Guia de Apache OpenOffice 3.4 Calc Rangos y tablas Antonio Roldan

Los rangos y tablas en Calc son la base de los tipos de
libros mas usados, como listados, bases de datos o
resumenes estadisticos. OpenOffice no ofrece una
estructura de tabla como tal, pero no se echa de menos.
Pues en el mismo Excel no tiene gran relevancia.
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OPERACIONES CON RANGOS
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Llamaremos RANGO o drea, en una Hoja de Calculo, a un
conjunto de celdas, de forma rectangular, como la que ves
en la imagen, que representa los datos de unos voluntarios.
Lo normal es que un rango constituya un rectangulo de
celdas, pero también se pueden seleccionar dos o mas
rectangulos no adyacentes.

La primera operacion basica en un rango es seleccionarlo.
Para ello se situa el raton sobre la celda superior izquierda
y se desplaza el puntero, manteniendo pulsado el botén
izquierdo, hasta la celda inferior derecha. Esto es lo usual,
pero se puede trabajar entre otras dos esquinas opuestas.

Tambien puedes seleccionar con el teclado, sefialando un
vértice o esquina del rango y usando las teclas de flechas
de cursor para ampliar la seleccion hasta el punto opuesto,
manteniendo pulsada la tecla de Mayusculas.
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COPIA DE UN RANGO

Los rangos se copian con el mismo procedimiento general
de todos los objetos de Windows: Se seleccionan, se pide
Copiar, se sefala la celda de destino y se pide Pegar.
Como en otros programas, puedes usar para estas dos
operaciones las combinaciones de teclas' Ctrl+C para
copiar y Ctrl+V para pegar, ademas de los botones que
aparezcan en la barra de herramientas.

Ten en cuenta algo muy importantes,.y es que al copiar las
féormulas, si las hay, las referencias cambian siguiendo el
copiado de un rango.

Por ejemplo, supongamos un calculo del IVA situado en las
primeras celdas de una hoja

A | B | Cc | D | E
s 1 -t
| 2 | Total 23.700,00 €
[ESA| IVA (18%) 4.266,00 €
4 A pagar 27.966,00 €

La cantidad basica esta situada en la celda C2, el IVA en la
C3 y el total en la siguiente. Si observamos las formulas en
la linea de entrada veremos que la celda C3 contiene una
formula que se refiere ala C2, y en la C4 se suman C2+C3

A ! B i [e

Total 23700
IVA (18%) =C2*0,18
A pagar =C2+C3

Si ahora copiamos todo ese rango de calculo a otras
celdas, los datos no cambian, pero si las féormulas:



Guia de Apache OpenOffice 3.4 Calc Rangos y tablas Antonio Roldan

A | B | c [

1

2| Total 23700
3| IVA (18%) =C2%0,18
4| A pagar =C24C3
5 d

6 Total 23700

7 | IVA (18%) =C6%0,18
8| A pagar =C6+C7

Calc, al copiar las formulas ha cambiado su contenido
=C2*0,18 y =C2+C3 para adaptarlo a la nueva fila
=C6*0,18 y =C6+C7. En realidad, lo que ha hecho es
interpretar la copia en sentido RELATIVO. Si en lafila 4 se
sumaban "las dos celdas de arriba", enla 8 también, sélo
que ahora son C6 y C7 las que antes.eran C2y C3.

Si no se indica lo contrario,
las copias en una Hoja de
Calculo son relativas:

Al mover o copiar las
formulas en un sentido, los
datos se mueven también en

ese sentido.
23 23
45 45
sSuma =D4+$D4$5 Suma =G4+$D$5

Observa ahora esta otra forma de copiar una suma:

Aqui la afirmacién anterior de que las copias son relativas
no nos sirve en este caso para la celda $D$5, que
permanece igual en las dos copias. La causa de esta
discrepancia es el signo $, que sirve para proteger la
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referencia de una celda ante los cambios: es una
referencia ABSOLUTA.

Cuando una referencia de celda
viene precedida por signos $ se
convierte en absoluta y no le
afectan los movimientos en las
copias.

Resumiendo:
Hay tres tipos de referencia de-una celda:

. Relativa: No contiene el signo $. Al copiar la férmula
cambia la referencia: D4, CC3, A89,...

. Absoluta: Contiene dos'signos $. No se altera en las
copias: $D%$2, $AB%6,...

. Mixta: Contiene un signo $ que protege la fila o la
columna en los cambios: $D9, $AA2, F$34,... pero el
resto no se protege.

BORRADO DE UN RANGO

Para borrar un rango basta seleccionarlo y pulsar la tecla
Retroceso (y no la tecla Supr). De esta forma se borran
los contenidos (datos y férmulas) pero no los formatos,
como bordes, rellenos y demas. Logras el mismo efecto si
usas el boton derecho y pides Eliminar contenidos...,
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pero de esa forma te permite elegir qué es lo que se
elimina- Otra alternativa es la del uso de la tecla Supr. Ten
cuidado, que en OpenOffice estas teclas estan
programadas de forma diferente a la de otras hojas.

