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Tema 1: Creacion y edicion de documentos
S ——

E1l Tema 1 se enfoca en la creacidén y edicién de documentos en Calc,
una aplicacidén de hojas de calculo. Calc se utiliza para crear hojas
de calculo, hacer calculos, gestionar cuentas y mas.

1.1. Qué es Calc:

Calc es una aplicaciodon para crear hojas de calculo utilizadas
para diversos fines, como cadlculos, formulacidén, graficos,
gestidén de cuentas, etc.

e En Calc, trabajamos en '"Libros," que contienen "Hojas,"
compuestas de filas y columnas que forman "celdas."

1.2. Crear nuevo documento:

e Calc abre por defecto un nuevo documento en blanco cuando se
inicia.

e Un documento en blanco se compone de una "Hoja" inicial con
celdas vacias.

e También podremos abrir primero la aplicacién Calc, vy
posteriormente ir al mend Archivo, y desde ahi crear un documento
en blanco..

Archivo Editar Ver
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1.3. Guardar documentos:

e Para guardar el documento, puedes hacerlo haciendo clic en el
jcono del disquete, en el mend "Archivo" o utilizando 1la
combinacién de teclas "Ctrl + G."

e También puedes usar "Guardar como" para guardar el documento con
un nombre diferente.

| Sin titulo 1 - LibreOffice Calc
Archive Editar Ver Insertar Formato  Esfilos

D MNuevo J

[=r  Abrir.. Ctrl+0
Abrir archivo remoto...

(BI Documentos recientes J

(&

Cerrar

Azistentes r

Plantillas ’

Recargar

Versipnes...

Guardar Ctrl+G

0 g

Guardar comao... Ctrl+Mayds+5

1.4. Abrir documentos:

e Para abrir un documento, puedes buscarlo en tus carpetas y hacer
doble clic en é1l o utilizar la opcidén "Abrir" en el menu
"Archivo."

1.5. Edicion de documentos:

e Una vez abierto el documento, puedes editarlo afadiendo texto,
objetos y realizar modificaciones.



e Después de editar, debes volver a guardar el documento.

1.6. ;Cémo funciona y para qué sirve Calc?:

e Calc es una aplicaciodon versatil para disefar facturas,
calendarios, llevar cuentas, realizar calculos y estadisticas,
entre otros.

. N hen-=[

e Las celdas se nombran por columnas y filas (por ejemplo, "A1l").

e Para escribir en una celda, primero debes seleccionarla.

e Las acciones que realices afectaran a la celda seleccionada.

e Puedes utilizar Calc para realizar tareas especificas de la
Plataforma.

Este resumen ofrece una visién general de como trabajar con documentos
en Calc y su utilidad en la creacidén de hojas de calculo.



Tema 2: Seleccion y edicion de celdas, filas, columnas y hojas

- - - - X

E1l tema 2 trata sobre la seleccidén y edicién de celdas, filas,

columnas y hojas en una hoja de calculo. Aqui tienes un resumen de los
puntos clave:

2.1. Seleccionar celdas:

® Puedes seleccionar celdas individualmente haciendo clic con el
botén primario del ratédn en una celda.

B3 “|l fx L -

Fila B3 seleccionada

e Para seleccionar un rango de celdas contiguas, puedes arrastrar
el ratdén para resaltar el bloque deseado o utilizar la tecla
MaylUs para seleccionar sin arrastrar.

BZ:C4 I

_6 | Rango B2:C4 seleccionado



Para seleccionar celdas no contiguas, selecciona una celda y
mantén pulsada la tecla Control mientras haces clic en las otras
celdas que desees.

Seleccion NO contigua de celdas

2.2. Seleccionar columnas y filas:

Puedes seleccionar columnas o filas 1individualmente haciendo clic
en su letra de referencia o numero de referencia,respectivamente.

Para seleccionar mdltiples columnas o filas contiguas, usa la
tecla Maydls.



Para seleccionar columnas o filas miltiples no contiguas, utiliza
la tecla Control.

2.3. Trabajar con Columnas y Filas:

Puedes insertar columnas o filas individualmente a través del
menlU Insertar o haciendo clic con el botdén secundario sobre el
titulo de columna o fila.

