan de manera similar.



ACTIVIDAD N°9 (Graficos)

En esta actividad crearemos unos graficos a partir de una tabla de valores. Haremos tres graficos
distintos : Uno circular , uno de barras y otro circular en 3D.

! FUENTES DE ENERGIA o
EN ESPARNA (2005) °
4 PETROLEO 493
5 GAS NATURAL 20
6 CARBON 14,6
7 HIDRAHULICA 1.2
5 NUCLEAR 10,3
9 RENOVABLES 46

FUENTES DE ENERGIA

FENCWABLES 4 B0%

NUCLEAR 10,30%
' HIDRAHULICA 1,20%
% CARBON 14 60%

FETROLED 449 30%

GAS NATURAL 20,00%



FUENTES DE ENERGIA

493
454
40+
351
304
254
N 20
. 14,6
10,3
o 4.6
7. 7
PETROLEGD I GAS NATURAL I CARBON I HIDR AHUILIC2, | MUCLE AR I REMOWABLES
FUENTES DE ENERGIA
PETROLEO 49,30%
RENOVABLES 4,60%

)

GAS NATURAL 20,00% NUCLEAR 10,30%

) HIDRAHULICA 1,20%
CARBON 14,60%



PASOS A SEGUIR:

1) En primer lugar creamos la tabla con los valores que representaremos en los graficos.

2) Una vez creada seleccionamos la tabla entera con el raton y vamos a la Barra de ments / Insertar /

Gréfico...
Asistente de graficos M

Pasos Seleccione un tipo de grifico

1. Tipo de grafico E Baira B e —

2.Rangoe de datos & Circulo M M
ﬁ Area

3. 5eries de datos & T Narmal

4. Elementos de graficos ¢ XY (dispersion) ] _ —
@ Red [] vista 3D |5r:nu:i||a s
:“: Stock B
I{:il Linea y columna =

Seleccionamos el tipo de grafico que queremos y le damos a Siguiente.

Siguiente > I [ Finalizar 1 [ Cancelar

3) Podemos elegir de nuevo el rango de celdas en el que esta la tabla con los datos.

Asistente de graficos ﬁ
Pasos Seleccione un rango de datos
. . Rango de datos
1.T|p3 de graﬁco P o —
| SHojal.$853:5C59 .

2.Rangodedatos [ (S

k (1 Serie de datos en filas
3. Series de datos

@ Serie de datos en columnas
4. Elementos de graficos

Primera fila como etiqueta

Primera columna come etiqueta

<< Regresar ” Siguiente > > ] [ Einalizar ] [ Cancelar




4) A continuacion podemos indicar donde estan los textos que deben de aparecer junto al grafico y
donde los valores numéricos.

Asistente de graficos w

Pasos Configure los rangos de datos para cada serie
. . Senes de datos Rangos de datos
1. Tipo de grafico S —

B Mombre SHojal 3C53
2.Rango de datos Valores-Y $Hojal SCS4:5C59
3. Senies de datos
4. Elementos de graficos

Rango para Nembre
‘SHojal §C53

] Gaegrs
Iii [SHojal.SBSd:SBSQ

[ << Regresar ” Siguiente »» ] [ Finalizar | ’ Cancelar ]

5) Y para terminar le podemos poner Titulo, Leyendas de los ejes , etc..

Asistente de graficos M

Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracidn de cuadricula
. Mostrar leyenda
1.Tipo de gréfico dhia | |
. [ | (7) Izquierda
2.Rango de datos Sudiator] |
@ Derecha

3. Series de datos :

EjeX | | ) Arriba
4. Elementos de graficos ) = .

EJE I | | 3] Eb&]ﬂ

HeZ | i

Mostrar cuadriculas

D_Eje}{ Eje‘!' [T EeZ

’ << Regresar ] Siguiente »> |I Finalizar ][ Cancelar




ACTIVIDAD N°10 (Loteria)

Esta es una actividad que proponemos para que el alumno la solucione. Consiste en que al
pulsar el boton GENERAR NUMERO cambie el nimero de la celda B8 , si la tltima cifra del ntimero
es 7 debe de aparecer en la celda B11 el texto HAS GANADO vy si no debe aparecer SIGUE
JUGANDO.

Una posible solucion para le celda B11 seria:
=SI(RESIDUO(B8+3;10)=0;"HAS GANADO";"Sigue jugando")

C | D

Le asociamos a este
previam enfe grabada
querealizala accion

| Ctd+Shift+F9

que es1a que cortiene

2
3
4
5
7]
7

‘el nimero delaloteria

11

Sigue jugando

13






ACTIVIDAD N°11 (Tiro parabdlico)

En esta actividad representaremos en un grafico XY la trayectoria seguida por un tiro
parabdlico.

