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RANGOS DE DATOS

DEFINICION DE RANGO DE DATOS

En Calc y en otras hojas de calculo, todo conjunto de filas y
columnas que esté separado del resto de la hoja por otras
filas y columnas en blanco y que en la fila superior

contenga rétulos, se considera |[EiEmEETEET e
como un rango de datos o una . ] =
tabla de datos. Es el equivalente [ o 2

elemental de las Bases de Datos.

Es imprescindible que la tabla esté totalmente rodeada de
filas y columnas en blanco y que la primera fila contenga
los rétulos de los datos que figuran debajo

Cada fila del area se interpreta como un registro, es decir,
un conjunto de datos distintos que corresponden a una sola
entidad o individuo. La tabla del ejemplo contiene cuatro
registros, correspondientes a Maria, Marcos, Elena vy
Cristina respectivamente. El registro de Elena se compone
de la fila Elena - 37 - S.

Las columnas constituyen los campos, que son las partes
de un registro, cada una con un caracter diferente: Nombre,
Edad y Estado. Asi, el campo Estado de Marcos es S

Las celdas de la primera fila se interpretan como los titulos
o nombres de los distintos campos: Nombre, Edad,
Estado, etc.
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SELECCION DE UN RANGO DE DATOS

Escribe una pequefa tabla como la de Maria, Marcos,...
aislada del resto de la hoja por filas y columnas en blanco.
Por ejemplo, copia esta tabla de abajo y pégala en Calc

Nombre(Teléfono [Llamado/a
Carlos [914063485(SI
Luisa [636455873NO
Pedro [957305672SI
Lourdes|915562034/S|

Senala con el ratén en cualquier celda de esa tabla. Sdlo
con esto, Calc reconocera qué filas y columnas forman la
tabla y los nombres de los campos. Lo sabras porque
selecciona automaticamente todo el rango si acudes a
Datos — Definir rango

Nombre Teléfono Llamado/a
Carlos 914063485 SI
Luisa 636455873 |NO
Pedro 957305672 SI
Lourdes 915562034 Sl

Para definirlo se abrira una ventana de dialogo en la que
puedes darle el nombre de Agenda y pulsar en Aceptar

Nombre Teléfono Llamado/a
Carlos 914063485 |SI

Luisa 636455873 |NO

Pedro 957305672 |sl
Lourdes 915562034 |5l

Definir rango de base de datos

Aceptar
Agenda‘

Cancelar

No es imprescindible definir un rango, pero te ahorraras
trabajo mas adelante, porque sera mas facil seleccionar
rangos por nombre que usar el ratdn. De todas formas, si
seleccionas un rango sin definir podras wusar las
operaciones que explicaremos mas adelante.
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Ya tenemos definido un rango de datos como “Agenda”. En
lo que sigue usaremos este ejemplo.

ORDENAR

Para ordenar esta tabla por nombres basta con que la
selecciones previamente y uses el menu  Datos -
Ordenar...

ORDENACION SEGUN CRITERIOS

Al pedir Ordenar dispones de una ventana con dos
pestanas. Elige Ordenar segun criterios.

Ordenar

= Puedes usar hasta tres criterios de

| mm ordenacion. El primero es el principal,

pero en caso de empate se pasa al
— segundo y luego al tercero.

Esto te permite definir varios niveles
de ordenacion, por ejemplo, por
llamado/a, y en caso de empate por nombre.

Aceptsr || Cancelar fpuss | Restablecer

Concreta los niveles. Pulsa Aceptar y habras ordenado el
area de datos segun esos dos criterios. Situa en primer
lugar a Luisa por no <haber sido llamada y luego a los
demas por orden alfabético.

Puedes cambiar tus criterios eliminando cualquier nivel,
eligiendo para él la opcion de “no definido”. Igualmente
puedes anadir otro criterio escribiendo otra opcion.

OPCIONES DE ORDENACION
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Si eliges la otra pestana podras concretar mejor las
opciones de ordenacion. Las mas importantes son:

“ Mayusculas/mintGsculas:  Se
tendrian en cuenta en |la
ordenacion.

Etiquetas de columna: Esta es
muy interesante, pues se
prescindira de las cabeceras de
- s = @ tabla en el momento de
ordenar, y no se alteraran.

Copiar resultado: Puedes concretar. si deseas una copia
en otra area o a partir de una celda. Si escribes B4, a partir
de esa celda se copiara la tabla ordenada.

Direccién: Aunque no suele ser frecuente, permite ordenar
de izquierda a derecha.

Orden definido por el usuario: Si activamos esta opcién
podremos seguir en la ordenacion las listas ya definidas en
Calc, como lun, ‘mar, mie, jue, vie, sab, dom . En otra parte
de estas guias se explica como los usuarios pueden definir
sus propias listas de ordenacion.

