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5.4 Qué es OpenOftice.org

OpenOffice.org es un paquete ofimatico completo  (Database) y un editor de férmulas matematicas
que incluye un tratamiento de textos (Writer), un  (Math). Es Software Libre, multilingiie y gratuito,
@ gestor de hojas de calculo (Calc), un programa y esta disponible para diversas plataformas infor- @
de presentaciones (Impress), un editor de dibu-  maticas, incluyendo Microsoft Windows, Mac OS X
jo vectorial (Draw), un gestor de bases de datos y GNU/Linux, entre otros.

OpenOffice.org ha sido desarrollado por una comunidad de Software Libre basado en el paquete comer-
cial StarOffice de Sun Microsystems, Novell y Google. Los usuarios pueden descargar gratuitamente
OpenOffice.org, copiarlo, distribuirlo entre amigos y conocidos, instalarlo en todos los ordenadores que
deseen y usarlo para cualquier finalidad sin ningin tipo de restriccion.

El nomhre

Por cuestiones de propiedad intelectual el paquete no podia llamarse simplemente OpenOffice,
de manera que se opt6 por afadirle la extension .orgy llamarle OpenOffice.org. También se
conoce de forma abreviada como 0Qo.

W 5.1.1 Trabajo con estandares abiertos

Desde la version 2.0, OpenOffice.org utiliza el formato de fichero OpenDocument, un formato abierto
y apoyado por las principales compafiias de software del mundo. Al tratarse de un formato estandar,
abierto, documentado y utilizable sin ningtn tipo de restriccion, esta siendo rapidamente implementado
por diversas aplicaciones ofimaticas. En la Tabla 1 se muestra el nombre de la extension del formato de
fichero para cada aplicacién del paquete.
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Tabla 1. Extensiones utilizadas por OpenOffice.org 2.3

Fichero de la aplicacion Extension Icono

Plantillas del OpenOffice.org Writer *.0dt

's el OpenOffice.ory Writer *.ott ~
Documento HF ..html

£ =

illade documento~ .*.oth [ %

ey
'y

OpenOffice.org Calc *.0ds fﬂg

. . 4 =a
Plantillas del OpenOffice.org Calc .ots (=
OpenOffice.org Impress *.0dp 1’5

Plantillas del OpenOffice.org Imprﬁg;,.#"" *.otp FD’
. - ™
OpenOffice.org DrM*.odg lrl'L

Plantillas del OpenOffice.org Draw *.otg E
OpenOffice.org Math * odf Iz

. b

OpenOffice.org Base *.0db [[=]

(e

Documentos maestros *.00m H—

5,2 Obfencion e instalacion de OpenOffice.org

Las distribuciones de GNU/Linux de mas difusioninclu- y entonces empezara la descarga de los elementos
yen OpenOffice.org en la instalacion estandar, de ma-  necesarios y su instalacién automatica. Para instalar
nera que es muy probable que ya lo tengamos instala-  OpenOffice.org en espafol en Windows y Mac 0S X
do. Si no es asi, hay que ir al gestor de paquetes de la lo primero que debemos hacer es conseguirlo. La ma-
distribucién que tenemos, seleccionar OpenOffice.org  nera mas facil es descargarlo de Internet desde:

http://es.openoffice.org

Aunque no es estrictamente necesario, es recomendable que los usuarios de Windows descarguen la
version que incluye Java (JRE) o que se instalen este programa desde http://www.java.com/.
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Si no disponemos de conexion a Internet, podemos instalarlo desde un CD o DVD que nos haya pro-
porcionado un amigo o que hayamos encontrado en alguna revista o diario. Como es Software Libre no
estaremos cometiendo ninguna ilegalidad.

B 5.2.1Instalacion sobre Windows

Una vez descargado el programa sélo hay que hacer clic sobre el fichero ejecutable y comenzara una
instalacion guiada. Los valores por defecto de las opciones que nos irdn apareciendo sirven para la
mayoria de usuarios. Los usuarios que no dispongan de Microsoft Office pueden habilitar las opciones
de abrir estos documentos con OpenOffice.org. Sin embargo, para los usuarios que dispongan de un
Microsoft Office instalado en el equipo es recomendable dejar las opciones por defecto, ya que permiten
una convivencia perfecta entre ambas aplicaciones.

Una vez terminada la instalacion, las diversas aplicaciones serén accesibles mediante la opcion Inicio
| Todos los programas y la carpeta del OpenOffice.org. Ejecutaremos, por ejemplo, OpenOffice.org
Writer, el tratamiento de textos. Durante la primera ejecucion nos aparecerd una secuencia de menis
para aceptar la licencia del programa, introducir nuestros datos personales (opcional) y registrarnos

(opcional).
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Figura 1.
Instalacion de OpenOffice.org.

