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UNIDADE 3: PROCESAMENTO DE DATOS II: FOLLA DE CALCULO
(OPENOFFICE.ORG CALC)

1.- CONTORNOS DE TRABALLO.

- 1.1 Definicion dunha folla de calculo.

Unha folla de calculo (FC) € unha especie de pizarra electrénica formada por
cuadriculas nas que se pode escribir, distribuidas en filas e columnas. En cada
cuadricula (cela) pédese escribir texto, formulas, nUmeros e outros valores. Permite
operar co contido das celas obtendo os resultados desexados.

Unha das suas vantaxes maiores consiste en que refai os resultados obtidos,
instantaneamente, ao introducir novos valores dos datos.

- 1.2 Estrutura dunha folla de calculo. Filas, columnas e celas.
A forma de arrincar o contorno de traballo das duas follas de calculo mais
usadas hoxe en dia Excel e Calc son moi similares. A fiestra que aparece ten as

caracteristicas de calquera fiestra e as propias desta aplicacién. A particularidade
mais visible é que a fiestra do documento ten forma de taboa.

i Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc =X

r Ver Insetar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda

FPH g B0 YE KuG-¢ D-0- 844 BPHCEEQ 0,
& [ Al Bm} s=== " |5%¥N¥ EE0-2-4
oL W
P c’ E | F | 6 [ H [ 1 [ K L M N R
menus.

Barras de 1
/

Ferramenta T
Cadro de £
Nomes

Cela Activa

Barra de
Formulas

e R N

Solapas das

fo"as ﬂxmﬁms(mﬁ Hoia /|| <[ i r|'

/BT ¢ -@-w-E-P-%- o®
Hoja7/7 Predeterminado S0 | * Suma=0 Q—o @ 100%

de1520203 - Tecnoloxias da Comunicacién e da Informacion 1



XUNTA DE GALICIA
COMSELL ERIA DE EDUCACION

E ORDENALCIUN UNIVERSITARIA Pl SO0IA

wavwiessanclemente. net
IES San Clemente LS www.ilessanclemente.net

- 1.3 Valoracion das posibilidades que ofrece a folla de calculo en
distintas areas de coiiecemento: ciencias experimentais, economia,
matematicas, etc.

Desde o punto de vista cientifico son as aplicacidns de interese xeral mais
interesantes xa que son ideais para realizar calculos tediosos debido a magnitude
das operacions. Desde o punto de vista econdmico e financeiro € unha ferramenta
perfecta para a realizacion de calculos que ainda que son calculos elementais
facilitan a tarefa moito ao actualizarse coa entrada de novos valores.

2.- INTRODUCION DE DATOS.

- 2.1 Datos e féormulas. Prioridades dous operadores nas formulas.
Direccions absolutas e relativas das celas. Modificacion e edicion de
datos.

Os datos que se introducen nas celas poden ser textos, valores numéricos,
datas, formulas ou funcions. O modo de introducilos € similar para todos, activamos a
cela, escribimos o dato e pulsamos a tecla Intro. Mentres o escribimos este
visualizase na propia cela e na barra de formulas.
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Inserir celas, filas ou columnas

E frecuente ter que agregar un conxunto de celas, incluso unha ou varias filas
ou columnas. Para iso hai varias posibilidades unha e:

Activar as celas adecuadas e seleccionar a opcion Filas ou Columnas do
menu inserir. As filas insirense por encima da cela activa e as columnas farano a sua
esquerda. Ademais inserisese 0 mesmo numero de filas ou columnas que estivesen
afectadas na seleccién de celas.

Eliminar celas, filas ou columnas

a) Seleccionar as celas adecuadas. Si queremos borrar filas ou columnas
enteiras seleccionaremos algunhas celas delas.

b) Seleccionar a opcion e Eliminar Celas do menu Editar que mediante o
seguinte cadro de dialogo permitenos escoller a forma de realizalo:

Eliminar celdas ﬁ|

Selecrian
Acepkar

(*) Desplazar celdas hacia arribal

(") Desplazar celdas a la izquierda Cancelar

(" Eliminar filas completas

Ayuda
(" Eliminar columnas completas

2.2 - Utilizacion de formulas. Uso adecuado de parénteses e dous
operadores.