FILTRAR

Cuando las bases de datos contienen mucha informacion,
es conveniente disponer de un instrumento de consulta y
busqueda, para poder restringir los datos a ciertas
propiedades o categorias. Por ejemplo, en una base de
datos de cuerpos del Sistema Solar podriamos estar
interesados soélo en los satélites de Jupiter, o en los diez
cuerpos de mas masa.
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En Calc esto se consigue con los filtros, que son criterios
de busqueda que te restringen el area de datos a los que
verdaderamente te interesan en cada momento.

El resto de datos no se elimina; sélo se oculta.

Supongamos que deseamos seleccionar en la pequena
tabla del ejemplo los amigos que ya hemos llamado, los
que poseen un Sl como tercer campo.

B ] % o ssoniin Para ello, con el area_seleccionada,
Validez. Y Filtro av: o.. ., . .
, : usa el menu Datos y elige Filtro:

Texto a Columnas.

Se te ofreceran tres tipos de  filtros. Del tercero
prescindiremos, por su poca utilidad en nuestro nivel, ya
gue supone escribir los criterios en un rango de la hoja, y
se trata de una técnica avanzada. Nos dedicaremos a los
dos primeros.

FILTRO AUTOMATICO

Si eliges la primera posibilidad apareceran pequefas
flechas en los rétulos superiores de la tabla. Es interesante
que las sepas gestionar, porque sera el tipo de filtro que
mas uses.

vemre sl Lm0l - Atiende  bien a lo que te ofrece cada

Carlos 914063485
Lourdes 915562034 S|

Lisa 636455673 NO flecha; En primer lugar “Todo” que
B equivale a deshacer el filtro, pues se
eligen todos los valores. Después “Filtro
predeterminado”, que es el que
explicaremos mas adelante, y por ultimo,
todos los valores para que elijjas. Lo de
“Los 10 primeros” no tiene interés.

[Nombre [-[Teléfono [-]Llamado/a~]
Carlos 914063485 [

Lourdes 915562034
Luisa 636455873 [o
Pedro 957305672




Guias Apache OpenOffice Calc 4 Rangos de datos Guia 11

Imagina que deseamos que solo aparezcan en la tabla los
amigos que ya han sido llamados. Pulsaras la tercera
flecha 'y elegiras  “Sl". Automaticamente
desaparecera Luisa de la [ tabla, y soélo veras los
registros que contienen un “SI”. El icono del filtro mostrara
ahora un pequeno cuadrado abajo a la derecha, que indica
que el filtro esta activo.
nomre [Jeicone ClLamacosl - Recuerda que Luisa se ha ocultado. No
i gl se ha eliminado de la lista. Si deseas
volver a verla usa de nuevo el tercer
filtro, pero ahora elige “Todo”.

Para anular un filtro vuelve a usar la secuencia Datos -
Filtro — Filtro automatico, y desapareceran las flechitas.

Por ultimo, recuerda que en tablas grandes puedes usar
varios filtros de forma simultanea. Observa esta:

Departament{~]Fiabilida[~]Rapide{~-]Atencion al client{~]
3

b |

W L s aa

HHiE S Al e
o e e
[ IR ]

Podemos usar un filtrado doble, que en fiabilidad se
obtenga un 3 y en Atencion al cliente un 4. Inténtalo y
obtendras esto:

DepartamentBFiabiljdaERapidqutencién al client(~)
E 3 4 4

Observa que los filtros son acumulativos: si defines en
primer lugar un filtro para la Fiabilidad, cuando vayas a
activar el de Atencion al cliente ya te encontraras los datos
filtrados por el primer criterio.
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FILTRO ESTANDAR

Puedes usar unas opciones de filtro mas avanzadas o
combinar dos o mas criterios de filtrado, si usas el filtro
estandar. Selecciona de nuevo la tabla de amigos, pero
ahora pide Filtro estandar. Con él podras concretar mucho
mejor la operacion. Observa como se ha rellenado este
filtro:

Filtro predeterminado n
Criterios de filtro

Vinculo Nombre del campo Condicion Valor

|No comienza con v ‘ P v ~
‘Y hd | ‘Llamado,la hd ‘ |: v ‘ sl W
| v] |- ninguno- iE |
| | [-ninguno- JE | y
Mas Opciones ¥ Ayuda Cancelar

En el primer criterio pedimos que el campo Nombre no
comience por P.: Despues, y esto es importante, elegimos
como vinculo-entre criterios la Y, es decir, que los dos han
de cumplirse simultaneamente (si fuera O bastaba con
uno). En el segundo criterio exigimos que S/ hayan sido
llamados. Todo esto se logra abriendo las listas de
posibilidades con las flechas o bien escribiendo
directamente.

