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INTRODUCCION

En la actualidad la tecnologia computacional se ha desarrollado a grandes
pasos a nivel de hardware y software. Las aplicaciones de software han tenido
mejoras en cada una de sus versiones dando al usuario un ambiente atractivo en
cuanto a la visualizacion de las ventanas al no ser tan complejas, todas estas
herramientas de software estan unidas en un sola aplicacién que se la denomina

Ofimatica.

La Ofimatica es utilizada tanto en entidades publicas como entidades
privadas, convirtiéndose en una herramienta basica del trabajo, nadie concibe una
computadora sin este paquete de trabajo. El software permite la realizacion de
calculos tan simples como también calculos financieros, representacion de
gréficos en base a tablas estadisticas, manejo de bases de datos simples que

permiten el manejo de gran cantidad de datos dentro de una dependencia.

Existen diferentes tipos de paquetes de Ofimatica como: el software de la
empresa Microsoft con su producto Microsoft Office, en cualquiera de sus
versiones con herramientas y complementaciones muy atractivas Yy
verdaderamente enfocado al cliente final s6lo con algunos detalles; es una
aplicacion propietaria, que exige el pago por las licencias y adquisicion del

mismo, y no todo el mundo tiene acceso a €l sino es a través de copias piratas.

Software Libre es la opcion propuesta y actual la que nos lleva a preguntar
¢CAmo poner en manos de todos esta herramienta? ;De qué manera enfrentar el

reto de capacitar utilizando herramientas ofimaticas de Software Libre?

El cambio tiene resistencia, saber como vencerlas es parte de nuestro
triunfo, al escoger el paquete OpenOffice.org Calc para comenzar a vencer en el
area de Ofimatica, logrando un manual de estudio que satisfaga las expectativas
del usuario es dificil pero lo importante es lograr que todos de conjunto hablemos

el mismo idioma en lo que respecta a la ensefianza del mismo, unidos podemos



lograrlo.

Y la migracién a Software Libre - OpenOffice.org Calc es casi inevitable,
porque actualmente las politicas gubernamentales tienden a implantarlo
inicialmente en las dependencias de gobierno y seguir avanzando hasta su
totalidad.

El reforzamiento realizado a la Educacién Técnica implantado por el
Ministerio de Educacion en Ecuador tiene por objeto actualizar la estructura
organizativa y académica en el bachillerato en base a la implementacién de

nuevos laboratorios con software libre.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1. CONTEXTUALIZACION

Las aplicaciones de la Ofimatica son utilizadas dia a dia a todo nivel,
desde una aplicacion de calculo sencilla hasta el manejo de datos contables de
una dependencia que realiza la recoleccion, procesamiento y distribucion de datos
entre sus usuarios que comprende poseer conocimientos basicos y mas aun

conocimientos avanzados en el manejo y aplicacion de una hoja de calculo.

El software de céalculo es desplazado por la falta de conocimiento en el
manejo de la gran cantidad de herramienta y funciones que dispone una hoja de
calculo, limitandose el usuario a usar unicamente un procesador de textos y una
calculadora con el fin de presentar una estado de situacion financiera, un
inventario, una contabilidad completa y diversas tareas de calculo, causando una
pérdida de tiempo que a la postre no permitird una oportuna toma de decisiones

dentro de una empresa, negocio, microempresas.

A nivel mundial y latinoamericano OOo*Calc ha tomado un repunte en
cuanto a la instalacion y utilizacion de software libre o codigo abierto,
permitiendo llevar calculos desde un pequefio comercios 0 negocio hasta manejar
informacion de industrias grandes, facilitando asi actividades a nivel de control y

administracién de negocios.

En el Ecuador, en los ultimos afios la tecnologia computacional ha

mejorado notablemente, y hoy podemos utilizar un computador en actividades
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administrativas, comerciales y mas aun en la Educacion, donde las Nuevas
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion son una herramienta

fundamental en el aprendizaje en el nivel medio y superior.

La Educacion Técnica en Ecuador ha tomado un papel importante a nivel
de la formacion estudiantil en los colegios técnicos, empezando como el PRETEC
(Proyecto de Reforzamiento de la Educacion Técnica), luego el RETEC
(Reforzamiento de la Educacion Técnica), en dénde la estructura organizativa y
académica viene establecida y dispone en el curriculum la utilizacién de software

libre aplicado a cada tema modulos por competencias.

Una de las politicas del Gobierno del Presidente Economista Rafael Correa
Delgado es promover la utilizacion de software libre por lo que emitio el Decreto
No. 1014 del 10 de abril de 2008, que establece como politica publica para las
Entidades Administracion Publica Central la utilizacion de Software Libre en sus
sistemas y equipamientos informaticos, de ésta manera busca el ahorro econémico

al pais.

Las instituciones educativas del pais estan utilizando OOo con el fin de
cumplir en la utilizacion software libre ofimatico y la Secretaria General de la
Administracion Publica a traves de la Subsecretaria de Informatica es la llamada a
la elaboracion y ejecucion de planes, programas, proyectos, estrategias, politicas,
proyectos de leyes y reglamentos para el uso de Software Libre en las

dependencias del gobierno central del Ecuador.

El Gobierno Nacional a través del Ministerio de Educacion a dotado al
Instituto Tecnoldgico “Victoria Vasconez Cuvi” de un Laboratorio de Informatico
con computadores de marca y software con sistema operativo GNU/Linux
Ubuntu, OOo Yy sus aplicaciones que serviran como herramienta base para el

aprendizaje de software libre.

Por lo expuesto anteriormente es necesaria la elaboracién de un Libro



Electronico de OOo Calc, con el fin de disponer de material didéctico actualizado
y una herramienta que permitird guiar la utilizacién de dicho software a las

sefioritas alumnas del Segundo Afo de Bachillerato del instituto.

1.2. ANALISIS CRITICO

La falta de material didactico para las sefioritas del Segundo Afio de
Bachillerato del Instituto Tecnoldgico Victoria Vasconez Cuvi de la ciudad de
Latacunga, ha limitado conocer la verdadera utilizacion y potencialidad de la hoja
electrénica de célculo OOo Calc en la aplicacion y solucion a tareas y problemas
de calculo.

1.2.1.Arbol de Problemas

Desinterés por la Ambiente educativo Bajo interés por los Desactualizacién

asignatura poco agradable nuevos Informatica
conocimientos

AMBIENTE
EDUCATIVO
MONOTONO

Mecanismos Recursos didacticos No integracion de la Falta de manejo de
didacticos tradicionales tecnologia las TICs
tradicionales Informatica en la
educacion

Figura No. 1.1. Arbol de Problemas



1.3. PROGNOSIS

El no disponer de material didactico de hoja de calculo, se evidenciaré en
el desconocimiento del manejo de OO0 Calc en las alumnas de Segundo Afio de
Bachillerato del Instituto Tecnoldgico Victoria Vasconez Cuvi de la ciudad de
Latacunga, dejando una brecha de conocimientos en su formacién estudiantil y
profesional al aplicarse a un cien por ciento el Decreto Ejecutivo 1014 a la
Administracién Pablica y Educativa en Ecuador en cuanto a la utilizacion de

software libre en los sistemas y equipos informaticos.

1.4. FORMULACION DEL PROBLEMA
¢Como afecta la carencia de un Libro Electrénico de OOo Calc en el

rendimiento académico en las alumnas de Segundo afio de Bachillerato del

Instituto Tecnoldgico Victoria Vasconez Cuvi de la ciudad de Latacunga?

1.5. DELIMITACION DEL PROBLEMA

1.5.1. Conceptual

Campo: Informatica

Area : Educacion

Aspecto: Software libre, Hoja electrdnica de calculo, OOo Calc.
1.5.2. Espacial

Instituto Tecnologico “Victoria Vasconez Cuvi”, de la ciudad de Latacunga afo

lectivo 2010 - 2011.



1.6. OBJETIVOS

1.6.1. Objetivo General

Analizar las funcionalidades de un Libro Electrénico de OOo Calc para
mejorar el aprendizaje del médulo de hoja electrénica de calculo en el
Segundo afio de Bachillerato del Instituto Tecnoldgico Victoria VVasconez
Cuvi, de la ciudad de Latacunga.

1.6.2. Objetivos Especificos

Recopilar la informacién bibliogréfica para la instalacion y utilizacion de
la hoja electrdnica de calculo OOo Calc.

Analizar la documentacion consultada para fundamentar la parte tedrica de
la hoja electrdnica de calculo OOo Calc.

Clasificar los temas de hoja de calculo OOo Calc por unidades para
mantener el esquema establecido por el Ministerio de Educacion - RETEC.
Proponer el desarrollo del libro electronico para mejorar el aprendizaje del

maodulo de hoja de célculo.

1.7. JUSTIFICACION

Para el desarrollo de la presente investigacion se cuenta con suficiente

material bibliografico acerca de la hoja electronica de calculo OOo Calc instalado

y aplicado en los sistemas Operativos Linux y Windows.

Se dispone del conocimiento necesario acerca de la elaboracion de libros

electronicos, con el fin de coadyuvar a mejorar el manejo de las herramientas que

proporciona O0o Calc.

El Ministerio de Educacion - RETEC (Reforzamiento de la Educaciéon

Técnica), proporciona el médulo por competencias, que detalla el curriculum y

las unidades que deben ser tratadas en el afio lectivo, las mismas que seran



plasmadas en el desarrollo del libro electronico.

En la gran autopista de la informacidbn como es Internet, existe el
instalador de la hoja electrénica de céalculo OOo Calc, constituyéndose en un

referente importante para dar viabilidad a la ejecucién de este proyecto.

La aceptacion de cambio hacia la hoja electrénica de calculo OOo Calc por
parte de los usuarios de aplicaciones similares es importante ya que se enriquece
el conocimiento tedrico — préctico, contribuyendo de esta forma a optimizar

servicios ofimaticos de software libre.

Para la parte metodologica se cuenta con el asesoramiento de docentes de
la universidad a nivel investigativo y técnico, también existe la predisposicion de

alumno investigador.

El estudio previo realizado determina que no existen limitaciones para la
realizacion del presente tema, constituyéndose en un proyecto de desarrollo
factible de ejecucion que mejorara la ensefianza-aprendizaje de nuevas

herramientas de ofimaticas de software libre.



CAPITULO II
MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

En la Universidad Técnica de Ambato se ha podido encontrar varios libros
electrénicos con diversa teméatica y de diversos autores como se detallan a
continuacion:

e Libro sobre Disefio Industrial por computador escrito por Ferré Masip,

Rafael en 1987.

e libro sobre Impacto tecnologico y arquitectura en bibliotecas escrito por

Bueno Vieira, Guaracy José y publicado en noviembre del 2009.

En relacion a la elaboracion de software educativo y manuales se han
encontrado investigaciones que de alguna manera han servido como referencia y

son las siguientes:

De GUEVARA, David; ULLOA ROSA. (2008). Modelo para el

desarrollo del Software Educativo.

De SUN MICROSYSTEM INC. (2007). Ayuda de OpenOffice.Org Calc.

2.2. FUNDAMENTACION TEORICA

La fundamentacion tedrica que sustenta la presente investigacion contiene
los siguientes aspectos:
e Libro Electronico.

e Aprendizaje.



e Modelos curriculares tecnoldgicos.
e Modulo.

¢ Hoja electronica de célculo.

2.2.1. Libro Electronico

Comienzo del libro electrénico

En 1971 se dieron los primeros pasos hacia lo que hoy en dia conocemos
como libro electronico o libro digital, con Michael Hart al frente del Proyecto
Gutenberg (www.gutenberg.net.) de la Universidad de Illinois, el cual consiste en
una biblioteca digital gratuita en cuyo acervo se encuentran obras clasicas de
autores como Shakespeare, Poe y Dante y otras del dominio publico (no sujetas a
derechos de autor), cuya coleccion alcanza la suma de 2,000 libros hasta abril del
2002.

Figura No. 2.2. Obras clasicas

Diez afios después, en 1981, salié al mercado el primer libro electrénico
con fines comerciales, el Random House's Electronic Dictionary, editado por
Random House, pero la verdadera expansion del libro digital llegd en marzo del
2001 cuando el famoso novelista Stephen King, apoyado por la editora electrénica
Simon&Schuster, lanzé en exclusiva a traves de Internet su novela Ridingthe
Bullet, que en tan solo 48 horas vendié 500 mil copias, cada una en 2 délares y

medio; un mes después, Vladimir Putin public6 en red sus memorias.
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Figura No. 2.3. Libro digital

A partir de entonces comenzaron a surgir varias editoriales electrénicas, y
las tiendas virtuales comenzaron a incluir libros digitales en su catalogo; algunos

ejemplares para la venta y otros se ofrecen en forma gratuita.

Queé es un libro electronico

Segun Ciberhabitat — “Ciudad de la Informatica define: conocido también
como libro digital o eBook, el libro electronico es una publicacion cuyo soporte
no es el papel sino un archivo electronico, su texto se presenta en formato digital y
se almacena en diskette, CD-Rom o en Internet. El libro electrénico permite
incorporar elementos multimedia como video, audio, y en el caso de Internet,
posibilita enlaces a otras paginas de libros digitales de la red”.
http://www.ciberhabitat.gob.mx/biblioteca/le/

Segun la Enciclopedia Libre — Wikipedia define asi: un libro electrénico,
también conocido como e-book, eBook, ecolibro o libro digital, es una version
electronica o digital de un libro. También suele denominarse asi al dispositivo
usado para leer estos libros, que es conocido también como e-reader o lector de

libros electronicos. http://es.wikipedia.org/wiki/Libro_electr%C3%B3nico

Segun, Guevara David y Ulloa Rosa, los libros electronicos presentan la
informacion de los libros convencionales transferidos a soporte electronico,
disefiados en un formato educativo para posteriormente interactuar con el alumno

a través de resolucion de ejercicios, actividades relativas a la informacion
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presentada y preguntas que no son calificadas.

Para el investigador es un soporte electronico que facilita la lectura e

interaccién con el usuario.

