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Uso de la hoja de calculo.

4 )

Caso practico

Juan Antonio y su amiga Isabel se encuentran
dolsl plplpiplply | lgly | algo preocupados cuando el profesor del

1A

: | Informacidn) les anuncia que el tema que van a
P——  oDOrdar en breve sera la hoja de célculo.
Ambos saben lo que es y aunque han visto
algunas ninguno de los dos las ha usado
nunca ni saben de sus multiples usos y aplicaciones. La palabra calculo
ya les asusta lo suficiente y se preguntan si para usarla tendran que saber
muchas matematicas.

thgk modulo TII (Tratamiento Informatico de la

una de las aplicaciones mas utiles que hay y que conocer su entorno de
trabajo es esencial no sélo para realizar tareas administrativas sino para
organizar y presentar informaciones muy variadas. Ella, sin ir mas lejos
como presidenta de su comunidad, usa la hoja de calculo para llevar la
contabilidad de los gastos de su edificio, las entradas y salidas de dinero,
lo que recibe de cada vecino... un sinfin de posibilidades y todo sin tener
muchos conocimientos matematicos.

Ante estas alentadoras expectativas los dos amigos se sienten mas
animados y optimistas.

iComencemos con su estudio!

NS J

A lo largo de esta unidad conoceremos los distintos elementos que componen una hoja
de célculo, asi como sus distintos formatos.

Es esta una de las aplicaciones mas Utiles y necesarias en tu futuro profesional por lo
que te recomendamos prestes mucha atencion e intentes ir asimilando la informacion
proporcionada poco a poco. Ten por seguro que el tiempo que emplees ahora lo
rentabilizaras en un futuro proximo. Ademas que su uso y manejo te sera necesario en
otros moédulos.

También aprenderemos a programar férmulas, a insertar graficos, a exportar e importar
datos de la hoja a varios formatos y en definitiva a mejorar la productividad mediante el
uso de plantillas y todo ello sin olvidar que hemos de hacerlo teniendo en cuenta las
condiciones de seguridad y privacidad.
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Debes ser constante en tu estudio, disfrutar con sus multiples posibilidades y sacar
partido a las aplicaciones.
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1.- La hoja de Calculo.

4 N

Caso practico

-Isabel, yo se que el ser humano, desde
antiguo, ha buscado maquinas para la
realizacidn de operaciones matematicas,
procurando que esas maquinas sean cada _
vez mas rapidas para que puedan realizar
célculos cada vez mas dificiles. ¢Te
acuerdas como sumabamos cuando
eramos  pequefos?, pregunta Juan
Antonio.

-Claro que me acuerdo, con los dedos. Pocas regafiinas me he raspao yo
cuando con siete afilos me ponia a hacer las cuentas con los dedos,
comenta divertida Isabel.

-He buscado en Internet y por lo visto los nifios chinos aprenden a sumar
con un cacharro que se llama abaco; eso si que tiene que ser antiguo.

N J

Una hoja de célculo es una aplicacidon que te permite introducir datos, numéricos y
alfanuméricos, organizados en filas y columnas de forma que puedes realizar

operaciones, matematicas y légicas, obteniendo los resultados de forma inmediata.

Cuando abres un archivo de hoja de célculo, lo que realmente abres es un libro con
varias hojas de forma que cada una puede tener una programacion distinta.

Los programas de que dispones para abrir los ficheros de hoja de célculo son:

Calc, de la suite Open Office de ORACLE.
Excel, de la suite Microsoft.

Lotus, 1-2-3, de Lotus.

Gnumeric, de la suite Ghnome Office.
Numbers, integrada en iWork de Apple.
Corel Quattro Pro, integrada en WordPerfect.

Las caracteristicas de estos programas son similares y en cuanto aprendas a utilizar
uno sabras utilizar los demas, ya que son muy parecidos.

La hoja de calculo es una herramienta bastante sofisticada y, como otras herramientas,
necesita de un ordenador para poder ser usada. Todas ellas necesitan un suministro
eléctrico y que realices las pertinentes operaciones de mantenimiento del ordenador.
No se trata de que tengas desconfianza hacia las nuevas tecnologias, pero debes tener
en cuenta que cualquier problema con el suministro eléctrico o el suministro de piezas
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de recambio para los ordenadores produciria numerosos problemas en las sociedades
tecnolégicamente avanzadas.

Si un célculo esta mal hecho y esto supone para tu empresa una gran
perdida econdmica, te exigiran responsabilidades a ti. Tienes que ser capaz
de comprobar cualquier resultado dado por un programa de ordenador y de
esta forma te evitaras problemas que pongan en entredicho tu competencia
y profesionalidad. Observa lo que le ocurri6 a esta sefiora gorda que
paseaba con su sombrero.

Sefnora qord d Resumen textual alternativo
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1.1.- Arrancamos la hoja de calculo.

4 N

Caso practico

- Isabel, ¢te has dado cuenta que
vamos a estudiar primero la hoja de
calculo en lugar del procesador de
textos?-pregunta Juan Antonio.

- No creo que eso tenga
importancia. Como estamos haciendo practicas de mecanografia, esto de
la hoja de calculo nos puede servir para descansar de tanta escritura.

-Puede que sea por eso, o porque nos hace falta para el médulo de
contabilidad- apunta Juan Antonio.

o J

Para arrancar el programa de hoja de célculo que tengas instalado en tu sistema no
tienes mas que :

Si tu sistema operativo es Windows:
Inicio > Todos los programas > OpenOffice > Calc

Si tu sistema es Linux:
Aplicaciones > Oficina > OpenOffice.org Calc

Todos los ejercicios los puedes realizar con la hoja de célculo de la suite Ofimatica
Open Office ya que es totalmente gratis y conociéndola es muy facil pasarse a otras
hojas de calculo. No obstante cuando exista una diferencia significativa con respecto a
la hoja de célculo de Microsoft, se te informarda de dicha diferencia en el DEBES
CONOCER correspondiente.

Cuando abras un programa, sea cual sea, lo primero que tienes que hacer es localizar
la ayuda e intentar buscar lo primero que se te venga a la cabeza. El proximo ejercicio
de auto-evaluacién va sobre la ayuda de Open Office.
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Autoevaluacion

En la Ayuda de Open Office podemos encontrar ayuda acerca de
todos los programas de la suite, da igual el que estemos utilizando,
ées ésto cierto?

Verdadero.

+ Correcta. Cuando activas el icono de Ayuda de Open Office se
obtiene informacién de todos los programas de la suite. ;

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

~

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...
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1.2.- La ayuda de OpenOffice.

4 N

Caso practico

-Juan Antonio, ¢este programa de
hoja de calculo tendra ayuda?"

-Yo creo que si y espero que esté en
espafnol-comenta Juan Antonio.

-Algunos programas gratuitos suelen
tener ayuda pero no en castellano.

-Pues si no esta en espaniol no la entenderé- se lamenta Isabel.

N\ J

Es muy importante que aprendas a usar el icono de Ayuda de Open Office ya que es la
Unica manera de que comiences a resolver los problemas por ti mismo. Al principio
puede resultar agotador y cansado utilizar la Ayuda de todos los programas a causa del
sistema de busqueda por palabras o sindbnimos que usa el programa, con el cual es
dificil obtener resultados. Con paciencia e insistencia te vas haciendo con un
vocabulario mas adecuado y es precisamente en este momento en el que la ayuda se
convierte en util e imprescindible.

Aqui tienes la ayuda de la ultima version disponible donde puedes acceder al foro de
usuarios, listas de correo y documentacion relacionada:

Avuda Apache OpenOffice.

Debes conocer

En el siguiente video puedes ver como descargar gratuitamente
OpenOffice calc:

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...
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En este video puedes ver el funcionamiento y ayuda de OpenOffice calc:

J

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...

La ayuda de la hoja de célculo Open Office es idéntica si trabajamos con el sistema
operativo Linux o Windows y ademas es similar a la de la hoja de célculo Excel de
Microsoft.

Autoevaluacion

Los marcadores de la ayuda de Open Office funcionan de forma
similar a como lo hacen los del explorador de paginas web Mozilla
Firefox, ¢es cierto?

Verdadero.

. Correcta. En efecto. Lo que ocurre es que la gestién de marcadores |
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+ que tiene Firefox es mucho mas sofisticada. |

Incorrecto. Los marcadores funcionan igual, muy simples pero es la
misma filosofia que en el explorador.

Vi —————

.

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

e mm E e —— - ————————
N e -

Para saber mas

En el siguiente enlace puedes decargarte gratuitamente Excel 2016 y
tutoriales:

Descarga de Excel 2016 gratuita (alumnos vy profesores).

Tutoriales vy videos actualizados sobre |la hoja de calculo Excel.

Novedades de Excel 2016.

Debes conocer

Excel es una herramienta muy eficaz para realizar calculos sencillos y
para realizar el seguimiento de casi cualquier tipo de informacién. Las
celdas pueden contener numeros, texto o férmulas. Los datos se
escriben en las celdas y se agrupan en filas y columnas, permitiendo
sumar datos, ordenarlos vy filtrarlos, ponerlos en tablas y crear graficos
muy visuales. Veamos los pasos basicos para empezar. En el siguiente
enlace puedes ver las tareas tipicas de Excel 2016: crear un nuevo libro,
introducir datos, usar autosuma, crear férmulas, aplicar un formato,
escribir datos en una tabla, mostrar totales, dar significado a los datos,
crear y mostrar graficos.

Tareas tipicas de Excel.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...
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1.3.- Zona de trabajo. barra de menu,
barra de estado, barras de
herramientas, barra de formulas.

é )

Caso practico

Luis Gutiérrez, el jefe de MateCons S.L. ha
contratado a Isabel y a Juan Antonio como auxiliares
administrativos en su empresa de materiales de
construccion, y les ha entregado una lista
manuscrita con las deudas que tienen algunos
clientes. Las deudas corresponden a los afios 2014,
2015y 2016. La lista consta de casi cien clientes con p#
la deuda contraida en cada afo, y te pide que &
informatices en una hoja de calculo la lista. Después
tienes que redactar un informe indicando los clientes
que tienen una deuda acumulada, durante los tres afos, superior a
10.000 €, los clientes con una deuda mayor a 5.000 € contraida en 2014,
y por ultimo el dinero que deben a las empresas todos los clientes de la
lista.

NS J

El entorno de trabajo de la hoja de célculo esta formado por:

Barra de menu, desde la que podemos acceder a todas las funciones de la hoja
de célculo. Podemos acceder a las distintas opciones del menu con el ratén o
con la combinacion de teclas Alt + letra que aparece subrayada; por ejemplo en
la opcién Ventana aparece subrayada la letra n mindscula.
Las barras de herramientas permiten identificar mediante iconos las funciones y
acceder a ellas de forma inmediata sin tener que buscarlas, una y otra vez, en la
barra de menu. Se activan por defecto:
La estandar. funciones de uso comun como: Copiar, Pegar, Cortar, etcétera.
La de formato. funciones de formato mas comunes como: Centrado, estilos,
fuente, tamafo de la fuente, activar desactivara numeracion, color del texto,
color del fondo.
Puedes activar mas barras de herramienta y colocarlas en otras partes del la
ventana, asi como quitar y poner herramientas en cada una de las barras.
Barra de  férmulas, te va a permitir hacer la programacion de los calculos
numéricos y légicos.
La barra de estado tiene dos funciones: la primera informar y la segunda,
haciendo doble Clic en los campos nos permite modificar: el modo de INSERT, el
idioma, numeracion y vifietas, estilo de pdagina, la forma de ver el texto en
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pantalla, el zoom y por Ultimo disefio de vista y escala.

Es normal que te parezcan demasiadas palabras para esta primera toma de contacto,
no te asustes. También puedes personalizar la barra de herramientas. Mira esta imagen,

seguro que te ayudara...

") Sintitulo 1 - OpenOffice Cale ]
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Contar=0 e ® |100%

En la ventana pri
datos la puedes

m Teclado |Barras de herramientas |Eventos

Barra de herramientas OpenOffice Calc

Nuevo... ]

EI

[ Barra de herramientas | v ]

Barra de herramientas Ilmprimir

Contenido de la barra de herramientas
g2 [ Agregar... J
e Anadir drea de impresion b

[ Editar drea de impresion » |= [ = ]
2 Eliminar area de impre
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Modificar:
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Borrar
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Empezar un grupo

Cambiar icono...

Restablecer icono
r |
=]

!] Seleccionar hasta el co
m

<

Guardar en IOpenOffice Calc

Descripcion
Define una celda activa o el drea de celdas seleccionada como intervalo de impresion.

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda Hﬂestablecer]

incipal de Calc te puedes mover a golpe de ratéon y la introduccién de

hacer con el teclado numérico y alfanumérico. Mediante el teclado

existen una serie de teclas que puedes usar para desplazarte al punto deseado sin
tener que estar alternando la entrada de datos con el teclado y los desplazamientos
con el raton. La combinacién de teclas para realizar estos desplazamientos la tienes
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siempre en la ayuda de Open Office.

SR 5 -

B e

La combinacién de teclas que uses con frecuencia no se olvidara y las otras es muy

recomendable que las anotes en forma de tabla, de esta forma las tendras a mano.

4 )
V 4
Para saber mas
En el siguiente enlace puedes ver una guia sobre la nueva version de
OpenOffice, también aparecen otras guias relacionadas con otras
versiones y de otros programas para manejar hojas de calculo: Excel y
LibreOffice.
Guia OpenOffice.
N y
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1.4.- Edicion de datos | (Tipos de datos).

é N

Caso practico

-Este trabajo es para hacerlo entre e —
los dos. Primero te dicto yo a ti y R
luego tu a mi. —=" '

-El problema es cuando tengamos
los datos metidos en la hoja de _‘ , \
calculo, ¢qué hacemos con ellos? ’ =

-Cuando tengamos todos los
impagos metidos sumamos las tres casillas y listo.