Observa las posibilidades que tenia el campo Nombre:
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Filtro predeterminado n B

Criterios de filtro

Vinculo Nombre del campo Condicién Valor

Nombre v Ev| P v ~

v v [Uamadosa v L S| v

vl [ rinaunc

el mayor
Mas Opciones. 2 Ayuda el mayor % ftar Cancelar

Contiene
No contiene

[No termina con

Si aceptamos los criterios nos quedaran en/ el filtro los
amigos cuyo nombre no comienza con P_y que han sido
llamados, Carlos y Lourdes.

'USO DE COMODINES

Las expresiones regulares sustituyen en Calc al uso de
comodines. Es un concepto similar pero algo mas
complicado. Ensayaremos algunos filtros con el uso de
estas expresiones. Siempre has de hacerlo a travées del
Filtro estandar.

En primer lugar tienes que habilitar las expresiones
regulares si no lo estan ya. En la ventana del filtro pulsa en
Mas opciones y activa Expresion regular.

fiercs Gooonesi 2] [ Awda | [ Acpter ][ concdar |

[ biferenciar maysculas/mindsculas Expresidn regular
[] &l intervalo contiene etiquetas de columnas [ sin duplicados
[] copiar resultado en... P te

Area de datos: SHojal.§D$56: SES17 (Sin nombre)

Con eso estamos preparados para usar dichas
expresiones. Por ejemplo, en esta tabla (que puedes copiar
a Calc).

Mes Fallos

10
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enero 65
febrero 67
marzo 77
abril 37
mayo 38
junio 72
julio 44
agosto 91
septiembre 80
octubre 45
noviembre 52
diciembre 67

Imagina que solo deseamos que aparezcan los meses que
comienzan por ‘. En ese caso sefialaremos la columna o
campo (en la imagen Mes), el signo =y como expresion
regular j.*

Criterios de filtro
Vinculo Mombre del campo Condicién Valor

Con eso filtramos so6lo a junio y julio

Mes Fallos
junio 72
julio 44

La explicacion de esto es que el punto representa cualquier
caracter y el asterisco * busca cualquier numero de
ocurrencias del anterior caracter. Como éste representa a
cualquiera, la combinacién de ambos tiene el efecto de
buscar “cualquier conjunto de caracteres”

Si desearamos buscar terminaciones, como los meses que
terminan en embre situariamos los dos comodines delante
*embre$. El signo $ lo usamos para indicar que detras no

debe haber nada, que es el final del texto buscado.

El resultado seria

11
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Mes Fallos

septiembre 80
noviembre 52
diciembre 67

Prueba estos otros filtros:
Mes <> .*r.* Meses que no contienen la “r’
Fallos <> 3.* Numero de fallos que no comienza con el 3

Fallos =.*[2,5,7]% Fallos que terminan en las cifras 2, 507
(los corchetes [] indican conjunto)

Si te interesa el tema, consulta la ayuda de OpenOffice
sobre las expresiones regulares (o corrientes)

'OCULTAR DUPLICADOS

El filtro estandar también te puede servir para ocultar
duplicados (sélo en el filtro, pues en realidad no se
eliminan) en una tabla. Ten en cuenta que actua sobre todo
un registro (fila) y solo elimina los datos que tengan todos
los campos repetidos. Por ejemplo, en esta tabla existe una
fila repetida A 4:

WOIMM[>O0B>0|>>
2O WIN[DROADRIWIN|WINTD™

12
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Si le aplicamos el filtro de que los valores de la segunda
columna sean mayores que 3 y en Mas opciones activamos
la de “Sin duplicados” obtendremos

Como se ve, ya no se repite la fila A 4.

Puedes copiar esta tabla a otra hoja y ya no
contendra duplicados.

omo[o[>|>

4
7
4
5
7
8

COPIA DE TABLAS CON FILTRO

Si copias una tabla que ha sido previamente filtrada, en
Calc lo que pasa al portapapeles es el resultado del filtro,
las celdas visibles, y no las que estan ocultas mediante el
filtro. Prueba a hacerlo. Lia copia aparecera sin ningun filtro
visible.

SUBTOTALES

Cuando se/ selecciona un rango de datos, es posible
agruparlo automaticamente por categorias dentro de sus
campos y. ademas realizar calculos sobre ellas que
resuman toda la categoria. Por ejemplo, si manejas unos
datos mensuales, te puede interesar que se anadan
resumenes semanales. Los resultados de los mismos se
llaman subtotales.