Durante este proceso se hara visible el Inicio rapido de OpenOffice.org en la bandeja del sistema
(parte inferior derecha de la pantalla):

™y

Haciendo clic sobre el Inicio rapido con el botdn derecho del ratén apareceran la mayoria de aplicacio-
nes disponibles. Esta es la manera més fécil, rapida y comin de iniciar OpenOffice.org.
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B 5.2.2 Instalacion de diccionarios

Una de las principales preocupaciones de los usuarios es la disponibilidad de diccionarios para la correc-
cion lingiiistica. OpenOffice.org permite la descarga e instalacion gratuita de diccionarios para muchos
idiomas. Una vez instalados, podremos disponer de la correccion lingliistica en todas las aplicaciones
que incluye OpenOffice.org.

Si necesitamos correccion en otras lenguas o disponemos de otra version idioméatica de OpenOffice.org,
tendremos que comprobar primero qué diccionarios hay instalados. Para esto, vamos al mend principal
y pulsamos sobre Herramientas | Opciones.... En el nuevo didlogo, escogemos la opcion desplegable
Configuracion de idioma y seguidamente Idiomas. En el lado derecho del didlogo elegimos Idiomas
predeterminados para documentos (Figura 2).
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Figura 2.
Comprobacién de los diccionarios instalados en OpenOffice.org.

Los idiomas marcados con una V azul con las letras ABC (Figura 2) son los que disponen de diccionarios
instalados. Desde este mismo men( podemos cambiar el idioma habitual de nuestros documentos. Para salir
de aqui hacemos clic en Cancelar, ya que s6lo hemos querido hacer una consulta sin aplicar ningin cambio.
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5.3 Openofiice.org Wriier

\Writer es la aplicacion para el tratamiento de textos ~ mas complejos que puede generar un usuario experto
de OpenOffice.org, equivalente al Word del Microsoft  en ofimética. Los ficheros creados con Writer tienen la
Office e incluido en el paquete en espafiol que pode-  extension *.odt y pueden ser abiertos con todos los
mos obtener en http://es.openoffice.org Dadas sus  paquetes ofiméaticos compatibles con el formato de
caracteristicas, potencia y opciones, permite crear  documento OpenDocument. Asimismo, Writer puede
desde documentos sencillos hasta los documentos  abrir y crear documentos de Microsoft Word.

Como ejemplo de las caracteristicas de Writer crearemos un documento de texto con un titulo, dos
parrafos de texto, una imagen y un pie de figura. Finalmente, comprobaremos la ortografia y lo guarda-
remos en tres formatos distintos.

M 5.3.1 Entorno de trabajo
®

En primer lugar ejecutaremos Writer. Para &
ello, vamos al icono de OpenOffice.org qUe | g msms wmes
se encuentra en el escritorio, hacemos doble |+ ===
clic sobre él con el botén izquierdo del raton y
seleccionamos Documento de texto (Figura 3),
o también a través del men( principal Aplica-
ciones | Oficina | OpenOffice.org — Procesa-
dor de textos.
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Figura 3.
Ejecucion de OpenOffice.org Writer.

Una vez ejecutado (Figura 4) dispondremos de una serie de elementos. El area de trabajo @ es la zona
donde crearemos el documento, una linea de color gris claro delimita los margenes hasta donde podemos
escribir; la barra de titulo @ nos indica el nombre del fichero que estamos editando y el nombre de la apli-
cacion. A través de la barra de menis @ podemos acceder a todas las caracteristicas de Writer: |a barra
estandar @ permite acceder de forma directa a las opciones mas comunes; con la barra de formato @
podemos acceder a las opciones mas comunes de formato de un documento. Tanto la barra de formato co-
mo la barra estandar se pueden modificar afiadiendo o quitando botones en funcién de nuestras necesida-
des. Las reglas horizontal @ y la vertical @ nos indican el tamafio del documento, dentro de estas reglas
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encontramos los margenes (parte sombreada),
la parte editable (sin sombrear) y otras opciones
avanzadas (alineacion, indentacion, etc); la ha-
rra de estado @ nos proporciona informacion
sobre la edicién, como el nimero de pagina que
estamos visualizando, el nimero total de pagi-
nas, el estilo de pagina o el zoom, entre otros;  |@
finalmente, tenemos las barras de desplaza-
miento horizontal @ y vertical ® que nos
permiten movernos por el documento. _'-_

Figura 4.
Ventana de trabajo de OpenOffice.org Writer. . (s} (9]

W 5.3.2 Introduccion y formateo de texto

Antes de empezar a trabajar lo primero que haremos

Eveaim ‘b g dain

« TR s serd doble clic sobre el tanto por ciento que se en-
Ayt v 5wl Tida lazimra cuentra en la parte inferior de la barra de estado.
et e ggna Lourmas i s . .
i En el didlogo que aparece elegimos el nivel de am-
anably = pliacién que nos resulte mas cémodo en funcién del

@ S o tamafio de nuestro monitor y de ’Ia r_esolumon de la @
pantalla. Por defecto escogemos Optimo (Figura 5).
Figura 5.

Personalizacién del Zoom de los documentos en Writer.

También tenemos la posibilidad de ajustar el ni- ' Figura 6.
vel de ampliacién desplazando la barra de zoom B a——w @ (100w | Barra de Zoom.
al tamafo expresado en % que deseemos.