Seleccidn
[ Eiiminar todo!
Nimeros Ayuda
Fecha v hora
Férmulas
Comentarios
[ Formatos
[] objetos

RELLENAR UN RANGO

Se puede arrastrar una formula a lo largo de una fila o
columna o, lo que es lo mismo, rellenar toda la fila o
columna hasta un limite .con la misma férmula que
contenga la celda actual. Para lograrlo basta sefialar con el
raton el controlador de relleno de la celda, que es el
pequeno’ rectangulo de la parte inferior derecha de la
misma.

3
10

Controlador
de relleno

Sin dejar de pulsar el botén izquierdo del raton, arrastra ese
controlador hasta que la seleccion llegue al final de la fila o
columna, hasta donde quieras copiar, suelta el boton y se
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rellenara toda ella con los valores que tiene la primera
celda.

Con esta herramienta puedes crear series de numeros
consecutivos. Por ejemplo, escribe 1 y debajo 2.
Selecciona ambos y usa el controlador de relleno hacia
abajo. Veras aparecer la serie de los numeros naturales. Si
llegas a escribir 2 y 4 te resultarian los pares..Practica un
pPOCO coNn esas series.

Si la primera celda contiene una féormula, esta se copiara
de forma relativa en todas las celdas que recorras. Si algun
valor de celda deseas mantenerlo fijo, deberas usar el
signo $ en su referencia.

'MOVER UN RANGO

Esta operacién se diferencia de copiar en que al crear una
copia de un rango, el primitivo desaparece, y da la ilusion
de un movimiento. Se logra con las 6rdenes de Cortar y
Pegar. También puedes arrastrar el rango sefalando una
de sus celdas. Un método abreviado consiste en usar las
combinaciones de teclas Ctrl-X y Ctrl-V.
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ALTO Y ANCHO DE CELDA

Para cambiar la altura de una fila debes acudir al menu
Formato y después elegir Fila para fijar el alto

I
arderramiantas Datos Ventsna Avuda

Formateo predeterminado Ctrl+M t@' @ o

Celdas... Cirl+1

Columna v o Alto dptimo...

‘_ Hoja » Ogultar
— B Combinar celdas Mostrar

Pagina...

Imprimir ranges

Si eliges Alto... podras fijarlo en em.

Altura de fila

M [b,4sam ¢
Valor predeterminado

Ayuda

Con el éptimo sera Calc el que elija la altura mas ajustada

a los contenidos.

Mirgenes

El mismo efecto se logra cambiando
los margenes en los rétulos de fila o
columna sefalando y arrastrando con
el raton:

Si efectiuas un doble clic de raton en

cualquiera de esas separaciones, las filas o columnas se
autoajustan a los textos que contienen.
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OPERACIONES CON FILAS Y COLUMNAS

Una vez construida una tabla de datos cualquiera, puede
que necesites insertar, eliminar, ocultar o mostrar filas y
columnas. Los procedimientos son los siguientes:

INSERTAR

Calc inserta tantas filas o columnas como tu selecciones.
Basta acudir al menu Insertar y elegir Filas... o
Columnas...Si has seleccionado tres, por ejemplo, se
insertaran otras tres en lugar de las seleccionadas. No te
pregunta nada, sino que inserta arriba en el caso de las
filas y a la izquierda las columnas. Si no realizara bien el
trabajo, puedes deshacer laaccion y probar de nuevo.

Con el botdon derecho acecedes a una insercion rapida

() Insertar filas completas
() Insertar columnas completas

() Desplazar celdas a la deracha

ELIMINAR

Es la operacidon contraria. Selecciona las filas o columnas
que desees eliminar senalando sobre sus cabeceras
para seleccionar la fila o columna entera y después, en el
menu Editar acudir al comando que ya conoces de
Eliminar Celdas... ten cuidado, que tampoco pregunta
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nada en esta operacion. Si te equivocas, puedes siempre
usar el Deshacer.

También puedes usar el boton derecho del raton sobre la
cabecera y en el menu contextual dispones de la opciéon de
Eliminar.

we-¢ »- - @4 Para ocultar filas o columnas (no se
= = 5% % . . . ’
elimina, sigue ahi, pero oculta) debes

2
(=]
=

seleccionarlas, < pulsar con el boton
derecho y elegir Ocultar. Efectuada esta
operacion, observaras que en la tabla de
columnas o filas existe un salto. En la
imagen se pasa de lacolumna D a la K

48 Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc

efecto Si
Formato y el

Obtienes el mismo
acudes al menu
submenu Fila o Columna.

MOSTRAR

Para volver a mostrar los elementos ocultados, hay que
seleccionar desde unas filas o columnas anteriores a las
ocultas hasta otras posteriores, y con el boton derecho
pedir Mostrar. Asi las veras de nuevo.

11
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Tambien dispones de la opcion de Mostrar en el menu
Formato.