Usaremos para explicarlos la tabla siguiente, totalmente
imaginaria y que podia ser parte de un inventario de
articulos. Copiala en una hoja de calculo. Selecciona la
tabla (basta con sefialar una celda).

Tipo Orden Cantidad

13
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win| 2NN =2 alwlw|dw| =

W > >0> 0> 00> W
o |[N|~Nfo|d|DMWW[W[N|[=

Imaginemos que se desea obtener las cantidades totales
para cada dato del campo Tipo, o sea, cuantos hay de A,
cuantos de B, y asi con todos. Para lograr esto existen los
subtotales, que son resumenes que se van intercalando en
la tabla, pero hay que indicarles en qué momento deben
aparecer. cada ano, cada semana, etc. Para ello se le
ordena a Calc que descubra los cambios que se producen
en algun campo, .y cuando los detecte, intercalara un
resumen.

En.nuestro caso, segun la tabla anterior, hemos decidido
insertar subtotales en los cambios de tipo. Para ello hay
que dar tres datos:

e Campo en cuyos cambios se insertaran subtotales,
por ejemplo en el paso de A aB

e Campo que se va a sumar, contar o hallar el
promedio. Imaginemos que en nuestro ejemplo se ha
elegido el campo Cantidad y que deseamos sumas
parciales.

e Operacidon que se usara en el segundo campo: Suma,
varianza, promedio,...

14
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Un detalle importante: no hay que ordenar la tabla. Al
pedir subtotales los distintos campos que intervienen se
ordenaran automaticamente.

Veamos el procedimiento:

Usamos Datos — Subtotales. Nos aparecera el Grupo 1

(puede haber niveles, como veremos mas adelante) vy
rellenamos los tres datos:

e Agrupar por Tipo
e Calcular subtotales para Cantidad
e Usar funcion Suma

Subtotales

Grupo 1 Grupo 2 | Grupo 3 |Opciones

Agrupar por

Tipo e |

Calcular subtotales para Usar funcién

CTipo

[JOrden Cantidad

m Promedio

DesvEst (Muestra)
DesvEstP (Poblacion)
Varianza (Muestra)
VarP (Poblacién)

Al pulsar sobre Aceptar veras que la tabla
se ha ampliado, se han ordenado los tipos,
en cada cambio se suma la cantidad parcial,
e = vy alfinal aparece el total general.

A suma 22|
B 1 1

E:|
\Total 25|

Para que desaparezca el subtotal, vuelve a Datos -
Subtotales y en Agrupar por elige Ninguno.

15



Guias Apache OpenOffice Calc 4 Rangos de datos Guia 11

Una vez definidos unos subtotales, les puedes afadir otros
nuevos para algun campo diferente (subtotales anidados).
Para ello repite todas las operaciones para otro campo. En
nuestro ejemplo podemos anadir mas subtotales teniendo
en cuenta también el Orden y con la operacion SUMA. Abre
de nuevo la ventana de subtotales, deja igual el primer
grupo y pasa al segundo. Define agrupar cantidades segun
el orden con la operacion suma:

Subtotales [ x |

Tipo Orden Cantidad

Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 |Opeiones

-

™
&
|i
v [ra [l&

Lol (]

zzr 0@ §
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E]
5]

L
L

A

Al final resultaran subtotales
anidados: i
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"
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|E
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M
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1
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=3 ‘:?
ElLE
=] FREERE

U
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El
5

=}
o
5 I
g
w flg

m
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g
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Si se agregan varios niveles la tabla puede resultar
confusa. Para sintetizarla un poco disponemos del
esquema, como veremaos a continuacion.

ESQUEMA

I 5 I

Observa el esquema que se ha creado
por si mismo a la izquierda de la tabla
con la orden de Subtotales.

Orden Cantidad

=]
5}

1 Suma

2 Suma

3 Suma

= > == R =]

g
&
3

Los signos + y - que contienen, te
permiten abrir o cerrar los detalles de la
agrupacion por meses. Ve pulsando
sobre los signos - situados mas a la
derecha hasta conseguir que solo se

1 Suma

3 Suma

P P 1 O O O 1 PN P~ O 1 O O N Y Y O P Y S

1 Suma

BNH

%
o o el @@ @
3
]

2 Suma

I
&
3

LA TG T 'L'—L'—EE

=l
w

% 3 Suma
25 D Suma
30 |Total

16
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vean los totales. Cambia un poco el aspecto del esquema y
comprobaras su utilidad. Por ejemplo, puedes ocultar las
referencias a las cantidades y quedarte soélo con los totales.
Al final puede reducirse la tabla a una sola suma.