Una vez tengamos preparado nuestro documento, guardaremos los cambios a través del menl Archivo
| Guardar como. Hecho esto, nos aparece una ventana en la que podemos elegir la carpeta donde
queremos guardar el documento, ponerle un nombre y escoger el formato en que lo deseamos guardar.
Nombramos a este documento como Prueba Writer y hacemos clic en Guardar.

W Introduccion de texto

Ya estamos en condiciones de comenzar a es-
cribir. Hacemos clic sobre el area principal de
trabajo y escribimos un titulo. Una vez acabado,
pulsamos la tecla Intro para cambiar de linea
(Figura 7).

Figura 7. Introduccion de texto.
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Autocompletar

Mientras introducimos el texto y en funcion de lo que hayamos escrito, Writer nos propone, al lle-
gar al tercer caracter, una palabra que podria corresponder a la que estamos a punto de escribir.
Si la propuesta es correcta, acabamos la palabra pulsando Introe. Si la propuesta es incorrecta,
s6lo es necesario que continuemos escribiendo normalmente. Por ejemplo, si ya hemos escrito
“condiciones”, al empezar a escribir “con” el programa nos propondra “condiciones”. Al pulsar
Intro la palabra se escribe entera automéaticamente, aumentando nuestra velocidad de escritura.
Si, en cambio, queriamos escribir “consulta”, continuamos escribiendo normalmente.

La autocomplementacién es una caracteristica de gran utilidad. No obstante, la podemos de-
sactivar a través del mend Herramientas | Correccion automatica..., escogiendo la pestafa
Completar palabras y desmarcando la opcion Activar la funcién para completar palabras.

~ ’

W Aplicacion de estilos

Para aplicar un estilo determinado sobre un texto, lo primero que debemos
hacer es seleccionarlo. Comencemos, por ejemplo, seleccionando la primera
palabra que hemos escrito: el encabezamiento. Para ello, hacemos clic al prin-
cipio de una palabra con el botén izquierdo del ratén y, manteniendo pulsado
el botén, arrastramos el raton hasta el final de la palabra. La palabra debe
aparecer cubierta por un recuadro negro. Seguidamente vamos a la barra de

formato y desplegamos el meni de la izquierda donde aparece Por defecto, @
haciendo clic sobre el botén con un triangulo invertido (Figura 8).

Figura 8.
Aplicacién de estilos al texto.

m Alineado del texto

-y

rh@r A Eaca vl s Ord=r ET-F W oWEVE N

- —— - 3 & d R - el
A continuacién seleccionamos todo el primer T T o e
parrafo de texto, haciendo clic y arrastrando el | - e i S o e 14 14
ratén desde el inicio hasta el final. Vamos ala |- E.‘.Eﬂ::"' Ba s ry oy
barra de formatoy pulsamos sobre el botén de |, |
Justificado (Figura 9), que estira el texto y lo e
alinea a ambos lados. El resto de botones de |- S e e
este grupo son para alinear a la derecha, ala |, e L T T
izquierda o centrar el texto. CEabe R

e s s 2a =y

Figura 9. Justificacion del texto.

B Formateado de palabras

Repetimos la justificacion del texto sobre el segundo parrafo. Volvemos al primer parrafo y selecciona-
mos la palabra Sillrico, pulsamos el boton de Cursivay la palabra cambiara a Sildrico.

o
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ek limd u Wk Ahora escogemos la palabra Silirico del texto y la convertimos
et o negrita pulsando el boton correspondiente a esta funcion en
la barra de formato.
AR e

El tercer botén de este grupo sirve para subrayar el texto. Con
estas operaciones hemos aprendido a aplicar el formato nece-
sario al texto que escribimos.

m Formato de los parrafos

Ahora seleccionamos ambos parrafos siguiendo el mismo procedimiento anterior. Una vez selecciona-
dos, vamos a la barra de mendsy escogemos Formato | Parrafo. Dentro de este meni tenemos muchas
opciones de formato de parrafo, pero por defecto aparece la pestafia Sangrias y espacios.

Como nuestro objetivo es que los parrafos queden diferenciados con el fin de identificarlos y facilitar su
@ lectura, vamos a la opcion Espacio dentro de esta pestaiia, escribimos 0,21 cm en el recuadro corres- @
pondiente a Debajo del parrafo y pulsamos Aceptar (Figura 10).

—
i Ahora la separacion entre parrafos ha aumentado.

* e 1& a "W a Ora v BT " WEYA E = z z

et : g |  Estaeslaformamas correcta de separar parrafos,
i Enssssssmmima - | preferible a la costumbre extendida de pulsar dos
veces la tecla Intro.

Figura 10.
Opciones de espaciado entre parrafos.

m 5.3.3 Copiar, Cortar y pegar texto

Estas herramientas tienen el objetivo de obtener un texto (o imagen) dentro de un documento para, pos-
teriormente, introducirlos (pegarlos) dentro del mismo documento o, incluso, en otro documento distinto.