-Yo no tengo ni idea de como hacer la comparacidon con las cantidades
que nos han indicado.

-Eso tiene que ser una funcién como la de la suma o la del promedio.

También hay funciones que hacen comparaciones.

NS J

Antes de que inicies la introduccién de datos es conveniente que disefies la distribucién
de la informacion de forma manual mediante un esquema.

Los tipos de datos de que dispones en al hoja de calculo son:

El texto se utiliza para titulos y encabezados de filas y columnas. jOjo! Cualquier
casilla con un contenido que no esté perfectamente identificado como dato
reconocido, la hoja de calculo lo tomara como tipo texto.

Hablamos de entradas de datos tipo numérico cuando en una casilla escribes
desde el teclado una cantidad. A esta cantidad se le puede aplicar varios
formatos; por ejemplo el nimero de decimales con que queremos que aparezca,
etcétera.

Fechas. La fecha es un dato que combina numeros y caracteres que representa
un dia del calendario.

Tiempo. El dato tiempo lo tienes que dar de forma que la hoja de célculo pueda
entender cual es la hora, cuales los minutos y cuales los segundos.

Booleanos. A la hoja de célculo se le pueden dar datos Verdadero (T, de true),
Falso (F, de False), que son variables del algebra Boole.

Férmulas. Una féormula es un conjunto de operaciones a realizar con datos
metidos en otras casillas. Las formulas pueden ser puramente matematicas o
l6gicas y en la casillas que escribimos la formula aparece el resultado de la
operacion programada.

Funciones. Son un elemento esencial en la introduccién de foérmulas o
expresiones matematicas. Cada funciéon tiene un nombre y uno o varios
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argumentos, estando dispuestas para su utilizacion un gran numero de ellas
agrupadas por temas.

Debes conocer

En este enlace te puedes descarga el primer capitulo sobre Open Office,
en formato pdf, que han elaborado en al universidad de Malaga: Juan
Alberto Argote, Julio Ruiz, Rafael Palomo y José Sanchez.

Los primeros pasos con Open Office. (.29 mp)

A lo largo de esta unidad vas a trabajar con la informacion sobre Calc que la

multitud de enlaces a animaciones comentadas. Cada apartado trae varios
ejercicios para que al planteartelos pongas en movimiento toda la
informacion adquirida con la lectura del capitulo.
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1.4.1.- Edicion de datos Il (Introduccion,
copiar, mover y borrar).

4 )

Caso practico

Los protagonistas de esta unidad e T—————rr Z0
estdn preocupados con el trabajo p e O e T T
que les han encomendado en esa == : s
empresa imaginaria en la que ya |3 ,,- ‘*: |

estan trabajando como £ W
administrativos. K =

-Para meter todos los datos que nos R I —
han dado no hay posibilidad de
trucos , hay que ir uno a uno.

-Cuanto antes comencemos mejor.

-Lo que si podemos hacer es anadir los nombres propios que van
apareciendo al diccionario y asi nos los corrige la maquina.

-¢ Tienes un diccionario a mano?

-Si no estamos seguros de como se escribe algin nombre, lo buscamos
en Internet. Hay una pagina donde vienen todos los nombres raros. Basta
con poner en Google Un nombre para mi bebe y te salen varias paginas
web en las que vienen todos los nombres raros del mundo.

N\ J

Introduccién de datos. Para introducir datos en una casilla nos desplazamos a ella,
mediante el ratébn o mediante el teclado, y escribimos el dato.

La introduccién de datos numéricos se puede realizar de forma cémoda desde el
teclado numérico saliendo de la casilla mediante la tecla Intro la tecla Tab o la
teclas de desplazamiento arriba o a bajo.

Al introducir datos tipo texto en una casilla de la hoja de calculo, este queda
alineado a la parte izquierda de la casilla en contraposicidon con el dato numérico
que queda a lineado a la derecha .

El auto rellenado de datos es la posibilidad que nos brinda la hoja de calculo de
rellenar series de valores a partir de el valor inicial el final y el salto. Por ejemplo,
pones en una casilla Lunes y arrastras la casilla de su cuadradito inferior derecho
a cinco mas e inmediatamente te las rellena con el nombre de los dias de la
semana. Auto completar es la capacidad que tiene la hoja de célculo para ofrecer
una posibilidad en el momento de escribir, basandose en entradas anteriores.

En caso de duda toma tipo texto. Si el dato que introducimos, la hoja de célculo
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no lo identifica como alguno de sus tipos, lo asimila como texto.

Tipo fecha. Las fechas la hoja de calculo las interpreta como tres datos hora,
minutos, segundos, y es capaz de operar con ellas tal como veremos.
Modificacion y eliminacion de datos. Para modificar el contenido de una casilla
sale una ventana dandonos las posibilidades de borrado.

Introduccién de comentarios. En multitud de ocasiones es conveniente que
comentes los contenidos de las casillas ya que asi sera mucho mas facil cuando
en una posterior lectura tengas que corregir algin termino.

Hay dos técnicas para la introduccién de datos que no quiero que pases por alto y son:
el uso del portapapeles y la opcidén de buscar reemplazar junto con las posibilidad de
auto rellenar series.

Mediante el portapapeles podemos copiar en la hoja de calculo incluso desde un
fichero pdf. Basta seleccionar con el raton y tras copiar lo seleccionado pegar en
una casilla de Calc que deseemos.

Una buena forma de modificar automaticamente es con Editar -> buscar
reemplazar (Ctrl + B).

Lo veras mas adelante.

Autoevaluacion

¢Es cierto que en caso de duda la hoja de calculo almacena el dato
en forma de texto?

Verdadero.

. Correcta. Si al meter un dato en una casilla la hoja de calculo no lo
identifica como uno de los datoa que tiene establecidos lo interpreta
como un texto.

Ve -

+ Incorrecto. Y desde luego es lo mas razonable ya que en el fondo

+ todos los tipos de datos estan formado de caracteres base del texto.

- ————

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

U e 4
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1.4.2.- Edicion de datos lll (Ejercicios
Resueltos).

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...

Los ejercicios resueltos son efectivos cuando los intentas hacer antes de
consultar la solucién. Tras intentarlo, esta claro que hay que consultar la
solucién pero, en caso de no haber resuelto bien el ejercicio, inténtalo una
vez mas desde el principio y sin ayuda.

Ejercicio resuelto

Crea un libro de hoja de calculo e introduce los datos que aparecen
en la imagen del ejercicio uno. Usa el teclado numérico para
introducir los nameros. Fijate en que al introducir las palabras
«Ingresos» y «Gastos», éstas se alinean automaticamente a la
izquierda, mientras que al introducir los nimeros, éstos se alinean a
la derecha.

Este ejercicio no tiene una solucion numérica Unica

Solucion del primer ejercicio.

e
U 4

Resumen textual alternativo

Autoevaluacion

Cuando escribes en una casilla 4.4 usando la tecla punto del teclado

22/8/17 17:49



Uso de la hoja de célculo.

19 de 112

alfanumérico en la casilla aparece el valor 4,4 alineado en la derecha
como un numero con parte decimal. ;Es verdadera o falsa esta
afirmacion?

Verdadero.
Falso
. Incorrecto. Te sale una fecha o te lo toma como un dato caracter. ;

Correcta. Es falso, para que el punto del teclado alfanuméricoi
separe la parte entera de la decimal de un numero tienes quei
modificar la configuracién de la hoja de calculo. Mi consejo es que
siempre que ingreses datos numéricos, lo hagas desde el teclado |
numérico y uses el punto de dicho teclado. Recuerda, en caso de :
usar el teclado alfanumérico los decimales se separan con la coma. |

e

Solucion

1. Incorrecto
2. Opciodn correcta

e m m -

-

Ejercicio resuelto

En el libro que acabas de crear, tienes que introducir en la columna A
las fechas en las que se han realizado los correspondientes ingresos
y gastos con la opcion de auto completar fechas. Supon que los
ingresos y los gastos se han anotado de dos en dos dias a partir del
1 de enero de 201X.

En esta captura tienes una solucién, comentada, del ejercicio paso
a paso. Usando la opcién de auto completar ingresamos las
fechas en las que se han producido los gastos del ejercicio
anterior de acuerdo con las especificaciones del enunciado.

Solucion del segundo ejercicio.

‘_______________________..\

J
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Resumen textual alternativo

__________________________________________________________________

A B A'B
35 45 =c4'88

Ejercicio resuelto

¢Calcula la suma de los producto de los cuarenta primeros nimeros
pares con los cuarenta primeros nimeros impares, comenzando en
el cero?

La solucion es:

Solucidn del tercer ejercicio.

Resumen textual alternativo

R e e e I P
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1.5.- Abrir y guardar documentos.

é N

Caso practico

En la empresa, ficticia, donde Juan L
Antonio e Isabel han comenzado a DI RN AR,
trabajar tienen instalada La hoja de S ————
célculo de Microsoft Excel y ellos

han trabajado con Calc. La lista de

morosos la tienen en un fichero
Morosos.ods y tienen que = 1 :
prepararla de forma que en la oficina — . —
puedan abrirla sin problemas con

Excel.

N J

Supongo que ya tienes en tu ordenador el fichero que descargaste en el apartado 1.4.
recuerda que se llamaba ManualOOCalc_Cap1.pdf. Como puede que lo cerraras sin
hacer copia de él y para que no pierdas el tiempo lo puedes abrir desde aqui. (.2
me. En el apartado 2.4 y 2.5 de este primer capitulo encuentras perfectamente explicado

como se abren y cierran los ficheros de hoja de calculo e intentes hacer los ejercicios
que se proponen.

Los ficheros de hoja de célculo se pueden abrir desde cualquier programa de la suite
Open Office, como ya hemos visto en apartados anteriores. Cuando tenemos abierto
un fichero de hojas de célculo y queremos abrir otro lo podemos hacer desde la opcion
Archivo -> Abrir -> Cuadro de dialogo general para abrir archivo. Incluso se pueden
abrir los archivos a través del atajo de teclado Ctrl + O.

Puedes guardar un libro de hojas de calculo: desde la barra de herramientas con la
opcion guardar y desde la barra de menu con Archivo -> guardar o guardar como, y
en el cuadro de didlogo que aparece seleccionar nombre y tipo de archivo. Existen
varios formatos, entre ellos dispones del formato para guardar como un ficheros de la
hoja de calculo Excel.

Ademas de la posibilidad de guardar una hoja de célculo utilizando el icono disquete
en la barra de herramientas estandar, puedes guardar el documento utilizando la
combinacion de teclas Ctrl + G.

Cuando trabajes con varios libros de hojas de célculo simultdneamente puedes abrirlos
todos de forma simultanea, basta con seleccionarlos y luego con el botén derecho del
raton escoger abrir. Para seleccionar varios archivos tienes varias posibilidades: mantén
pulsada la tecla MAYUS y haz clic sobre el primer y ultimo archivo que quieres abrir o
mantén pulsada la tecla de Ctrl si los archivos no estan consecutivos.
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En este tutorial encuentras la forma de abrir varios ficheros de hoja de calculo

simultaneamente. En él se indica como abrir varios ficheros consecutivos y alternados.

Como abrir varios ficheros de hoja de calculo.

Resumen textual alternativo

Autoevaluacion

Tanto si al cerrar el documento como al intentar salir de la aplicacion
existieran libros con cambios por guardar, se nos indicaria con un
aviso ¢Es cierta esta afirmacion?

Verdadero.

. Correcta. Siempre es asi. Cerrar un fichero es una operacién que
parece muy tonta y sin importancia pero la experiencia te ensefa
. que si no estas atento en el momento de cerrar puedes perder .
 informacioén; sobre todo cuando, tras una sesién, has tenidoi
E abiertos muchos programas. \

Incorrecto. Por un mal funcionamiento en una aplicacion puede .
ocurrir que no se avise de la posible perdida de datos al cerrar sin !
guardar, pero esto ocurre, afortunadamente, en pocas ocasiones. I

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

R e N
e
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2.- Formato en las hojas de calculo.

4 N
Caso practico

-Juan Antonio, te has dado cuenta que en

la lista de morosos que nos ha dado Luis -
hay algunos que estan subrayados, otros fimd fos b~
que estan muy marcados y a algunos les ¢ e
ha puesto una interrogacion al margen. Bibjen tlnid Bt

-Claro que me he dado cuenta -responde
su amigo.

-Todas esas anotaciones seria
conveniente que aparecieran en la lista una vez informatizada. ¢, No crees
?

- Si podemos, estupendo-responde Juan Antonio.

N J

La barra de formato es una de las barra que Open Office abre por defecto, luego hablar
de formato es hablar de las herramienta que se pueden activar en ella.

Como puedes ver en la captura, hay dos barras de formato:

A. Barra de formato.
@’Predeterminado ‘V\ s fmPh Y s 0@ =[5 E@EE!],

B. Barra de formato de texto.
|Liberation Sans v|[10 |v|] NC S S

KRR AT A

Observa con atencién y veras que en las dos barras no se repite ninguna herramienta;
esto no es una casualidad, las barras se han configurado de forma que esto no ocurra.
Las herramientas que estas barras pueden mostrarnos se configura en

Herramienta -> Personalizar -> Barra de Herramientas -> Formateo y formateo de
texto.

Tal como muestra el tutorial siguiente,
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Personalizando las barras de herramientas.

Resumen textual alternativo

Debes conocer

En este enlace te puedes descarga el segundo capitulo sobre Open
Office, en formato pdf, que han elaborado en al Universidad de Malaga:
Juan Alberto Argote, Julio Ruiz, Rafael Palomo y José Sanchez.