En la siguiente imagen, mediante el uso reiterado del signo
menos en el esquema, hemos reducido la tabla a un
resumen de sumas por tipos:

Tu =4 Sj ahora seguimos usando™ el signo
ﬁ e - 4 menos para cerrar, reduciremos=mas el
o | esquema:

24 _|C Suma 7
25 |D Suma 8|
30 |Total 51

Y aun se puede reducir a un.solo total:

Tipo Orden Cantidad
‘Total ‘ ‘

1

Juega con los signas +y — para abrir y cerrar detalles.

Los subtotales en Calc tienen un pequefio problema, y es
que si copiamos la tabla a otra celda, se deshacen
automaticamente 'y hay que volverlos a construir. Si los
quieres incorporar a un informe en Writer se te copiara la
tabla como imagen. Otra posibilidad, aunque el formato se
desfigura un poco, es copiar la tabla con pegado especial
como HTML. Asi se puede editar en Writer, al contrario de
la imagen, pero esta queda con mejor aspecto:

Informe de estado

Orden” Cantidad T

TR
Elelelelel®
SRR EIR

|
il

Existen publicadas macros para copiar solo las celdas
visibles, como en Excel.

17
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Funcion SUBTOTALES()

Esta funcion también te calcula subtotales. La ventaja que
tiene es que actua sobre datos ya filtrados (celdas visibles),
y no tiene en cuenta los ocultos.

Su sintaxis: =SUBTOTALES( funcion ; rango ). El primer
parametro es un numero que indica si se va a usar suma,
promedio u otra funcién, y el segundo, el rango sobre el
que se calcula el subtotal.

Los valores del parametro son:1, PROMEDIO; 2, CONTAR,;
3, CONTARA; 4, MAX; 5, MIN; 6, PRODUCTO; 7,

DESVPROM,; 8, DESVESTP;. 9, SUMA; 10, VAR y
11, VARP.

En la imagen hemos filtrado nuestra tabla ejemplo para
ocultar el valor 1, hemos aplicado abajo.la funcion
=SUBTOTALES(9;H17:H24), que al tener el parametro
valor 9 es una suma y eabservamos que el resultado, 20, es
el total de los valores visibles, pero no de los ocultos:

3
20

18
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VALIDACION DE DATOS

Cuando alguien crea una hoja de calculo que van a usar
otras personas, o bien no se fia de su propia atencion y
desea controlar las entradas a una celda, puede usar la
Validaciéon de datos. Consiste esta en obligar a que se
escriba en una celda solo el tipo de datos que sea
adecuado: Una fecha, un numeros sin decimales, una
cantidad entre 1 y 100, etc.

Para lograrlo se pueden seguir los siguientes pasos:
- Selecciona el rango de datos que deseas validar

Por ejemplo, en esta tabla, tanto el numero de hijos como
la frecuencia son numeros positivos sin decimales.

Numero de

hijos Frecuencia
11

34

22

10

9

8

7

OOk, WN-~O

Con Copiar y Pegar, traslada esta tabla a Calc (o la copias
manualmente)

Para obligar a que las entradas sean numeros sin
decimales, seleccionaremos Ilas dos columnas vy
buscaremos Datos — Validez.

Obtendras una ventana con tres pestafias. Las vemos
separadamente:

19
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Criterios

Validez

Criterios | Ayuda sobre |a entrada | Mensaje de error

Longitud de texto

Aqui concretas las condiciones para que un dato sea
valido: que sea o no una fecha, que no tenga decimales,
que esté entre un minimo y un maximo, o perteneciente a
una lista, etc. En nuestro caso deseamos que no tenga
decimales y que sea positivo.

Validez

| Criterios | Ayuda sobre Ia entrada | Mensaje de error

Permitir Nuameros en teros hd

Permitir celdas en blanco

En la imagen podemos observar activada la opcion de
Numeros enteros y mas abajo Mayor o igual que 0
(positivo. 0 nulo). Este aspecto es importante, porque a
veces los datos deben estar restringidos a un intervalo,
como serian calificaciones del 0 al 10, escalas entre 1y 5y
otras parecidas. Todas las opciones de tipo de datos estan
acompafadas por esas restricciones. Una muy interesante
es “entre” y su contraria “no entre”, que permiten definir
comodamente el minimo y maximo que deberan tener los
datos.

Ayuda sobre la entrada

Criterios |Ayuda sobre la entrada | Mensaje de error

Mostrar ayuda sobre |a entrada al selecdonar una celda

Ayuds sobre lagntrada | Los nimeros han de ser enteros positives o nulos. s

20
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Después de esto puedes rellenar el mensaje de entrada,
que avisa del caracter validado de la celda antes de que
introduzcas nada. En la imagen tienes un ejemplo de
mensaje.

