TRABAJO PREVIO

Para realizar esta practica es fundamental quezcaisalgunas nociones basicas
sobre el manejo de LibreOffice Calc. Para ellotepglréis que leer esta documentacion
en casa, de manera previa al desarrollo de laipad el laboratorio.

Primeros pasos con Calc.

1. Hoja de calculo.

En este apartado veremos de qué esta compuestajande calculo y como eso
nos puede facilitar nuestro trabajo.

Los documentos de trabajo se denomihajas de célculo Por defecto, al iniciar
LibreOffice Calc aparecera 8lin tituloly los sucesivos libros de trabajo que se vayan
abriendo en la misma sesién (cada vez que se artamaplicacion se comienza una
nueva sesion) se iran denominan8im titulo2, Sin titulo3.. Posteriormente estos
nombres podran ser modificados.

Una hoja de célculo estfompuesta a su vez por varias hojas?or defecto, al
crear una hoja de calculo aparece una hoja.
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Decir que cada hoja de calculo puede contenersvawigas, y cada una de estas
hojas la podemos utilizar para lo que mejor novenga. Por ejemplo, podriamos decir
gue la hoja de calculo es como una carpeta endangsotros guardamos documentos
de varios tipos: facturas, recibos, contratose. n nuestro caso serdn cada una de las
hojas.

2. Creando una nueva hoja de calculo.

Vamos a conocer la forma de modificar el nUmerohd@s de las que esta
compuesto el documento seglin nos sea necesario.

Para crear una nueva hoja de calculo desde deatrprdpio LibreOffice Calc
seguiremos los siguientes pasos:
Archivo -> Nuevo.
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A diferencia de otros paquetes ofimaticos, como®Afce, cuando seleccionamos
esta opcidn no se nos abre directamente una hagjaldglo, sino que nos muestra las
distintas posibilidades de todo el paquete Libre®ffdocumento de texto, dibujo,
presentacion, documento HTML, etc.).



En nuestro caso seleccionaremos “Hoja de calcatoi,lo que se abrira el entorno
de filas y columnas dentro del cual introducirenmgestros datos y realizaremos
nuestras operaciones.
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3. Celdas.

A continuacién, nos introduciremos en la forma e ge dividen las hojas de
calculo que nos permitiran trabajar de una fornmaanta con gran cantidad de datos.

Cada una de las hojas de las que esta compuestaojande calculo se divide en
filas y columnas

Las filas se identifican por un nimero y las colaspor una letra. La interseccién
de una fila y una columna recibe el nombredela y se identifica por la combinacién
de letra y numero correspondientes a la columiila g fas que pertenece.

En la barra de formulas encontraremos la referedeida celda en la que nos
encontramos, si hacemos clic en las diferentesaseldgremos como este indicador
varia.
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Para desplazarnos por la hoja disponemos dédess de desplazamientp
tanto vertical como horizontal.

Si pulsamos en las flechas que aparecen en lengdt nos desplazaremos en esa
direccién, a lo largo de las columnas si es ladbharizontal y a lo largo de las filas si
es en la barra vertical.

Si arrastramos el cuadro de desplazamiento nos reraes mas rapido y en
proporcion al tramo arrastrado. Ademas, cuandodcemmos de esta ultima forma,
aparece un pequefio mensaje que nos informa dila iolumna en la quedaremos
situados al soltar el raton.



4. Abrir y guardar hojas de calculo.

Acto seguido veremos cOmo abrir un documento quexigte, cOmo generar uno
nuevo y las diferentes opciones que tenemos cuguo@oemos guardarlo sin que
modifiquemos el original.

Si disponemos de un archivo de LibreOffice Calajlgmos abrirlo haciendo un
doble clic sobre el icono del mismo.

También podemos abrir el archivo desde la proplaamion, esto lo podemos
hacer de dos formas, o en el mémghivo, seleccionamos el comanddrir o0 en la
barra de herramientas estandar seleccionamosnel.ic _ -,
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Se nos abrira un cuadro de dialogo dentro del poalremos navegar hasta
encontrar el archivo que deseamos ejecutar, harelnabre él y pulsaremos el botén
abrir.

Nota: Del mismo modo podemos abrir un documento pulsandel simbold\brir
archivo de labarra de funcioneso utilizar la combinacion de tecl@drl + O.