Calculando vy dando formato en Open Office. .82 ms)

N J

Realizando los ejercicios guiados que vienen en el fichero ManualOOCalc_Cap2.pdf,
trabajaras: insertando columnas y fila. Borrando las filas o columnas seleccionadas.
Usando la opcién de pegado especial. Desplazando el contenido de celdas de una hoja
de célculo activa a otra. Seleccionando grandes éareas de la zona de trabajo.
Modificando lo alto y lo ancho de filas y columnas respectivamente. Ocultando-
mostrando filas y columnas. Estableciendo anchura y altura éptima para un grupo de
casillas.
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2.1.- Fuentes.

4 N\
Caso practico

La utilizacion de un tipo de letra segun el
tema del escrito es hoy posible gracias a la
multitud de fuentes tipograficas que pone
el sistema operativo a disposicién de los programas.

Las Fuentes t:#:7graficas

-Juan Antonio, ¢ sera apropiado utilizar un tipo de letra para el informe de
los que tienen una deuda muy alta y otro tipo de letra para los que tiene
una deuda menor?-pregunta Isabel.

-Yo creo que si no nos ha dicho nada da igual.-responde éste.

-En las cartas comerciales los membretes van con un tipo de letra
distinta al texto.

-Como tu prefieras, pero el titulo habra que ponerlo con letra grande y
vistosa-puntualiza Juan Antonio.

NS J

Si seleccionas en la barra de menu la opcién Formato te aparece una serie de
opciones, agrupadas de forma que tienen algo en comun.

En este punto debes centrarte en la opcion del menu Formato -> Celdas

[ W ]

PN Tl L T e

Debes conocer

Es importante que trabajes: Realizando los ejercicios guiados que vienen
en el fichero ManualOOCalc_Cap2.pdf, apartados 4.2, 4.3, y 4.4
trabajaras: Asignando formato numérico. Mejorando la: presentacion,
alineando orientacién, estableciendo el tipo de fuente, y aplicando
efectos a las celdas.
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Calculando v dando formato en Open Office. ©.s0ms)

De todas las pestafias que tiene el cuadro de dialogo Formato de celdas la Unica que
estudiaras al final de esta unidad es la de Proteccion de celda. El resto son muy
faciles de utilizar y los cambios que producen en las casillas se pueden ver de forma

casi inmediata, lo que las hace muy intuitivas.

4 )
Y 4
Autoevaluacion

Rellenna los huecos con los conceptos adecuados:

Mediante la pestafa alineacion podemos alinear, dar ( y

ajustar el texto de una celda o un | de celdas.

Enviar

N\ J
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2.1.1.- Fuentes en la hoja de calculo
Excel.

Microsoft Excel 2016 es la Ultima actualizacion del software de creacion y edicion de
hojas de calculo mas importante de todos los tiempos. Ademas, gracias a que es
compatible con dispositivos moéviles, ahora puedes llevarte el trabajo a cualquier lugar
que desees y no detenerte ni un segundo. Como principal novedad cabe destacar que
ha sido incluido un sistema de analisis automatico muy interesante a la hora de
elaborar graficas.

Ya sabes que una hoja de célculo sirve para trabajar con nimeros de forma sencilla e
intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se
pueden introducir nUmeros, letras y graficos.

Global Sales Analysis - Excel

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...
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30

Global Sales Analysis ®

Ready H @ o 1 + 100

Para saber mas

Repaso de las partes que componen la ventana de dialogo en la cual
puedes ejecutar cambios en el Formato de las celdas.

Curso Excel 2016. Elementos de Excel.

Curso Excel 2016. Empezando a trabajar con Excel.

Curso Excel 2016. Manipulando celdas.
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Curso Excel 2016. Formato de celdas.

Curso Excel 2016. Las funciones.

Curso Excel 2016. Graficos.

Curso Excel 2016. Imagines, diagramas vV titulos.

Enlace al curso completo de AulaClic sobre Excel 2016:

Curso gratis de Aulaclic para Excel 2016.
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2.2.- Bordes.

4 )

Caso practico

-Isabel, creo que deberiamos marcar o

con una linea un poco mas gruesa

cada cinco clientes." it A LA TS B "

2 FEU AXDY & u{_{g-,

-Poner una linea mas gruesa o poner 5 " O
g p ———————— r_"_r'ii—l |3 —

de color amarillo una fila cada cinco- CEEO| § «

responde la chica. EEES| § =

-Si, cualquier cosa que rompa la '

monotonia ira bien- afiade su amigo

-Lo de poner fondo rojo a los que mas deben puede entenderse como
una falta de educacién-dice Isabel.

- J
En Open Office Calc 3.4, puedes acceder a la ventana de dialogo formato de celdas,
seleccionando un  rango y con el menu_contextual selecciona formato de
celdas.

........

Al igual que todos los cuadros de dialogo nos permite de forma muy intuitiva modificar
los bordes de nuestras casillas o celdas.
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Ve

Debes conocer

Es importante que trabajes: Realizando el ejercicio guiado que viene en el
fichero ManualOOCalc_Cap2.pdf, apartados 4.5, trabajaras: la
modificacion del color grosor y disposicion de las lineas.

Calculando v dando formato en Open Office ©.soms)

~

\_

Ejercicio resuelto

Crea un formato automatico que de a tu tabla este aspecto: primera
casilla partida para poner, posteriormente , dos indicaciones, una para los
encabezados de las filas y otra para los encabezados de las columnas, tal
como indica la imagen:

A [ < |

Horas extras

La solucidn ya la tienes en la imagen.

Resumen textual alternativo

P e e I
R I €
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-

Autoevaluacion

Para que se activa la opcion de formato automatico hay que
seleccionar previamente un rango de mas de tres columnas y mas de
tres fila ¢ Es cierta esta afirmacion?

Verdadero.

Correcto. Basta con tres fila y tres columnas. En efecto, menos de .
3x3 no tiene sentido el formato Una fila para los encabezadosi
horizontales una columna para los encabezados verticales y de
forma idéntica para los célculos, quedan dos casillas para los datos. !

__________________________________________________________________

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcion correcta

~
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2.3.- Formato de los datos numeéricos.

é N

Caso practico

-lsabel tu crees que es necesario 1 C pm_ v | v |
ponerle a todas las cantidades que Ingresos por horas extras

estamos metiendo que son Euros. - L. sy Mot S
-Mira que eres perezoso, si el simbolo mares e 2¢  ec
del Euro se pone pulsando la tecla Alt dueves. 8¢ 3¢ 8¢
Gr + E. ey 3¢ 26 ac

Toead € 19¢€ 45€

-Yo creo que poniéndolo en los
totales es mas que suficiente.

N /

Usar la hoja de calculo te permite escoger cdmo se mostraran los datos de tipo
numérico. La hoja de calculo es un programa que pretende cubrir muchos ambitos de
mundo laboral, se puede utilizar en una oficina técnica para realizar complejos calculos
de simulacioén o se puede utilizar en un negocio para llevar el control de gastos ingresos
e incluso en un hogar para gestionar el presupuesto familiar. Segun el uso que se de a
la hoja de calculo sera conveniente expresar los datos de distintas maneras. Por
ejemplo, puede ser necesario un determinado numeros de cifras decimales, unas
unidades de centimetros o de kilogramos o de las distintas monedas.

En Open Office Calc 3.4, encontraras la posibilidad de dar formato a tus datos en la
opcion Numeros de la ventana de dialogo Formato celdas.

B '}

Rmanes Mt | Ui e At | Meacin | B P e e S

Los formatos de datos en Excel y Open Office son similares y los ficheros de una y otra
hoja de célculo los puedes exportar sin problema. Es muy importante que estudies con
detenimiento todas las posibilidades que te brinda Calc a la hora de dar forma a los
ndameros.

4 )

Debes conocer

32 de 112 22/8/17 17:49



Uso de la hoja de célculo.

33 de 112

Es importante que trabajes: Realizando el ejercicio guiado que vienen en
el fichero ManualOOCalc_Cap2.pdf, apartados 3.6 trabajaras: la forma
de asignar formato de moneda a los datos numericos de una tabla.

Calculando v dando formato en Open Office ©.s0 ms)

Autoevaluacion

Relaciona las funciones con lo que hacen.

Ejercicio de relacionar: la funcién con su accion

Lo que se puede

Funcion Relacion .
realizar con ella

Formato -> celdas -> NUmeros C 1. Especificar las
-> moneda unidades a los datos.
Formato -> celdas -> NUmeros C 2. Poner unidades de
-> Numero moneda.
Formato -> celdas -> NUmeros C 3. Punto como
-> Definido por el usuario separador de miles.
Formato ->celdas -> NuUmeros C 4. Marcar en rojo los
-> NUmeros negativos en rojo numeros negativas

Enviar

El formato numérico de moneda permite poner unidades de € a las
cantidades. El formato numérico permite marcar con un punto los
miles. El formato numérico definido por el usuario da muchas
posibilidades pero una de ellas es, copiando otro ya existente
adaptarlo, y que ponga unidades de metros o centimetros a una
cantidad. Y el formato de niUmeros permite sacar en rojo los nimeros
numeros negativos.

P e N
i

J
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2.3.1.- Formato de los datos numeéricos
(Continuacion).

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...

Es muy conveniente que recuerdes que: =

El formato numérico es para introducir datos
numéricos de cualquier tipo. Puedes
controlar: el nUmero de decimales, la forma

de presentar los niUmeros negativos y si usas e i : .

o no el separador de punto para indicar los '_

miles.

Tanto Calc como Excel estan preparadas, en su versién en castellano, para usar el

punto como separador de miles y la coma como separador de decimales. Ya has
visto lo que ocurre cuando usamos el punto del teclado alfanumérico para indicar

decimales. Debes evitar introducir puntos desde el teclado alfanumérico.

El formato moneda te permite indicar el simbolo del la moneda que estés
utilizando. ! OJO ! Si en una casilla metes "10 €" la hoja de calculo, puede que no
lo tome como un dato numérico o puede que no, esto de pende de la version de

Open Office con la que estés trabajando. No queda mas remedio que usar el

formato moneda para visualizar el simbolo de la moneda y poder hacer

operaciones con sus cantidades, como lo que son, nUmeros.

El formato fecha admite también varios modelos. Si por ejemplo seleccionas el

formato fecha larga, un ingreso de fecha como 06/10/2011 lleva consigo que

visualices algo como esto " Jueves, 06 de octubre de 2011"

El formato porcentaje te permite expresar en tantos por ciento un numero
decimal. Si utilizas el formato porcentaje para el resultado de una operacion de
valor "0,247" visualizaras "24,7%" . El simbolo porcentaje tienes que colocarlo
mediante la opcién de formato ya que si ingresas desde el teclado el valor
numeérico seguido de espacio y luego el simbolo de tanto por ciento no te lo

tomara como un valor numérico, sino como un valor texto.

El uso de cantidades, muy grandes o muy pequefas, necesita del formato en

notacion cientifica o notacién exponencial. 3,234 X 108 = 3234000 Y también se
puede escribir 3,234E + 6 Si en el formato de celda estableces la notacién

cientifica y escribes 0,00000324 la hoja de calculo lo expresara 3,24E - 6
Puedes crear tus propios formatos incluso copiando los que ya estan.

Las posibilidades de ingresar datos numéricos en la hoja de célculo son tan

variadas y de tanta importancia que te sugiero que estudies con atencion el tutorial que

te enlazo.
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Resumen textual alternativo

Autoevaluacion

Rellena los huecos con los conceptos adecuados:

Si eliges previamente la categoria Definido por el usuario dispondras de
este(  enlalista general para otras hojas que ([ .
Categoria moneda: Si defines el formato de una celda como moneda, el
programa la elegira segun la ( que esté
definida en tu equipo, en nuestro caso el euro €.

Enviar
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2.4.- Formateado automatico.

4 )

Caso practico

-Isabel, me han pasado una lista de B s ==
articulos de limpieza en formato de 2~ | meem

hoja de calculo-comenta Juan “ . ==
Antonio.

-Podemos modificar la lista de morosos haciendo que se parezca a la del
super-dice Isabel.

-Lo ideal seria que pudiéramos usar ese formato cada vez que
quisiéramos- apunta Juan Antonio.

N /

En la guia rapida de Open Office, Formatos y
Rangos, encontraras, en el apartado de
Autoformato, una buena explicacion de como usar [ ] Nt s
el Formateado automatico o Autoformato.

|Horas extras

-

Guia rapida de Open Office (Formatos v

rangos) -

[ (FOP R RPRE®

- RN
Heocowwo

»

Tal como has podido observar en la guia, la opcidon de Formateado Automatico tiene
sus limitaciones en cuanto al tamafio minimo de la tabla. Es interesante que observes
todos y cada uno de los formatos preestablecidos. Si te das cuenta en ninguno hay
graficos.

En el tutorial que sigue encontraras la forma de usar el Formateo Automatico y ver que
ocurre cuando quieres grabar tu formato como un formato preestablecido.

Resumen textual alternativo
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-

¢Es cierto que cuando copias una hoja de un libro de hojas de

Autoevaluacion

calculo en otra hoja del mismo libro se copian hasta los graficos?

Verdadero.

Correcto. Cuando se copia una hoja entera se copia todo lo que hay
en ella incluidos los graficos.

Incorrecto. Si seleccionas la hoja haciendo Clic en la falsa casilla
situada en la parte superior izquierda de la zona de trabajo, y
después haces Clic con el botdon derecho del ratéon en la zona
marcada para seleccionar en el menu contractual la opcion de
copiar, todo lo que haya en la pagina se copiara y lo podras pegar
sonde quieras.

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

[ ——

-

iy 4

~
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3.- Estilos.

-

Caso practico

-Isabel, me estoy dando cuenta que hay
que organizar una hoja de célculo solo
con los formatos que poco a poco
vayamos elaborando. De esta manera
podremos aprovechar nuestro trabajo y
cada vez ir mas rapidos y con menos
esfuerzo-dice Juan Antonio.