No es demasiado aconsejable su uso, porque distrae
bastante, y terminaras por suprimirlo.

Mensaje de error

4 Este mensaje solo. aparecera

Criterios | Ayuda sobre laentrada | Mensaje de error

[¥] Mostrar mensaje de error al introduci valores incorrectos Cu a n d O Se escri ba u n d ato n O
- valido, y por eso es mucho mas
util que el anterior.

La ventana solo se abre si
< | cometes un error.

Experimenta con ambos 'mensajes y después intenta
escribir datos validos y erroneos, para ver la reaccion.

Para anular unas condiciones de validez basta repetir el
proceso y elegir como criterio “Todos los valores”

Las restantes opciones son faciles de entender:

Decimal: No es necesario que los datos sean enteros
Fecha y hora: Sélo admitira datos con ese formato en
todas sus variantes.

Longitud del texto: No se podran escribir datos cuya
longitud en modo texto sobrepase un limite.

VALIDACION MEDIANTE LISTAS

Una validacion muy util es la de obligar a escribir sélo
elementos de una lista dada. Por ejemplo, si una empresa
tiene fabricas en Cérdoba, Malaga, Jaén, Sevilla y Almeria,
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se puede desear que solo estos datos sean validos en una
celda.

Para conseguirlo, has de elegir el criterio “Lista” y escribir
mas abajo los valores permitidos. En la imagen asi lo
hemos hecho, prohibiendo ademas los valores en blanco:

Criterios | Ayuda sobre la entrada Mensaje de error

v

En el ejemplo se ha elegido el criterio para la

Sevilla 4

o . columna G, y .cada vez que se intenta
s : escribir un'dato nuevo aparece la lista con
“—. ~ los valores permitidos:

i Las listas también se pueden elegir como lo

hace Excel, y es escribiendo los valores en
un rango y después haciendo referencia a él.

Por ejemplo, si en una columna soélo puede
escribirse un color elegido entre cuatro, se
escriben previamente en cualquier rango de la
hoja. En la imagen se han escrito en A13:A16

Después basta elegir como criterio |~ "
el de “Intervalo de celdas”. Se
escribe el rango que acoge los | .-
valores y asi funciona como el
anterior. Es buen procedimiento si

los valores son muchos y ya estan

aceptar | [_cancdar | [ Ayuda | [ Restablecer
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escritos. Si no, es preferible el otro método, porque asi no
estorban para otros trabajos.

Una validacion tipica de este tipo es la de Hombre/Mujer.
También, en datos personales, los nombres de provincias o
departamentos.

TEXTO EN COLUMNAS

Es frecuente que se posean dates.en modo texto y se
deseen copiar a una hoja de Calc. Los distintos campos
pueden estar separados por comas, 0 por tabulaciones o
separadores similares. Por ejemplo, estos datos distinguen
sus campos mediante punto y coma:

Pedro;654532988;Madrid
Marisa;677112322;Getafe
Sonia;623897655;Villalba
Antonio;688200565;Colmenar

Si los copiamos tal cual estan a una hoja de calculo, caeran
todos los de una misma fila en una celda unica, lo

Pedroc5453208 | QqUE.impedira un buen analisis por separado.

8;Madrid

Marisa;6771123

22,Getate Prueba a hacerlo. Senala los datos anteriores vy
sma2389705 | N3Salos @ una hoja con Copiar y Pegar. Quedaran

5;Villalba

,
Antonio;6882005 aS I .
65;Colmenar

Se han copiado todos juntos, sin poder distinguir entre
nombre, teléfono y localidad. Para separarlos existe la
operacion de Texto a Columnas.

Selecciona las cuatro celdas de datos y busca Texto a
Columnas en el menu de Datos. Abrelo:
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Esta ventana es mucho mas util que la correspondiente en
Excel, porque te presenta todo en un solo _paso,y no dos.
En primer lugar concretamos que los datos - estan
“Separados por” y no son de ancho fijo. Estos ultimos son
aquellos que asignan un numero fijo de caracteres para
cada dato, completando después con espacios en blanco.
No es nuestro caso, en el que los tenemos separados por
el signo de punto y coma. Asi que elegiremos Separados
por.

Elegimos “Punto y coma’. No.importa si no borramos la
opcion de “Tabulador”. El programa lee los delimitadores
existentes y si entre ellos esta el punto y coma, separa los
campos. De hecho, en la imagen de arriba ya estan
separados, ‘aunque no hayas pulsado aun en Aceptar. A
veces tendras que fijar también el delimitador de texto, ya
que . en. algunas impoortaciones aparecen comillas o
apostrofos no deseados.