Formdulalas introducense na barra de formulas. Van sempre precedidas do
signo =. Poden facer referencia a datos numéricos ou as direccions das celas de
forma que se opere co contido das celas en cada momento. Asi por exemplo
formulaa =B4*C4 calculase o produto dos numeros que haxa en B4 e en C4 en cada
momento.

Direccion relativa dunha cela

A1 fai referencia a cela na columna A e fila 1. Si referenciamos un rango, a
referencia a A1:B2 sera tamén unha referencia relativa. Relativa significa neste
contexto que a referencia axustase ao area ao copiar as férmulas.

Direccion absoluta dunha cela

En oposicién as referencias relativas existen as referencias absolutas que se
escriben da seguinte forma: $A 1:$$B$2. Diante de cada dato usado como absoluto
debera figurar o signo do ddlar. Significa que sempre referira a esa cela ainda que
cambie a contorna.
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- 2.3 Planificacién e a organizacidon necesarias para realizar
calquera traballo.

E moi importante nunha FC a planificacién da folla para obter os resultados
desexados. A natureza da informacién que temos que introducir nela, composta por
moitos datos elementais, fai que unha mala planificacion e organizacion lévenos a
obter resultados erroneos, dificiles de detectar e de corrixir. Ainda mais que na
maioria dos traballos, isto fai que sempre o tempo mais rendible sexa o tempo que
pasemos en planificar e organizar a folla e os datos.

3.- RANGOS.

- 3.1 Realizacion de operacidons basicas con rangos: copiar, mover,
borrar e cortar.

As operaciéns que se realizan nunha folla de calculo poden afectar a unha
cela ou a un bloque delas. Asi chamamos rango a un conxunto de celas
seleccionadas para realizar sobre elas unha operacién determinada.

A seleccion dun rango pode realizarse mediante rato ou mediante teclado,
sendo o primeiro o mais utilizado. En ambos casos as celas quedan resaltadas en
video inverso (o negativo da pantalla orixinal).

- 3.2 Nomear rangos. Encher un rango de celas. Copiar formulas
nun rango.

Outra forma de nomear un rango ademais de por as referencias das celas das
suas esquinas, é asignarlle previamente un nome e, posteriormente utilizar este para
referirnos a el.

Pdodese observar que segundo se selecciona o nome no cadro de nomes
automaticamente seleccidnase o rango de celas de leste.

Podese reencher un rango de celas dunha fila ou columna con datos
correlativos numéricos ou datas. O modo mais rapido € utilizando o botoén
Autollenado, situado na esquina inferior dereita do rango seleccionado.

Outra utilidade dos rangos é a ordenacion dos datos.

Copiar Formulas nun rango

Outra das operacions mais utiles dunha FC é a de copiar unha formula nun
rango de celas xa que ao escribir unha unica formula e copiala posteriormente é

posible repetila todas as veces necesarias cos valores situados en cada unha das
celas.
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4.- FUNCIONS.

- 4.1 Concepto, sintaxe e utilidade. Funcions matematicas.
Funcions estatisticas. Funcions financeiras. Funcions de data e hora.
Funcidéns loxicas. Funcions de busca. Funcions de texto.

As funcidns son formulas, mais ou menos complexas, que todas as
aplicacions de FC traen incorporadas para que o usuario poida realizar operacions
complicadas. Dependendo da natureza da operacion que realicen, as funcions
clasificanse en estatisticas, financeiras, l6xicas, de data e hora, de conversion, etc.

Cada funcion ten un nome concreto, que debera ser escrito correctamente e
precedido do signo igual (=) para que o programa identifiquea adecuadamente. Para
que a funcion poida funcionar debe actuar sobre alguns valores ou datos que
denominamos argumentos da funcion.