-Es una gran idea, siempre tendremos a

nuestros.-comenta Isabel.

pregunta su amigo.

N

DN MO e et it Mevenestas Dus Werens A
'ﬂ. TLEE B ¢ o ‘
ol - [is

- Ny

nuestra disposicién el trabajo, estemos donde estemos. En caso de que
nos vayamos a otra empresa los formatos que nosotros realicemos son

-Sean o no nuestros, lo cierto es que seran una muy buena base para
empezar a modificar, {no te das cuenta que esto es todo copiar pegar?-le

/

En el contexto de la hoja de calculo, hablar de

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...

estilo, es hablar de la forma en que

se presentan tus trabajos. Si tu empresa tiene que comunicarse con sus clientes
mediante carta, esa carta estara de acuerdo con un modelo en el que se plasma de

alguna forma tu estilo personal. Trabajar con estilo es:

Definir un formato os2ms), y

mantenerlo a lo largo de todo un documento. Hacer que toda la documentacién que se
genera en una empresa tenga unas caracteristicas concretas.

Guia rapida de Open Office (Formatos)

4 )
En este enlace te vas a encontrar con todo un curso de hoja de calculo
aplicado a la ensefianza de las ciencias porque los ejemplos que plantean
son especificos de las areas de Matematicas y Fisica y Quimica, pero el
desarrollo que hace de contenido es totalmente valido.

Hoja de célculo en la ensefanza de las ciencias
- J
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Calc de Open Office te permite crear estilos para las casillas y para las paginas. En el
tutorial siguiente tutorial encontraras la forma de abrir la ventana de dialogo Estilo de
pagina: predeterminado.

Resumen textual alternativo

La ventana de dialogo Estilo de Hoja es muy interesante ya que nos va a permitir dar
forma a las distintas hojas de un libro facilitando el control de la impresién como veras
en la ultima parte de la unidad.

Resumen textual alternativo

Ejercicio resuelto

Elige una celda, asignale las fuentes, alineaciones o colores que
desees y conviértelo en un estilo.

Este ejercicio tiene una solucion libre.

e
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Resumen textual alternativo

__________________________________________________________________

~

Autoevaluacion

Para aplicar un estilo a unas celdas ya seleccionadas, basta con
pulsar con doble clic sobre un estilo de la lista que aparece al pulsar
la F11. ¢Es cierta la receta anterior para dar estilo a unas casillas?

Verdadero.

1
1
1
N e = = = = = = = e e = e = e = = e =

Incorrecto. Si te das cuenta cuando situas el ratén encima de la
herramienta de Estilos y formatos sale la F11 entre paréntesis.

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

- =
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3.1.- Formato condicionado.

4 N

Caso practico

-Isabel, volviendo a la tabla de impagos, S A D, It o

yo creo que indicar de forma discreta los S e e e e
impagos mas grandes de diez mil euros Impagos 07-09
. . 2007 2008 2009 Total

con color rojo claro puede estar bien. w0 @0 %000 a0
200 35000 1000 36200
8000 900 0 8970
, 00 4000 7000 A1700
-Bueno, eso es lo que yo pensé en un 120 50 90 150
S ol e
principio. i
2451 1851 1251 5553
3033 4038 5038 Z?Hj
-Pero ahora podemos hacerlo con los 20 o1 S0t

avon wann aron

formatos condicionados y antes teniamos
que ir uno por uno.

o J

La opciéon de Formato condicional en el menu — o
Formato te permite usar un formato para las
casillas que cumplan una condicién y otro formato s

para las que cumplan otra.

Para que realmente puedas utilizar un formato con
bastantes opciones, lo que tienes que hacer es crear los estilos correspondientes vy
luego usarlo en la ventana de dialogo de Formato condicional.

Formato condicional.

Ejercicio resuelto

Usando los estilos que practicaste en el ejercicio cinco, da formato
condicionado a la columna Total en el fichero de hoja de calculo lista de
Impagos que puedes descargarte aqui ©ot ms . EI formato
condicionado sera de forma que las cantidades menores de 1000€
queden con fuente negrita, tamafo de 12, efecto repujado, color de
fuente azul, alineacion centrada, borde sencillo, y color de fondo amarillo
y las cantidades mayores o iguales a 10.000 € se marquen con tipo de
letras de 11 de color rojo, alineacién centrada, borde con doble linea,
letras de color rojo y tamano 12 pt.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...
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En este ejercicio se trata de que uses las herramientas para crear
formatos condicionados.

Resumen textual alternativo

R I e e N
Uy

Autoevaluacion

Cuando das formato condicionado a una casilla, este se puede
modificar seleccionando la misma casilla y seleccionando en
Formato > Formato condicional... {Es cierta esta afirmacion?

Verdadero.

Correcto, te has dado cuenta que al volver a abrir el dialogo de
Formato condicional salen las mismas condiciones que estableciste
en su creacion.

e —————
Ve ——————

Incorrecto, basta con colocarte en la casilla y seleccionar en la barra |
de menu la opcion Formato > Formato condicional y se abre la :
ventana de dialogo con las Ultimas condiciones establecidas. I

.

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

e e mmmm e ——————————
N e - ——— ===
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4.- Utilizacion de formulas y funciones.

4 N

Caso practico

-Juan Antonio, mira que esquema he

hecho para terminar la lista de e

E1y programa
MOrosos.

\J
-Estupendo, pero ahora hay que - e o s
poder programar esto en la hoja de
calculo. | '
Morozo Meroso Peligrose
N /

Ya has hecho ejercicios en los que has manejado las formulas basicas de suma y tantos
por ciento. En este punto se trata de profundizar mas en el uso de las férmulas y en el
uso de las funciones de la hoja de calculo.

4 )

Debes conocer

Para empezar, en el enlace siguiente puedes descargar el segundo
capitulo sobre Open Office, en formato pdf, que han elaborado en al
universidad de Malaga: Juan Alberto, Julio, Rafael y Jose.

Calculando vy dando formato en Open Office. ©.s0 ms)

- J

Para que diferencies entre formulas y funciones es muy importante que tengas claro
algunas cosas:

La diferencia entre hacer un célculo con una férmula, programada por ti, o hacerlo
con una funcién, de las que ya trae programadas la hoja de célculo, es que: por
un lado te ahorras tiempo y por otro, seguro que, ganas en flexibilidad.

Las operaciones que puedes programar en una férmula son las que fijan las reglas

del algebra.
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Resumen textual alternativo
Para sumar el contenido de dos casillas puedes ingresar =B2+C2 y para
restar =B2- C2.
Puedes programar operaciones combinadas de productos divisiones
usando paréntesis, por ejemplo =(B2+C2)*45+(B2-C2)/A1. No olvides que
las operaciones dentro de los paréntesis se realizan primero, es decir tienen
la maxima priorida.
En caso de no usar paréntesis tienes que tener claro el orden de prioridad
de los operadores, y en caso de igual prioridad se ejecutan de izquierda
a derecha. R — —
Dispones de la posibilidad de elevar, el o e e s assas asvnass ]
contenido de una casila, a una : ' '
potencia =B2”2 el operador elevado se

pone usando las teclas + : s

y tras escribir el valor e S
N

numérico de la potencia aparece el simbolo de elevado.

En una férmula se puede incrustar una funcion, por ejemplo la funcién seno.

=A1*SENO(314*B2).
La hoja de célculo realiza operaciones logicas. Los operadores logicos son
aquellos operadores que establecen relacion entre dos valores almacenados en
sendas casillas de la hoja de célculo. Si planteo que se compruebe si el valor
almacenado en la casilla B2 es mayor o igual >= que 10000 es facil entender que
sblo caben dos posibilidades o es verdadero, si el contenido de B2 es mas
grande que 10.000 o es falso si el contenido de B2 es menor de 10.000.
La hoja de célculo dispone del operador de texto & que se utiliza para

concatenar textos.

Autoevaluacion

¢ Es cierto que el operador + concatena textos. Por ejemplo, al
escribir en una casilla de Calc la expresion ="Nombre"+"
"+"Apellidos" daria como resultado "Fulanito De Cuadros" ?
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Verdadero.

Incorrecto, en la hoja de calculo Calc de Open Office el signo + no
realiza la operacion de colocar un texto a continuacién de otro.

Correcto, en la hoja de calculo Calc el operador que une textos es el
operador & .

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta

-

U 4
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4.1.- Mas operadores.

é N

Caso practico

-Isabel, tu eres capaz de calcula las
suma de las facturas cuyo valor es
superior a 2000 € si te las dan en
una tabla como la de la figura.

Il
I

-Yo creo que si, este problema es muy parecido al de la lista de impagos.

- /
Continua con el estudio de los operadores — T T el
Légicos y de Rango con algunos ejemplos de uso. eI NI R EIIR :

Los operadores de ~ comparacion. e g o o

= |gual. Sirve para indicar que lo que
viene a continuaciéon es una férmula
matematica. También permite efectuar H .
la comparacién légica. Por ejemplo si Sy —
escribes en una casilla la férmula =4=5
daria Falso.
< Menor que. Comparacion légica. Por ejemplo si escribes en una casilla la
formula =4<9 daria Falso, =3<7 daria Verdadero.
> Mayor que. Por ejemplo si escribes en una casilla la férmula =10>20
obtienes Falso.
<= Menor o igual. Por ejemplo si en la casilla A12 ingresas 22 y en la casilla
B12 metes 15 y en la casilla C12 escribes la formula =A12<=B12 obtienes
Falso.
>= Mayor o igual. Por ejemplo si en la casilla A13 metes 22 y en la casilla
B13 metes 15 y en la casilla C13 escribes la formula =A13>=B13 obtienes
Verdadero.
<> Distinto. Por ejemplo si en la casilla A14 metes 22 y en la casilla B14
metes 15 y en la casilla C14 escribes la formula =A14<>B14 obtienes
Verdadero.

Los operadores de Rango.
: Operador de rango. El operador dos puntos te indica el conjunto de
casillas comprendido entre la celda a la derecha y a la izquierda de los dos
puntos A1:A20 indica las casillas de la columna A desde la uno a la casilla
veinte.
; Operador union. El operador punto y coma te indica el conjunto de casillas
de un rango mas las del otro. Por ejemplo A1:A3;B1:B3 es lo mismo que
A1:B3. Se ha incluido recientemente el operador ~ (Virgulilla) para realizar la
misma operacion que el operador ;(punto y coma).
! Operador Interseccion. El operador cierra admiracion indica el conjunto de

.\---I.. -
MR e..-

|
|
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casillas comunes a los dos rangos; si no hubiera casillas comunes se
produciria un mensaje de error. Por ejemplo A1:A6!A3:A8 es lo mismo que
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A3:A6 y el A1:B6!B5:C12 seria igual al B5:B6.

Autoevaluacion

Relaciona los operadores con la operacion que realizan.

Operador.

+

Enviar

Ejercicio de relacionar

Relacion

Operacion que realizan.
1. Concatena dos textos.

2. Interseccidn entre dos rangos que tengan
casillas en comun.

3. Suma.

4. Une dos rangos para formar uno solo.

e e mm—————————

El operador + realiza la suma suma de dos numeros o de dos
casillas que contengan numeros, El operador ; une dos rangos
para crear un rango con las casillas de ellos, el operador &
encadena textos poniendo uno a continuacion del otro, y el
operador ! realiza la interseccién entre dos rangos que tengan
casillas en comun de lo contrario de error.

_________________________________________________________________
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4.2.- Tres ejercicios resueltos.

-

N

Caso practico

-Juan Antonio, tu eres capaz de
calcula los metros cubicos de
hormigdn que se necesitan para
hacer una pared de 50cm de grueso
23m de larga por 2m de alta.

-Supongo que si. Pasas todas las
medidas a metros, multiplicas
grueso por largo por alto y nada mas.

-¢, Y con la hoja de calculo?

J

En este punto te voy a plantear unos ejercicios que al igual que los otros ya han
aparecido en la unidad. Tienes que intentar hacer los ejercicios antes de consultar la
solucién.

e

Ejercicio resuelto

Programa en la lista de impagos que

es menor de 5000 €.

funciones ldgicas.

En este ejercicio se trata de que uses el asistente para funciones
de la hoja de célculo. La funcién Sl la encontraras en la categoria

puedes descargarte .01 me) aqui
una columna en la que aparezca la palabra Cobrar si la cantidad
pendiente de pago es mayor o igual a 10000 € y Observar, si la cantidad

e
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Resumen textual alternativo

Ejercicio resuelto

La funcién ALEATORIO, de la categoria Matematicas, genera niumeros de
forma aleatoria ( numeros aleatorios) entre cero y uno. Utiliza dicha

funcién par generar una serie de diez nimeros comprendidos entre cien y
cuatrocientos.

Este ejercicio puede tener miles de soluciones cada vez que

extiendas la primera casilla a las otras nueve obtendras un

resultado distinto. Se trata de que que uses la funcién
ALEATORIO que es una funcién sin argumentos.

Resumen textual alternativo

.._____________________________________..~
= o P

o

Ejercicio resuelto

Programa una casilla en el fichero de impagos, que puedes

J
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descargarte aqui .01 vs), con la suma de todos los impagos de los clientes
con deudas mayores o iguales a 10000 €.

El resultado es 682934. En este ejercicio se trata de que uses el
asistente para programar una suma condicionada.

Resumen textual alternativo

__________________________________________________________________
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4.3.- Formulas: Referencias absolutas,
relativas y mixtas.

4 )

Caso practico

-Juan Antonio, no se que teclas e T oo
pulse ayer cuando tenia abierta la : e
tabla de los impagos que me =
salieron una flechas azules y no i = e
podia quitarlas.

-Lo siento Isabel pero no tengo ni
idea. ¢ Tenias la tecla Ctrl pulsada ?