Puede interesar dar un formato determinado a cada
columna nueva. En la parte inferior de la ventana de
opciones, si pulsas sobre una de las columnas
recientemente creadas, se te ofrece un catalogo de
formatos. Quizas sea mejor formatear mas tarde:
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Una vez separados podemos anadir cabeceras, cambiar
formatos o ejecutar los calculos que deseemos sobre ellos.
Se han convertido en un rango normal.

Nombre Teléfono Localidad
Pedro 654532988 Madrid
Marisa 677112322 Getafe
Sonia 623897655 Villalba
Antonio 688200565 Colmenar

En la imagen vemos como quedarian nuestros datos
después de aiadir rotulos y formatos.

Esta operacion de repartir en columnas puede ser util
también cuando se importan-datos'de fuentes externas.

Por ejemplo, los siguientes datos han sido obtenidos del
Banco de Espafa en formato CSV, y en Calc quedan asi:

ENE 2002;86,089;-0,10,;3,10;-0,10;4,50;4,20;"_";-
2,90;"_";3,60;"_";"_"

FEB 2002;86,164,0,10;3,10;0,00;5,00;4,10;"_";-
3 20 "wn - n, 3 70 n n.nw n

MAR 2002;86, 876 0,80;3,10;0,80;4,20;4,20;"_";
1 20 n on, 3 50 n n.wn

ABR 2002;88 056,1,40 3,60;2,10;5,30;5,00;"_";
O 40 nwn n, 3 90 n n.wn

MAY 2002;88, 373 0,40;3,60;2,50;5,40;4,90;"_";
1 90 "wn n, 4 10 n n.wn

JUN 2002;88, 377 :0,00;3,40;2,50;5,50;4 ,80;" "
4 40 "n o, 4 10 n n.wn

JUL 2002;87, 763 -0,70;3,40;1,80;5,30;4 ,80;" "
1 60 "_" 3 80 "—" "_"
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Habra que separarlos en columnas, Intenta copiarlos en
una hoja y separarlos, Te debe quedar de esta forma,
después de cambiar algun formato:

ene-02 26.089 010 210 010 4.50 4.20 _ 230 _ 260 _ _
Fab-02 26164 010 210 0.00 5.00 410 _ -320 _ 270 _ _
mar-02 96,476 0.80 210 0,80 4.20 4.20 _ .20 _ 350 _ _
abr-02 28056 140 360 210 530 5.00 B -040 B 240 B B
may-02 52,373 040 360 2560 540 4.90 B 140 B 410 B B
jun-02 22,377 0.00 240 2560 550 4.80 B 440 B 410 B B
jul-02 S7.763 -0.70 240 150 5.30 4.80 _ 160 _ 2.0 _ _

Esta misma operacidon se puede realizar si_los datos
ocupan un archivo completo. Desde el mend Insertar —
Hoja desde archivo. Eliges el archivo en el-explorador que
se abre, y Calc, al detectar que es del tipo texto (o CSV,
por ejemplo), se abre la ventana de Texto a columnas y se
procede como en casos anteriores, salvo que te pregunta
donde deseas insertar los datos

Operacion contraria

Podemos usar un truco para volver a unir en una sola
columna (de texto preferentemente) los datos que estan
separados en varias. Basta usar la funcion
“CONCATENAR”. Puedes wunir con ella columnas
completas o celda a celda. Lo hemos hecho con los datos
del ejemplo separandolos con guiones:

| ¢ [ o [ & [ ¢ | G |
Mombre Teléfono Localidad Mombre-Teléfono-Localidad
Pedro 654532988 Madrid Pedro-654532968-Madrid
Marisa 677112322 Getafe Marisa- 677112322-Getafe
Sonia 623897655 Villalba Sonia-623897655-Villalba
Antonio 686200565 Colmenar Antonio-686200565-Colmenar

26



Guias Apache OpenOffice Calc 4 Rangos de datos Guia 11

Hemos usado la formula =CONCATENAR(C3;"-";D3;"-";E3)
en la primera fila y después hemos rellenado hacia abajo.

CONSOLIDAR

Esta funcion permite agrupar datos de varias areas
independientes que tengan elementos comunes y otros
distintos. Entonces, a partir de estas areas se calcula una
nueva con ayuda de una funcion matematica seleccionable,
que solo actue sobre los elementos variables. Es decir,
unifica la informacion que contengan varias areas, y a la
par, aplica una operacion matematica sobre ellas. Es mejor
verlo con un ejemplo:

Las tablas siguientes contienen datos de impagados en un
primer semestre relativos a tres sucursales distintas de una
entidad, Copiala en un libro de Cale.