Puedes eliminar columnas o filas individualmente o por grupos,
utilizando el menU emergente o arrastrando para resaltar
miltiples columnas o filas.

2.4. Trabajar con hojas:

Puedes insertar nuevas hojas de varias maneras, como a través del
menU Insertar o haciendo clic con el botén secundario en la ficha
de hoja.

Puedes eliminar hojas haciendo clic con el botén primario en la
ficha de 1la hoja o utilizando el menu Editar.

Para cambiar el nombre de una hoja, puedes hacerlo al crear la
hoja en el cuadro de dialogo o haciendo clic con el botdn
secundario en la ficha de la hoja y seleccionando "Cambiar nombre
a la hoja."



=+ Hojal Hoja2  Hoja3

Estos son los conceptos principales relacionados con la seleccidn y
edicion de celdas, filas, columnas y hojas en una hoja de calculo.

Tema 3: Formulacion I. Formulas
S

E1l tema 3 se centra en las férmulas en una hoja de calculo, y aqui
estd un resumen de los puntos clave:

3.1. Comenzar a formular:

e Una férmula es una expresion escrita en una celda que 1indica
operaciones a realizar con valores constantes, celdas, rangos de
celdas y funciones.

e ELl signo "=" dinicia el modo de edicidén de férmulas en Calc.
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3.2. Tipos de férmulas:

e Calc permite tres tipos de férmulas:
o férmulas simples (operaciones con valores constantes),

=(150*3"5)/1300
Ejemplo de formula simple con un caleulo aritmeético

o férmulas con referencias (operaciones con otras celdas)

=(H6*H10*E)YG23

Ejemplo de farmula con referencias

o férmulas con funciones (operaciones con referencias y
funciones).

=(H6*1200%16 /SUMA(H12:H21)

Referencias Funcianes

3.3. Operadores aritméticos:

e Los operadores aritméticos, como +, -, x, /, %y A, permiten
realizar operaciones aritméticas en férmulas.

3.4. Prioridad de los operadores aritméticos:

e Calc sigue una légica especifica para resolver operaciones en una
férmula, priorizando ciertos operadores sobre otros. ELl uso de
paréntesis puede cambiar el orden de resoluciodn.
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3.5. Introducir férmulas simples:

e Las féormulas simples se inician con el signo "=", seguido de una
expresién que puede contener operaciones aritméticas y valores
constantes.

=(150*3"5)/1300

Ejemplo de formula simple con un calculo arimetico

3.6. Introducir féormulas con referencia:

e Las formulas con referencias incluyen nombres de celdas o rangos
de celdas en la expresidn para realizar operaciones con sus

contenidos.
e Se pueden introducir referencias escribiendo el nombre de la
celda o utilizando el ratdén para seleccionar celdas.

=(H6*H10"6)YG23

Ejemplo de farmula con referencias

Este resumen abarca la importancia de las formulas en una hoja de
calculo, los tipos de férmulas disponibles, operadores aritméticos y
cémo introducir férmulas simples y con referencias en Calc.
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Tema 4: Formulacion Il. Funciones
e

En el Tema 4 se trata el tema de las funciones en hojas de calculo.
Aqui esta un resumen de los puntos clave:

4.1. Definicion de Funcioén:

e Una funcidén es una expresidén con nombre a la que se le pasan
argumentos o parametros para realizar calculos complejos que, de
otra manera, requeririan férmulas mas complicadas.

DATOS
RESULTADO

e Una funcidn opera con datos indicados y devuelve un resultado que
se utiliza en la férmula que la contiene.

4.2, Sintaxis basica de una funcidn en CALC:

e Una funcidén se 1llama por su nombre seguido de paréntesis, dentro
de los cuales se proporcionan los argumentos o parametros.

e Los argumentos pueden ser valores constantes, celdas, rangos de
celdas u otras funciones.

e La sintaxis basica es: NombreFuncién(argumentol; argumento2; ...;
argumentoN) .



13

Ejemplo:
BS v| fx X~
A I
1] 6
2 2
3 5
g8

ﬁ LA SUMAES | |

1. Si queremos que en la celda B5 aparezca el valor de la celda Bl y
B3, tendremos que poner “=SUMA(B1;B3;B4)” .. separamos los valores
por “;” lo que quiere decir es que sume los valores de las 3
celdas. El resultado seria 19.