Norma Open eBook

Con el objeto de unificar el formato de publicacion utilizado por las
editoriales  electronicas, se presentd la Normativa Open eBook
(www.openebook.com ), promovida por el Open eBooKForum, en la 1ra Feria del
Libro Electrénico celebrada en 1998 en Gaithersburg, Maryland, Estados Unidos.
De esta manera, en 1999 se logré la version final 1.0 de la especificacion
denominada “Estructura de Publicacion del Libro-e Abierto (Open eBook
Publication Structure)”, que determiné la plataforma html y xml como el estandar

para esta forma electronica

<0eB>

Open eBook Forum

Figura No. 2.4. Logotipo Open eBook Forum

2.2.2. Concepcion del proceso de Ensefianza Aprendizaje

Las concepciones sobre el proceso de ensefianza aprendizaje constituyen
un pilar esencial del curriculo. A través de la realizacién del proceso en sus
distintas formas, se manifiestan y concretan los fines de la educacion, los planes
de estudio, las concepciones respecto a la profesion, al conocimiento, la
ensefianza y el aprendizaje; acorde con las condiciones especificas de los
profesores y alumnos como sujetos sociales y como miembros de una comunidad
educativa, segun las caracteristicas de la disciplina docente y de la carrera de que

se trate.

El proceso de ensefianza aprendizaje se orienta, de modo consciente e
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intencional, a la finalidad de la formacién de los estudiantes de modo integral y
sistematico; aunando dialécticamente las actividades de ensefiar y aprender y por
tanto, la accion e interrelacion de sus sujetos —estudiantes, grupo, profesor- en una

actividad conjunta orientada a la consecucion de los objetivos formativos.

El curriculo modela el proceso de ensefianza aprendizaje en diferentes
niveles. Los componentes estructurales de dicho proceso —objetivos, contenidos,
metodos, medios, condiciones, resultados- y funcionales —orientacion, ejecucion,
control y ajuste- aparecen en los curriculos en diferentes planos de generalidad:
desde el proyecto curricular que establece la vision integral y total del proceso de
formacién, hasta su unidad menor, la tarea docente, que se da en las clases o en
otras formas de organizacion del proceso. Los niveles intermedios se expresan en
los ciclos, afios de estudio, disciplinas, asignaturas, médulos u otras formas de
estructuracion, segun corresponda. Cada uno de estos componentes en su
interrelacion, constituyen objeto de trabajo en la planificacion, ejecucion y

evaluacion de los curriculos.

Las concepciones que rijan el proceso de ensefianza aprendizaje tendran,

por tanto, un impacto directo en el disefio y desarrollo curricular.

Numerosos estudios han demostrado que la organizacion tradicional de la
ensefianza, que ha dado sustento a curriculos tradicionales, conduce a un
desarrollo limitado de los estudiantes, favorece el pensamiento empirico, una
orientacion deficiente en el objeto de conocimiento, pobre motivacion o
ausencia de los motivos mas adecuados para el aprendizaje y otras caracteristicas
no deseadas en los estudiantes y en los grupos estudiantiles. En el pensamiento
pedagdgico resumen décadas, los planteamientos realizados desde diferentes
posiciones, relativos a la necesidad de renovacién de la ensefianza en el sentido
de su activacion y el rompimiento de concepciones y practicas tradicionales
que limitan su alcance y resultados, buscando vias mas efectivas, proponiendo

alternativas que propicien el desarrollo pleno del educando.
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La concepcién del proceso de ensefianza aprendizaje como fundamento
tedrico del curriculo se hace, en este trabajo, desde una posicion comprometida
con las ideas que aporta el enfoque Histérico Cultural. Desde dicho enfoque la
categoria de actividad, constituye un principio explicativo y metodologico para la
comprension y la investigacion del surgimiento y desarrollo de la psiquis, tanto

desde el punto de vista filogenético como ontogenético.

La idea de que la actividad es condicion y medio de formacion de la
psiquis supone un replanteo conceptual de la ensefianza de incuestionable
importancia. Desde una perspectiva teorica general la ensefianza -como planted
L. S. Vygostki- constituye una forma universal del desarrollo psiquico del
hombre, forma histéricamente establecida, en la que transcurre la apropiacion de
la cultura de acuerdo con el contenido y segun las regularidades
correspondientes a una época historica determinada. Sin embargo, la relacion
entre ensefianza y desarrollo no es mecéanica, pues no toda ensefianza conduce al
desarrollo, sino aquella que tiene en cuenta las regularidades del proceso de

formacidn del educando, de la apropiacion de la experiencia historica social.

La formacion se da en la actividad social, en la comunicacion
interpersonal. El aprendizaje es un proceso formativo, de construccion personal de
conocimientos, habilidades, actitudes, valores, modos de comportamiento por el
sujeto que aprende. EIl estudiante, como sujeto de su actividad, es un ser activo y
conscientemente dirigido al logro de determinados objetivos de aprendizaje, que
regula su proceder segun sus condiciones internas (nivel de desarrollo alcanzado,
base de conocimientos, estrategias intelectuales, intereses, concepciones,
actitudes, valores) y externas (caracteristicas del objeto a aprender, exigencias de
la formacion que se traducen en objetivos curriculares, particularidades del
proceso de ensefianza aprendizaje en la situacion determinada) para el logro de un

nivel creciente de autonomia y autodeterminacion.

Dicho proceso de aprendizaje transcurre mediante la realizacion por el

estudiante de diversas acciones adecuadas al objeto y en condiciones de
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orientacion, colaboracion y comunicacién social, que mediatizan, en el proceso de
apropiacion, la relacion sujeto-objeto. De tal modo el aprendizaje emerge de la
relacion del sujeto (estudiante) con el objeto a aprender, con los demas sujetos

implicados en la situacion de aprendizaje y consigo mismo.

2.2.3. Modelos Curriculares Tecnoldgicos
El enfoque que ha caracterizado y determinado la mayoria de los modelos
funcionales de disefio curricular que han surgido desde principios del siglo XX

hasta nuestros dias ha sido el tecnoldgico.

El mismo se sustenta en la tecnologia de la educacion entendida como el
desarrollo de un conjunto de técnicas sistematicas, junto con conocimientos
practicos, para el disefio, la validacion y la operacionalizacion de las escuelas

como sistemas educativos.

La tecnologia de la educacion tiene una doble sustentacion: es una
disciplina que describe, explica y pauta los procesos educativos y es una accion

educativa tecnificada.

Se define como una herramienta neutral, es decir, una opcion valorativa,
por encima de ideologias o versiones concretas del mundo.

Tyler le asigna a la delimitacion de metas y objetivos educativos. Las
bases referenciales para establecer estos objetivos deben surgir del analisis de
investigaciones sobre los alumnos y sus necesidades, la sociedad, el andlisis de
tareas y los procesos culturales, y sobre la funcion y el desarrollo de los
contenidos. A los resultados de estas investigaciones los denomina fuentes. Estos
fundamentos se expresaran en objetivos conductuales los cuales se armonizaran a

través del filtro de la filosofia y la psicologia.

Su modelo incluye los siguientes pasos: seleccion y organizacion de

objetivos a partir de las propuestas provenientes de las distintas fuentes y filtradas
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por el analisis filosofico y psicoldgico, definicion de objetivos conductuales,
selecciébn y organizacion de actividades de aprendizaje y evaluacién de

experiencias.

2.2.4. Sistema modular

Como una alternativa de ensefianza que rompe con el paradigma clasico de
organizacion del conocimiento por disciplinas surge en 1974 el Sistema Modular
en la Universidad Autonoma Metropolitana-Unidad Xochimilco en México.

Sus raices pueden rastrearse en la combinacion de diversas influencias
tedricas como la escuela nueva, pragmatismo, antiautoritarismo, psicoanalisis,
tecnologia educativa y psicologia cognitiva asi como las caracteristicas de las
condiciones concretas existentes en la época de su surgimiento y de las diversas

tendencias politicas que en ella se manifestaban.

En el plano pedagdgico retoma los planteamientos de la escuela nueva que
concibe al alumno como el centro del proceso de ensefianza-aprendizaje y lo sitla
en una posicion activa frente al aprendizaje. EI conocimiento se organiza de forma
globalizada y estrechamente vinculado con la realidad siendo el papel del docente

de facilitador del aprendizaje de los mismos.

Sus bases psicologicas podemos hallarlas en la teoria de J. Piaget donde se
destaca la importancia de la actividad del sujeto cognoscente con relacion al
objeto de conocimiento y como se van transformando las estructuras mentales del

sujeto en su interaccion con el objeto.

Las principales caracteristicas del Sistema Modular Xochimilco son:
(Arbesu, 1996)

e Vinculacion de la educacion con los problemas de la realidad,

posibilitando a la universidad una mejor formacién de los futuros

profesionales que les permita enfrentar y solucionar exitosamente los
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problemas que se le presentan en su vida laboral y social.

e Integracion de la docencia, la investigacion y el servicio, las tres tareas
sustantivas de la universidad.

e Organizacion global del proceso de ensefianza-aprendizaje, por medio de
mddulos en torno a problemas de la realidad cuyo estudio se aborda de
manera interdisciplinaria.

e Participacion activa de los estudiantes en su formacion propiciando el
desarrollo de la responsabilidad individual ante su propio proceso de
aprendizaje.

e Concepcidn de la funcién del profesor universitario como guia, orientador
y organizador del proceso pedagogico.

e Utilizacion de métodos activos de ensefianza fundamentalmente el trabajo

en equipos.

A partir de estas caracteristicas se organiza el Sistema Modular centrado
en la definicion de las précticas profesionales emergentes y dominantes de cada

profesion como elemento articulador del disefio curricular.

El plan de estudios se conforma por un conjunto de modulos estructurados
a partir de un objeto de transformacion que se aborda a través de un proceso

investigativo y de trabajo grupal.

El modulo constituye una estructura de ensefianza-aprendizaje compuesta
por varias unidades interdisciplinarias. Cada una de estas unidades tiene un
objetivo de proceso que debe alcanzarse realizando diferentes actividades durante

el trimestre (periodo de duracién de cada modulo).

El objeto de transformacidn, nocién central en este modelo, constituye un
problema de la realidad que es considerado por la universidad como pertinente
para ser incluido en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Durante el desarrollo de
cada modulo alumnos y docentes desarrollan una investigacion cientifica en torno

al objeto de transformacién (problema) que se pretende estudiar el cual es
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abordado de forma interdisciplinaria.

El plan de estudio de cada carrera por lo general esta formado por doce
madulos, uno por trimestre distribuido en cuatro afios. Los médulos se distribuyen
a lo largo de la carrera en troncos a partir del criterio de que los iniciales se
relacionen con un mayor numero de disciplinas y carreras y los terminales sean
mas especificos. Cada modulo tiene determinados objetivos particulares y el
conjunto de ellos se encamina a lograr los objetivos generales de la carrera, mas

delante de revisara detenidamente.

El plan se inicia con un tronco comun o interdivisional (TID) que cursan
todos los estudiantes inscritos en las diecisiete carreras de las tres divisiones
académicas con que cuenta la Unidad Xochimilco (Division de Ciencias Sociales
y Humanidades, Division de Ciencias Biologicas y de la Salud y Division de
Ciencias y Artes para el Disefio). Una vez cursado el modulo del TID los
alumnos, en funcion de la carrera seleccionada, realizan los dos modulos
correspondientes al tronco divisional (TD) para posteriormente transitar hacia el

tronco de carrera donde culmina su formacion.

Un analisis critico del Sistema Modular nos lleva a afirmar que el mismo
constituye una innovacion educativa importante a nivel de la educacién superior
que ha permanecido en el tiempo y ha posibilitado la formacion de muy buenos
profesionales. Sin embargo, como sefialan sus propios protagonistas, es necesario
continuar desarrollando sus bases tedricas y metodologicas de manera de poder

identificar y superar las fallas que presenta.

El romper con la estructura légica de la ciencia al organizar todos los
contenidos a asimilar de forma interdisciplinaria requiere ser repensado, pues hay
conocimientos que son basicos para la formacién del profesional que tienen su
propia légica y que no pueden incorporarse en un problema concreto de
investigacion y en la organizacion del médulo. A su vez la organizacion global del

conocimiento en modulos si bien tiene la gran ventaja de vincular al estudiante
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con los problemas reales del contexto en que vive tiene el peligro de llevar a un
pragmatismo extremo si no se hace una adecuada seleccion de estos problemas

que puedan garantizar la formacion cientifica del profesional.

Otro reto importante del Sistema Modular esté en la formacion cientifica y
pedagogica que requieren sus profesores para poder desarrollar una ensefianza
interdisciplinaria a través de un proceso de investigacion cientifica y donde el rol
del profesor es el de orientador del proceso de aprendizaje de sus estudiantes que
implica nuevas formas de relacion del trabajo que posibiliten el desarrollo de las

potencialidades de cada uno de sus alumnos.

2.2.5. Hoja de calculo

Origen

En 1961 se vislumbré el concepto de una hoja de calculo electrénica en el
articulo Budgeting Models and System Simulation de Richard Mattessich. Pardo y
Landau merecen parte del crédito de este tipo de programas, y de hecho intentaron
patentar (patente en EE.UU. numero 4.398.249) algunos de los algoritmos en
1970. La patente no fue concedida por la oficina de patentes por ser una invencion
puramente matematica. Pardo y Landau ganaron un caso en la corte estableciendo
que "algo no deja de ser patentable solamente porque el punto de la novedad es un

algoritmo™. Este caso ayudé al comienzo de las patentes de software.

Dan Bricklin es el inventor generalmente aceptado de las hojas de célculo.
Bricklin conté la historia de un profesor de la universidad que hizo una tabla de
calculos en un tablero. Cuando el profesor encontrd un error, tuvo que borrar y
reescribir una gran cantidad de pasos de forma muy tediosa, impulsando a
Bricklin a pensar que podria replicar el proceso en un computador, usando el
paradigma tablero/hoja de calculo para ver los resultados de las formulas que

intervenian en el proceso.