N J

En los enlaces que indico puedes estudiar los tres tipos de referencia que existen:
absolutas, relativas y mixtas.

A. Referencias absolutas. Hay veces en que la copia de una casilla no conviene que
se realice por referencia, hay casos en que hay que realizar el mismo tanto por
ciento a algunas casillas de una misma columna. Es este caso la copia de la
férmula debe mantener fija la casilla que contenga el valor del tanto por ciento;
basta con ponerle el simbolo de $ a la filay a la columna.

B. Referencias relativas. Se habla de copia por referencia, y consiste en que al copiar
una férmula se copian las referencias a las casillas donde estan los datos que ella
necesita para realizar su calculo.

C. Referencias mixtas. En la operacion de pegado de una férmula se copian
referencias relativas vy fijas.

Open Office Calc muestra las relaciones entre casillas haciendo

Herramientas > Detective > Rastrear los precedentes

Puedes ver las casillas de las que necesita la férmula en la casilla B4 y

Herramientas > Detective > Rastrear los dependientes
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te permite conocer la casilla para la que B4 es un dato.
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En el mismo menu Herramientas > Detective > puedes usar la opcién de borrado para
quitar la flechas azules de referencia.

/

Autoevaluacion

¢Que ocurre si a la casilla B3 de la hoja le metes la formula =$A$1+A3
y la extiendes hasta la B5?

Da un error tipo #{NUM!

Suma a todas las casillas en el rango B3:B5 la cantidad almacenada
en la casilla A1.
Da como resultado B3=40, B4=20, B5=40.
Todas las cantidades obtenidas en la columna B comienzan con
cuatro.
| Mostrar retroalimentacion -
 Solucion :
. 1.Incorrecto
: 2. Correcto :
' 3. Incorrecto
4. Correcto :
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4.4.- Formulas: Vinculos.

4 N
Caso practico

Luis Gutiérrez, el jefe de MateCons e
S.L. en esta ocasion quiere que e i
Isabel y Juan Antonio programen la =3
hoja de calculo para que, de forma : :
inmediata, realicen el presupuesto 7 =Ei
de un pedido, para lo cual pone a su = ' ‘
disposicion el listado de clientes y el
listado de precios.

N J

Cuando escribes una férmula puedes utilizar
datos que estén en otra hoja del mismo fichero de
hoja de calculo o en otro fichero de hoja de
célculo. En el caso de que utilices datos de una
hoja de calculo externa estas estableciendo un
vinculo con ella y al abrir un libro que esta
vinculado a otro la hoja de célculo te advierte.

4 )

Debes conocer

La creacién de vinculos y su actualizacién te permite disponer de los
datos en un libro de hoja de calculo par utilizarlos en otro.

Creando vinculos. ©.s0wms)

- J

Para la realizacion de presupuestos puede ser muy cédmodo que los precios de los
articulos estén en una hoja de calculo distinta de la hoja de calculo que realiza los
presupuestos. Esta forma de trabajar tiene varias ventajas: la primera es que el listado
de precios se puede estar actualizando desde el ordenador A en almacén y al mismo
tiempo se puede estar haciendo un presupuesto desde el ordenador B en tienda; y la
segunda es que si hay un fallo en la hoja de calculo que realiza los presupuestos no
tiene porqué suponer una perdida de datos en hoja de calculo donde estan los precios.
No es imprescindible que los ordenadores A y B estén conectados en red. La
actualizacién de la hoja calculo de precios se puede realizar copiando el fichero de hoja
de calculo con los precios actualizados por el ordenador A en él ordenador B.
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Para aprender a realizar el pegado especial creando vinculo entre dos hojas de célculo

de distinto libro o fichero de hoja de calculo, consulta este enlace.

Guia rapida de Open Office (Manejo vy edicidn de estilos)

Ejercicio resuelto

Crea una hoja de calculo con los precios unitarios de varios articulos
precios_articulo.ods. Programa un libro u hoja de célculo para hacer
presupuestos a los clientes en el fichero presupuestos.ods. El cédigo, la
descripcion y el precio de venta al publico de cada uno de los articulos lo
tomaras del fichero precios_articulo.ods. El descuento sera del 10 % si
el total del presupuesto supera los 1.500 € y del 5 % en caso contrario y

Te sugiero que el presupuesto refleje el nombre de tu empresa, los datos
de cliente, la fecha en que se realiza el presupuesto, el tiempo de validez
del presupuesto, los descuento y el IVA, y por ultimo un listado en el que
figuren los articulos detallando su codigo, su descripcion, el precio
unitario, las unidades que se van a comprar. Al final tienes que indicar la
suma de los totales de cada articulo, el descuento que se aplica, la base
imponible, el IVA, y la cantidad a que asciende el presupuesto. Para no
perder el tiempo tecleando datos, puedes trabajar con el fichero

vinculos.zip ©.02ms).

Este ejercicio se puede resolver de varias formas aqui tienes un
tutorial en el que te muestro una solucién.

Resumen textual alternativo
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4.5.- Funciones: Tipos y utilizacion.

4 N
Caso practico

-Juan Antonio, menudo marrén nos ha caido con esto del presupuesto.
Yo no tengo ni idea de por donde empezar.

-Isabel, yo creo que tenemos que empezar por meter los datos de los
clientes y de los productos igual que hemos hecho con la lista de
impagos y ya se nos ocurrira algo.

-Lo que quieres decir es que metamos los datos de los clientes en la
primer hoja del fichero de hoja de calculo presupuestos.ods, los datos
de los productos en la segunda hoja y la programacion del presupuesto
en la tercera hoja.

-Es una buena forma de empezar.

N J

Los tipos de funciones de que dispone la hoja de célculo Calc son: Base de datos.
Fecha y hora, Finanzas, Informacién, Légico, Matematicas, Estadistica, Hoja de calculo,
Texto, Add-in. La mejor manera de que te centres en lo que te puede interesar es usar
la ayuda y en este enlace encontrards una descripcién de las funciones mas
importantes con algun ejemplo de su uso. Como puedes ver, la hoja de calculo dispone
de muchas funciones que parece que se hayan realizado pensando en la Gestion
Administrativa:

Puedes realizar la programacién de una funcién escribiendo su cédigo o puedes usar el
asistente que se abre nada mas pulsar en la barra de férmulas la herramienta
Asistente: Funciones.

Archivo Editar Yer [nsertar Formato Herraméent

H-B0s BSS v X8

¥ |Liberation Sans v 110 ~ N

(A1 dxle = [
' 8 | C | D

2 m—
3 |
_45_ Asistente: Funcionesl

El asistente de funciones es muy intuitivo y te proporciona ayuda a medida que vas
avanzando en la programacion de la funcion. Tienes que tener claro que una funcion
tiene un nombre y puede tener o no argumentos, al igual que la férmulas se inicia con el
signo igual. Tras el nombre de la funcion va el signo de abrir paréntesis, los argumentos
se separa mediante el signo de punto y coma y la funcion acaba con cierra paréntesis.
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Nombre Go 3
fencin
Un texio

=SUMA.SI(B1:810;"Madrid”;C1:C10)
Primer arguments
Un rango

Toecer argumento
Un rango

-

Debes conocer

Para empezar, en este enlace te puedes descargar el cuarto capitulo
sobre Open Office, en formato pdf, que han elaborado en la universidad
de Malaga: Juan Alberto, Julio, Rafael y Jose.

Utilizando formulas. ©.52 w)

-

Autoevaluacion

La funcion CONTAR solo cuenta las casillas dentro de un rango que
contengas valores numéricos el resto lo ignora. ¢ Esta afirmacion es
verdadera o falsa?

Verdadera.

+ Correcto, es una funcién que cuenta cuando el valor dentro de la
. casilla es un numero.

. .

=3
0
o
3
0]
Q
Q
o
=
)
S
(0]
(0]
0
@
o
3.
=
m
Q.
O
>

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

R
N - ————————— -

J
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4.6.- Funciones especiales

(Condicionales).
4 )
r u
Caso practico
-Juan Antonio, tenemos pendiente el S ——— =
calculo de la suma de las facturas ' m——
cuyo valor es superior a 2000 € e
dadas segun la tabla de la figura. o o
-Es cierto, estudiando los operadores se nos olvido calcular las suma de
las facturas mayores de 2000 € y la suma de la menores.
-He hecho un esquema del proceso logico a seguir para realizar la
suma teniendo en cuenta la condicién de valor de la factura mayor de
2000 €.
N\ /)
4 )
Debes conocer
Ya has visto algunos ejercicios en los que se ha usado la funcién Sl. En
este apartado es conveniente que te ejercites en el trabajo con funciones
del tipo SUMAR.SI
Funciones especiales. Impresion.
- J

Hay dos formas de usar la funcion SUMAR.SI:
una es estableciendo la condicién sobre el rango
donde estan los datos y otra es estableciendo la
condicién sobre un rango distinto. En la columna
B de la hoja de célculo se ha incluido la provincia
del cliente lo que te permite calcular la cantidad
que se estd facturando a los clientes de una
provincia.

“ hE- (u,_vux-. W05 Masnd" C3CLY

s 1 < mnam ¢ |

“f Sumar 5i ¢ cumple |
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Ve

Ejercicio resuelto

En la tabla de facturas semanales facturasSemanales.jpg, en la que
se muestran las cantidades que se les han facturado durante una semana
a tres clientes, realiza un informe con el valor de la factura mas grande, el
valor de la factura mas pequena, el total de las facturas superiores a 2000
€y el total del resto de las facturas.

Factura mas grande, 758.010,00 €. Factura mas pequefa, 104,00
€. Total facturas mayores de 2000 €, 1.094.629,00 € y el resto,
1.016,00 €.

e ———————
V-

~

\

Ejercicio resuelto

Ingresa las cantidades que quieras en los rangos B2:C7 y C6:D13 y
calcula la suma de la union y de la interseccion.

Si metes las cantidades como te indico en esta imagen, puedes
comprobar si la programacién que has realizado en tu hoja de
célculo funciona correctamente.

Resumen textual alternativo

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...
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4.7.- Funciones especiales (Busqueda).

4 N

Caso practico

-Isabel, La chica que trabaja en la agencia de viajes MariTOUR me ha
dado un fichero de hoja de calculo que ha preparado ella y lo usa para
dar una primera informacion de las ofertas del mes a sus clientes."

-;Te refieres a Marga? Esta chica trabaja con el sistema operativo
Windows y usa la hoja de calculo Excel."

-Si se llama Margarita. Me comenté que cuando un cliente llega a la
agencia, con la idea de visitar una ciudad lo que le interesa es: si hay
alguna oferta, los dias que dura la visita, el precio y los catalogos."

-Voy a estudiar ese fichero. ;Donde lo tienes?"

-En el USB, y ya lo he pasado a Open Office, se llama MariTOUR.ods

d2kp)."

N /

Las funciones de busqueda pertenecen a la categoria de funciones de hoja de calculo.
Puedes obtener ayuda rapidamente en la barra de menu Ayuda>Ayuda de Ooo-dev y
en el cuadro de dialogo escribir BUSCAR.

Para realizar la busqueda en filas se usa la funcion BUSCARH y para realizar la
busqueda en columnas se usa la funcion BUSCARV. El formato, mas simple, de estas
funciones es

=BUSCARYV (casilla;rango;columnaRango)

y cada uno de los argumentos de la funcion:=BUSCARV(CriteriodeBusqueda; Matriz;
Indice; Ordenar)

Casilla: es la casilla donde se introduce el dato que quieres buscar.

Rango: es el rango de casillas donde se busca el dato escrito en la casilla.
ColumnaRango: la columna en la que esta la informacidén que quieres mostrar en
el lugar donde has programado la funcion BUSCARV.

En el fichero que te has descargado en el punto 4.6 tienes un ejemplo que quiero que
enfoques desde un punto de vista mas simple. En la figura siguiente te muestro la
misma informacidn organizada en forma de columnas a la que se le ha afiadido una
columna con el coédigo del trabajador y otras columnas con: la fecha concreta de
contratacion, el tiempo que lleva trabajando en la empresa y lo que le corresponde por
trienios.
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< \

En la segunda hoja del ficheros de hoja de célculo puedes ver como en la casilla C2 se
mete el codigo del trabajador y en las casillas D4, E4, F4 aparece el nombre, afio de
ingreso, y lo que se le estd pagando por trienios; datos que estan almacenados en la
primer hoja en las columnas dos, tres y siete respectivamente.

. A X = [covabem i
e ot 0 l|

Puedes ver en el siguiente video una aclaracién sobre el uso de la funcion BUSCARV.

Resumen textual alternativo

Autoevaluacion

Consulta la ayuda de Open Office y dime si es cierta esta afirmacion.
La funcion BUSCARH comprueba si la primera fila de una matriz
contiene un cierto valor. La funcion devuelve el valor situado en una
fila de la matriz, indicada en indice, en la misma columna.

Verdadero.

Correcto. La funcion BUSCARV comparaba el primer argumento con
los valores de la primera columna del rango y la BUSCARH compara
con la primera fila del rango.

-
Ve ————— -

Incorrecto. Pude resultar interesante recordar V en vertical y H en
horizontal.

-——————

Solucion

i
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+ 1. Opcidn correcta
: 2. Incorrecto :
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4.8.- Funciones especiales (Fechay
hora).

4 )

Caso practico

-Isabel te acuerdas como se opera con las fechas.

-Juan Antonio, todos sabemos cuantos afos tenemos e incluso cuantos
meses Yy cuantos dias .

-No se trata de eso. Se trata de averiguar el dia que es hoy, cuantos dias
han transcurrido desde una fecha, sumar y restar fechas, para determinar
cuanto tiempo nos queda para terminar de pagar un préstamo o saber
con exactitud el dia que vence una letra.