2. Pero si queremos que los sume todos, y estan consecutivos,
tendremos que poner “=SUMA(B1:B4)” .. separados por “:” lo que
quiere decir que sume los valores que van desde la celda Bl a la
B4. EL resultado seria 23.

“El valor de la celda B5 variard siempre que modifiquemos es de Bl a
B4”

4.3. Funciones comunes:

e Se mencionan varias funciones comunes, incluyendo:
o SUMA: Suma los valores proporcionados como argumentos.
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4.4.

o PROMEDIO: Calcula la media aritmética de los valores
proporcionados como argumentos.

o MAX y MIN: Encuentran el valor maximo y minimo,
respectivamente, entre los argumentos.

o CONTAR: Cuenta cuantos valores numéricos hay en los
argumentos.

W = M

LA SUMA ES 10
MAXIMO

MIINIMO

PROMEDIO
CONTAR

£ N = A

-
2

En el cuadro superior tienes los ejemplos de todo.

Asistente de Funciones:

CALC proporciona un Asistente de Funciones que permite agregar
funciones de manera -interactiva.
E1l asistente facilita la blsqueda y seleccidén de funciones y
muestra una descripcién de las mismas.
Los argumentos se pueden ingresar y editar en el asistente.
Podemos activar el asistente de funciones en la celda donde
deseamos insertar la funcidén por alguna de estads vias:

o Desde el menld Insertar > Funcidn.

o Con la combinaciéon de teclas Ctrl+F2.

o Con el botdn Asistente de funciones, representado por un Fx

en la barra de férmulas.



15

Funcicnes &tructural Resultado de la funcitn

Buscar ABS

Cotegori ABS[ Numero )

|Tndas IEI Valor abscluto de un ndmero.
Funcidn

ABS A
ACOS B
ACOSH

ACOT

ACCTH

ACTUAL

AGREGAR

AHORA
ALEATORIO
ALEATORIQ.ENTRE
AMORTIZ.LIN
AMORTIZ.PROGRE
ANO

ANOS Férmula Resultade  #NULO!
AREAS
ASC = -
ASEND ‘

m

ASENOH
ATAM o

I Matriz s < Anterior | | Siguiente > Aceptor | | Concelar |

En conclusiéon el tema cubre las funciones en hojas de calculo, cémo se
definen, la sintaxis basica y cémo se pueden usar en Calc. También se
destaca la 1importancia de conocer las funciones comunes y como

utilizar el asistente de funciones para facilitar su incorporacidon en
las formulas.
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Tema 5: Ordenacion y hisqueda
R ——

E1l Tema 5 se centra en la ordenacidn y busqueda de datos en hojas de
calculo. A continuacidén, se resume la informacidn clave:

5.1.

Ordenacion de datos:

La ordenacidén es Util cuando se necesita organizar los datos
siguiendo algun criterio.

Se puede realizar una ordenacién simple en una columna
seleccionando la columna y utilizando los botones de la pestaina
Datos para ordenar ascendente o descendente.

Criterics de ordenacitn Opcionss

Clave e ordenacion 1
-
Ealumna & ] X Besendente
) Descendents
Clorve i g ion &
W frcandante
- i definido - 3 154: -
) pescendents
Clorvee b ordhenacicom 3
Ayyda Restablecer Aceptar Cancelar

Se pueden ordenar por varios criterios usando el botén "Ordenar"
que permite especificar mdltiples criterios de ordenacidn.
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5.2. Busqueda de datos:

e Para buscar datos especificos, se utiliza la herramienta de
bisqueda. Esta se encuentra en la pestafia Inicio > Buscar y
seleccionar.

e Al hacer clic en "Buscar", se abre un cuadro de dialogo que
permite introducir el dato que deseas encontrar.

e La opcion "Buscar siguiente" te permite avanzar de una celda a
otra con el valor buscado.

e También puedes usar "Buscar todos" para mostrar una lista de
todas las ubicaciones donde se encuentra el dato.

e Las "Opciones" en la ventana de blUsqueda te permiten configurar
parametros adicionales, como limitar la blusqueda a celdas con
formatos especificos.

e La opcidén "Reemplazar" en la ventana de blusqueda te permite
cambiar un valor por otro en los datos y, en algunos casos,
modificar el formato de las celdas.