- 4.2 Introducion de funciéns cun asistente.

Si conécemos a sintaxes da funcion que se quere introducir a sua introducion
nunha cela realizase como calquera outro dato; hai que ser moi coidadoso escribindo
0 seu home na escritura do nome e a especificacion dos argumentos adecuados.

Como hai moitas funcidns e saberse a sintaxes de todas é imposible a maior
parte das FC ten un asistente que axuda a introducir calquera funcién descofiecida.

- 4.3 Utilizacion de funcion (de data, financeiras, matematicas...)
para axilizar vos calculos.

Dependendo da sua utilidade dividimolas nas seguintes categorias:

— Funciona para numeros complexos.

— Funciéns de fecha e hora

— Funcidns financeiras.

— Funciéns de informacion: estas devolven informacion sobre celas como as
que contefen texto o una formula

— Funcidns loxicas.

— Funciéns matematicas.

— Funciéns de conversion: converten nimeros a distintas formas.

— Funciéns de matriz.

— Funciéns de Bases de Datos: usadas para extraer informacion delas.

— Funciéns de texto: manipulan o devolven texto.

— Funciéns de FC: permiten encontrar valores nas taboas.
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5.- REFERENCIAS A CELAS.

- 5.1 Referencias absolutas, relativas e mixtas.

Cando introducimos unha formula nunha cela cunhas direccions, o que
facemos é dicirlle a posicién relativa desas celas con respecto a onde esta formulaa.
Por exemplo si en C5 pofiemos = C4*C3 queremos dicir que en C5 pofieremos o
resultado de multiplicar o dato dunha cela anterior polo da cela anterior a esta. Si
pasamos esta formula a posicién C16 multiplicaria C15*C14

Unha referencia relativa significa que a direccién da cela se actualizara si as
condiciéns da folla de calculo cambian (inserindo filas ou columnas) facendo que a
direccion da cela axustese a nova area ao copiar as formulas.

En oposicién as referencias relativas as referencias absolutas que se escriben
da seguinte forma: $A 1:$$B$2. Diante de cada dato usado como absoluto debera
figurar o signo do dolar. Significa que sempre referira a esa cela ainda que cambie a
contorna.

As referencias absolutas utilizanse cando un calculo fai referencia a unha cela
especifica da folla. Definimos unha direccién como tal si non queremos que o
programa adapte as direcciéns cando inserimos ou borramos filas ou columnas que
lle afecten.

As referencias mixtas mantefien fixa unha coordenada da cela e permiten
que varie a outra. Dependendo da coordenada que se mantena fixa ao copiar
formulaa pédese escribir de dous modos:

6.- EDICION DUNHA FOLLA DE CALCULO.

- 6.1 Interese por empregar as facilidades que incorporan as follas
de calculo para mellorar ou aspecto dous traballos realizados con elas.

E importante para unha boa utilizaciéon dunha FC que a presentacién desta
sexa clara e atractiva a persoa que a ten que interpretar. Hai moitas operaciéns
facilitadas pola FC que nos permiten cambiar a sua aparencia algunhas delas xa
explicitas na barra de ferramentas, a maior parte estan no menu Formato na barra
de menus. Este dispdon dun apartado para cada tipo de elemento que queiramos
modificar: celas, filas, columnas e follas. Cada un deles permite cambiar os atributos
propios de de cada unha delas.
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7.- VISUALIZACION E IMPRESION DA FOLLA.

- 7.1 Vista preliminar. Configurar paxinas.

Por defecto as FC méstransenos cunha vista normal e cun zoom do 100%
pero dispofien doutras moitas posibilidades para cambiar 0 modo de visualizacién da
folla.

Antes de imprimir a FC é conveniente vela para saber si adaptase as nosas
necesidades. Esta Vista preliminar obtense marcandoa no menu Arquivo no apartado
Vista Preliminar. Danos a vista da paxina tal como imprimiriase nese momento.

8.- GRAFICOS.