N J

Antes de que empieces a utilizar la hoja de calculo para hacer operaciones con la
fechas es muy conveniente que recuerdes como se hacen las operaciones de fechas a
mano. En efecto es algo que todos sabemos y también algo que todos olvidamos.

Para sumar dos fechas no hay problema:

Primeros se suman los dias y si superan un mes se pasa ese mes a la suma de
los meses poniendo los dias que sobren.

Se suman los meses y si superan el aho se pasa un afo a la suma de los afios y
se escriben los meses que sobren.

Por ultimo se suman los afos.

Por ejemplo a la fecha de 12/5/1975 sumarle 80 afios 10 meses y 20 dias. Practica con
al hoja de célculo y escribe en la casilla C4 la férmula =C2+C3 teniendo en la casilla C2
la fecha 12/5/1975 y en C3 el periodo de tiempo 20/10/80 y obtendras 2/3/2056

i

2+~ 37 056

Debes conocer
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-

El uso de las funciones para el manejo de fecha y horas es muy
importante par el trabajo con las funcines financieras.

Gestion de fechas y horas

/

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...

Para obtener la diferencia entre dos fechas puedes seguir las indicaciones que
encontraras en:

Resta de dos fechas con papel vy lapiz

FERIODO DS TIEMFO ENTRE DOS FECHAS

El pessodd de e poea 5o aflo doe toeses y siete das

Reflexiona

Realiza el ejercicio anterior con la hoja de calculo ¢Has obtenido la misma
solucién? ;A qué se debe? ¢Quien se equivoca?

Puede ser que no hayas tenido en cuenta que hay meses con 31
dias o que alguno de los afios que intervienen es bisiesto.

g —————
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4.8.1.- Funciones especiales (Fechay
hora) Continuacion.

4 )

Ejercicio resuelto

Calcula el nimero de dias naturales y laborables entre las fechas
12/03/2012 y el 20/04/2012. Realiza el calculo a mano y con la hoja de
calculo y comenta cualquier desacuerdo que puedas encontrar en la
solucion.

La hoja de calculo te dard un resultado de 39 dias. Pon en la
casilla B2 la fecha del 12/03/2012 y en la B3 la fecha 20/04/2012 .
Ingresa en la B4 la férmula =B3-B4 Puedes consultar la solucion
en el fichero solucionAlEjerTrece.ods (0.1 kp)

E3 T K bR wh A e e s s ]

Pl el ol e e ——————

T-BunfosvE KNB -V 9
-  RCS maaw AxVSS

Con Cai Con apie

N e = =

e m m m mmm— e ——————

Para saber mas

En este en lace puedes ver como se usan las funciones referente a fecha
y hora en la hoja de calculo de Microsoft Excel 2007. Te daras cuenta que
es casi lo mismo que ya se ha visto.
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5.- Gestion de datos en la hoja de
calculo.

4 )

Caso practico

Luis Gutiérrez, el jefe de MateCons e S
S.L. plantea a Juan Antonio y a Luisa e e

que realicen un informe de las ventas : 2 £ fcm
de aridos realizadas durante el afio "
pasado: arena blanca, arena de rio,

LSS
S5

-Luis, esto supone ir, factura a factura, anotando cada producto a que
categoria corresponde y luego realizar los tantos por ciento.

-Juan Antonio, puntear todas las facturas y todos los articulos es algo
imposible. Yo creo que punteando cinco facturas de cada mes tomadas al
azar es suficiente para saber que producto se ha vendido mas-dice
Isabel.

-En efecto, me basta con saber cual es el producto que mas vendemos y
cual el que menos.-termina Luis.

N J

Una vez tienes los dato en la hoja de calculo hay una serie de herramientas que te
ayudan a ordenar alfabéticamente, visualizar soélo los que cumplan con alguna
condicion, crear subtotales establecer comparaciones.

Areas de datos. Andlisis de datos

En este punto ya hay que hablar de | registros y de campos. Las palabras
registro y campo son mas propias de las bases de datos que veremos en la unidad
ndmero cinco de este curso. Cuando almacenas informacién en la hoja de célculo lo
haces en sus casillas y cada casilla tiene una identificacion por su columna y su fila.
Cuando ingresaste los datos de la lista de impagos en cada fila estaban los datos
referentes a un cliente y en cada columna un dato concreto. Por ejemplo en la columna
dos esta el nombre que es un dato tipo caracter, o en la columna tres esta el débito del

afio 2007 que es un numero y en la seis hay una formula de célculo.

En general cada columna marca el caracter de la informacién
almacenada de ese cliente y la fila nos informa de que hay un cliente
mas.

picgisteo .

o
Lt Noomtre 207 004 209 Tewd
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Ya has visto lo que es un rango y como se le puede dar nombre. En el tutorial de

funcién BUSCARYV se ha manejado el concepto de rango con detalle.

-

Para saber mas

Para definir un rango en la hoja de calculo de Microsoft se sigui en
camino distinto que en el caso de hoja de calculo de Open Office. Para
dar nombre a rango, por ejemplo ( A7:C70 ). Ejecuta el comando
Insertar/ Nombre, que despliega un submenu con 5 instrucciones:
Definir , Pegar , Crear , Aplicar y Rotulo y usas la opcién Definir para
poner nombre.

Poner nombre a un rango en Excel

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...
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5.1.- Ordenacion de los datos.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...

-

N

Caso practico

-Isabel, en la lista de impagos teniamos
serias dificultades cuando necesitdbamos
buscar a una persona concreta por el
primer apellido.

-Es verdad, seria bueno poder ordenar las
lista de impagos de varias formas:
Alfabéticamente, por la cantidad del
impago.

/

Puedes sacarle mas partido a la lista de impagos. Puedes ordenarla por orden
alfabético con respecto a la columna C, o apellidos, y en orden descendente con
respecto a la columna H, o total impagado,. La utilidad de esta ordenacién es evidente
Si ordenas por apellidos la busqueda es mucho mas rapida en caso de que te llegue un
cliente del que conoces su apellido y la ordenacion de mayor a menor en el total
impagado es de gran utilidad cuando te llega un cliente y quieres comprobar si esta
entre los cinco primeros en cantidad impagada.

Es interesante que observes el detalle. En ésta imagen se puede ver como los impagos
estan ordenados de mayor a menor pero si la cantidad total impagada es igual se
ordenan por la cantidad impagada en el ano 2009

— m—— . -

4 N
Debes conocer
Una vez tienes los dato en la hoja de calculo puedes realizar operaciones
de ordenacion.
Ordenar los datos en Calc (.88 wmg)
- J
Puedes practicar la ordenacién de datos en el fichero de hoja de calculo Hoja de

Impagos aske). Por ejemplo puedes ordenar la lista de mayor a menor por el impago del
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ano 2008.

Ve

Autoevaluacion

¢(Es cierto que los datos se pueden clasificar de acuerdo con una
lista preestablecida por el usuario?

Verdadero.

___________________________________________________________________

como.

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

g €

Para saber mas

Manual de treinta y seis paginas para la hoja de calculo Excel 2007.
Puedes descargarte un manual que en el punto 1.6. te explica como
ordenar una tabla en la hoja de célculo Excel.

Ordenar datos con la hoja de célculo Excel

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...
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5.2.- Filtrado de datos.

4 N

Caso practico

=== -Isabel, ¢ Cual es la diferencia entre
:75 ordenar vy filtrar.-pregunta Juan
: Antonio.

-Las mismas palabras lo indican: en
una ordenacién estd todo y cuando
filtras, algo se queda atras-responde

Isabel.

-Isabel y eso como se aplica a la hoja de calculo. Lo que nos interesa es
ver la forma de realizar el informe de las ventas realizadas de forma
vistosa.-anade su amigo.

N J

En una hoja de calculo, un filtro es una herramienta que te permite mostrar unos

datos y otros no. Los filtros los puedes establecer con criterios de aplicacién y
controlando el lugar donde colocar los resultados.

4 )

Debes conocer

Una vez tienes los datos en la hoja de calculo puedes realizar
operaciones de filtrado.

Filtrado de datos.

- J

De los tres tipos de filtrado que permite la hoja de calculo, con el filtrado automatico y
el estandar hay mas que de sobra el filtrado avanzado puede darte problemas segun
que version de Open Office estés utilizando. En el siguiente tutorial encontrards como
usar el filtrado de datos.

Filtrado de datos en Calc.
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Resumen textual alternativo

Autoevaluacion

¢ Es cierto que con la opcion de filtro predeterminado no puedes
guardar el resultado donde tu quieras ?

Verdadero.

Si se puede, basta con desplegar el botén Mas opciones en la
ventana de dialogo :

En efecto basta con desplegar el boton Mas opciones en la ventana
de dialogo.

[ —— ¢

e ————

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

e mm E e —— - ————————

Para saber mas

El filtrado de datos es la herramienta de que dispones en las hojas de
célculo para centrar tu atencién en un conjunto de datos que presentan
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una caracteristica similar.

Filtro de datos en la hoja de datos de Microsoft Excel 2007.

Resumen textual alternativo
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5.3.- Graficos: Creacion, edicion y

formato.

-

VENTAS 2011 DE ARIDOS

N

8 Amca Barca
" ®Awea B

» Pioces 32

Caso practico

-Isabel, el informe de las ventas
quedaria muy bien si ponemos un
grafico con los tantos por ciento de
venta para cada producto.

-Es cuestion de intentarlo. Lo que si es
interesante es poner en las facturas el
logotipo de la empresa.

En una hoja puedes incluir imagenes de tres formas distintas:

Graficos generados por la hoja de calculo Calc como respuesta al tratamiento de

unos datos.

Imagenes que puedes pegar en una hoja desde un archivo externo.
Graficos creados mediante el programa Draw, igual que se puede hacer en

Writer.

Para colocar el logotipo de la empresa que ya tendras guardado en tu ordenador en un
fichero Logotipo_Empresa.jpg lo puedes hace Insertar>Imagen>A partir de archivo
se abre un cuadro de dialogo donde puedes explorar tus carpetas y buscar el fichero
de imagen que tiene el logotipo de tu empresa. En su momento estudiaras como se
pueden insertar esquemas tanto en el editor de textos como en la hoja de célculo, por
el momento decirte que puedes insertar un objeto de cualquier otro programa de la

suite ofimatica.

analisis.

Debes conocer

Una vez tenemos los datos en la hoja de calculo Calc, puedes realizar
representaciones graficas que te van a permitir hacer mas intuitivo su
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-

Generando v editando diagramas. (.52 mg)

-

Ejercicio resuelto

Realiza un grafico de sectores en el que se destaque le producto mas
vendido de forma vistosa. Para realizar este ejercicio puedes usar el
fichero de Venta de Aridos

Usando los datos que se te han proporcionado el resultado lo
puedes contrastar con el fichero solucién al ejercicio catorce.
Este ejercicio se puede hacer de igual forma con Excel.

Resumen textual alternativo

U €

R I

Autoevaluacion

Desde el asistente para la creacion de graficos puedes hacer que en
un grafico aparezca las etiquetas de datos:

Si, marcando en el segundo paso del asistente las opcidén Serie de
datos en fila.

Si, pulsando en el tercer paso del asistente en el boton Agregar y
poniendo tantos por ciento en el Rango de datos.

Si, siempre que en el paso cuarto del asistente pongas el simbolo %
en recuadro del Eje X.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...
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No, no se puede.

No es correcta porque esta opcién se refiere al lugar en el que estan
los datos.

| ——

No es correcta ya que esta posibilidad es inconsistente un rango de
datos es A2:H4. :

e ——————

No es la respuesta correcta porque lo que se coloca en el recuadro .
del Eje X es un texto indicativo de lo que aparece en dicho eje. ;

__________________________________________________________________

Muy bien. Las Etiquetas de datos las pones haciendo doble Clic en |
el grafico y seleccionando en el menu Insertar la opcion Etiquetas !
de datos. \

__________________________________________________________________

Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Incorrecto
4. Opcion correcta

e m m mE m e — - ————————

76 de 112 22/8/17 17:49



Uso de la hoja de célculo.

77 de 112

5.4.- Piloto Automatico: Ejemplo
volumen de ventas.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...

e

-

Caso practico

Luis Gutiérrez, el jefe de Juan
Antonio e Isabel, tiene dos
almacenes y quiere un informe
mensual de: el almacén de aridos que
mas vende y el producto que mas se
vende en cada almacén; las ventas realizadas por cada uno de sus
trabajadores destacando los dos vendedores que mas han vendido.

Juan Antonio e Isabel se ponen atrabajar y organizan su trabajo:

-Isabel, esta claro que tenemos que decir a los compafieros que anoten
quien ha realizado la venta en el albaran de entrega-propone Juan
Antonio.

-Pues si,esto nos va a suponer tener que desplazarnos diariamente al
otro almacén para tomar nota factura a factura-responde Isabel.

-No es necesario, nosotros les preparamos la hoja de célculo y Marisa, la
chica que trabaja en el otro almacén, que haga la anotacion.

J

En el dia a dia en la oficina puedes tener la tentacion de crear complicadas féormulas
para solucionar problemas cotidianos de una hoja de calculo. Una solucién mucho mas
solida, simple y flexible es utilizar el Piloto de Datos, una herramienta para combinar,
comparar y analizar grandes cantidades de datos. Usando el Piloto de datos, puedes
ver diferentes resimenes de los datos, mostrar el detalle de areas de interés y crear

informes.
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é )

Debes conocer

Antes de ponerte a programar piensa que en algun lugar de la ayuda de la
hoja de calculo hay una funcion que ya resuelve el problema que se te ha
planteado a ti.

El piloto de datos.

N /

Te has dado cuenta que el Piloto de datos no es una herramienta sélo para usuarios
avanzados. También puede ahorrarte muchas horas de trabajo siendo un usuario
principiante. En los dos ejemplos que te muestro veras que el uso del piloto de datos es
simple y quita mucho trabajo.