Buscar y reernplazar =

Busscar: -
[ Distinguir maydisculas y mindsculas [ Cagena formateada [ Ceidas completas [ Todas las hojas

[ w|

Buscar podo Buzcar aptemar Buszcar giguiente RBeemplazar Reemnplazar joda

5 Qiiras opciones
[ Scde en la selheccitn actual [l Reemplazar hacia atris
O comnagines [ Estilos de culeda
[ Expresiones regulares

[ Bisqueda por semejanza SeMejnzas. .
E D:ﬁnguir discritcos

Direccidn: @f_uas Gcmumms Buscar en: :F,’:rmulas E|

Ayuda Cermar

En resumen, este tema trata las operaciones basicas de ordenacidén y
bisqueda de datos en hojas de calculo, lo que resulta fundamental para
trabajar con conjuntos de datos extensos de manera eficiente.
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Tema 6: Formato de celda, fila y columnas
e

ELl Tema 6 se enfoca en el formato de celdas, filas y columnas en hojas
de calculo. Aqui tienes un resumen de los puntos clave:

6.1.

6.2.

Formato de fila y columna:

ELl ancho de la columna y el alto de la fila son propiedades de
las columnas y filas en una hoja de calculo.

Puedes ajustar el ancho y alto de las columnas y filas
arrastrando el separador entre las cabeceras de las columnas o
filas.

lGem

Doble clic en el separador para ajustar automaticamente al tamafio
6ptimo para el contenido.

Las opciones para cambiar el ancho y alto de columnas y filas
también estan disponibles en los menlds Formato.

E1l mend contextual de filas y columnas ofrece opciones para
modificar el ancho y alto.

Formato de celda:

ELl formato de celda permite cambiar la apariencia tanto de Tlos
datos como de las celdas en si.

Puedes cambiar el formato de celdas seleccionando las celdas y
utilizando el menu contextual, el mend Formato, atajos de teclado
o la Barra de Herramientas de Formato.
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Las propiedades de formato se dividen en pestanas, incluyendo
Nimeros, Tipo de letra, Efectos tipograficos, Alineacidén, Bordes
y Fondo.

F{M‘l‘l‘llll.!d!'{ﬁl! 5 l _ E

En la pestafia "Numeros," puedes seleccionar diferentes formatos
para numeros y fechas, como numero de decimales o separador de
miles.

La pestafa "Tipo de letra" permite cambiar la fuente, negritas,
cursivas y otros efectos tipograficos.

En "Efectos tipograficos," puedes aplicar colores, tachado,
subrayado y otros efectos al contenido de las celdas.
"Alineacidon" te permite controlar cémo se alinea el contenido
dentro de las celdas.

lzquierda Centro Derecha
Amiba
Medio ) l
ajo

"Bordes" te permite establecer bordes en las celdas, con opciones
para estilo de linea, grosor y color.

La pestafia "Fondo" permite cambiar los colores de fondo de las
celdas.



Formate de celdas *

MNimeros Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacién Bordes Fondo Proteccion de celda

Ninguna | [Color
Colores Activo MNuewo
Paleta: |standard 1| =L
HEEEEN
AEEEEEEEEWN z
Ri: [114 Rj. 114 —
— 159 Vr. [159 =
EEEEEREENEN : " =
EAEEEEENENN Az: | 207 Az 207 5
AEEEEEEEEE.
AEEEEEEEEEEE - oo Hew.: 720fcf
AEEEEEEEEEE N
AEEEEEEEEEEEE .
EInglr@
Colares recientes
[ ] |
Paleta personalizada
Aniadir Eliminar
Ayuda Rectablecsr Aceptar Cancelar

6.3. Formato de celda usando la barra de herramientas:

j[lbentinsens [l E]| N C SIA-BA-E==|EB|F £ 2

e La Barra de Herramientas de Formato es una herramienta rapida
para cambiar el formato de celdas.