A e C | D E F
2
’! Vo 000m/s Vo= 3240km/h
- fo= 60|grados
5 Gavedad= 10/m/s?
6 Vox= 450 m/s
7 WVaoy= 7719 mfs
8 Tiempo de vuelo= 159 seq. v-‘inalzvinicial-l- at m.r.u.a.
— 1
9 Altura maxima= 30.995 mts. X xinicial * vinicialt + hat m.r.u.a.
10 Distancia horizontal= 71.580 mts. Velocidad=espacioltiempo m.r.u
11
12
13 | 50000
141 45000
15
16 | 40000
17
18 35000
19 ===
o 30000 //,-— -“‘a\\
2| 25000
24
=1 45000 Vi A
25 L N
36 | 40000 ,ff \\
27
%8| 5000 };” \\
29 I
30 U I | | I | | | I [ |
I 0 10000 20000 30000 40000 50000 60000 70000 80000 90000 100000

\Datos entrada / t x v / 1 m



PASOS A SEGUIR:

1) Las formulas que van en cada celda son las siguientes:

En B6 =B3*COS(RADIANES(B4))
En B7 =B3*SENO(RADIANES(B4))
En B8 =2*(-B7/B5)

En B9 =B7*(B8/2)+0,5*B5*(B8/2)"2
En B10 =B6*B8

En D3 ="Vo="& B3*3,6 & "km/h"

2)El documento constara de 2 hojas: Datos de entrada

y txy.

3)En la hoja Datos de entrada es donde estara el grafico y en la hoja t x y es donde estaran los

datos en una tabla para poder generar el grafico.

4)Hoja t x y:

B C

X y
2 0 0 0
3 0,25 112.5 194 55
4 05 225 388.49
5 0,75 337.5 581.81
& 1 450 774 52
7 1.25 562.5 966,62
& 1.5 675 115811
g 1,75 787 .5 1348 98
10 2 00 1539 25
11 2,25 10125 1728.9
12 25 1125 1917.93
13 275 1237.5 2106_36
14 3 1350 2294 17
15 3.25 1462 5 248137
16 3.5 15675 2667 96
17 3,75 1687 .5 285393
18 4 1800 303929
19 4,25 1912.5 3224 04
20 4.5 2025 340818
21 475 2137.5 35917
22 5 2250 3774 61
23 5,25 2362 .5 395691
24 55 2475 4138.6
25 5,75 2587 .5 431968
26 G 2700 450014
27 6,25 28125 4679,99
28 6.5 2925 485922
29 6.75 3037.5 5037.85
30 i 3150 5215 86
Y| AIRD R
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777 193,75 71550 0
778 194 71550 0
779 194 25 71550 0
780 194 5 71550 0
781 194,75 71550 0
782 195 71550 0
783 195 25 715650 0
784 195 5 71550 0
785 195.75 71550 0
786 196 71550 0
787 196,25 71550 0
788 196 5 71550 0
789 196,75 71550 0
790 197 71550 0
791 197,25 715650 0
792 197 5 71550 0
793 197.75 71550 0
794 198 71550 0
795 196,25 71550 0
79 198.5 71550 0
797 198.75 71550 0
798 199 715650 0
799 199,25 71550 0
800 199 5 71550 0
801 199.75 71550 0
802 200 71550 0
803 200,25 71550 0
804 2005 71550 0
805

806

807

Lrlulv]

- |+1%, Datos entrada w3y 4|

5)En la celda B2 va la férmula =A2* 'Datos entrada'.$B$6

6)En la C2 =SI(('Datos entrada'.$B$7*A2+0,5*'Datos entrada'.$B$5*A2"2)>0;'Datos
entrada'.$B$7*A2+0,5*'Datos entrada'.$B$5*A2°2;0).

7)En la celda B3 e inferiores de la hoja t x y va la formula =SI(C3=0;B2;A3* 'Datos
entrada'.$B$6)

8) En la celda C3 e inferiores de la hojat x y  va =SI(('Datos entrada'.$B$7* A3+0,5*'Datos
entrada'.$B$5*A372)>0;'Datos entrada'.$B$7*A3+0,5* Datos entrada'.$B$5*A3"2;0)

9) El grafico hay que ponerlo de tal manera que tenga una escala fija en el eje X ( hasta 100000) y
una escala fija en el eje Y ( hasta 50000).
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