é )

Ejercicio resuelto

En el caso practico, se le ha planteado a Juan Antonio e Isabel un trabajo

para el que pueden necesitar ayuda. Te propongo que usando los datos

aue supuestamente han recopilado nuestros personajes en el fichero
paraTrabajarEjerQuince.ods les ayudes respondiendo a las pregunta:

¢, Cual es el almacén de aridos que mas vende ?

¢, Cual es el producto que mas se vende en cada almacén ?

¢, Cuales son las ventas realizadas por cada uno de sus
trabajadores ?

¢, Cuales son los dos vendedores que mas han vendido ?

Nuestros personajes han recopilados los dato referidos al mes de
enero del presente afno y haciendo uso del piloto de datos la
respuesta a las preguntas seria:

Durante el mes de enero de 2012 el almacén de aridos que mas
vende es:

Almacén de Vicar con 380(m?3) de aridos
El producto que mas se vende en cada almacén es:

Arena Blanca en el almacén de la Mojonera con 129(m?3)

Piedar 32 en el almacén de Vicar con 173(m?3)
Las ventas realizadas por cada uno de sus trabajadores son
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Fernando Acién 245m3
José Pérez 262m?3
Manuel Rodriguez 159m3

Los dos vendedores que mas han vendido son Fernando Acién
Y José Pérez.

Puedes consultar la solucion en el fichero
solucionEjerQuince.ods

_________________________________________________________________
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5.5.- Piloto Automatico: Ejemplo,
horarios del personal.

En el proximo ejercicio se pone de manifiesto lo que supone trabajar con software libre
espero que esto no sea motivo de desanimo para continuar trabajando con este tipo de
software. Debes saber que muchos programas cuya licencia cuesta un pastén, cuando
manejan grandes cantidades de datos te pueden pedir que compres una ampliacion de

licencia o cualquier otra cosa.

Ve

Ejercicio resuelto

Imaginate que dispones de las horas de entrada y salida de los
empleados de tu empresa a lo largo de un periodo mas o0 menos largo. Si
el registro de horas en la primer semana de Enero del 2012 es como el
que se recoge en el fichero paraTraEjerDieciseis.ods calcula:

Lo que hay que pagar a cada trabajador a razdén de 7€/hora.

Que trabajador hecha mas horas.

Cuantas horas se estan contratando diariamente.

Cuantas horas se han pagado esta semana y cuanto han supuesto.

Ten en cuenta que el piloto de datos da problemas al sacar el total de
horas y el producto de las horas trabajadas por el precio de la hora hay
que hacerlo con una funcion.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...
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Los datos referidos a las horas trabajadas en la primera semana
de 2012 nos permiten obtener con la ayuda del piloto automatico
que:

Lo que hay que pagar a cada trabajador es: 320€ a Antonia,
273€ a Maria Luisa, 417€ a Natividad, 252€ a Paco, y 217€ a
Santiago.

El trabajador que hecha mas horas es, Natividad con un total
de 59 hora y 30 minutos.

Las horas que se estan contratando diariamente estan entre
30hy casi 47h.

Las horas que se han pagado esta semana son 219 h que han
supuesto 1555€.

Puedes consultar la solucion en el fichero
solucionEjerDieciseis.ods

R e e T e
N e = = = = = = = = = = = = = = =

-~

Para saber mas

Las tablas dinamicas en Excel se trabajan de forma un poco distinta en el
siguiente enlace puedes ampliar tus conocimientos.

Tablas dinamicas en la hoja de céalculo Microsoft Excel 2007.

\

Reflexiona

¢Te has parado a pensar si la hoja de calculo puede despejar una
variable en una ecuacion ?

Una ayuda importante para la resolucion de problemas es la
posibilidad de las Hojas de Calculo de despejar una variable en
una féormula. Suele llamarse persecucion de objetivos o busqueda
de valor destino. Consiste en ajustar el valor de una celda para
conseguir otro valor determinado en otra celda. La resolucién se
basa en la herramienta Buscar valor destino

R N
N - ——————————— -
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Autoevaluacion

¢ Un comentario en una casilla de una hoja de calculo se puede

. En efecto para poner un comentario en un casilla basta con abrir el |
' menu contextual haciendo Clic con el botén derecho y escogiendo la !
opcién Insertar comentario o pulsando simultaneamente las teclas !

Ctrly lateclam.

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta

e mm E e mm——,——————————

~
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6.- Uso de plantillas.

4 R
Caso practico

-Isabel, ;, A que te suena esto de las plantillas.?

-Juan Antonio, una plantilla es algo que ya esta hecho y que sirve para
hacer mas igual.

-No, Seguro que muchas de las cosas que hemos programado hasta
ahora nos las vamos a encontrar preparadas para trabajar.

NS /

El uso de las plantillas te permite acelerar la preparacion de los libros de hojas de
célculo. Disponer de una plantilla para la hoja de calculo es doblemente Util ya que en
ella no solo puedes incluir especificaciones de formato sino que ademas puedes
insertar formulas en las celdas para que una vez abierta la plantilla puedas introducir
datos de forma inmediata.

Open Office Calc no dispone de un buscador de plantillas como Excel , aunque en la
unidad anterior, punto 3.4, ya vimos como se podian instalar las extensiones en Open
Office en el enlace que te indico puedes buscar entre las plantillas que los usuarios van
colgando:

Plantillas para Open Office Calc, Writer, Impres

Las plantillas para las operaciones financieras las puedes descargar en el siguiente
enlace.

Plantillas finanzas

El tema de las plantillas es un tema recurrente en este Mddulo ya que se usan tanto
para el Editor de textos Writer, como par la hoja de calculo Calc, como para el
programa de presentaciones Impres. No quiero alargar mas esta unidad y no es
necesario entrar en profundidades:

Tl’abaiando con PIant”laS (Resumen textual alternativo)

No tengo que recordarte que la informacién en Internet no es como el libro

83 de 112 22/8/17 17:49



Uso de la hoja de célculo.

84 de 112

que tienes en la estanteria. Un enlace puede funcionar hoy y mafiana no. Ya
te he comentado en otras ocasiones que cuando descargues informacion la
guardes de forma ordenada, pudiendo asi disponer de ella incluso en caso
de perder la conexién con algun servidor o, temporalmente, con toda la
Internet.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...
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6.1.- Creacion y gestion de plantillas.

é N

Caso practico

-¢, A que te suena esto de las plantillas? -pregunta Juan Antonio.

-Una plantilla es algo que ya estd hecho y que sirve para hacer mas
iguales- responde Isabel.

-No. Seguro que muchas de las cosas que hemos programado hasta
ahora nos las vamos a encontrar preparadas para trabajar- apunta Juan

Antonio.
N /
R = Supongo que ya te has descargado y has
bl |- £ descomprimido el fichero que indiqué en el punto

anterior. Para abrir una plantilla de las se dispone
en Open Office lo puedes hacer con Archivo>
Nuevo> Plantillas y documentos en la ventana de
dialogo que aparece seleccionas Documento
nuevo>Hoja de calculo y se abre un documento
de hoja de calculo normal o seleccionas Plantillas y puedes abrir alguna de las plantillas
que se instalan al cargar las extensiones de Open Office.

Para crear una plantilla desde un documento existente tienes que seguir otro
camino. Abres un archivo nuevo de hoja de calculo y cuando has creado tu
programacion lo guardas con la opcion Archivo>Plantillas>Guardar lo colocas en la
categoria que desees y le pones nombre no hay que ponerle extension. Una vez que
has creado una plantilla ya la puedes usar con Archivo> Nuevo> Plantillas vy
documentos. Cuando abres una plantilla lo que abres es un documento que tiene toda
la programacion que se realizd en él pero que es un documento sin nombre. Tras
cumplimentar el documento cuando lo vas a guardar ya lo puedes hacer donde tu
quieras y con la extension adecuada, quedando el documento a tu entera disposicion.
La plantilla continuara dispuesta para préximas ocasiones.

Borrar, Crear y Usar una Plantilla.
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Resumen textual alternativo

En la unidad didactica que te has descargado se e
describe con todo lujo de detalles el proceso de , Reilloas.sassa i o)
gestion o administracién de las plantillas: .

La plantillas se pueden editar con la opcién

Archivo>Plantillas>Editar En la ventana de

dialogo Abrir se puede ver, entre otras

cosas, la extension de los ficheros de plantillas y el boton Comandos.

Tras realizar las modificaciones guardas la plantilla y a seguir usandola.

Las plantillas que se descargan de las paginas se Internet las puedes importar y
las que tu realices las puedes exportar.

Autoevaluacion

(Es cierto que las plantillas que hemos creado no se pueden
modificar salvo que les cambiemos el nombre ?

Verdadero.

Ni mucho menos con la opcidon de editar puedes cambiarla
totalmente y mantener el nombre.

e ————
| —

Una plantilla se puede modificar la hayas creado tu o te la hayas
descargado de Internet; sin problemas. !

86 de 112 22/8/17 17:49



Uso de la hoja de célculo.

e e m -

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta

.
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6.2.- Asistentes para la creacion de
plantillas.

Este punto se aplaza a la unidad siguiente ya que el asistente permite, tal como indica
la imagen, crear: Cartas, Fax, Agendas, presentaciones, Paginas web etcétera.

Segun versiones y segun la instalacion de la maquina virtual Java en tu maquina,
puedes tener problemas con el asistente.

El asistente que si funciona muy bien y que veremos en la unidades posteriores, es el
asistente para la realizacion de presentaciones con el programa de Open Office Impres.
Descarga la plantillas de este enlace y colécala en la carpeta Otros documentos
comerciales con nombre Mi_factura.
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7.- Importacion y exportacion de hojas
de calculo.

4 )

Caso practico

-Isabel, en la pagina web de Open Office he encontrado una plantilla para
realizar facturas que hace unas facturas muy parecidas a las que hacen
aqui.

-Juan Antonio, las facturas las hacen con un programa de facturacién que
todos los afios mandan su actualizacion y que les cuesta el
mantenimiento un dineral.

N /

Para importar ficheros de todo tipo la hoja de calculo tienes la opcién Archivo>Abrir y
en la ventana de dialogo que se abre se selecciona el fichero y se controla la
excepcion. Busca en la ayuda por Importar, viene muy completa. Puedes consultar
algunos trucos para la importacion de ficheros en http://superficialmente/

La hoja de calculo se puede exportar a varios formatos. Si miras en la barra de menu
tienes:

La opcién de Archivo>Exportar 6 Archivo>Exportar en formato pdf
La opcién Archivo> Enviar
La opcidén de Archivo>Guardar como

Todas estas opciones tienen algo en comun guardar un fichero de hojas de célculo en
distintos formatos para que la informacién almacenada en el fichero sea accesible
desde otros programas.

La exportaciéon a formato pdf te permite: mandar la informacién por correo electrdonico
teniendo en cuenta que la persona que la reciba no tenga instalada en su ordenador la
hoja de calculo, publicar en Internet, almacenar documentacién en un formato
electronico tipo imagen, poco modificable, que se puede proteger con clave. Las
posibilidades que Open Office te brinda para realizar la exportacién se pueden ver en la
ventana de dialogo que se abre cuando tomas el camino Archivo>Exportar en
formato pdf
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(XS pEER—

Una opcién de especial interés es Archivo>Guardar como que te permite una gran
variedad de formatos entre los que se encuentran: guardar como una tabla de base de
datos fichero.odb, que se vera en la unidad quinta de este modulo, guardar como un
fichero de Excel 2003, o guardar en formato de pagina web, formato Fichero.html

La opcidn Archivo>Enviar te permite directamente pasar la informacion al correo en
distintos formatos.
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8.- Elaboracion de documentos:
subtotales, funciones financieras.

4 )

Caso practico

Luis Gutiérrez, el jefe de Juan Antonio e lIsabel, les ha encargado
encargado la realizacién de unos presupuestos para dos clientes nuevos
que piden que se les detallen tres partidas: cantidad de aridos vy tipo,
transporte, mano de obra para carga y descarga.

Juan Antonio e Isabel se ponen a trabajar de inmediato pensando en
crear un documento que les sirva para la realizacibn de otros
presupuestos con las mismas caracteristicas.

. /

Para la creacion de hojas de calculo que resuelvan problemas financieros necesitas
conocer las funciones de la Categoria Financieras sin olvidar la herramienta para crear
subtotales.

Creacion de subtotales.

Par crear un esquema con subtotales lo puedes hacer en el menu Datos y la opcién
Subtotales. En el cuadro de dialogo que te aparece puedes establecer que subtotales
quieres incluir y si deseas hacer alguna agrupacion.

Resumen textual alternativo

P— - _ _

S P S ————————

R CEN T e e . H
- NCh maam ASVRES

v o e L b s
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Puedes descargarte este fichero e investigar sobre la creacion de los subtotales

Funciones Financieras.
Tres funciones de la categoria Finanzas:

ABS(nimero). En la hoja de célculo esta en la categoria de Matematicas, pero es
muy Util en los célculos financieros.

PAGO(Tasa;NPer;VA;VF;Tipo). Te sirve para calcular el el capital anual que
pagarias por un préstamo a un determinado tiempo e interés.

PAGOINT(Tasa; Periodo; NPer; VP; VF; Tipo). Devuelve el interés pagado en un
periodo especifico para una inversién con pagos regulares y una tasa de interés
constante.

Puedes descargarte este fichero e investigar como se ha realizado el célculo del
préstamo.

En matematicas financieras te daran la teoria correspondiente.

4 )

Autoevaluacion

Si pides un préstamo de 45000€ a un interés del 10% anual a
devolver en diez anualidades tienes que pagar:

De intereses 43€

De capital 45000€

Solo los intereses 28.235,43€.