Os graficos son ferramentas moi utiles, xa que, cunha simple ollada, permiten
sacar conclusions achega dunha serie de valores. As FC permiten crear unha ampla
gama de graficos diferentes para representar calquera conxunto de datos.

Calc dispén dun botén b na barra de ferramentas para crear un gréafico.
Pdodese acceder ao asistente de creacion de graficos ben por el ou seleccionando a
opcion Grafico do menu Inserir. Ao asistente darémoslle a informacién que nos pide.

O asistente preséntanos catro pasos que seguiremos do 1 ao 4 para darlle os
datos necesarios e escoller o tipo de grafico que queiramos.

Asistente de graficos
Pasos Configure los rangos de datos para cada serie
§ Toode i Series de datos Ranqos de datas
$Hiojal 643
2,Rango de datos Unidades Walores- $Hojal. $E44:4R4a
Total

4, Elementas de graficos

Ranqo para Nombre

el 853 |
(Categorias
E] el g ‘

l << egresar ” Siguiente > H Findlzar H Cancelar l
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- 8.2 Xeracion de distintos tipos de graficos (de barras, de
sectores, de lifias, etc.) a partir dunha coleccién de datos.

Os graficos son obxectos dentro da FC e como tal podémolos mover, copiar
ou redimensionar. Isto faise arrastrandoo, facendo clic sobre el (seleccidnase) ou
arrastrando algun dos cadros de control situados nos lados ou esquinas do grafico.

Outra cousa é modificar un grafico, que segue unhas normas distintas. Os
graficos estdn compostos por unha serie de elementos que poden modificarse de
forma individual.

Si queremos cambiar unha propiedade do grafico o mellor é activar o cadro de
dialogo das propiedades de este e modificar os datos que queiramos. Facendo dobre
clic sobre as distintas partes do grafico saennos distintos cadros de dialogo nos que
podemos modificar as distintas propiedades.

9.- CALCULO DUN VALOR.

- 9.1 Busca de obxectivos e resolucion de problemas ca Folla de
Calculo.

Unha das multiples posibilidades que ofrece unha folla de calculo ao ambito
cientifico é a procura de obxectivos ou procura do valor de destino, xa que permite
pescudar o valor que debe tomar unha variable para que unha expresion matematica,
na que por suposto debe participar, alcance un valor concreto; tratase dunha
operacién similar a resolucion de ecuacidons matematicas, pero sen necesidade de
despexar a variable buscada. Isto permitenos solucionar problemas formulados como
ecuacions.

10.- APLICACION DA FOLLA DE CALCULO AO AMBITO DA
ESTATISTICA.

- 10.1 Funcions estatisticas.

Cando nunha FC temos introducidos valores numéricos € posible visualizar,
na barra de estado, o resultado de certos valores estatisticos (suma, promedio,
maximo, minimo....), sen necesidade de utilizar calculos nin funcions.

Hai definidas funcions estatisticas sinxelas e mais complexas:

=PROMEDIO(rango)
=MEDIANA(rango)
=MODA(rango)
=CUARTIL(rango;Q)
=DESVESTP(rango)
=PERCENTIL(rango;P)
=VARP(rango)
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As funcions matriciais (as que actuan sobre duas rangos de celas a vez: por
exemplo a funcion frecuencia actua sobre o rango dos que ten que contar e sobre o
dos que ten que escribir) ten dous argumentos e para introducilas hai que teclear a
vez Ctrl, Mayusculas e Intro. Outra caracteristica destas funcions € que han de
introducirse ao mesmo tempo en todo o rango destino mediante a combinacién de
teclas antes citada.

11.- APLICACION DA FOLLA DE CALCULO AO AMBITO DA EMPRESA.
- 11.1 Funcioén financeiras.

Todas as funciéns de FC incorporan funciéns financeiras que permiten
desenvolver calculos mercantiis.

As funcidons Amortizacién e Pagoint entre outras funcions financeiras
permitennos calcular a porcentaxe de intereses e de amortizacions que pagamos
cada periodo de tempo.
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