Su idea se convirti6 en VisiCalc, la primera hoja de calculo, y la
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"aplicacion fundamental” que hizo que el PC (ordenador u computador personal)
dejase de ser sOlo un hobby para entusiastas del computador para convertirse
también una herramienta en los negocios y en las empresas.
http://es.wikipedia.org/wiki/Hoja_de_c%C3%Allculo

Qué es una hoja de célculo

Segun la Enciclopedia Libre — Wikipedia define que: es un programa que
permite manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas
(la cual es la union de filas y columnas). Habitualmente es posible realizar
calculos complejos con formulas y funciones y dibujar distintos tipos de gréaficas
http://es.wikipedia.org/wiki/Hoja_de_c%C3%Allculo

Segun la Enciclopedia Definicionabc define que: es un programa o
aplicacion informatica que permite la manipulacion sobre datos numeros
dispuestos en tablas para la operacion sobre calculos complejos de contabilidad,
finanzas y negocios. La hoja de célculo es una aplicacion de los paquetes de
informatica tradicionales que estd programada para el manejo de datos numéricos
y alfanuméricos con el propésito de obtener conclusiones informes de
contabilidad. Las posibilidades de este tipo de aplicaciones son inmensas, ya que
permite operar con calculos complejos, formulas, funciones y elaborar graficos de

todo tipo. http://www.definicionabc.com/negocios/hoja-de-calculo.php

Una hoja de célculo es una reticula de casillas dispuestas en filas y
columnas, las cuales contienen nimeros y calculos realizados a partir de ellos. Por
ello la hoja de célculo es un instrumento ideal para la realizacion organizada de
calculos en los que intervengan datos agrupados en diversas categorias. Aunque el
concepto expuesto es antiguo, la aparicion de los ordenadores como maquinas que
procesan automaticamente la informacion y con gran rapidez y precision, ha
revolucionado la elaboracién de hojas de céalculo. En concreto, existen
aplicaciones informaticas de uso muy general que permiten la creacion y gestion

de las llamadas hojas de célculo electrénico. La caracteristica fundamental de este
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tipo de hojas electronicas es que trabajan con formulas que se definen en funcion
de las celdas (interseccion de una fila y una columna de la hoja) y no con los datos
contenidos en ellas, de forma que si variamos algin nimero de alguna celda
inmediatamente se realiza el recalculo automatico con los nuevos datos de las
celdas, apareciendo el nuevo resultado en la celda donde se definié la formula.
Como consecuencia de lo anterior, se tiene que las hojas electronicas son un
instrumento ideal para realizar tareas repetitivas de calculo con datos distintos
como sucede en:

e Realizacion de una contabilidad.

e Calculos financieros de todo tipo.

o Estudios estadisticos.

o Planificacion de tareas.

Por su parte, las hojas electronicas no son simples celdas para introducir

nameros con los que realizar diferentes operaciones: son herramientas que

permiten tratar esos nimeros y hacer graficos o exportarlos a otros documentos.

2.3. FUNDAMENTACION LEGAL

Para efectos del trabajo de investigacion ha de remitirse a las siguientes

normativas:

2.3.1.X1 Reunion Comision Mixta de Cooperacién Hispano Ecuatoriana

Reino de Espafia Republica del Ecuador
1. Introduccidn
El dia 14 del mes de marzo de 2005 se celebrd, en la Ciudad de San
Francisco de Quito, la Reunion de la XI Comision Mixta de Cooperacion

Hispano-Ecuatoriana.

La Reunidn, realizada en el marco del Convenio Béasico de Cooperacién
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del 7 de julio de 1971 y del Acuerdo Complementario General de Cooperacion del
31 de octubre de 1988, tuvo como objetivo hacer un balance de las acciones de
cooperacion desarrolladas en el periodo 2001 — 2004 y acordar las orientaciones y
el contenido del Programa Bilateral de Cooperacion para el periodo 2005 — 2008.

La Delegacion Ecuatoriana estuvo presidida por el Ministro de Relaciones
Exteriores de Ecuador, Excmo. Sefior Don Patricio Zuquilanda. La Delegacion
Espafiola estuvo presidida por la Secretaria de Estado para la Cooperacion
Internacional y Presidenta de la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional,
AECI, Excma. Sefiora Dofa Leire Pajin.

3.7. Proyecto de Apoyo a la Consolidacion del Programa de Reforma de la

Educacién Técnica en el Ecuador, RETEC.

El acceso sostenido a una educacion de calidad por parte de las
poblaciones que sufren pobreza y exclusion es un instrumento fundamental de
lucha contra la pobreza y para el desarrollo de los seres humanos. Por ello, una
linea de actuacion prioritaria de la Cooperacion Espafiola esta dirigida a sumarse a
los esfuerzos del Ecuador y de la comunidad internacional orientados a fortalecer
los sistemas publicos de educacion. Se asigna especial prioridad a la Formacion
Profesional, a través del apoyo al establecimiento de sistemas reglados de

formacién profesional.

La Delegacion Ecuatoriana informa que el Ministerio de Educacion, con la
cooperacion financiera del Gobierno de Espafia en el marco del Programa
Financiero Bilateral, inici6, en octubre de 2002, el Proyecto de Reforma de la
Educacion Técnica, RETEC, ejecutado por el Ministerio de Educacion, con la
asistencia técnica de la empresa Eductrade, estando prevista su terminacion en
junio de 2005.

En el proceso de ejecucion de este proyecto se han equipado 250 talleres,
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para 13 familias profesionales y 25 titulaciones, en 154 centros de educacién
secundaria técnica. La inversion promedio efectuada en el equipamiento de cada
uno de los talleres ha sido de 100.000 dodlares. Simultaneamente se han
desarrollado los perfiles profesionales y se ha Capacitado a los docentes y rectores
de los centros. Sobre este proyecto la Delegacion Ecuatoriana informa que el
Ministerio de Educacion considera necesario seguir contando con apoyo Yy
asistencia técnica de la Cooperacion Espafiola a través de la puesta en marcha de
un proyecto de cooperacion no reembolsable, que colabore con el Ministerio de
Educacion para reforzar la capacitacion de los docentes, consolidar las unidades
de produccion en los colegios, propiciar su vinculacién con el entorno socio-
productivo y apoyar la insercion laboral de los egresados, todo ello en un marco
de gestion que asegure la futura sostenibilidad del Proyecto de Reforzamiento de
la Educacion Técnica.

Ambas delegaciones acordaron la participacion de la Cooperacion
espafnola en este proceso, para lo cual, en el primer semestre de 2005, se llevara a
cabo la formulacion de un proyecto de apoyo a la consolidacion del Proyecto
RETEC. La formulacion de este Proyecto se hard en forma conjunta con el
Ministerio de Ecuacion del Ecuador a través de la Direccion Nacional de

Educacion Técnica.

Ambas delegaciones acordaron asi mismo que este proyecto, considerado
de alta prioridad, se inicie en julio de 2005, cuando concluya la asistencia técnica
proporcionada por la Empresa Eductrade.

INVERTIR EN EL SER HUMANO MEDIANTE LA EJECUCION DE
PROGRAMAS DE EDUCACION, CAPACITACION Y FOMENTO DE LA
CULTURA

2.3.2. Acuerdo Ministerio de Educacion No. 3425
CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ejecutivo 1786, publicado en el Registro Oficial
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400, de 29 de agosto del 2001, el doctor Gustavo Noboa Bejarano, Presidente
Constitucional de la Republica, establece un Marco Normativo General con
lineamientos administrativos curriculares para reformar y ordenar el Bachillerato

en el Ecuador,

Que, es responsabilidad del Ministerio de Educacion y Cultura, dirigir y
orientar la aplicacion del Bachillerato que se regula en el Decreto 1786,

Que, en el marco del Plan de Fortalecimiento Institucional que viene
implementando el Ministerio de Educacion y Cultura, es necesario desarrollar un
Sistema Nacional de Bachillerato, que se oriente por pardmetros nacionales de

calidad, atendiendo a la vez las demandas particulares de las instituciones,

Que, el Ministerio de Educacion y Cultura, a través de sus respectivas
instancias, ejecuta el Proyecto de Reforzamiento de la Educacion Técnica -
PRETEC,

Que, en el marco del PRETEC, se elaboraron nuevos curriculos vy
programas para las especializaciones técnicas, basados en competencias laborales
que respondan a los cambios y transformaciones sociales, econémicas y

productivas del pais; y

En uso de las atribuciones que le confiere el Articulo 24 de la Ley
Orgénica de Educacion, en concordancia con el Articulo 29 literal f) de su

Reglamento General de aplicacién,
ACUERDA
Art.1. DISPONER la aplicacion de la nueva estructura organizativa y
académica del bachillerato técnico, en el marco del Plan de Fortalecimiento

Institucional del Ministerio de Educacion y Cultura.

Art.2. APROBAR los siguientes bachilleratos técnicos con sus
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correspondientes especializaciones:BachilleratoTécnicoenInformatica-

Especializacion Aplicaciones Informaticas.

Art. 3. EXPEDIR la siguiente estructura organizativa y académica
del bachillerato técnico:
BACHILLERATO TECNICO EN INFORMATICA -
Especializacion Aplicaciones Informéticas

SEGUNDO CURSO Periodos anuales
Area Instrumental
Lenguaje y Comunicacion 70
In%Iés ﬁ
Area Cientifica
Matematicas 105
Area Técnico-Profesional
Médulo Sistemas Informéaticos Multiusuario y en Red 230
Modulo  Analisis y Disefio detallado de 280
Aplicaciones Informaticas de Gestion
Modulo Programacion en Lenguajes 340
Estructurados
Modulo Formacion y Orientacion Laboral 60
Area de Desarrollo Personal-Social
Ciencias Sociales 70
Cultura Fisica 70
Optativa 70

Tabla No. 1. Bachillerato Técnico en Aplicaciones Informaticas

2.3.3. Qué es el derecho de autor?

Delia Lipszyc lo define como la rama del Derecho que regula los derechos
subjetivos del autor sobre las creaciones que presentan individualidad, resultantes
de la actividad intelectual. El legislador francés Le Chepalier dijo que el derecho
de autor: “es la mas sagrada forma de propiedad”. Otro legislador norteamericano
afirm6 que: “no existe forma de propiedad que pertenezca de manera tan singular

al individuo como la que resulta de la labor del intelecto”
IEPI - Codificacién de la ley de propiedad intelectual

Titulo Preliminar

Art. 1.- El Estado reconoce, regula y garantiza la propiedad intelectual adquirida
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de conformidad con la ley, las decisiones de la Comisién de la Comunidad Andina

y los convenios internacionales vigentes en el Ecuador.

La propiedad intelectual comprende:

1. Los derechos de autor y derechos conexos;
2. La propiedad industrial, que abarca, entre otros elementos, los
siguientes:

a. Las invenciones;
b. Los dibujos y modelos industriales;
c. Los esquemas de trazado (topografias) de circuitos integrados;
d. La informacién no divulgada y los secretos comerciales e
industriales;
e. Las marcas de fabrica, de comercio, de servicios y los lemas
comerciales;
f. Las apariencias distintivas de los negocios y establecimientos de
comercio;
g. Los nombres comerciales;
3. Las obtenciones vegetales.
Las normas de esta Ley no limitan ni obstaculizan los derechos consagrados por el
Convenio de Diversidad Bioldgica, ni por las leyes dictadas por el Ecuador sobre

la materia.

Art. 2.- Los derechos conferidos por esta Ley se aplican por igual a nacionales y

extranjeros, domiciliados o no en el Ecuador.

Art. 3.- El Instituto Ecuatoriano de la Propiedad Intelectual (IEPI), es el
organismo administrativo competente para propiciar, promover, fomentar,
prevenir, proteger y defender a nombre del Estado ecuatoriano, los derechos de
propiedad intelectual reconocidos en la presente Ley y en los tratados y convenios
internacionales, sin perjuicio de las acciones civiles y penales que sobre esta

materia deberan conocerse por la Funcién Judicial.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

3.1.1. Investigacion de campo

Segun ESPINOSA, César (1989), en su obra Texto Metodologia de la
Investigacion, expresa: “La investigacion de campo reune datos evidentes de la
realidad, por ello se lleva a cabo en el lugar donde se encuentran los sujetos,
hechos o fenGmenos que son motivo de estudio, con quienes el investigador
establece un contacto directo. Explora, observa y capta el fendmeno en si, para lo
que utiliza técnicas e instrumentos especificos, tales como entrevistas,
observaciones, encuestas, test, cuestionarios, registrados anecdoéticos, etc. que

posibilitan la recopilacion de datos e informacion”. Pag. 27.

Este tipo de investigacion permitio reunir todos los datos evidentes a
través de exploracion, observacion y captacion del problema, y de esta forma se
establecera el diagnostico necesario y se utilizara las herramientas adecuadas para

dar solucion al problema.

3.2. METODO DE INVESTIGACION

3.2.1 Método Analitico

Segun ESPINOSA, César (1989), en su obra Texto Metodologia de la
Investigacion, expresa: “Consiste en descomponer en partes algo complejo. En el
andlisis se desintegra en sus partes a un objeto, hecho o idea, para describirlas,

enumerarlas, demostrarlas lo que es mas importante, para explicar las causas de
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los hechos o fendmenos que constituyen el todo”. Pag. 68.

Al utilizar el método analitico permitid descomponer el problema en
puntos especificos en forma minuciosa, para luego analizarlos e ir dando solucién

cada uno en forma secuencial.

3.3. TECNICAS DE INVESTIGACION

3.3.1. Encuesta

Segun ESPINOSA, César (1989), en su obra Texto Metodologia de la
Investigacion, expresa: “Es una técnica utiliza la recoger informacion por escrito
sobre el tema de la investigacion, para lo cual se vale de un cuestionario
debidamente estandarizado y esquematizado, que es entregado a las personas para

ser llenado libremente”. Pag. 102.

La recopilacion y tabulacion de la encuesta permitio confirmar la

necesidad de elaborar el libro electronico de OpenOffice.Org Calc.

3.3.2. Documental

Segun ESPINOSA, César (1989), en su obra Texto Metodologia de la
Investigacion, expresa: “Esta técnica utiliza la recopilacion de informacion para
enunciar las teorias que sustentan el estudio de los fendmenos y proceso. El
objetivo de la investigacién documental es elaborar un marco teérico conceptual

para formar un cuerpo de ideas sobre el objeto de estudio” Pag. 72.
La recopilacion de informacion permitio elaborar un marco conceptual de

acuerdo a los temas mas relevantes del tema de estudio y como resultado se

elaborara el libro electronico de OpenOffice.Org Calc.
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3.3.3. Observacion

Segln ESPINOSA, César (1989), en su obra Texto Metodologia de la
Investigacion, expresa: “Es la captacion de hechos y fendmenos a través de los
6rganos de los sentidos, especialmente de a vista y el oido por lo que se requiere
de la presencia del investigador en el lugar de los hechos. Mediante a observacion
el investigador intenta captar aquellos aspectos que son mas significativos acerca
del hecho de estudio. Para que la observacion sea sistematica y controlada, es
necesario que la percepcidn sea intencionada (porque se hace con un objeto
determinado) e ilustrada (porque va guiada por un cuerpo de conocimientos)”.