El capital que has pedido 45000€, mas los intereses 28.235,43€.

esta fuera de légica, ya que el que presta no esta dispuesto a perder
su dinero

—————————

e —————

Es la respuesta correcta ya que en todo préstamo hay que devolver
el capital pedido mas los intereses. Descarga la solucién aqui.

g ——————

Solucion
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1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Incorrecto
4. Opcidn correcta

e e ———————
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8.1.- Elaboracion de documentos:
Presupuestos y Facturas.

4 )

Caso practico

escribiendo PREOC en Google y luego haciendo Clic en el icono
PREMETI."

PREMETI es un programa de mediciones y presupuestos que realiza
presupuestos de una forma CLASICA o tradicional y que ademas tiene un
innovador sistema para realizar presupuestos AUTOMATICOS a partir de
un cuestionario de preguntas. Puede utilizar, sin necesidad de instalacion
previa alguna, la base de precios PREOC

(Precios de Edificacion y Obra Civil en Esparia) del afio en curso,
incorporando sus partidas directamente a sus presupuestos.

-Juan Antonio, ¢, esto qué es ?.

-Isabel, ¢ No te das cuenta? Esta informacion es imprescindible para
realizar los presupuestos que se hacen para el Ayuntamiento."”

N J

Plantilla para presupuesto familiar.

Los presupuestos estan de moda no hay nada que se haga sin presupuesto. Para
decidir con que empresa vas a contratar un trabajo te tiene que hacer un presupuesto
muy bien detallado para asi poder comparar con otro.

Plantilla para realizar el presupuesto familiar cada mes.

Las facturas.

Receta para crear una factura. Sigue los pasos siguientes:

Lo primero que tienes que hacer es poner el membrete de la empresa que
quieres. En él debe figurar nombre o razdén social de la empresa, direccidn
completa, teléfono, apartado de correos, etc. También puedes insertar una
imagen con el logotipo de la empresa.
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Todas las facturas tienes que numerarlas.

Tienes que ponerle la fecha en la que se realiza la compra.

En cantidad debes poner el nimero de unidades, kilos, cajas, etcétera que
compra el cliente.

Describe claramente la clase de articulo que compra como nombre del articulo, y
todas aquellas caracteristicas que lo diferencian de otro, como referencia,
tamano, color, etc.

Pon el precio unitario.

Calcula el precio total de las unidades compradas =cantidad * precio unitario
Calcula el importe bruto, que es la suma de todos los articulos comprados.

Al importe bruto le restas los descuentos que le apliques a la factura; por ejemplo
el pronto pago.

Cuando al importe bruto le restas el descuento obtienes la base imponible.
calculas el Recargo de Equivalencia.

Para calcular el total de la factura sumas la base imponible, el IVA, y el Recargo
de Equivalencia.

Te he preparado un modelo que, si te gusta, puedes convertirlo en plantilla. Un
modelo casero de factura.

Usa la plantilla predeterminada Archivo>Nuevo>Plantilas y documentos>
Plantillas>Otros documentos comerciales>Factura corriente (venta de
mercancias), para un destinatario y crea una factura con datos inventados e intenta
exportar a formato pdf la factura ya terminada.
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8.2.- Elaboracion de documentos:
Préstamos.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir__Eglt...

4 )
r u
Caso practico
En esta ocasion Luis Gutiérrez, les ha encargado a Juan Antonio e Isabel
que comparen las dos ofertas de financiacion que ha recibido de dos
bancos distintos. Y que realicen un informe sobre cual es la mas
interesante para su empresa.
N\ J

Este punto corresponde a las matematicas financieras, no obstante te he preparado un,

pequefio, ejercicio resuelto en el que puedes observar como se usa la funcién PAGO de

la categoria finanzas.

Calculo de un crédito

Autoevaluacion

Relaciona la funcion con la categoria en la que se encuentra.
Consulta la la ventana de dialogo Asistente de funcion.

Ejercicio de relacionar

Funciodn. Relacion. Categoria.
DVS (" 1. Fecha y hora
DOMINGOPASCUA 0 2. Finanzas
ABS 0 3. Hoja de célculo
BUSCARV 0 4. Matematicas

Enviar

La verdad es que tiene poco que comentar, basta abrir la ventana
de didlogo Asistente de funcidn e ir buscando. Destacar que la
funcién ABS que puede parecer de Finanzas ya que aparece
mucho junto con la funcién PAGO pero es una funcion general de

—m e e e e e —
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Matematicas :
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9.- Imprimir las hojas de calculo.

En el momento de imprimir puedes desperdiciar mucho papel si no haces uso de las
posibilidades que te brinda Open Office Calc para previsualizar y para exportar a
formato pdf, donde sin tirar ni un solo folio, puedes hojear el texto tal como lo sacaria
tu impresora.

Imprimiendo el documento.

En la proxima unidad veras que la impresidon de un documento es una operacion
relativamente simple, las paginas se pueden mandar a una impresora real o a una
impresora virtual. La impresora real convierte el documento en formato electrénico en
un documento impreso en papel. La impresora virtual convierte un fichero de hoja de
calculo en un fichero de tipo pdf que se puede imprimir con posterioridad sin
necesidad de tener instalada la hoja de célculo. El Fichero hoja de célculo es un poco
mas dificil de imprimir que un fichero tipo texto ya que de una hoja de un fichero de
hoja de célculo a otra hoja puede haber un cambio sustancial en el tamafio y en el
formato. Hay que cuidar mucho que nuestro trabajo esté bien enmarcado en los
formatos estandar: fundamentalmente A4 y A3. Cuando controles bien la impresién
podras incluir cabeceras y pies de pagina.

En Open Office Calc 3 dispones de dos herramienta base para ajustar la configuraciéon
de la pagina:

El menu de Archivo>Vista preliminar te ofrece la posibilidad de disponer de una
vista del disefio de pagina de tu documento. Con el boton Margenes puedes:
visualizar los margenes y situandote encima de ellos arrastralos a donde
desees.
modificar el ancho de las columnas y la separacién entre ellas solo con
arrastrar las marcas indicadoras en la parte superior de la vista.

MOSACAN F0 tas Dava

Bordes

Mediante el mend Formato> Pagina abres la ventana de didlogo Estilo de
pagina: Predeterminado con varias pestafias: Administrar, Pagina, Borde, Fondo,
Encabezamiento, Pie de pagina y Hojas. Ventana de didlogo que puedes abrir
también desde el botén Formato de pagina en vista preliminar. En la ventana de
didlogo Estilo de pagina: predeterminado puedes modificar todas las
caracteristicas del formato de pagina que afectan a la impresion del documento,
por ejemplo:

El tamafo y la orientacion del papel.

Los bordes, fondo, encabezamiento y pie de pagina.

En la pestaia Hoja puedes definir el modo en que la hoja de calculo se pasa

al papel: de izquierda a derecha o de arriba a bajo.
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4 N
Y 4
Autoevaluacion
¢Es cierto qué visualizar antes de imprimir mejora el medio
ambiente?
Verdadero.
Falso

Poder ver como va a quedar un trabajo antes de imprimirlo te
permite modificar una y otra vez sin necesidad de gastar papel
tontamente. No gastar papel es bueno par el medio ambiente y para
la empresa

Si imprimes un trabajo que no esta correcto el papel que uses sera |
mal gastado. :

e —————

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

R

_________________________________________________________________
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9.1.- Opciones de impresion.

4 N

Caso practico

Juan Antonio e Isabel plantean a su jefe la compra de una impresora en
formato A3. Cual fue su sorpresa que al dia siguiente ya estaba la
impresora en la caja para que la instalaran. Se leyeron el manual y un vez
conectada al ordenador por puerto USB vy a la red eléctrica por medio de
un cable normal, metieron el disco en el CD y Siguiente, Siguiente,
Siguiente, siguiente. !! IMPRESORA INSTALADA !!

Ya pueden sacar los carteles del plan de auto proteccidn en color y en
formato A3 que en el formato A4 no se podia distinguir nada.

N J

Las opciones de impresion te las brinda la impresora que tengas instalada.

- NCS - AXVLN e 2-A
X -
i 7 . n
—
o ponee e
P
-

En la imagen que te muestro tienes el caso de un ordenar en el que se ha instalado una
impresora normal Una Epson C66 y también tiene instalada una impresora virtual como
es la DocuPrinter. Las dos impresoras instaladas en el ordenador donde se ha hecho la
captura de la imagen dan una serie de opciones a la hora de imprimir:

Seleccionar con que impresora quieres trabajar.

Imprimir todas la hojas del fichero o solo las seleccionadas.

Imprimir casillas seleccionadas.

Como una hoja puede estar en varias paginas puedes seleccionar entre imprimir
hojas o paginas.

Cuando decides qué impresora quieres, se abre una ventana de dialogo en la que te
abre mas posibilidades en la forma de imprimir.
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Sin intencion de hacer publicidad voy a referirme a las impresoras en general y puedes:

Seleccionar la calidad de impresion te va a permitir no gastar tinta tontamente.
Supon que has hecho un grafico muy bonito y que quieres entregar unas copias
de él a varias personas. Antes de lanzar la orden de imprimir siete copias sera
muy conveniente que hagas una copia en baja calidad y si todo va bien ya se
puede gastar tinta para sacar las siete copias que deseas, en caso contrario
modificas y vuelves a sacar copia de prueba etc...

Y el tipo de papel. Normalmente se usa el formato A4 pero hay impresoras que
pueden imprimir en A3

Es interesante que consideres instalar en tu maquina la impresora virtual ya que cuando
estas navegando por Internet y ves una pagina que que gusta puedes imprimirla, en un
formato tipo imagen y guardarla en el disco duro sin necesidad de gastar y gastar

papel.

-

Autoevaluacion

¢ Es cierto qué para instalar una impresora virtual es necesario tener,
antes, instalada una impresora normal ?

Verdadero.

pmm—————

Para cada impresora se instala su software de forma independiente,
tu puedes instalar una impresora virtual o no, e instalar una o varias
impresora a papel. La ventana de dialogo imprimir es la que te va a
permitir seleccionar con cual de ellas trabajas. Incluso puede que un
ordenador imprima en una impresora que no esta conectada a él, por
ejemplo una impresora en red.

R e
i €
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Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta

.
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10.- Seguridad en la hoja de calculo.

4 R
Caso practico

-¢, Te has dado cuenta que usan la caja de seguridad para guardar entre
otras cosas los CD y los lapices USB donde hacemos las copias de
seguridad diarias?-pregunta Isabel.

-iClaro que me he dado cuenta!. En todas las empresas lo hacen igual, si
te roban lo mismo vienen buscando dinero que informacién. Algunos
datos es mejor que no caigan en manos de un mal intencionado, ¢no
crees?- contesta Juan Antonio.

N J

La seguridad en informatica es un problema que tiene muchas interpretaciones. Desde
el punto de vista particular de los ficheros de hoja de calculo, se entiende que habra
que proteger todas las casillas menos las de entrada de datos, es decir: las puramente
informativas y las casillas en las que se han programado célculos.

Cuando abres un fichero de hoja de calculo la proteccion de celdas esta activada tal
como indica la ventana de dialogo Formato de celdas pestafia Proteccion de celdas.
Para que la proteccion tenga efecto tiene que estar marcada la opcion

o

=
M. e | e e At Binie byt Fretecs e de cobe

Proteccion de libros.

Primeros proteges el libro o fichero de hoja de calculo para que tenga efecto la
protecciéon de la hoja concreta, decides que casillas son las que vas a utilizar como
casillas de entrada de datos desmarcando la opcién de proteger en Formato de
celdas pestafia Proteccion de celdas y luego marca la opcién de proteger hoja. De
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esta manera puedes hacer que el formato y las férmulas estén a buen recato.

Proteccion de celdas.

La hoja de calculo trae por defecto la opcién de celdas protegidas marcada tal como se
ve en la ventana de dialogo Formato de celdas. Pero también trae la opcidn
Herramientas>Proteger documento > Hoja desmarcada por lo cual la proteccion que
establece el formato de celda no es efectiva.

Resumen textual alternativo
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Anexo.- Licencias de recursos.

Licencias de recursos utilizados en la Unidad de Trabajo.

Recurso

(1)

| Licencia:

Datos del recurso (1)

Autoria:  Shieldforyoureyes Dave
Fischer.
Creative Commons

Attribution-NonCommercial-
ShareAlike 3.0 Unported:.
Procedencia:
http://commons.wikimedia.org/w
iki/File:Chinese-abacus.jpg

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Joseba Estévez Rosado.
Licencia: Creative Commons
Attribution-NonCommercial-
ShareAlike 3.0 Unported:.
Procedencia: IDITE = 142046.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Recurso

()

_ Autoria:

- Autoria:

Datos del recurso

()

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:

Elaboracién propia
con.
Autoria: Gregorio

Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia (
realizado

con
RecordMyDesktop)
lo tengo

también en formato
ogVv.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.
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i Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

~ Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Las Fuentes U#IXrdficas

A A ACDNG 0,

"EF;[:

. Autoria:

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Gregorio
Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.
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Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

' Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

- Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

1nres08 por baras extras

Horas extras

Autoria:

Autoria: Gregorio
Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: -.

Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: -.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.
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. Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

~ Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

. Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

. Autorfa: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

" Autoria: Gregorio Pérez Campaiia.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

- Autoria: Gregorio Pérez Campafia.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

e

. Autoria: Gregorio

Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

. Autoria: Gregorio

Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio

~. Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.
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““ Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

. Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia:.

.. Autoria:

-
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Gregorio
Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.
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Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

- Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Mo

Autoria: Gregorio
Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.
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Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

' Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campanfa.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

|
7\

Autoria: Gregorio
Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campafa.
Licencia: CC By.
Procedencia:

' Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.
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* Autoria: Gregorio Pérez Campania.
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Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.

Procedencia: Elaboracién propia
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. Autoria:

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracion propia.

Gregorio
Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia:
Elaboracién propia.
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