Aunque parecidas, tienen una particularidad que las hace distintas y es que, al cortar, eliminamos el texto del

documento original y, al copiar, permanece en el lugar original.
0 4 ‘ c cenatic -
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m Copiar o T e e e nen
T L
Para copiar un texto en Writer, nos posicionamos sobre e LS R
el texto con el que queramos trabajar y lo seleccionamos. e e
A continuacion, seleccionamos desde la barra de mends | * _:—:"." 'H:...-_--.....-.......-..-
Editar | Copiar. = E"_’: o L
) iy ) - R R
Figura 11. Opcién para Copiar un texto. ) E-"E_iﬂ_;ﬁl
m Cortar

Para cortar un texto en Writer, realizaremos la misma accion sobre el texto seleccionado y, a continuacion, se-
leccionaremos desde la barra de mends Editar | Cortar. De este modo, podemos ordenar nuestro documento
moviendo el texto escogido de una seccion a otra sin necesidad de volver a escribirlo.

B Pegar

Esta herramienta completa a las dos anteriores, ya que al

. R W e fETaes Tgs EteTeiE cWEEE
utilizarla completamos el proceso de Copiar | Cortar y ol " Debwr Rgs i it el
pegar. Para ello, nos posicionaremos en la parte del docu- | & @ @ emesis g il prmmion Oinsimrines
mento donde queramos que el texto seleccionado se posi-

A A . R £ [ ="
cione y seleccionaremos desde la barra de mends Editar |, e 2y
@ | Pegar. Observaremos que en el caso de la herramienta  fa|  , S, @
Copiar, el texto se ha duplicado, y en el caso de la her-  |}= imisian
ramienta Cortar, el texto ha desaparecido de su origeny — J#[ & Epwsmesies i

actualmente lo tenemos en nuestro espacio seleccionado.
Figura 12. Opcién para Pegar un texto.

B 5.3.4 Insercion de imagenes

Una vez aprendidas las diversas opciones de formato, introduciremos una imagen con un pie de figura. Co-
menzamos haciendo clic al final del primer parrafo y pulsamos la tecla Intro para obtener un nuevo parrafo
donde insertar la imagen.

B Insercion de una imagen

A continuacién vamos a la barra de mentisy seleccionamos
Insertar | Imagen | A partir de archivo.... En el ejemplo
escogemos la imagen incluida en la entrada Sildrico en la
Wikipedia (http://es.wikipedia.org/wiki/Sil%C3%BArico),
que podemos descargar y guardar en nuestro disco duro. ———— i
Desde el mend Insertar | Imagen buscamos la imagen en -

el disco duro y hacemos clic en Abrir (Figura 13). e -

it

Figura 13. Insercién de imagenes en un documento de Writer.

D




: :
OpenOfflce.org Writer
RN

N RN

B Posicion y dimensiones de la imagen

Como podemos observar, la imagen aparece con unos pequefios recuadros de color verde en las esquinas
y en la parte central de los lados. La barra de formato ha cambiado y ahora muestra opciones en relacién
a laimagen, ademas, también ha aparecido la barra de imagen, de forma flotante.

Haciendo clic sobre los recuadros verdes podemos modificar el tamafio de la imagen. Como nos interesa
aumentarla, pero sin deformarla, pulsamos la tecla Mayuscula del teclado y, sin soltarla (esto evita la
deformacién), hacemos clic sobre cualquiera
de los recuadros verdes de las esquinas. Ahora
vemos cémo el tamafo de la imagen se modifi-
ca pero se mantiene la relacién de aspecto (la
forma general).

Fijamos el tamafio que nos guste mas y, sobre
el centro de la imagen, hacemos clic con el
botén derecho del ratén. En el mend que nos
aparece elegimos la opcion Alineacion | Cen-
tro para situar la imagen en el centro de la
pagina (Figura 14). Ya sabemos como insertar
una imagen y situarla en una posicién determi-
nada de la hoja.

Figura 14. Alineacion de imagen dentro de una pagina.

B 5.3.5 Listas

Una vez formateado nuestro texto y trabajado con la imagen, Writer nos ofrece la posibilidad de crear listas
para estructurar el contenido.

Para crear nuestra lista seleccionaremos las e ———
) ey
lineas que queremos tratar, seleccionamos el B ensq DBosah B
O i i - o raw e
botén cor_respond|ente_de la barra de_E)bJet_os de i n--t-hn:__ o AP
texto Activar | Desactivar numeracion, si que- * EITPTen e svyas e b

remos un lista numerada, o Activar | Desactivar

vifietas, si queremos una lista no numerada. ) iy :
Figura 15. Opcion para crear una lista numerada.

— R Una vez creada nuestra lista, tenemos la posibilidad de modificar su
= T e o estructura de manera cémoda y fécil. Dentro de las listas podemos
2 . I . dar el formato que deseemos. Para ello, seleccionamos desde la barra
; ' : : de men(is Formato | Numeracién | Vifietas. Aparecera el cuadro de
7 2 L didlogo correspondiente donde seleccionaremos los ajustes que mas
+ b le e se ajusten a nuestras necesidades.

Una vez seleccionados los ajustes que deseemos, pulsaremos el hoton

Figura 16. Aceptar y veremos los cambios en nuestro texto.
Opciones de formateado de listas.
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B 5.3.6 Insercion de nimeros de pagina

A pesar de que el ejemplo con el que estamos trabajando sélo tiene una pagina, normalmente crearemos
documentos con varias paginas y nos puede interesar que éstas estén enumeradas.