ESTRUCTURA ADECUADA DE UNA TABLA

Si deseas poder usar todas las prestaciones de Calc en tus
tablas, acostumbrate desde el principio a organizarlas bien.
Aqui tienes algunos consejos:

1). Separa tu tabla del resto de la hoja.con celdas en
blanco. Nunca deben solaparse dos <tablas de datos.
Obseérvalo en las imagenes:

Tablas bien situadas Tablas mal situadas

E (| 0| E_ F T & T ¢ ] c [ o T E_ | F [ @

0210212009) ingre:

2,300,001 450
0300/2009) 1200001 | 02002¢2009) 450,001
23032009 450001 | OHON2009  3.000.001
010412009 600001 | 2HON2009) 1050001

0042009 500,00

2) Utiliza siempre una fila de encabezados o rotulos. No
escribas tus datos en columna sin especificar su naturaleza
en la primera fila de la tabla. Esto te ayudara después en la
aplicacion de las operaciones de Datos.

Tabla sin rotulos Tabla con rétulos
No facilita algunas Cada columna se considera
operaciones un campo de datos

02/02/2009| 2.300,00 €
03/03/2009| 1.200,00 €
23/03/2009| 450,00 €
01/04/2009) 600,00 €

12
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3) Deja siempre un espacio
. Resumen de gastos mensuales
preparado para totales, porcentajes

. Enero 00 SL4500] 450000
o) p rom ed 10S ta n to a I a d erec h a d e Febrero 2300 se7800|  $b309500
] Marzo 122,00 | S4,120,00 #b 2.300,00]
Abril 342,00 S, 320,00 $b 4.350,00]
. . L] Mago 332,00 Si. 455,00 $b 120.000,00|
la tabla como debajo. Si es posible S EmEs s
. ) Julio w00l si2a00|  sbiwosaon
Agosto 1z0000)  5490200] b 2000000
Septiembre 298,00 54, 200,00 $b1.000,00]
resume la tabla con un total o Ot | 7| sizom| ot
Noviembre 343200 | 54,2900 $b 3.050,00|
Diciembre 32200 | 54.33,00 #b 4.500,00|
. (Diciembre |
p r0| I Ied IO g e n e ral . [Totales | #.079.00] 5. 1.825.00] $b 198.048.00]
Cambios [Lima I 50.1,00] 3,751
|[LaPaz | $b 1,00] 128,00

Fecha Ingreso [Porcentaje
012/02/2009 450,00 € 9%
03032009| 300000 € B0%,
23/03/2009 1.050 00 € 21%

| otmdzoos|  soomoe 10%

Total 5.000,00€ 100%

4) Destaca, mediante formatos, bordes y colores, las
distintas columnas, y las filas que contengan totales,
encabezados o subtotales.

13
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COMPLEMENTOS

El Navegador es una prestacion propia de LibreOffice y
OpenOffice y que no se encuentra en Excel. Su utilidad es
limitada, por lo que lo hemos incluido como complemento.

EL NAVEGADOR

e Con la tecla F5;> o con Ver - g
- | Navegador puedes acceder a esta

. herramienta «de navegacion. También

~ .. dispones_de .un. boton en la barra
2 ~| estandar

[E Pantalla completa Crl+Mayuscuias+1

Q, Escla..

Con solo.observar la imagen siguiente, se
comprende su funcionamiento, que puede trasladar la celda
activa a otra. dada por fila y columna, o a un nombre
elegido en la lista de nombres, 0 a un area de datos, etc.
Para ello muestra todas las categorias de las hojas que
estéssmanejando: areas de datos, nombres, hojas y otros.
Con los signos +y — se abren y cierran las categorias y con
el botén “Contenidos” se conmutan de visibles a invisibles.

Sin nombre1 {activo)

14
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Se han abierto las tres hojas para que se vea la posibilidad
de navegar a cualquiera y también los hombres de rangos,
en los que se leen los nombres Fin_doc y Primer_dato
que han sido asignados antes a unas celdas.

Como vemos, existen muchos otros destinos, que quizas
presenten menos utilidad. Basta pulsar con doble click
sobre ellos para desplazarnos por las hojas.

B | Cualquier objeto que veas en. el
' i::z::g:::jj:'” Navegador lo puedes arrastrar con =~
Y| Insertar como copia | el ratobn a otra celda. Con el botdon de

abajo a la derecha puedes decidir como quieres pegarlo,
como hiperenlace, como vinculo o como copia.

En la imagen hemos arrastrado la celda “Primer_dato”
como un enlace (celda mas oscura) y como copia,
arrastrando su contenido “Primer dato”

Primer_dato

Primer dato

Areas de datos

= m & LOS tres botones superiores nos permiten navegar
por un rango de datos. Salvo que su extension sea
grande no parecen muy utiles.

15
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Columna y fila

Si cambias los valores de Columna vy fila en la ventana del
Navegador y terminas pulsando Intro, la celda activa se
trasladara a la columna y la fila que hayas escrito.
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