Pag. 74.

Al practicar y utilizacion OpenOffice.Org Calc permitira visualizar los
menus y opciones, donde encontraremos herramientas y funciones que nos

serviran de base para la elaboracion del libro electrénico.

3.4. POBLACION Y MUESTRA

La poblacion estd constituida por 14 alumnas de Segundo Afo de
Bachillerato especialidad Aplicaciones Informaticas, siendo la poblacién total con

la cual se trabajara, razén por la que no es necesario determinar una muestra.

3.5. TECNICAS DE PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE DATOS

Los datos obtenidos se procesaron utilizando la hoja electronica de calculo
OpenOffice.Org Calc, aplicando la correspondiente porcentualizacion que permite
analizar los datos obtenidos en relacién al objeto de la investigacion y a cada uno
de los items presentados, determinando un progresivo analisis que posteriormente
conducira a las conclusiones y recomendaciones. Considerando: tabulacién de los
datos obtenidos, procesamiento de los resultados, analisis e interpretacion de

resultados, representacion estadistica y grafica.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Para la recoleccion de datos se ha tomado en cuenta los siguientes

aspectos:

Técnica de recoleccién de datos: Encuesta.

Instrumento utilizado: Cuestionario

Items: Dirigido a las alumnas de Segundo

Afio de Bachillerato del Instituto
Tecnologico Victoria Vasconez Cuvi

de la ciudad de Latacunga.

Luego de la aplicacion del instrumento de recoleccion de datos, se realizo
la tabulacion, se los organizo utilizando tablas, se elabor6 grafico estadistico, se
realiz6 el analisis y luego la interpretacion para cada una de las preguntas de la

encuesta, los mismos que se explican a continuacion detalladamente:

Pregunta 1. ¢Considera que el material bibliogréafico utilizado en el Moédulo

de Hoja de Calculo es aburrido?

Tabla No. 2. Material bibliografico de Hoja de Calculo

ITEMS f %
Siempre 10 71%
A veces 4 29%
Nunca 0 0%

TOTAL 14 100%

Fuente: Poblacion de estudio
Elaborado por: Xavier Canchignia
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Gréfico No. 4.1. Material bibliografico de Hoja de Célculo

0%

W Siempre
W A veces

Nunca

Fuente: Poblacion de estudio
Elaborado por: Xavier Canchignia

Analisis:

De la encuesta realizada a las sefioritas estudiantes de segundo bachillerato, se
puede apreciar que el 71% de las alumnas encuestadas consideran que el material
bibliografico utilizado es aburrido y el 29% consideran que el material

bibliogréafico utilizado no es aburrido.
Interpretacion:

Se puede deducir que el material bibliografico utilizado no tiene gran aceptacion

por parte de la mayoria de las estudiantes.
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Pregunta2. ¢(En la asignatura de Computacion — Modulo de Hoja de
Calculo se desarrolla las clases con material educativo

multimedia relacionado al tema?

Tabla No. 3. Material educativo multimedia

ITEMS f %
Siempre 1 7%
A veces 3 21%
Nunca 10 71%

TOTAL 14 100%

Fuente: Poblacion de estudio
Elaborado por: Xavier Canchignia

Grafico No. 4.2. Material educativo multimedia

7%

‘ ' W Siempre

M A veces

Nunca

Fuente: Poblacion de estudio
Elaborado por: Xavier Canchignia

Anélisis:

De la encuesta realizada a las sefioritas estudiantes de segundo bachillerato, se
puede apreciar que el 71% de las alumnas responde que nunca se utiliza material
educativo multimedia, el 21% responde que a veces y el 7% que siempre se utiliza

material educativo multimedia.
Interpretacion:

Se puede deducir que el material multimedia no es muy utilizado en el desarrollo

de las actividades educativas lo que puede causar el no interés por la asignatura.
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Pregunta 3. Considera usted recomendable utilizar libros electronicos como
material didactico de apoyo para el desarrollo de las diversas
asignaturas.

Tabla No. 4. Libros electronicos como material de apoyo didactico

ITEMS f %
Siempre 11 77%
A veces 2 15%
Nunca 1 8%

TOTAL 14 100%

Fuente: Poblacion de estudio
Elaborado por: Xavier Canchignia

Graéfico No. 4.3. Libros electrénicos como material didactico de apoyo

H Siempre
W A veces

Nunca

Fuente: Poblacion de estudio
Elaborado por: Xavier Canchignia

Anélisis:

De la encuesta realizada a las sefioritas estudiantes de segundo bachillerato, se
puede apreciar que el 77% de las alumnas responde que debe utilizar libros
electronicos como material didactico de apoyo, el 15% responde que a veces se

debe utilizar y el 8% que nunca se debe utilizar como material didactico de apoyo.
Interpretacion:

La mayoria de estudiantes consideran que es necesario utilizar libros electrénicos

como material didactico de apoyo.
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Pregunta4. ;Con qué material didactico le agradaria aprender Ila

asignatura de Computacion — Mddulo de Hoja de Calculo?

Tabla No. 5. Aprender Computacion con un libro electronico

ITEMS f %
Libro electrénico 12 85%
Libro de texto 0 0%
Folleto 2 15%

TOTAL 14 100%

Fuente: Poblacion de estudio
Elaborado por: Xavier Canchignia

Gréfico No. 4.4. Aprender Computacion con un libro electrénico

0%
H Libro electrénico

H Libro de texto

Folleto

Fuente: Poblacion de estudio
Elaborado por: Xavier Canchignia

Anélisis:

De la encuesta realizada a las sefioritas estudiantes de segundo bachillerato, se
puede apreciar que el 85% de las alumnas responde que les agradaria aprender
Computacion- Modulo Hoja de Calculo utilizando un libro electronico, el 15%

responde que deben seguir utilizando libros de texto.
Interpretacion:

La mayor parte de alumnas consideran que se debe utilizar un libro electrénico

como material didactico para aprender la hoja de célculo.
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Pregunta 5. Considera que con la utilizacién de un libro electronico de hoja

electronica de célculo mejoraré el rendimiento academico?

Tabla No. 6. Utilizar el libro electronico para mejorar el rendimiento académico

ITEMS f %
Si 14 100%
No 0 0%
TOTAL 14 100%

Fuente: Poblacion de estudio
Elaborado por: Xavier Canchignia

Gréfico No. 4.5. Utilizar el libro electrénico para mejorar el rendimiento académico

0%

B Si

H No

Fuente: Poblacion de estudio
Elaborado por: Xavier Canchignia

Anélisis:
De la encuesta realizada a las sefioritas estudiantes de segundo bachillerato, se
puede apreciar que el 100% de las alumnas responde que utilizar un libro

electronico mejorara en el rendimiento académico.
Interpretacion:

La totalidad de alumnas consideran que al utilizar un libro electronico de hoja de

calculo mejorara notablemente el rendimiento académico.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

Los resultados obtenidos demuestran que existe un desconocimiento total
tanto del tema como del uso y manejo de libros electronicos o material

educativo multimedia.

El desarrollo del libro electrénico de OOo Calc desde todo punto es
factible de realizacion, y servirad para mejorar la ensefianza aprendizaje del

Maodulo de Hoja de Calculo.

El libro electronico permite la insercion de elementos de texto, audio, y
video agradables al usuario, por lo que es necesaria la insercion de ésta

tecnologia informatica en el desarrollo curricular de las asignaturas.

5.2. RECOMENDACIONES

Disefiar un Libro Electrénico de OOo Calc para mejorar el aprendizaje del
mddulo de hoja electronica de célculo en el Segundo afio de Bachillerato
del Instituto Tecnologico Victoria Vasconez Cuvi, de la ciudad de

Latacunga.
Elaborar un libro electronico con un modelo de software educativo

interactivo atractivo, de facil uso y manejo despertando en las sefioritas

estudiantes el interés en el aprendizaje de nuevos conocimientos.
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Las instituciones educativas con el fin de dar cumplimiento al Decreto
Ejecutivo 1014 deben disponer de un Libro Electronico de OOo Calc
como material didactico educativo para las sefioritas alumnas de

bachillerato.
Instalar y utilizar Software Libre como Sistema operativo Ubuntu vy

Aplicacion Ofimatica como OpenOffice.Org Calc, porque el cambio ha

comenzado desde el nivel educativo y administracion publica.
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CAPITULO VI
PROPUESTA

“LIBRO ELECTRONICO DE OPENOFFICE.ORG CALC PARA
MEJORAR EL APRENDIZAJE DEL MODULO DE HOJA
ELECTRONICA DE CALCULO EN EL SEGUNDO ANO DE
BACHILLERATO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO VICTORIA
VASCONEZ CUVI, DE LA CIUDAD DE LATACUNGA”

6.1. INTRODUCCION

La Informética actualmente ha tomado un papel importante en la vida
diaria de las personas en todo d&mbito y nivel, proporcionando software que se
constituyen en herramientas que facilitan las actividades ahorrando tiempo y
dinero. El trabajo de investigacion tiene como finalidad primordial favorecer el
proceso de ensefianza aprendizaje del Mddulo de Hoja Electronica de Célculo a
las sefioritas estudiantes del Segundo afio de Bachillerato del Instituto
Tecnoldgico “Victoria Vasconez Cuvi” de la ciudad de Latacunga, convirtiéndose
en material didactico para desarrollar la tematica de OpenOffice.Org que es una
suite de oficina robusta, estable y de gran calidad, tanto en la parte técnica como

de la necesidad de los usuarios, siendo completamente gratuita.

6.2. OBJETIVOS

6.2.1. Objetivo General

e Desarrollar el Libro Electrénico de OOo Calc para mejorar el aprendizaje
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del modulo de hoja electrénica de célculo en el Segundo afio de
Bachillerato del Instituto Tecnolégico Victoria Vasconez Cuvi, de la
ciudad de Latacunga.

6.2.2. Objetivos Especificos
e Analizar el uso, funcionalidad de los recursos, ventajas y desventajas de
OpenOffice.Org. Calc para plasmar los contenidos por unidades tematicas.
e Disefiar y definir las estructura de las pantallas del libro electrénico para
integrar recursos multimedia que faciliten la interaccion de las sefioritas
estudiantes.
e Disefiar ayuda tematica y ejercicios con el fin de reforzar el aprendizaje de

nuevos conocimientos en las sefioritas estudiantes.

6.3. FUNDAMENTACION CIENTIFICO — TECNICA

Adobe Fireworks

Es una aplicacion basada en la forma de estudio de Adobe Flash pero con
mas parecido a un taller, destinado para el manejo hibrido de graficos vectoriales
con graficos en mapa de bits y que ofrece un ambiente eficiente tanto para la
creacion rapida de prototipos de sitios web e interfaces de usuario, como para la

creacién y optimizacion de Imagenes para web.

La aplicacion permite crear mends emergentes, rollover o imagenes de
sustitucion, un efecto muy conocido en donde una imagen existente en la pagina
web es sustituida por otro cuando el puntero del raton se posa sobre ella,
restituyéndose cuando quitamos el puntero de ella. Originalmente fue desarrollado

por Macromedia, compafiia que fue comprada en 2005 por Adobe Systems.

Fireworks estd disponible de forma individual o integrado en Adobe

CS3/CS4/CS5 y por tanto ha sido disefiado para integrarse con otros productos de
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Adobe, como Dreamweaver y Flash.

Fireworks permitio realizar el disefio de la méascara que se utiliz6 como
plantilla en todo el documento, para la realizacion se tomé en cuenta los colores
de la institucion; verde, blanco y amarillo, con el respectivo nombre de la

institucion y el nombre del libro electronico.

Los botones de cada unidad, asi como también los botones de navegacion
para cada item de unidades fueron disefiados en dos tipos: botdn normal y boton
biselado o negativo con el fin de que el momento que el usuario ubique o pase el
puntero del mouse cambie de tonalidad y sea visible un juego de colores que
denote la ubicacion del puntero para su posterior seleccion. Ver Anexo No. 3.

Adobe Reader PDF
Es un software que permite leer, navegar e imprimir los ficheros de
documentos en el formato PDF (Adobe Acrobat), de forma independiente o desde

el navegador.

Permite reproducir archivos Quicktime, Macromedia Flash y WM (audio y
video), leer y organizar eBooks, extraer imagenes de presentaciones creadas con
Adobe Photoshop Album, ver diferentes capas en documentos PDF creados para

tal efecto, etc.

Los archivos PDF se crearon a partir del documento de texto de la presente
propuesta, en forma independiente para cada una de las cinco unidades del libro
electronico pudiendo se visualizados en el Boton Ayuda de cada unidad. Ver

Anexo 9.

EdiLIM

El sistema Lim es un entorno para la creacion de materiales educativos,
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formado por un editor de actividades (EdiLim), un visualizador (LIM) y un

archivo en formato XML (libro) que defina las propiedades del libro y las

paginas que lo componen.

Ventajas:

Accesibilidad inmediata desde internet.
Tecnologia Macromedia Flash, de contrastada fiabilidad y seguridad.
Entorno abierto, basado en el formato XML.

Desde el punto de vista educativo:

Entorno agradable.

Facilidad de uso para los alumnos y el profesorado.

Actividades atractivas.

Posibilidad de control de progresos.

Evaluacion de los ejercicios.

No hay que preparar los ordenadores, es un recurso facil de manejar.
Posibilidad de utilizacion con ordenadores, PDA y Pizarras Digitales
Interactivas.

Creacion de actividades de forma sencilla.

Los cuestionarios fueron disefiados para cada unidad con la gama de

opciones que provee EdiLim. Ver anexo 7.