W Insercidn de un pie de pagina

Para insertar los nimeros de pagina en un documento de Writer primero debemos crear un pie de pagi-
na. Para ello, vamos a la barra de menusy hacemos clic en Insertar | Pie de pagina | Predeterminado
(Figura 17).

Asi, observamos que en la parte inferior de la pagina
aparece un rectangulo alargado con las mismas lineas
que nos delimitan el area de escritura del documento.
Dentro de este rectangulo vemos el simbolo q]. Se trata

i Fe——

de un pie de pagina y lo que se escriba aqui aparecera _ L L

. - . = e s rmm | yyyein i Fipmmm

igual en todas las paginas del documento. Si insertamos T L 1 CLL L
L. . B At bl TR

una cabecera de pagina obtendremos lo mismo, peroen | e —

la parte superior de la pagina. = b me

Figura 17. Insercién de un pie de pagina.

m Insercion de nimeros de pagina

A continuacién hacemos un clic dentro del pie de pagina, vamos a la barra de mends, seleccionamos Insertar
| Campos | Nimero de pagina (Figura 18) y nos aparece un “1” en la parte inferior de la pagina, marcado
con un recuadro gris. Si tuviéramos mas paginas, en cada pagina apareceria su niimero correspondiente.

Ahora situamos los nimeros de pagina a la derecha.
Para ello, seleccionamos el nimero con el ratén y ha-
cemos clic sobre el botén Alinear a la derecha de la
barra de formato. De esta manera, los nimeros de
pagina aparecen a la derecha en todas las hojas de
un documento.

Figura 18. Insercién del nimero de pagina.

Wteas plle e e fesae (ghlh geesetel veplee byl
rEEO I Esa v O-& &+ ET-F ®omE10 my
i B Tavaids LS =1l + a8 =" K

- L e S L R T P e o LR R
I I = v L]




La ofimatica para todos
RN

B 5.3.7 Verificacion de la ortografia

A continuacion comprobaremos la ortografia para detectar los errores de escritura. Tenemos definido
el castellano como idioma del documento y también tenemos instalado su diccionario. Si trabajamos en
otro idioma hemos de variar los parametros e instalar los diccionarios correspondientes.

En primer lugar, vemos si en el texto escrito hay alguna palabra subrayada
en rojo, lo que indica que esta mal escrita o que no esta recogida en el
diccionario. En el caso que no aparezca ninguna, escribimos una incorrec-
tamente de manera intencionada. Si hacemos clic con el botén derecho del
raton sobre la palabra subrayada en rojo, vemos que aparece una ventana
con una o varias propuestas de correccion. A continuacién, hacemos un clic
con el boton izquierdo del ratén sobre la opcién correcta, sustituyéndose
automaticamente la palabra incorrecta (Figura 19).

Si tenemos un documento muy extenso podemos pulsar directamente el botén
de Verificacion ortografica en la barra estandar. Al hacerlo, aparece un dia-
logo mediante el que podremos ir corrigiendo todas las palabras que Writer ha
detectado como incorrectas.

Figura 19.
Verificacion ortografica automatica.

B 5.3.8 Guardando en otros formatos

Finalmente, vamos a guardar el documento en PDF (un formato de fichero no editable muy usado en la difusion
de documentos a través de Internet) y en formato *.doc (Microsoft Word). Para convertirlo a PDF simple-
mente hacemos un clic sobre el boton Exportar directamente como PDF de la barra estandar, y sobre el
dialogo que nos aparece para Exportar el nuevo documento, le ponemos un nombre y pulsamos Guardar.
Para guardarlo en formato *.doc, vamos al men( principal Archivo | Guardar como. Hacemos clic sobre el
men( desplegable Tipo, elegimos Microsoft Word 97/XP/2003 y, a continuacion, pulsamos Guardar. Ya
hemos guardado el documento para que se pueda abrir con Microsoft Word.
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Figura 20.
Seleccionamos el formato que deseemos para guardar nuestro archivo.
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5.4 OpenOffice.org Cale

Calc es un gestor de hojas de célculo equivalente  riales o universitarios. Los ficheros creados con
al Excel del Microsoft Office. Sus caracteristicas, Calc tienen la extension *.ods y pueden abrirse
multiples opciones y gran potencia, permiten  con todos los paquetes ofimaticos compatibles con
crear desde hojas de calculo sencillas hasta hojas  la norma OpenDocument. Asimismo, Calc puede
de calculo mas complejas para entornos empresa-  crear, editar y guardar ficheros de Microsoft Excel.

Para mostrar un ejemplo de las caracteristicas de Calc, crearemos una hoja de calculo con una serie
de datos numéricos y realizaremos las operaciones mas comunes. Podemos obtener Calc en espafiol a
traves de la web del proyecto http://es.openoffice.org.