Una vez creada una hoja de célculo debemos guarelarél disco duro de nuestro
ordenador, en un pendrive,... 0 en cualquier aspasitivo del que dispongamos.



Para ello, en el menu Archivo disponemos del com&@hehrdar. En el caso de ser
la primera vez que guardamos el archivo, se abricaadro de dialogo Guardar como...
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En este cuadro de dialogo debemos proporcionarambre al archivo y una
localizacion en la que sera guardado.

Existe una barra de botones que es idéntica atia enh el cuadro de dialogo Abrir.

Una vez la hoja de célculo esté guardada, las isasegeces que seleccionemos la
opcion Guardar, automaticamente guardara los canalmi@!| archivo correspondiente.

Podemos guardar un archivo ya existente con otmbr® diferente. Para ello, en el
menu archivo seleccionamos el coma@i@rdar como...

Nota: Ademas de con el icono dispuesto en la barra dar&ntas, podemos
guardar el documento utilizando la combinacionedtasCtrl + S



Asi mismo, podremos guardar el documento en foimmato diferente, como por
ejemplo como una pagina Web. Para ello, o seleanios en el cuadro de didlogo de
guardar como... seleccionaremos Documento HTMU desplegable Tipo.

Observacion:Cuando se trata de un documento totalmente naégmardarlo por
primera vez a través déuardar, automaticamente nos abre el cuadro de dialogo
Guardar como para ubicarlo y proporcionarle un nombre.

5. Abriendo varias hojas de calculo.

En LibreOffice Calc tenemos la posibilidad de marteabierto mas de un archivo
simultaneamente, lo cual tiene una gran utilidacbasideramos que podemos trasladar
datos de una hoja a otra mediante los procesodiciéreCortar y Pegar.

Podemos abrir varias hojas de calculo desde disticaminos. A continuacion te
explicaremos los pasos que debes seguir en caddeuzltos:
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» Desde el explorador de archivos: seleccionand@sarchivos al mismo tiempo
y pulsando la tecl&Enter” .

» Una vez que estemos en Calc pulsando el icono tA&bchivo” o bien, a través
del mend‘Archivo” -> “Abrir” |, e incluso a través del atajo de teclado Ctrl+O.

Nota: Para seleccionar varios archivos seguidos al migemopo mantén pulsado la
tecla <MAYUS> (la que tiene una flecha apuntando hacia arriba &duierda y



derecha del teclado) y haz clic sobre el primedtynd archivo de los archivos que
quieras abrir, los intermedios quedaran seleccimmadtomaticamente.

Para seleccionar archivos “salteados” mantén paltatecla Ctrl y haz clic sobre
los archivos que desees.

Para poder pasar de una hoja de calculo a otra &arta de menu tenemos la
opcion “Ventana” y desde el teclado pulsando alnmistiempo las teclas Alt +
Tabulador.

6. Saliry terminar.

Por ultimo, debemos saber qué hacer para cer@oceimento y para salir de la
aplicacion.

Para cerrar una hoja de calculo de LibreOffice Caéteccionaremos del menu
Archivo el comanddCerrar. Si la hoja de calculo no se ha guardado todawa lean
realizado modificaciones desde la ultima vez qugusado, LibreOffice Calc mostrara
un mensaje avisando si deseamos guardar los cambios
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En cualquiera de los casos estariamos cerrandgdalb célculo abierta, pero no la
aplicacién, con lo que finalmente quedara visibde dplicacion de LibreOffice,
apareciendo todas las opciones de trabajo disgsnifdlocumento de texto, hoja de
calculo, etc.). Ya desde aqui podriamos abrir weva hoja de célculo o bien salir
definitivamente:
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Nota: Para salir de la aplicacion también podemos @seaombinacion de teclas Ctrl +

©

Una vez haya finalizado nuestro trabajo con la dejaalculo de LibreOffice Calc,
podremos cerrar la aplicacién. Para llevar a cabo esta accibn tenemos dos
posibilidades:

» Elegimos el comando Salir del menu archivo.
« Hacemos un clic en el boton Cerrar, de la Barrditiéo de la ventana del
programa.

Observacion:Tanto si al cerrar el documento, como al intestir de la aplicacion
existieran libros con cambios por guardar, se nsada de este hecho, indicandosenos
con un aviso.