Neobook para Windows

Es uno de los programas mas conocidos y faciles de utilizar para la

creacién de aplicaciones multimedia, podemos realizar auténticas aplicaciones con

un aspecto final profesional. Neobook tiene la ventaja sobre otras aplicaciones de

ser mas facil e intuitiva. No obstante, Neobook posee una potente lista de 6rdenes

de programacion que permitiran pulir algunos detalles y hacer la aplicacion mas a

nuestro gusto.
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Neobook es un Software de autor de gran difusion en el ambito educativo
que goza de mucha popularidad debido a su facilidad de uso, como asi también
por lo pequefio de los archivos que puede generar. Es comin encontrar muchas
aplicaciones electrdnicas que se distribuyen en un solo disquete, lo cual es muy

dificil lograr con otras herramientas.

Es un software de creacion de programas con capacidades interactivas y
multimedia. Permite generar ejecutables que incorporan todo tipo de ficheros
multimedia como: texto, imagen, sonido, peliculas digitales, animaciones. Estas
aplicaciones pueden ser ejecutadas en cualquier ordenador independientemente de
que este programa este instalado en el computador. Cada elemento que se coloca
en una publicacion: textos, graficos, sonidos, animaciones, videos, es un objeto
que tiene determinadas propiedades y comportamiento. Los objetos pueden ser
modificados por la aplicacion que los cred. Asi un grafico aunque forme parte de
una publicacion, puede ser modificado y esos cambios se reflejaran
inmediatamente en la publicacion de Neobook. El control de las paginas y otros
elementos de la publicacion electrénica son organizados en la pantalla y luego
compilados dentro de los archivos EXE autosoportado o salva pantallas que

pueden ser distribuidos libres del pago de royalties o regalias.

Usos de Neobook:

e Material educativo interactivo.

e Boletin de novedades.

e Presentaciones y reportes.

e Catélogos y folletos de venta.

e Reuvistas electrdnicas.

e Libros interactivos ilustrados.

e Textos multimedia (con hipertexto y video).
e Kioscos, pantallas comerciales interactivas.

e Material de entrenamiento, tutoriales.
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Formatos que soporta:
BMP, PCX, GIF, JPEG, PNG, AVI, MPEG, FLI, FLC, WAV, VOC,
MIDI, y fuentes True Type.

Requerimientos del sistema:
Disco rigido con 12Mb libres, Windows 95 o superior, mouse u otro

dispositivo de apuntar que soporte Windows, tarjeta de sonido (opcional).

Por la facilidad de insercion y manejo tanto de texto, audio y video, el

presente proyecto fue desarrollado en este software. Ver anexos 3, 4,5,6,7,8,9.

CaptureWizPro
Permite capturar cualquier area de tu pantalla, incluso elementos delicados

como listas desplegables, salvapantallas, videos, y muchos mas.

Ademas, la captura con desplazamiento te permite capturar una web
entera, incluso en los casos en los que se extienda mas alla de los limites de la
pantalla. Capture Wiz Pro emplea una préactica barra de herramientas, invisible,
que solamente aparece cuando la necesitas. También tiene accesos rapidos a todas

las técnicas de captura.

Los videos capturados con Capture Wiz Pro fueron de pantalla completa
con el fin de una mejor visualizacién, siendo narrados segun corresponde con el
texto de cada una de las unidades siendo guardados en formato AVI, para

posteriormente ser insertados en Neoobok en cuadro de Reproduccion

multimedia.

6.4. METODOLOGICA DE DESARROLLO DE LA PROPUESTA

El campo del disefio de Software Educativo es muy amplio, va desde el
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material que usa el profesor en sus catedras hasta los programas con diferentes
caracteristicas que usan los dicentes para aprender diferentes contenidos dependiendo
de su necesidad.

En el Ecuador son pocas las personas que se dedican profesionalmente a
desarrollar Software Educativo, quienes se basan en el desarrollo de la Ingenieria del
software sin tomar en cuenta las Ciencias de la Educacion, que son imprescindibles al

momento de crear Software Educativo.

A partir de las encuestas y entrevistas realizadas a personas involucradas con
la educacion e informética se ve un alto interés en saber como desarrollar SE, en
especial para el nivel medio, quienes manifiestan que no tienen un material de guia
para el desarrollo del mismo, ya que consideran que es un buen medio para mejorar el

proceso de ensefianza - aprendizaje.

6.4.1. El Modelo de Software Educativo

El objetivo de utilizar un Software Educativo es, primordialmente el mejorar
el proceso de ensefianza — aprendizaje, para lo cual, la utilizacion de un modelo es
imprescindible ya que este facilitard el disefio. Al disefiar un SE, se debe tener claro
[qué es? y ;para qué sirve?, entonces recordar “que en general se trata de cualquier
pieza de software que tiene como objetivo final el de agregar conocimientos a cierto
grupo de individuos o0 a uno en particular. En este sentido se sobreentiende que dicho
software educativo debe estar adecuado en cuanto a su estructura, contenido y
presentacion sobre todo al sector social al que se pretenda llegar. No es lo mismo
crear un programa para ensefiarle el sistema solar a un nifio de diez afios que a un
estudiante universitario. Lo anterior implica que debe tenerse cuidado al disefiar los
contenidos, la presentacién y muy especialmente, se debe poner atencién en el modo
de interaccion que este software tendra con el usuario final (Alfredo Campos

Enriquez, Puebla-México).

La aplicacion de un modelo para desarrollar Software Educativo es

importante en el sentido de facilitar el disefio del mismo; en esta propuesta se

44



considera la siguiente clasificacion de Software Educativo:

e Libros Electrdonicos: Presentan la informacion de libros convencionales
transferidos a soporte electronico, disefiados en un formato educativo para
posteriormente interactuar con el alumno a través de resolucién de ejercicios,
actividades, relativas a la informacion presentada y preguntas que no son

calificadas.

Tomado en consideracion lo anterior, para el disefio de un Software Educativo se
debe seguir el siguiente esquema:

PROCESO PARA LA ELABORACION DE

SOFTWARE EDUCATIVO

FACTIBILIDAD ANALISIS DISENO DESARROLLO PRUEBAS

Correccion de
errores.

Elaboracion de
manuales

Ensambla los
componentes en
un software de
autor

Elaboracion de
componentes que
intervinen en el

SE

Define las
necesidades del

Establece el
alcance del
proyecto

Figura No. 6.5. Proceso para elaboracion de Software Educativo

6.4.1.1. Etapa de factibilidad

La presente propuesta tiene por objetivo desarrollar el Libro Electrénico de
OO0 Calccon la finalidad de quesea utilizado como material educativo de apoyo
para el docente y también para las sefioritas estudiantes. Lo que permitira mejorar
el proceso de ensefianza — aprendizaje del modulo de hoja electrénica de célculo,
tomando en cuenta la no existencia de material didactico electronico. Se considera
de gran utilidad para las sefioritas estudiantes del Segundo afio de Bachillerato del

Instituto Tecnoldgico Victoria VVasconez Cuvi, de la ciudad de Latacunga.
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6.4.1.2. Andlisis

El libro electronico de OOo Calc permitira obtener un recurso didactico

que contendra textos, imagenes, audio, video, etc. para reforzar los temas tratados

en el aula.
Pantalla de
presentacion
bienvenida
Menu de
Unidades
Unidad 1 Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4 Unidad 5
Desarrollo Desarrollo Desarrollo Desarrollo Desarrollo
de temas de temas de temas de temas de temas

—{ Cuestionario

-  Video

Cuestionario

= Cuestionario

= Cuestionario

% Video

— Video

% Video

— Ayuda PDF

Figura No. 6.6. Mapa de navegacion del libro electrénico

= Ayuda PDF

= Ayuda PDF

= Ayuda PDF

Cuestionario

— Video

- Ayuda PDF

Se realizd una clasificacion general de acuerdo a la relacion entre temas de

la hoja de célculo, que se detalla a continuacion por unidades.

UNIDADL.INTRODUCCION A LA HOJA DE CALCULO DE
OPENOFFICE.ORG
1.1. Iniciar/Cerrar OpenOffice.org Calc

1.2. La Pantalla Inicial

1.3. Las Barras
1.4. La Ayuda
1.5. Guardar un Libro de Trabajo
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1.6. Cerrar un Libro de Trabajo
1.7. Empezar un Nuevo Libro de Trabajo
1.8. Abrir un Libro de Trabajo ya existente

UNIDAD 2. TRABAJANDO CON CELDAS
2.1. Conceptos Basicos de las Hojas de Célculo
2.2. Movimiento Répido en la Hoja
2.3. Movimiento Rapido en el Libro
2.4. Introducir Datos
2.5. Modificar Datos
2.6. Tipos de Datos
2.7. Errores en los Datos
2.8. Seleccion de Celdas
2.9. Afadir a una Seleccion
2.10. Ampliar o Reducir una Seleccion
2.11. Copiar Celdas Utilizando el Portapapeles
2.12. Copiar en Celdas Adyacentes
2.13. Pegado Especial
2.14. Mover Celdas Utilizando el Portapapeles
2.15. Borrar Celdas

UNIDAD 3. TRABAJAR CON LA PRESENTACION
3.1. Fuente
3.2. Alineacion
3.3. Bordes
3.4. Fondo
3.5. Numeros
3.6. Alto de Fila
3.7. Autoajustar
3.8. Ancho de Columna

3.9. Autoajustar a la Seleccion
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3.10. Cambiar el Nombre de la Hoja.

3.11. Ocultar Hojas

3.12. Mostrar Hojas Ocultas

3.13. Insertar Filas en una Hoja

3.14. Insertar Columnas en una Hoja

3.15. Insertar Celdas en una Hoja

3.16. Insertar Hojas en un Libro de Trabajo
3.17. Eliminar Celdas de una Hoja

3.18. Eliminar Hojas de un Libro de Trabajo

UNIDAD 4. FUNCIONES
4.1. Introducir Funciones
4.2. Insertar Funcion con el Asistente
4.3. Funciones de Fecha y Hora
4.4. Funciones de Texto
4.5. Funciones que Buscan un Valor
4.5. Funciones Financieras
4.6. Funciones Matematicas y Trigonométricas
4.7. Funciones Estadisticas
4.8. Funciones ldgicas

4.9. Funciones de Informacion

UNIDAD 5. GRAFICOS
5.1. Crear Graficos
5.2. Modificar la Posicion y el Tamafio de un Grafico

5.3. La barra de Diagramas
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6.4.1.3. Disefno

Interfaz grafica

La comunicacion entre el Software Educativo y el alumno, es bastante
importante para la que la navegacion sea agradable al usuario final, en el
desarrollo del libro se utiliz6 la navegacion jerarquica, ya que presenta un facil

manejo para el usuario.

Se debe tener en cuenta que los estudiantes pueden trabajar en diferentes
tipos de computador y monitores los mismos que poseen diferentes resoluciones
en pantalla, actualmente la mayoria de monitores tienen una resolucion de
800x600 pixeles, un porcentaje significativo trabaja sobre esta resolucion
(1024x768 pixeles o mayor). Esta consideracion permite evitar la incomodidad de
tener que desplazar la ventana del SE hacia la derecha o hacia abajo, lo ideal es
que toda la ventana del SE quede adaptada a la pantalla por lo que la interfaz

gréfica disefiada es de 800x600 pixeles (estandar).

Las pantallas del libro electrénico estda disefiadas con objetos que
representan: texto, imagenes, sonidos, animaciones, botones de navegacion,
titulos, subtitulos, etc. Los mismos que estan distribuidos dentro de la ventana de

forma funcional.
A continuacion se realiza una diagramaciéon manual hasta conseguir la

distribucién mas adecuada procurando generalizar las pantallas correspondientes

para alcanzar los objetivos planteados.
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Nombre de la Institucion

Imagen

Titulo del libro

Imagen

Animacioén

Imagen

Boténes de Unidades

Texto autor

Boténes de Navegacion

» Borde

P> Borde

del Libro

Figura No. 6.7.Pantalla de Bienvenida

Nombre de la Institucion

‘ Imagen

P Borde

| Titulo del libro |
| Titulo Unidad |
| Titulo Unidad |
Titulo Unidad | Imagen
| Titulo Unidad |
| Titulo Unidad |

Boténes de Unidades

Boténes de Navegacion

Texto autor

P Borde

pBorde

del Libro

Figura No. 6.8. Pantalla Menu de Unidades
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\Nombre de la Institucion

‘ Imagen

[ Titulo del libro | P Borde
‘ Titulo tema ‘ ‘ Titulo Unidad ‘
- ‘ Titulo tema ‘
‘ Titulo tema ‘
- ‘ Titulo tema ‘
‘ Titulo tema ‘ »Borde
Imagen
‘ Titulo tema ‘ Imagen
‘ Titulo tema ‘
Texto autor
Boténes de Unidades Boténes de Navega0|on » Borde
del Libro
Figura No. 6.9. Pantalla por Unidad
Nombre de la Institucién Imagen g
| i | Titulo del libro > Borde
‘ Titulo del Tema ‘
Texto desarrollo / audio del texto
P Borde
Texto desarrollo / audio del texto
} Texto autor
Boténes de Navegacion » Borde

Boténes de Unidades

del Libro

Figura No. 6.10. Pantalla por Tema por Unidad
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6.5. DESARROLLO DE LAS UNIDADES

Las cinco unidades consideradas en la presente propuesta, han sido

clasificadas por temas, las mismas que se detallan a continuacion:

UNIDAD 1
INTRODUCCION HOJADE CALCULO OPENOFFICE.ORG

OOo a diferencia de otros paquetes ofimaticos que existen en el mercado
ha sido disefiado como una Unica aplicacion, por tanto el entorno de trabajo de sus
aplicaciones son familiarmente conocidas unas con respecto a otras. OOo Calc es
un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con
nameros organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas

hasta calculos mas complejos como de préstamos hipotecarios.

1.1. Iniciar/Cerrar OpenOffice.org Calc

Para iniciar OO0 Calc, seguiremos los siguientes pasos:

1. Clic izquierdo en el botdn m() tecla E

2. Escoger Programas.
3. Escoger OO0 3.0.

4. Clic izquierdo en OpenOfice.org Calc.

Ver figura siguiente.
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g
lg OpenOffice,org 3.0
) Rockstar Games
(@) videolaN
) Windows Live
’@ Zylom Games
w Windows Catalog H Adobe Reader §

@ Internet Explorer
% orions oy ‘® Reproductor de Windows Media
]@ Windows Movie Maker

. e |
' OpenOffice.org 7
OpenOffice.org Base
% OpenOffice.org Calc
E OpenOffice.org Draw
‘ OpenOffice.org Impress
y OpenOffice.org Math
OpenOffice.org Writer

@ Configurar acceso y programas predeterminados

v v v W

Programas

»

© QE

Documentos )
Configuracion 4

Buscar »

<

Ayuda v soporte técnico

=

Ejecutar...