B 5.4.1 Entorno de trabajo

Antes de comenzar a trabajar con Calc, debemos saber qué es una hoja de calculo. Una hoja de célculo
es un programa que sirve para introducir datos en forma de tabla o rejilla. Las tablas estan definidas por
@ columnas (etiquetadas con letras) y por filas (etiquetadas con nimeros). @

La interseccion de una columna y una fila es una celda, que es el elemento de referencia fundamental
en una hoja de calculo. Los datos se introducen en las celdas y a partir de ellos se pueden hacer ope-
raciones con férmulas y funciones. Todo junto nos proporciona una gran flexibilidad y facilidad en el
tratamiento de los datos, ya sea para simples operaciones matematicas con pocos datos, la contabilidad
de casa u operaciones financieras complejas con decenas de miles de datos.

La manera mas facil de entender estos conceptos es empezar a trabajar con Calc. Asi lo ejecutamos
desde el mend Aplicaciones | Oficina | OpenOffice.org — Hojas de calculo.

Una vez ejecutado, aparece la ventana del programa con una serie de elementos (Figura 21). El area de
trabajo es la zona @ donde introducimos los datos y hacemos las operaciones que nos interesen; la
barra de titulo @ nos indica el nombre del fichero que estamos editando y el nombre de la aplicacion;
através de la barra de menis @ accedemos a todas las caracteristicas de Calc; la barra estandar @
nos permite acceder de forma directa a las opciones mas comunes; la barra de formato @, por su par-
te, nos permite trabajar directamente con las opciones mas comunes de formato de la hoja de célculo.

Bajo la barra de formato se encuentra la barra de formulas @, que nos permite mostrar, introducir y
modificar las formulas de la hoja de calculo; en la parte inferior estd la barra de estado @ que muestra
informacion sobre la edicion, el nimero de hoja de calculo en que nos encontramos, el nivel de amplia-
cién (zoom) o el estilo de pagina, entre otros; y las barras de desplazamiento horizontal @ y vertical
@ permiten desplazarnos por el documento.No obstante, los elementos de referencia en el entorno de
trabajo son las cabeceras de columna @, fila @ y hoja de calculo ®.
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Calc dispone de 256 columnas y 65.553
filas en cada hoja, lo que representa
un total de 16.777.216 celdas. Normal-
mente vamos a trabajar con decenas
0, cOMo maximo, con centenares de
celdas. Ademas, cada documento de
Calc permite disponer de un total de
256 hojas de calculo.

Figura 21.
Ventana de trabajo
de OpenOffice.org Calc.

0
B 5.4.2 Introduccion de datos y operaciones basicas

En primer lugar, guardamos el documento a través del meni Archivo | Guardar como y nombramos el fichero,
por ejemplo, Prueba Calc; seleccionamos la carpeta donde lo queremos guardar y pulsamos el boton Guardar.

B |ntroduccion de datos

La introduccién de datos en una hoja de A=Y T . Anss @i A e
@ calculo es una operacion muy sencilla. Asf, | == T — . e @
hacemos clic, por ejemplo, en la celda C3, es - I3
decir, la interseccién entre la columna Cy la _H —

fila 3 (todas las celdas reciben el nombre H
de la interseccion entre la columna y la fila 1
correspondiente). E
i
Figura 22. i
Introduccién de datos en la hoja de célculo. {

-

Inmediatamente después la celda queda enmarcada por un recuadro con bordes negros y un cuadro pequefio
en la parte inferior derecha. Las cabeceras de columna (C) y fila (3) de la celda aparecen en negrita y som-
breadas. Escribimos directamente 25 y pulsamos Intro. Si volvemos a hacer clic una vez sobre la celda C3,
vemos que este nimero aparece en la barra de formulas (Figura 22). En caso que deseemos cambiar esta
cifra, podemos hacerlo con un clic sobre la barra de formulas o doble clic sobre la celda, ahora escribimos 26.
Ya sabemos cémo introducir informacion y cambiarla.

m Seleccion y desplazamiento de celdas

De la misma manera, escribimos 28 en la celda C4 y seleccionamos ambas celdas. Para ello, hacemos clic
sobre C3 'y, sin soltar el botén izquierdo del ratén, lo arrastramos hasta la C4. Dejamos de pulsar el ratén.

@ 4 @ cenatic -
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Ahora tenemos las dos celdas de color negro, que es la manera de indicar que estan seleccionadas. Para
desplazar las celdas seleccionadas hacemos un clic sobre el area negra y, sin soltar el botén, movemos el
ratén hasta las nuevas celdas donde queremos introducir los datos, entonces dejamos de pulsar el botén
del ratén. A continuacion desplazamos las celdas para que ocupen las posiciones D3y D4.

B Propagacion de la informacion de las celdas

Queremos seguir introduciendo nimeros pares en la columna D y podriamos hacerlo manualmente en la
celda D5, D6 y sucesivas, pero una hoja de calculo facilita operaciones sencillas como ésta. Selecciona-
mos otra vez las nuevas celdas y situamos el puntero sobre el recuadro inferior derecho de la seleccién.