Sucursa Sucursa Sucursa

1A 1B IC

Enero 33 Enero 12 Enero 22
Febrero |43 Febrero |32 Febrero |14
Marzo 47 Marzo 25 Marzo 24
Abril 87 Abril 43 Abril 15
Mayo 56 Mayo 11 Mayo 17
Junio 23 Junio 31 Junio 26

Como veras, todas las tablas de datos tienen la misma
estructura. Ese es el escenario ideal para realizar una
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consolidacion. Por ejemplo, deseamos conocer el promedio
de impagados en las sucursales B y C.

Para consolidar ambas sucursales, senala con el ratén una
zona vacia de tu hoja, ejecuta el comando Consolidar del
menu de Datos y obtendras este cuadro de dialogo:

Consolidar

Intervalos de consolidacion
SHoja1 $G§6:5G511 Ayuda
SHoja1.51$6:51511

Intervalo de datos de origen

- no definido -

El

Copiar resultados a

Bl
z im
4«

- no definido - v| $Hojals$1517

Como Funcién elige Promedio,

Para rellenar los intervalos de datos de origen escribe el
primer rango ‘(por ‘ejemplo Sucursal B) o usa el pequefio
botdn de reducir para seleccionarla con el raton. Pulsa en
Anadir cuando veas que la referencia del rango esta bien
escrita. Escribe o selecciona el segundo rango (por ejemplo
Sucursal C) y pulsa de nuevo Anadir, Cuando aparezcan
bien escritas las dos en Todas las referencias, pulsa
Aceptar y obtendras los datos consolidados.

En el ejemplo quedaria asi:

17
23
245
29
14

Aparece sin formato y sin etiquetas. Habria que copiarlas
de las tablas origen.
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Si abres las “Opciones” y eliges “Vincular”, al cambiar un
dato de origen se reflejara en el resumen final. Como ves,
la presentacion es bastante escueta. Después puedes
afadir rétulos o decidir colores hasta que quede a tu gusto.

Promedios
Enero 17
Febrero 23
Marzo 24,5
Abril 29
Mayo 14
Junio 28,5

El ejemplo ha sido muy simple, pero imagina lo que seria
unificar  facturas, proyectos "o presupuestos de
Departamentos, o recogidas de datos en un trabajo
estadistico.

Sobre el mismo modelo. vamos ar-averiguar el maximo
numero de impagados en las tres sucursales,

Te indicamos los pasos sin dar muchos detalles:

Senala una zona vacia de datos con el raton, Pulsa sobre
Consolidar y anade las areas de las tres sucursales, Como
Funcién de calculo elige Max

Te deberan dar estos datos (una vez formateados y
completados)

Sucursales | Maximos
Enero 33
Febrero 43
Marzo 47
Abril 87
Mayo 56
Junio 31

29



Guias Apache OpenOffice Calc 4 Rangos de datos Guia 11

Alternativas

Esta operacion de Consolidar la puedes conseguir, y con
mas posibilidades, si usas formulas en lugar del comando
ofrecido. Por ejemplo, deseamos recoger el maximo
numero de cada fila. Supongamos, como puedes ver en la
imagen, que las cabeceras de columna estan situadas en
D3, G3 y J3 respectivamente. Buscamos una celda en una
region libre de datos y escribimos: =MAX(D3;G3;J3). Luego
basta rellenar hacia abajo, anadirle las filas y columnas de
etiquetas y cambiar el formato. Te queda una consolidacion
idéntica a la que ofrece el menu Datos.

A [ 8 [ e [ o [ e [ ¢ [ 6 [ w [ 1+ ek

=
B
E

=1

et
ATm
e 2
= AR
3|33
a
B (o
&le

i~
EJFs
=
S

v}
B
HIES
@
S

=3
HE
212

T

&

=
=

=

[ ‘

Pegado especial

Si la consolidacion se efectua con la operacion suma, un
simple pegado especial puede resolvernos el calculo.
Pegamos la primera columna en una region libre. Después
copiamos la siguiente, pero usando Pegado Especial con
suma
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Pegado especial

Seleccion Operaciones
[Pegar tod © Ningy
] Text Sum.
Nimeros Sustraer
PIFecha y hora Multiplicar
CIFérmulas Dividir
[ Comentarios
[JFormatos
[ Objetos

Opciones Desplaza
Oig Id: ® No desplazar
[ Transponer Hacia abajo
[Cvincular Hacia la derecha

En la imagen puedes ver

Rangos de datos

Guia 11

las tres fases de una

consolidacion que usa esta técnica. Hemos. separado las

copias progresivas para que se vean mejor.

33 15 &7
43 75 89
47 72 96
87 130 145
56 &7 84
23 54 | E1
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