Cerrar sesion de Pc...

Winaows XP P“rofgéssigonal

ORS

Apagar equipo...

-~ N

Figura No. 6.11. Iniciar OpenOffice.org Calc

Para cerrar OOo Calc, puede utilizar cualquiera de las siguientes opciones:

e Dar clic izquierdo en el botdn cerrar , se encuentra situado en la parte
superior derecha de la ventana de Calc.

e Pulsar la combinacion de teclas Ctrl+Q, cierra la ventana que tenga activa
en ese momento.

e Dar clic sobre el menu Archivo y elegir la opcion Terminar.

1.2. La Pantalla Inicial

Al iniciar Calc aparece una pantalla que se muestra a continuacion:
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& Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc

Archiva  Editar Wer Insertar Formato Herramientas Datos  Wentana  Awuda X
‘B-EU= BER Y| knuk-o @i by Hemea
D el vt ~ NC S ====s AL % 3%t o ez 9= [ - & - -

b S AE =]

v
am bt

Hojal { Hojaz { Hoja3 < B |
Hojal } 3 Predeterminado 100% STD Suma=0

Figura No. 6.12. Pantalla inicial OpenOffice.org Calc

1.3. Las Barras

Barra de titulo:

r- _—
‘® Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc

Figura No. 6.13. Barra de titulo

Contiene el nombre del documento que esta trabajando. Cuando creamos
un nuevo libro se le asigna el nombre provisional Sin titulol, hasta que se guarde

y ponga un nombre. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar

E], restaurar@y cerrar .

Barra de menu:

archivo  Editar Wer Insertar Eormato  Herramientas Datos  Weptana  Awuda =

Figura No. 6.14. Barra de menu
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Contiene agrupadas opciones en menus desplegables. Al hacer un clic
sobre las palabras se muestra las opciones. Los menus desplegables de la barra de

menUs contienen tres tipos basicos de elementos:

Comandos inmediatos:

Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se reconocen
porque a la derecha del nombre del comando, o no aparece nada o bien aparece la
combinacion de teclas para ejecutarlo desde el teclado. Por ejemplo, en el menu

Insertar, el comando Columnas, o el comando Hiperenlace.

SIS Formato  Herramientas  Dato

Salto manual b
Celdas. .. Chl++

Filas

pfr [

Columnas

Haja...

Hoja de archivo...

Wincular con datos externos..,
& siholos. .

Marca de Formato b

f& Hperenlace

Funcian... Chrl+F2

Figura No. 6.15. Comandos inmediatos

Menu desplegable:
Al situarse sobre éste, se abre un nuevo mend a su lado con mas opciones
para elegir, se reconocen porque tienen un tridngulo a la derecha. Por ejemplo, en

el menud Archivo - Nuevo.
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m
W

Editar ‘er Insertar Formakto Herramientas Datos  Ventana Avwuda
. MNueva E Documento de texto

I

Abrir... Ctri-A i#  Hnja de céloul Chrl+L
Documentos recienkes 3 Presentacidn
) Dibwjo
Asistentes 3
Base de datos
(B8 Cerrar

Documenta HTML

Cocumento de Formulario 2ML
E  Guardar como... Chr+Mavusculas+s
Documento raeskro
Farmula

Etiguetas

AHD PO | O E

Tarjetas de presentacion
| %% Expaorkar...

Evnorkar en Forrnatn POE

Plantillas v documentos

Ty

Figura No. 6.16. Menu desplegable

Comando con ventana:

Al hacer clic, aparece una ventana o cuadro de dialogo en el que pedira
rellenar algunos datos y en el que tiene botones para aceptar o cancelar la accion.
Se distinguen porque el nombre acaba en puntos suspensivos. Por ejemplo, en el

menu Insertar - Funcion...

Formato  Herramienbas Dako

Salto manual r

Celdas... Chrl++
% Filas
BB Columnas

Hoja. ..

Hoja de archiva...

Wincular con dakos exkernos, ..
&2  Simbolos...

Marca de Formato r
1@ Hiperenlace

Funcian. ..

Lista de funciones

Figura No. 6.17. Comando con ventana
Los diferentes mends de la barra se pueden activar desde el teclado

pulsando Alt y la letra subrayada del nombre del comando. Por ejemplo Alt I para

desplegar el menu Insertar.
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Datiog

E Formato  Herramientas

Celdas. .. Chrl++
B Filas
EJ Colurmnas

Hoja. ..

Hoja de archiva..,

Wincular con datos exkernos. ..
% Simbalos. ..

Marca de Formato v

{2 Hiperenlace

Funciar. .. Chrl+F2

Liska de funciones

Figura No.6.18. Comando con ventana

La barra de herramientas estandar:

3-B0w s BEM YKo ¢ 90 @%by HOBBA 0

Figura No. 6.19. Barra estandar

Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las

operaciones mas habituales, como Guardar & , Copiar = oo

, Cortar , etc.

La barra de formato:

& i viw v NCS Sy¥ad e 0-2-4-

Figura No. 6.20. Barra de formato

Contiene operaciones sobre formatos, como: poner en negrita, cursiva,
elegir tipo de fuente, etc. Hay operaciones que no estan disponibles en un
determinado momento. Se identifican porque tienen el color atenuado. Por
ejemplo, si no hay nada seleccionado, tanto el icono Cortar como el comando

Cortar aparecen con el color mas claro.
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La barra de formulas:

AL vl 5k E = |

Figura No. 6.21. Barra de formulas

Muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla que esta
seleccionada. Cuando se modifica el contenido de la celda, dicha barra varia

ligeramente.

La barra de etiquetas:
Permite movilizarse por las distintas hojas del libro de trabajo.

'\ Hojat / Haja? / Haja3 /

Figura No. 6.22. Barra de etiquetas

Las barras de desplazamiento:

{ ¥

Figura No. 6.23. Barra de desplazamiento

Permiten movilizarse a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y
sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o

hacer clic en los triangulos.

La barra de estado:

Hojal /3 Predeterminado 100%: STD

Figura No. 6.24. Barra de estado

Esta barra muestra informacion, desplazandonos a lo largo de la barra de
izquierda a derecha. Por ejemplo el namero de paginas del documento y la pagina
actual, el estilo utilizado, el zoom de la pantalla utilizado, el modo de insercion

actual, etc.
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1.4. La Ayuda
Para activar la Ayuda de OOo Calc debe hacer clic en el ment Ayuda de la
barra de menus. Pudiendo elegir entre varias formas de obtener ayuda:

fryuda de

EQUE es esho?

Asiskencia

Reqistra...
Buscar actualizaciones. ..

Acerca de OpenOffice.org

Figura No. 6.25. Menu Ayuda

Opcion Contenido:
Pulsar la tecla Flen el teclado. En la imagen se muestra la pantalla que

aparece. Visualizamos que en la zona izquierda disponemos de varias pestafias:

= OpenOffice.org Ayuda - OpenOffice.org Calc

|O|:uen0ffice.u:urg Cale V| E @ Eﬁ L"I‘EI H

Contenidos |fndice Buscar | Marcadores =

e Bienvenido a la Ayuda de

[ Formuias OpenOffice.org Calc

ﬂ Presentaciones v dibujos
[ 1nstalacicn

E Topicos comunes de ayuda Cémo trabajar con OGpenOffice.org Cale
[ Funcicnalidad de base de datos
[ Graficos v diagramas

E Hojas de caleulo

B Macros v programacion Lista de funciones por categaoria
Usar graficos en OpenOffice. org

acumento

Instrucciones para DpenOffice.org Calc

Caracteristicas de OpenOffice. ory Cale

Bl penynom b m pogem gm ool n Do i pogogm g § o g dem g 3 ;o o | o

Figura No. 6.26. Ayuda — Opcidn contenido

Vemos que en la zona izquierda disponemos de varias pestafas:
e Contenidos. En esta pestafia podemos ver organizada por libros el

contenido de la ayuda.

59



Documento de kexk
E Documentos HTHL
[ Formulas

E Presentaciones v dibujos

E Instalacicn

E Topicos comunes de ayuda

[ Funcionalidad de base de datos
E Graficos v diagramas

[ Hojas de caleulo

E Macros v programacican

Figura No. 6.27. Contenidos de

e Indice. En esta pestafia se observa la

ayuda

informacién de la ayuda

organizada alfabéticamente en un listado. En el recuadro Término de

busqueda escriba el término que estd buscando, conforme va

escribiendo el término de busqueda puede ver como la lista de

términos va adaptandose a lo que estamos escribiendo.

Término de bisqueda

constantes de matrices en-linea
creacion de direckorio

manejo implicito de matrices

manillas grandes (Wriker)

manillas sencillas {'riter)

abriendo
archivos, con marcadores
documentos para dispositivos mdbile:
esCenarios
warios archivos

E

Figura No.6.28. indice de blsqueda

e Buscar. Aqui puede realizar una busqueda combinando varios

términos. Escribimos las palabras que buscamos y la ayuda nos ensefia

los temas coincidentes donde aparecen esas

palabras.

Término de blsgqueda

[] géla palabras completas

[ ] Buscar sdlo en titulos

Figura No. 6.29. Término de busqueda
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Marcadores. Podemos afiadir las paginas de ayuda que mas nos
interese en la lista de marcadores para posteriormente consultar de

forma mas rapida. Para afiadir una pagina de ayuda a la lista de

wH
marcadores debemos pulsar el boton para insertarla a la lista

Las demés opciones del menu Ayuda sirven para:

Asistencia. Abre la pantalla de ayuda mostrando la direccién Web de
asistencia online.

Registro... Abre nuestro navegador para que nos registremos en la Web
de OOQo.

Buscar  actualizaciones....Abre la  ventana para  verificar
actualizaciones de la ayuda.

Acerca de OOo0. Muestra informacion sobre la version de OOo 3.0.0,

Copyright, etc.

1.5. Guardar un Libro de Trabajo

Para salvaguardar la informacion transcrita al computador, tendremos que

almacenarlo en alguna unidad fija, esta operacion se denomina Guardar. También
cuando tengamos un libro ya guardado y lo modifiqguemos, para que los cambios
permanezcan deberemos guardar el libro antes de cerrar. Un método consiste en

almacenar el archivo asignandole un nombre:

Seleccionar el menu Archivo y elegir la opcién Guardar como...

Elsays Editar  wer Insertar Formato  Hel
L Muewao 3
22 abrir... Chrl+a

Documentos recientes k
Asistentes k
(B Cerrar
[ Guardar Ctrl+G

Guardar como... CkrlMayusculas+5

Guardar bodo

Figura No. 6.30. Opcién Guardar como....
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Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

r

Guardar como

Guardar en: lD iz docurnentos

Docurmentos
Iecientes

E zeritario

Miz documentos

[CiDescargas

[Chescritorio

[CIFFCUtpLE

|Z)Final Horarios Bachillerata
[CIFLASH ghTYS

[CC)GTA San Andreas User Files
[hIdentificadar de llamadas
[Chiava

[CiLic, Rocio Mantalvo 2010-2011
[Chlicenses

(M midsica

Mis archivos de origen de datos
[CiMis archivos recibidos

(ﬂMis imagenes

ChiMP4

[ChMeoBook 5

[ChMerovision

|Chreadmes

) 5ep - Feb 2010-2011

() Somy PME

[Chteniszo11

I'-‘-;?TESIS AMEATO@SLIGEREMN
[0 Tesis varias

[ChUpdaters

[juta

[T vegas Movie Studio HD Platinurn 10,
[Chwspace

[Chec 2010-2011

EMis videos
%

Mambre: | Guardar

Cancelar

Mis sitiog dered | Tipo

Hoja de calculo ODF [odz)

Ampliacion aut. nombre de archivo

[] Guardar con contrazefia

Figura No. 6.31. Ventana guardar como

Por defecto OO0 Calc guarda las hojas de célculo con la extension .ods
que es la original para trabajar con Calc, aunque también se puede guardar la hoja
de célculo con otras extensiones como por ejemplo .xIs que es la utilizada por
Microsoft Excel. Si ya esta guardada la hoja, aparecera en el recuadro Nombre el
nombre del documento, si pulsa el botén Guardar, sin indicarle una nueva ruta de

archivo, se modificara el documento sobre el cual esta trabajando.

Si desea crear otro nuevo documento con las modificaciones que ha
realizado, sin cambiar el documento original tendra que seguir estos pasos:
e En el recuadro Guardar hacer clic sobre la flecha de la derecha para
seleccionar la unidad donde va a grabar su trabajo.

e Observar como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas
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de la unidad seleccionada.

e Hacer doble clic sobre la carpeta donde guardaré el archivo.

e En el recuadro Nombre, escribir el nombre que quiere ponerle al nuevo
archivo.

e Y por ultimo hacer clic sobre el boton Guardar.

e Si lo que queremos es guardar los cambios realizados sobre una hoja ya
creada también podemos hacerlo:

e Seleccionando la opcién Guardar del mena Archivo.

O bien,

e Haciendo clic sobre el boton Guardar = de la Barra de Herramientas, se
guardara con el mismo nombre que tenia.

e También puedes utilizar la combinacién de teclas Ctrl Shift S.

e Siel archivo es nuevo, aparecera el cuadro de didlogo Guardar como... que

nos permitira darle nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.

1.6. Cerrar un Libro de Trabajo
Una vez terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de él, la
operacion de salir de un documento recibe el nombre de Cierre del documento. Se
puede cerrar un documento de diversas formas.
Utilizar el menu Archivo:

e Selecciona el menu Archivo y elige la opcion Cerrar.

CNeged Editar  Wer Insertar FEormato  He
[ ] Mueswva r
= abrir... Chrla

Docurnentos recientes r
Asistentes ¥

Figura No0.6.32. Opcion cerrar
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e En caso de detectar un archivo al cual se le ha realizado una

modificacidon no almacenada, Calc nos avisara de ello mostrandonos el

siguiente cuadro de dialogo:

=

OpenOffice.org 3.0

El documento "Sin ttulo 1" ha sido modificada.,
iDesea guardar las modificacionesy?