e Ofrece acceso rapido a opciones de formato comunes, pero no
incluye todas las opciones disponibles en el mend "Formato de
Celda."

e Algunas de las funciones mas utilizadas en la Barra de
Herramientas de Formato incluyen la fuente, el tamafio de 1la
fuente, negritas, cursivas y colores de fondo.
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B

;Luhe:ntunnSamEln.NC S ﬁ'rh'
. IR o s T

Tipo de Letra Tamafio Megrita Cursiva Subrayado Color fuente  Fondo

1
||
’

=
ChaN 1|1
ﬂ"_' il

e
I
|
I|I;_

L
*

Alineacion Derecha Cen
Horizontal

l *&rrlba\rllem Alineacion

Vertical
Combinar Celdas (se verd en |a unidad 2)

Pk % 00 Q%
Formato numérico moneda l Fecha Afadir / Eliminar decimal
Porcentaje Separacion de miles

/ Vo

Borde (exterior, interior...)  Estilo de Borde Color de Borde

En resumen, el formato de celdas, filas y columnas es esencial para
mejorar la apariencia y la comprension de los datos en una hoja de
calculo, y hay varias formas de aplicar formato en funcién de tus
necesidades y preferencias.
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Tema 7: Trabajar con formatos en documentos
e

ELl Tema 7 se centra en trabajar con formatos en documentos de hojas de
calculo, y aqui estd un resumen de los conceptos clave:

7.1.

Combinar celdas:

Combinar celdas permite que una celda ocupe maltiples filas y
columnas.

Se pueden combinar celdas seleccionando la opcidn correspondiente
en el mend Formato, el mend contextual o utilizando el botédn
"Combinar celdas y centrar" en la Barra de Herramientas de
Formato.

Las celdas combinadas se pueden descombinar utilizando las mismas
opciones.

FACTURA
N*Factwa [ |Fecha [ ]
Nomtre Chents [ ]
Direccién. | 1

7.2. Suprimir con y sin formato:

Suprimir contenido de una celda con la tecla "Suprimir" no afecta
al formato de 1la celda.

Para eliminar contenido especifico y formato, se puede usar la
tecla "Retroceso" y seleccionar qué elementos eliminar en una
ventana emergente.
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7.3. Copiar con y sin formato:

Eliminar contenidos >
Seleccion

[ Eliminar todo)

E Texto E Nimeros

B Fecha y hora B Férmulas

£ Comentarios [] Formatos

E]EH&HD&

Ayuda Aceptar Cancelar

Al copiar celdas, se copia tanto el contenido como el formato por

defecto.

Para copiar solo el contenido o solo el formato, se puede

utilizar la opcidén "Pegado especial" desde el menu "Editar" o el
menU contextual.

Pegado especial

Tranzposze All

kA Bun immechatehy

U] Tode

£ Miimeras

[ Tascte

[ Fechay hara

[ Formates

[] Comentaries

O objects

O Farmulas
Desplazar celdas

() Mo desplagar

) Davwn

() Haxia la derecha

Dpciones

[ As Lirk

[ Transpase

[ Oemitir esldas vacine
Operaciones

C Manguno

() Surnar

() Restar

() Multiplicar

C?'pihdr
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e El formato de celdas también se puede copiar
"Clonar Formato" en la Barra de Herramientas
e Para usar el botén "Clonar Formato," primero
celdas cuyo formato deseas copiar, luego haz

utilizando el botédn
Estandar.
selecciona las

clic en el botédn vy,

finalmente, haz clic en la celda donde deseas aplicar ese

formato.

7.4. Formatear filas y columnas -insertadas:

e Cuando insertamos filas o columnas en una hoja de calculo, las
filas o columnas recién agregadas mantienen el formato de las

filas o columnas seleccionadas previamente.

e Esto significa que las filas o columnas insertadas heredaran el

formato de las filas o columnas circundantes.

En resumen, este tema se centra en cémo trabajar con el formato en

hojas de calculo, incluyendo la combinacién de celdas, eliminacidon de
contenido y formato, copiado de contenido y formato, y cémo se maneja
el formato al insertar filas y columnas. Estas habilidades son Gtiles
para ajustar y personalizar la apariencia de tus hojas de calculo de

acuerdo a tus necesidades.