Observamos que el puntero se e = == =

transforma en una cruz. Haciendo R A, s i s e n
un clic y sin soltarlo, arrastramos |« =T
P . . . i L L I L ¥ I N 1 3 1T J L J I 1 I A I R I A 1L 5~
el ratén hacia la parte inferior a lo
largo de la columna D y hasta la po-
sicién D20. Mientras hacemos esto,
nos aparecen unos bordes rojos y
cifras en un recuadro blanco emer-
gente (Figura 23).
@ Figura 23 @
Propagacién de la informacién de las celdas. R —
- ——— -— - - =

Observemos como las celdas que van de D3 a D20 se han llenado de nimeros pares consecutivos. El
programa ha detectado la diferencia entre el 26 y el 28 y la ha propagado consecutivamente al resto
de celdas. Si en vez de un 28 hubiésemos introducido un 29, se habria propagado la diferencia de 3
unidades al resto de celdas de forma consecutiva.

El recuadro que aparece en la parte inferior derecha de una seleccion es el de propagacion de propieda-
des, que también sirve para propagar férmulas, tal como veremos a continuacién. Hacemos clic sobre la
celda E3 e introducimos un 1. Después introducimos un 2 en la celda E4 y propagamos el contenido hasta
la celda E20. Presionamos sobre D2 y escribimos alli A (no sélo podemos introducir nimeros, sino también
escribir letras, palabras o frases). En E2 escribimos B, en F2 A+B, en G2 A-B,en H2 A*By en 12 A/B. A
continuacion, hacemos estas operaciones (suma, resta, multiplicacion y division, respectivamente).

W 5.4.3 Formulas

Para introducir férmulas en una celda de una hoja de célculo se debe utilizar el simbolo =. Empecemos
por la suma. Para ello, hacemos clic en F3, escribimos =D3+E3y pulsamos Intro.

Otra manera de hacerlo (a menudo mas facil y directa) es escribir = y hacer clic sobre las celdas

que nos interesen. Asi, escribimos =, hacemos clic en D3 (aparecera marcada con un recuadro rojo),
pulsamos + y después hacemos clic en E3 (Figura 19).
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Después de pulsar Intro aparecera el nimero

I —T——T—1—
27, es decir, el resultado de la suma de las dos "': o Ll ‘_“.: i, g artavt ._"_; r- L
celdas introducidas. Si modificamos el valor | — -0 P

numérico de las celdas D3 y E3 vemos como £ .+ . e = = }
el resultado de la celda F3 cambia. Asi pues, i: 3

hemos definido una férmula que no operacon E

los ndmeros directamente (como hace una
calculadora estandar), sino que opera con el
contenido de las celdas.

Figura 24. Dos maneras de introducir formulas en el Calc.

B Modificacion de formulas

Si hacemos doble clic sobre F3 observamos

que las celdas de la formula introducida estan frass Erua sl acg s n @@L 6P Fime o

en color azul y rojo. Al pasar el raton por encima

de estas celdas nos aparece una mano, y Si

hacemos un clic sin soltarlo, podemos desplazar
@ el recuadro de color a otra celda.

B
i
3
1

Desplazamos con la mano el recuadro azul de
la celda D3 a la celda D10 (Figura 25), pulsamos
Intro y el resultado de la celda F3 cambia a 41.

Figura 25. Modificacion de férmulas con el ratén.

Volvemos a dejar la férmula como =D3+E3,
siguiendo el mismo procedimiento de la mano o cambiando el valor manualmente sobre la misma celda F3
(doble clic encima), o sobre la barra de formulas. Ahora, aparece como resultado 27.

A continuacién sumamos el resto de valores

o it e g e jeess peesewseis Gewm ses b
de la columna Ay B. Podriamos escribir la | g.gm i |0 s we =™ o 04 % &5
férmula correspondiente a todas las celdas de § - S =ga
la columna F, pero resultard mucho mas facil | = X ow
propagar la férmula de la celda F3 al resto P '_ = I.- . '__'
de celdas hasta F20. Para ello, hacemos clic [
en F3, situamos el puntero del ratén sobre el
recuadro inferior derecho, hacemos clic sin
soltarlo y arrastramos el ratén hasta F20. Ya
tenemos sumadas todas las celdas de una
sola vez. Para no perder el trabajo realizado,
guardamos el documento pulsando sobre el

icono con un dibujo de disquete de la barra _ _ Figura 26.
2 Introduccion y propagacion de férmulas.
estandar.
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Para restar, procedemos de la misma manera ;"2 R T T
sobre la celda G3, pero ahora utilizamos el == - %" o to B
simbolo de la resta (-). Asf, propagamos la |' : b ;
féormula, tal como hemos hecho antes, desde

G3 hasta G19 (Figura 26). Para la multiplicacion

hacemos lo mismo sobre la columna H === =—==—==

TESEIEIS

o X -2 ORI o shi.dF ®i88 = -§

utilizando el asterisco como simbolo del i - - chad et LI 5 % =T
- - e

producto. T T T T e T
| EEE

B 5.4.4 Funciones

En las férmulas de una hoja de célculo se pueden utilizar decenas de funciones. La forma de acceder a
ellas es, habiendo hecho clic en una celda vacia, pulsamos sobre el botén del Asistente: Funciones de la
barra de férmulas, o bien la combinacién de teclas Control+F2. Asi, nos aparece una ventana que mues-
tra las funciones disponibles ordenadas por area tematica: financieras, estadistica, etc. (Figura 27). Debe-

mos tener en cuenta que a la hora de escribir 5

una funcién, el nombre depende de la versién

—— S—
lingliistica de OpenOffice.org con la que esta- - .
mos trabajando. Asi, en castellano escribimos — 5
= - -

o

Promedio, pero en la version inglesa debemos
e

I
@ escribir Average. } = @
|

El nombre de la funcién se traduce automa-
ticamente y el resultado no se ve afectado.
OpenOffice.org Calc separa la funcion concre-
ta del nombre que se le aplica en cada ver- =
sion idiomatica.