[ Rechazar H Cancelar ]

Figura No. 6.33. Ventana guardar

Hacer clic sobre el boton:
e Cancelar para no cerrar el documento.
e Rechazar para salir del documento sin almacenar las modificaciones
realizadas desde la ultima vez que guardamos.

e Guardar para almacenar el documento antes de salir de él.

En este ultimo caso, si el archivo no tuviese ain ningln nombre, aparecera
el cuadro de didlogo Guardar como para poder asignarle un nombre, en caso

contrario, se almacenara con el nombre que tenia.

Utilizar el botén Cerrar de la barra de mend, cuidado no el de la

barra de titulo que cerraria el programa Calc.

archivo  Editar  Wer Insertar FEormato  Herramientas Datos  Weptana  Awuda A

Figura No. 6.34. Botdn cerrar

1.7. Empezar un Nuevo Libro de Trabajo
Cuando entramos en Calc automaticamente se inicia un libro de trabajo
vacio, pero supongamos que tenemos un libro abierto y queremos crear otro libro
nuevo, la operacion se denomina Nuevo. Para empezar a crear un nuevo libro de

trabajo, seguir los siguientes pasos:
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Seleccionar el menu Archivo y elegir la opcion Nuevo - Hoja de célculo

El Diocumento de kexto

ChElHA, ﬁ‘ Hoja de caloulo kI

==

Figura No. 6.35. Nueva Hoja de calculo

==
] . , 18] .
O bien hacer clic sobre el botén Nuevo de la barra de herramientas.

Al pulsar sobre el boton Nuevo, aparecera automaticamente un nuevo libro

de trabajo.

1.8. Abrir un Libro de Trabajo ya existente
Si queremos recuperar algan libro de trabajo ya guardado, la operacion se

denomina Abrir. Existen varias formas para abrir un archivo ya existente:

Utilizar el menu:

Seleccionar la opcién Abrir del mena Archivo.

CNeed Editar  Wer Insertar FEormato  He

[ ] Mueswva r

Figura No. 6.36. Abrir documento

O bien, hacer clic sobre el boton Abrir de la Barra de Herramientas.

e Aparecera el cuadro de dialogo siguiente:
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. [ v o -1
Buscar en: |@Escntana v| 2 -

Y (L) Mis dacumentos [50) Acceso directa a vallenatos
6] JMiPC ¥ Cale.pub
Documentos HMis sitios de red g CCleaner
recientes BB ndobe Reader & 5] direce
? 9 aTube Catcher fhFesding Frenzy Deluse
[ @Macromedia Firewarks & ] Hoja
E scritorio @Muzilla Firefox mJugar 4 GTA San Andreas
@Nero StartSmart mensaje
EOpenOFFice.Drg 3.0 -“; Mueva_LOET
E'-E YLiZ media plaver @ tabla
[ Makeria 2010 (& THODUR
lﬁpaginas QWinRAR
B ‘ljﬂ fcceso directo & excel i0 |¥oRepata - Enlace externo
’_‘J & Beceso directo a FormatFactory v2,30.exe
- BT Acceso directo a Projectéd
@F\cceso directo a besis

<

Miz documentos

ki PC

Mombre: |

iz giting de red

Tipo: | Todos los archivos (%)

Yersidn: |

[ 50600 lectura

Figura No0.6.37. Ventana abrir

e Hacer clic sobre la flecha de la derecha del recuadro Buscar en.

e Se desplegara una lista con las unidades disponibles del ordenador.

| Escritario w

% Documentas recientes
E zeritorio
() Miz documentos
j MiPC
e Favier [C]
[ Documents and 5 ettings

=3 Pe

Figura No.6.38. Unidades de almacenamiento

¢ Elija la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta.

e En el recuadro inferior, apareceran las distintas carpetas de la unidad
elegida.
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e Hacer doble clic sobre la carpeta donde se encuentra el archivo a
recuperar.

e Al abrir una carpeta, ésta se sitGa en el recuadro superior Buscar en, y
ahora en el recuadro inferior aparecerd toda la informacion de dicha
carpeta.

e Hacer clic sobre el archivo deseado. y después sobre el botén Abrir.

Otra forma para abrir un documento, consiste en utilizar una lista de
documentos abiertos anteriormente.

e Selecciona el menu Archivo.

e Seleccionar Documentos recientes, OO0 presenta una lista con los
ultimos documentos abiertos, independientemente de la aplicacion que
estemos ejecutando actualmente, es decir nos muestra los ultimos
documentos abiertos, ya sean documentos de OOo Writer, Calc, Impress,
etc.

e Hacer clic sobre el documento deseado.

e El primer documento de la lista es el ltimo que se abrid.

DN Editar  Mer  Insertar  Formako  Herramientas Datos  Yeptana  Awvuda

O oo 1w K- @
abrir. . Chrl+a l -~

Docurnentas recientes ¢ C\Documnents and SettingsiPolEscritoriol 1. ods
Acictentos , ' LdLiska de Precios General |C:'|,Du:u:uments and Setting
- ' CHiDocuments and Settings\POEscritoriol pp.ods

(&) Cerrar v CHDocuments an,, AMOTAS FINAL 2010 - 2011 .xls

v ChDocuments an,, AMOTAS FIMAL 2010 - 2011,0ds
s DyAEscr,Aabril 11 PORTATILES FCT 110411, xlsx
D habril 11 PARTES ¥ PIEZAS 110411 FACT xlsx

E Guardar cama, .. Chrl+Mayusculas+3

et N = O [ N = O | N [ [—

Figura No.6.39. Lista documentos recientes

UNIDAD 2
TRABAJANDO CON CELDAS

Se puede introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles en
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000, asi como manejar las distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de

trabajo para la creacion de hojas de célculo.

2.1. Conceptos Basicos de las Hojas de Célculo
Fila:

Espacio de arriba hacia abajo, llevan su numeracién por nimero arébigos.

Figura No.6.40. Fila

Columna:

Espacio de izquierda a derecha, llevan las letras del alfabeto.

Figura No0.6.41. Columna

Celda:
Espacio de la interseccion de una columna y una fila, toma el nombre de la

columna y el nimero de la fila.

Figura No.6.42. Celda

2.2. Movimiento Répido en la Hoja
Una pequeiia parte de la hoja es visible en la ventana de documento, la

mayoria de las veces un trabajo ocupara mayor nimero de celdas que las visibles

68



en el area de la pantalla y es necesario moverse por el documento rapidamente.

e Cuando no esta abierto ninglin menu, las teclas activas para poder

desplazarse a traves de la hoja son:

MOVIMIENTO TECLADO

Celda Abajo FLECHA ABAJD

Celda Arriba FLECHA ARRIBA

Celda Derecha FLECHA DERECHA,
Celda lzguierda FLECHA [ZQUIERDA
FPantalla Abajo ANPAG

Pantalla Arriba RERPAG

Celda Al CTRLHMICIO

Accede a la anterior fila con contenida o la primera fila CTRL+FLECHA ARRIBA.
Siguiente fila con contenido o la dltima fila CTRL+FLECHA ABAIC

Accede ala columna mas a la izguierda con contenido o la
primera calumna

Columna mas a la derecha con contenido o la dltima columna CTRL+FLECHA DERECHA

CTRL+FLECHA IZQLIERDA,

Figura No.6.43. Combinacion de teclas de desplazamiento

e Siempre puede utilizar el raton, moviéndose con las barras de
desplazamiento para visualizar la celda a la que quiere ir, y hacer clic

sobre ésta.

2.3. Movimiento Rapido en el Libro
Dentro del libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Por defecto
aparecen 3 hojas de calculo aunque el nUmero podria cambiarse. Empezaremos

por utilizar la barra de etiquetas.

4)[ )2 )01)" Hoja1 /Fojaz [ Hojas /

Figura No.6.44. Barra de etiquetas

Normalmente se tiene 3 hojas de célculo, siendo Hoja 1 la hoja activa en la

que estamos trabajando. Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiara de hoja,
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es decir, si hace clic sobre la pestafia Hoja3 pasara a trabajar con dicha hoja.

Si el nimero de hojas no caben en la barra de etiquetas, hacer uso de los
botones de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:

(14] Para visualizar la Hojal.
E Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.

(] Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.

(v) Para visualizar las ultimas hojas.

Una vez visualizada la hoja a la que quiere, bastara con hacer clic sobre la
etiqueta de ésta. Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos
botones no tendrén ningun efecto. También se pueden utilizar combinaciones de

teclas para realizar desplazamientos dentro del libro de trabajo, como pueden ser:

MOVIMIENTO TECLADO
Hoja Siguiente CTRL+AYPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG

Figura No.6.45. Teclas de desplazamiento

2.4. Introducir Datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros

o férmulas. En todos los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear
los datos que desees introducir. Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en

la barra Formulas, como puede observar en la imagen siguiente:

a1 | fx B 7 |Iru;|resn de datos

- B | C | i
Ingreso de datos|

Figura No.6.46. Introducir datos en una celda

70



Para validar el valor en la celda se utiliza cualquiera de los tres métodos
que se explica a continuacion:
e INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademés la celda
activa pasa a ser la que se encuentra justo por debajo.
e TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda
y ademas la celda activa cambiard dependiendo de la flecha pulsada, es
decir, si pulsamos FLECHA DERECHA sera la celda contigua hacia la
derecha.

e CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén ¥ de la barra de formulas,
al hacer clic sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda y la

celda activa seguira siendo la misma.

Si antes de introducir la informacién cambia de opinion y desea restaurar

el contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del

teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar ® de la barra de férmulas. Asi no se
introducen los datos y la celda seguira con el valor que tenia. Si introduce mal una
formula posiblemente aparezca un recuadro indicando informacion sobre el
posible error cometido, leerlo detenidamente para comprender lo que dice y
aceptar la correccion o no. Otras veces la formula no es correcta y no avisa, pero
aparecera algo raro en la celda, comprobar la formula en la barra de formulas para

encontrar el error.

2.5. Modificar Datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté
escribiendo o mas tarde, después de la introduccion. Si aun no se ha validado la
introduccién de datos y se comete algun error, se puede modificar utilizando la
tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la izquierda del cursor,
haciendo retroceder éste una posicion. No se puede utilizar la tecla FLECHA
IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos y pasar a la celda
anterior. Si desea modificar una celda realizar:

e Seleccionar la celda deseada

71



e Activar la Barra de Formulas pulsando la tecla F2
e Realizar las modificaciones.

e Presionar ENTER

e Realizar la modificacién de informacion

e Presionar ENTER

Cuando ha modificado la informacion y cambia de opinidn, deseando
mantener el contenido inicial de la celda, presione la tecla Esc. Si se desea
reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, seleccione la celda y se

escriba el nuevo valor directamente sobre ésta.

2.6. Tipos de Datos
En una Hoja de Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos
introducir son:

e VALORES CONSTANTES, un dato que se introduce directamente en una
celda. Puede ser un numero, una fecha u hora, o un texto.

e FORMULAS, una secuencia formada por: valores constantes, referencias
a otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Se pueden realizar
diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como +, -, X, /,
sen, cos, etc... En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres,
referencias a otras celdas, operadores y funciones. La formula se escribe

en la barra de formulas y debe empezar siempre por el signo =.

2.7. Errores en los Datos
Cuando introducimos una formula en una celda puede ocurrir que se
produzca un error. Puede que al introducir la formula nos aparezca como
contenido de la celda #TEXTO, siendo TEXTO un valor que puede cambiar
dependiendo del tipo de error. Por ejemplo:
o #####H# se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o

cuando se utiliza una fecha o una hora negativa.
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#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando
incorrecto, como puede ser sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero.

#;NOMBRE? cuando Calc no reconoce el texto de la férmula.

#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcion o formula.
#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una férmula
o funcién.

#iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se
intersecan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra
ademas un simbolo en la esquina superior izquierda tal como:

#OMERE?

2.8. Seleccion de Celdas
Seleccion de una celda

Hacer clic sobre la celda a seleccionar con el botdn izquierdo del raton.

2

Figura No.6.47. Seleccionar una celda

Seleccion de un rango de celdas
O conjunto de celdas adyacentes:
e Pulsar el botdn izquierdo del ratén en la celda inicial
e Mantener pulsado el boton del raton mientras se arrastra hasta la
ultima celda a seleccionar

e Soltar el boton (las celdas seleccionadas cambian de color)
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Figura No.6.48. Seleccion de rango

Seleccion de una columna

Situar el puntero sobre el nombre de la columna y hacer clic.

o i C

Figura No0.6.49. Seleccion de columna

Seleccion de una fila
Situar el puntero sobre el identificativo izquierdo de la fila a seleccionar y

hacer clic.

3

3

Figura No.6.50. Seleccién de una fila

Seleccion de una hoja entera
Situarse sobre el botén superior izquierdo de la hoja situado entre el

indicativo de la columna Ay el de la fila 1 y hacer clic sobre éste.
|

Figura No.6.51. Seleccién de una hoja entera
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2.9. Afadir a una Seleccion
e Mantener presionada la tecla Ctrl.

e Dar clic para seleccionar lo deseado.

& | B | s

Ay I R ) S

Figura No.6.52. Afiadir seleccion

2.10. Ampliar o Reducir una Seleccion
e Mantener presionada la tecla MAYUS

e Dar clic donde desea que termine la seleccion

Figura No.6.53. Amplia/reducir una seleccion

2.11. Copiar Celdas Utilizando el Portapapeles
Al presionar las teclas Ctrl C se duplicara las celdas seleccionadas al
portapapeles y al presionar Ctrl V se copia la informacion del portapapeles a
donde nos encontramos situados. Lo que hemos copiado continia en el

portapapeles, de manera que podemos pegar las veces que desee.

Para copiar utilizando el Menu Editar realizaremos los siguientes
pasos:

e Seleccionar la celdas o celdas a copiar.
e Seleccionar el mend Editar.

e Elegir la opcion Copiar.
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)|\ Yer Inserbar  Formato  Herramienktas

H

Corkar Chel+%
P
B

Copiar Chrl+C
[i, Peqar Chel+y
Pegado especial... ChrH+-Mayusculas+y

=| 3eleccionar bodo Ckrl+E

Figura No.6.54. Opcion copiar

e Ubicarse donde quiere copiar.
e Seleccionar el mend Editar.

e Elegir la opcion Pegar.