i 5H!E%!§

Figura 27. Opcion del Asistente: Funciones.

m Introduccion de funciones

DR Como ejemplo de todo esto realizaremos una suma y una media

[ ————————

Brac [ imes® e @-. % @il deunrango de celdas. Para ello, hacemos clic sobre la celda C20
T - & 4 & = -
e o y escribimos Suma. Pulsamos la tecla Intro y vamos a la celda

EsSs T T P T TS T 00 (23, donde escribimos Promedio y pulsamos Intro.

Ahora, volvemos a hacer clic en la celda D22 y escribimos
=SUMA(. Nos aparecen dos opciones: por un lado, podemos
escribir las celdas afectadas por la funcion, pero la forma mas
cémoda es hacer un clic de ratén sobre las celdas afectadas.
R — Asi, pulsamos sobre la celda D10, arrastramos el ratén hasta la
celda D20 y pulsamos la tecla Intro (Figura 28).

HERERETEERERENET
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Figura 28.
Introduccion de funciones y seleccion de un rango de celdas con el raton.
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Si volvemos a hacer clic sobre la celda D22 y miramos la barra de formulas observamos que pone
=SUMA(D10:D20) en vez del resultado numérico (550). Cuando escribimos una funcion las celdas afec-
tadas por ésta se deben encerrar entre paréntesis. Cuando hemos pulsado Intro, Calc ha cerrado auto-
maticamente el paréntesis, pero en formulas mas complejas es conveniente fijarnos en que los paréntesis
estén bien cerrados.

B Rangos de celdas

Otro concepto importante es el doble punto (:), que sirve para marcar un rango. Esto nos indica que la
funcién (SUMA) se tiene que aplicar desde la celda D10 hasta la D20 (D10:D20). Si, por ejemplo, quisié-
ramos aplicar la funcion entre las celdas D5 y D11, escribiriamos =SUMA(D5:D11), y asi nos ahorramos
escribir la formula =D5+ D6+ D7+ D8+ D9+ D10+ D11 que, por otro lado, también seria correcta.

B Formulasy funciones

Para calcular la media escribimos en la celda D23 la funcion =PROMEDIO(D10:D20). Pero ademés de
escribir una Unica funcién, podemos realizar formulas que incluyan diversas funciones, es decir, pode-
mos combinar funciones.

- = & .- iy b
Podemos introducir, por ejemplo, =SUMA(D10:D20)/ '._ =) .:‘ 1. i 5 1.:
PROMEDIO(D10:D20) o =SUMA(D10:D20)*PROMEDIO( (T ————

DI10:D20) para dividir o multiplicar la suma por la media
@ (Figura 29). En vez de multiplicar o dividir nimeros, mul-
tiplicamos o dividimos funciones aplicadas sobre unas de-

i
terminadas celdas. %
£l

Figura 29.
Combinacién de funciones mediante una férmula.

B 5.4.5 Guardando en otros formatos

Con Calc también podemos guardar los documentos en diversos formatos, como el PDF y el .xls (Microsoft Excel).
Para guardarlo en PDF lo podemos hacer directamente haciendo clic sobre el botén PDF de la barra estandar
de Calc. Nos aparecerd el didlogo para guardar el nuevo documento, le ponemos un nombre y hacemos clic en
Guardar. En el documento PDF creado se incluiran por defecto todas las hojas de clculo del documento.

Para guardarlo en formato *.xls vamos al mend principal Archive | Guardar como. Nos aparece el didlogo que
ya hemos visto antes, pero ahora pulsamos sobre el men( desplegable Tipo y escogemos Microsoft Excel 97/
XP/2003. Ya hemos guardado el documento para que se pueda abrir con Excel.

Lt o e e . 0000 Qe ~
! Los siguientes términos son marcas registradas en los EE.UU. KDE, K Desktop Envirnoment, es marca registrada de KDE e. V. !
! o0 en otros paises. Microsoft, Microsoft Office y Windows son marcas registradas de Microsoft !
I inux es una marca registrada de Linus Torvalds. Corporation. 1
I Debian es una marca registrada de Software in the Public Interest, Inc. UNIX es una marca registrada de The Open Group. I
I Suse es una marca registrada de Suse AG. Moxzilla y Firefox son marcas registradas de The Mozilla Foundation. 1
I Fedora es una marca registrada de Red Hat, Inc. Macintosh es una marca registrada de Apple Computer Corporation. 1
I Mandriva es una marca registrada de Mandrakesoft S.A y Mandrakesoft 1
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