Yer Inserbar Formato  Herramientas

%g Cotkar Chrl+
=5 Copiar Chrl+C

kel

Figura No. 6.55. Opcién pegar

Para copiar utilizando combinacion de teclas
e Seleccionar la celdas o celdas a copiar.
e Presionar las teclas Ctrl C
e Ubicarse donde quiere copiar.

e Presionar las teclas Ctrl V

Para copiar utilizando los iconos

e Seleccionar la celdas o celdas a copiar

e Hacer clic sobre el botdn Copiar A de la barra de herramientas

e Ubicarse donde quiere copiar.
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e Hacer clic sobre el boton Pegar — de la barra de herramientas.

Al realizar la accion de pegar el contenido de las celdas se perdera.
Mientras aparezca la linea de marca puede volver a pegar el rango. Para quitar la
linea de marca alrededor del &rea copiada, presione la tecla Esc.

2.12. Copiar en Celdas Adyacentes
Para copiar un rango de celdas a otra posicién que estén juntas seguir los
siguientes pasos:
e Seleccionar la celda o celdas a copiar.
e Situar el puntero del mouse sobre la esquina inferior derecha de la

seleccion que contiene un cuadrado negro, es el controlador de relleno,

=X
el puntero del raton se convertird en una cruz negra — + .

e Pulsar el botdn derecho del raton y mantenerlo presionado.
e Arrastrar el raton hasta el rango donde quiere copiar.

e Soltar el boton del raton.

REFERENCIAS RELATIVAS, cuando copiamos celdas con férmulas que
contienen referencias a otras celdas, como por ejemplo =A2+3, la férmula variara,
dependiendo de donde vayamos a copiar la formula. Asi si en la celda A2 tenemos
la formula =A1+2 y copiamos la celda A2 a la celda A3, esta ultima contendra la

formula =A2+2.

z [=AI+2
=A2+2

Figura No. 6.56. Referencia relativa

REFERENCIA ABSOLUTA, ponemos el signo $ delante del nombre de la

fila y de la columna de la celda, por ejemplo =$A$1, y asi aunque copiemos la
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celda a otra, nunca variara la referencia.

REFERENCIA MIXTA, pondremos el signo $ delante del nombre de la
fila o de la columna, dependiendo de lo que queremos fijar, por ejemplo =$A2 o
=A$2.

Si en las celdas a copiar no hay formulas sino valores constantes como

fechas o series de numeros, rellenara las nuevas celdas continuando la serie.

2.13. Pegado Especial
Podemos copiar el valor de una celda, copiar la férmula pero no el
formato, el aspecto de la celda, etc.

Para utilizar esta posibilidad:
e Seleccionar la celda o celdas a copiar.

e Seleccionar el menu Editar y elegir la opcion Copiar 0 hacer clic sobre el

botén Copiar = de la barra de herramientas (aparece una linea de marca
alrededor de las celdas seleccionadas)

e Ubicarse donde quiere copiar

e Seleccionar el mend Edicion y elegir la opcidon Pegado especial...

e Se desplegara las opciones de pegado especial, dependiendo del objeto que
se haya copiado.

e Pegar todo: pega tanto la férmula como el formato de la celda.

e Texto: pega el texto pero sin el formato.

e NuUmeros: pega Unicamente los nimeros de la celda.

e Fechay hora: pega las fechas y las horas de la celda copiada

e FoOrmulas: pega Unicamente la formula de la celda pero no el formato de
ésta.

e Formatos: pega Unicamente el formato de la celda pero no el contenido.
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Pegado especial §|
Seleccian Dperaciones [ﬁ
........................... 5 cepkar

Pegar fodd! © Ninguna E
{:} Surnar
) Mulkiplicar
) Dividir

Cpriones Desplazar celdas

[] Ignorar celdas vacias {(#) Mo desplazar

[] Transponer ") Haria abaio

[ ] wincular ) Haria la derecha

Figura No.6.57. Pegado especial

2.14. Mover Celdas Utilizando el Portapapeles
Desplaza una celda o rango de celdas a otra posicion. Para mover unas
celdas a otra posicidn, sigua los siguientes pasos:
e Seleccionar la celda o celdas a mover.

e Seleccionar el menu Edicion y elegir la opcién Cortar 6 hacer clic

sobre el boton Cortar & de la barra de herramientas.
e Ubicarse donde quiere copiar.

e Seleccionar el mend Edicion, elegir la opcién Pegar O hacer clic sobre

el boton Pegar = de la barra de herramientas

No se modifican las referencias relativas que se encuentran en la férmula

asociada a la celda que movemos.
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2.15. Borrar Celdas
Si desea borrar informacion contenida en toda una fila o toda una columna.
e Seleccionar la celda o rango de celdas a borrar y a continuacion...
e Desplegar el menu Editar.
e Escoger la opcion Borrar celdas... entonces aparecera el cuadro de

didlogo

=

Eliminar celdas

Seleccian Y
Ceptar
() Despiazar ceidas hacia arriba E

(") Desplazar celdas a la izquierda Cancelar

() Eliminar filas completas

Avuda
(" Eliminar columnas completas

Figura No. 6.58. Borrar celdas

e Seleccionar una de las opciones disponibles entre:

e Desplazar celdas hacia arriba. Elimina la/s celda/s seleccionada/s y
desplaza la inferior a su posicion.

e Desplazar celdas hacia la izquierda. Elimina la/s celda/s seleccionada/s
y desplaza la derecha a su posicidn.

e Borrar filas completas. Elimina la fila donde se encuentra la celda.

e Borrar columnas completas. Elimina la columna donde se encuentra la

celda.

Otra forma de eliminar el contenido de una celda:
e Seleccionar la celda o celdas a borrar.

e Pulsar la tecla SUPRO acceder por el mena Editar - Borrar contenido...
Unicamente se borrara el contenido de la celda. Aparece el cuadro de

didlogo que vemos en la imagen donde podemos seleccionar lo que deseamos

eliminar.

80



r

Eliminar contenidos

Seleccion [T]
[ Eiiar o =

..............................

Texto Cancelar
MOmeros s
Fecha v hora

Farmulas

Niotas

[ Farmatos

[ ohjetos

Figura No.6.59. Eliminar contenidos

UNIDAD 3
TRABAJAR CON LA PRESENTACION

La presentacion de la hoja de célculo permite resaltar la informacion mas

interesante con tipos de fuente, alineacion, colores.....

3.1. Fuente
OO0 Calc permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de

calculo cambiando la fuente, el tamafio, estilo y color de los datos de una celda.

Utilizando la barra de menus:
e Seleccionar el rango de celdas al cual se quiere modificar el aspecto.
e Desplegar la barra de menus Formato.

e Elegir la opcién Celda...
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Herramientas Datos  vWentana

Eormato predeterminada Cerl+M

Fila r
Columna v
Hoja ¥

Figura No. 6.60. Opcion formato de celdas

e Hacer clic sobre la pestafia Fuente, aparecera la ficha que vemos en la
imagen.
r ul

Formato de celdas fgl

Mimeros |Fuente | Efectos de fuente || Alingacidn | Borde ||Fondo || Proteccidn de celda

Fuente Estilo

rial |

Agency FB A
Algerian =
T
Arial Black. Meqrita Cursiva
Arial Marrow

Arial Founded MT Bold

frial Lnicade MS

Tamario

Idioma

|‘@ Espafiol (Espafia) ¥ ‘

Arial

Se usard la misma Fuente en la impresara v en la pantalla,

[ Acepkar H Cancelar H Avuda Hﬂestahlecer

Figura No. 6.61. Formato de celdas

e Elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botéon
Aceptar. Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece
en el recuadro Vista previa un modelo de como quedara nuestra
seleccion en la celda. Esto es muy atil a la hora de elegir el formato
que mas se adapte a lo que queremos.
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Fuente Se elegira de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo
de letra.

Estilo Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos
son disponibles con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son:
Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

Tamafio Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamafio
u otro. Se puede elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez
situados en el recuadro.

Idioma: Establece el idioma predeterminado para la revision

ortogréfica.

En la Barra Formato disponemos de unos botones que nos permiten

modificar algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida,

como:

| Aril vilw ¥ NCS s=z== B%BuBes0-2-A
Figura No. 6.62. Barra Formato

Arial L

Aparece el tipo de fuente o letra de la celda actual. Para

cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de la derecha para elegir otro tipo.

10

Aparece el tamafio de nuestra celda, para cambiarlo elegir otro desde la

flecha de la derecha, o bien escribirlo directamente en el recuadro.

N Poner o quitar la Negrita. Al hacer clic sobre éste se activa 0 desactiva la

negrita dependiendo del estado inicial.

C

Poner o quitar la Cursiva.

Poner o quitar el Subrayado simple.
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= Elegir un color para la fuente. Debajo de la letra A aparece una linea, que
nos indica que si hacemos clic sobre el boton cambiaremos la letra a ese color. En

caso de querer otro color, hacer clic sobre la flecha de la derecha y elegirlo.

3.2. Alineacion
Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos
queden alineados u orientados de una forma determinada. Para cambiar la

alineacion de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los siguientes pasos:
[ ]
[

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacion.
Seleccionar el menu Formato.

Elegir la opcion Celdas...

Hacer clic sobre la pestaiia Alineacion del cuadro de didlogo Formateado
de celdas.

Aparecera la ficha que vemos en la imagen de abajo.
Elegir las opciones deseadas.

Una vez elegidas todas las opciones deseadas, hacer clic sobre el botdn
Aceptar.

Formato de celdas

Mimeros

Alineacidn de kexto

Fuente | Efectos de Fuente

-
Alineacién |Borde | Fondo
Horizonkal

Proteccidn de celda
IPredeterminado

Crientacian del texko

Wil

<o | pu
Propiedades

[] Aajustar kexto automaticamente

[] reducir para ajustar al kamafio de celda

|
\\,". "’_r"(_,

ABCD

E3

Wertical
Opk

Predeterminado

Angulo
u}

e
-

J"||.|I\

[] pisposicidn wertical

Ariskas de referencia

&= O

[ Aceptar ][ Cancelar ][

avuda

] [ Restablecer

Figura No. 6.63. Pestafia Alineacion
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Las opciones de las pestafias:
Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas horizontalmente, es decir respecto de la anchura de las
celdas. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podra elegir entre una
de las siguientes opciones:
IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a
la izquierda de éstas independientemente del tipo de dato. Observa como
a la derecha aparece un recuadro Sangria: que por defecto esta a 0, pero
cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda
comienza un caracter mas a la derecha, para que el contenido de la celda
no esté pegado al borde izquierdo de la celda.
CENTRADO: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de
éstas.
DERECHA: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha
de éstas, independientemente del tipo de dato.
JUSTIFICADO: Con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas
se alineara tanto por la derecha como por la izquierda.
Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas verticalmente, es decir, respecto de la altura de las celdas.
Esta opcion sélo tendra sentido si la altura de las filas se ha ampliado
respecto al tamafio inicial. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha
podras elegir entre una de las siguientes opciones:
ARRIBA: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte
superior de éstas.
CENTRADO: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a
la altura de las celdas.
ABAJO: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte
inferior de éstas.
Orientacion del texto: Permite cambiar el angulo del contenido de las
celdas para que se muestre en horizontal (opcion por defecto), de arriba a
abajo o en cualquier angulo desde 90° en sentido opuesto a las agujas de

un reloj a 90° en sentido de las agujas de un reloj. OOo Calc ajusta
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automéaticamente la altura de la fila para adaptarla a la orientacion
vertical, a no ser que se fije explicitamente la altura de ésta.

e Ajustar texto automaticamente: Por defecto si introducimos un texto en
una celda y éste no cabe, utiliza las celdas contiguas para visualizar el
contenido introducido, podemos modificar la distancia del texto a los
bordes de la celda en las cuatro direcciones (izquierda, derecha, arriba,
abajo).

La Barra Formato dispone de botones que permiten modificar algunas de

las opciones dando un clic, como:

La alineacion horizontal de las celdas seleccionadas sera a la Izquierda.

Centrara horizontalmente los datos de las celdas seleccionadas.

Alineara a la derecha los datos de las celdas seleccionadas.

Alineara de forma justificada los datos de las celdas seleccionadas.

3.3. Bordes
OO0 Calc permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.
e Seleccionar el rango de celdas
e Desplegar el meni Formato.
e Elegir la opcién Celdas...
e Hacer clic sobre la pestafia Bordes.
e Aparecera el cuadro de didlogo de abajo.
e Elegir las opciones deseadas del recuadro.
e Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton
Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Borde un modelo de
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coémo quedara nuestra seleccion en la celda.

r

Formato de celdas §|
Mimeros | Fuente | Efectos de fuente | Alineacidn (Borde |Fondo | Proteccidn de celda
Disposician de lineas Linea Diskancia al kexto
Ere.uileterminadn Estilo Izquierda 0.35mm =
O - Mingunia - ~
L D L) ) d o 0E ot Derecha 0.35mm 3
U0 po
Definido por el usuario el
0.50 pt arriba 0.35mm =
1.00 pt
—— - 50 L ":"l:'a].':' 0.35mm ¢
E— +.00PC Sincronizar
Caolor
I Heoro w
Sombra
Posicion
(o ] o ] 1.76mm M s
[ Aceptar l [ Cancelar ] [ fyvuda ] ’ Restablecer

~l

Figura No. 6.64. Pestafia Borde

Disposicion de lineas podemos elegir entre una disposicion de las

predefinidas o definir nuestra propia disposicion:

Predeterminado: elegird una de estas opciones:

Ninguno: quita cualquier borde de las celdas seleccionadas.

Contorno: crea un borde Unicamente alrededor de las celdas
seleccionadas.

Laterales: crea un borde a ambos lados de la celda pero no arriba ni
abajo.

Arriba/abajo: crea un borde arriba y abajo de la celda pero no en sus
laterales.

Interior: crea un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas
excepto alrededor de la seleccion.

Definido por el usuario: utilizar cuando no nos sirve ninguno de los

botones preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar
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(superior, inferior, izquierdo,...) hacer clic sobre el lugar correspondiente

en la muestra.

Linea podemos elegir el estilo y color de las lineas del borde.
e Estilo: elegira de la lista un estilo de linea.
e Color: por defecto el color activo es Negro, pero haciendo clic sobre la

flecha de la derecha podra elegir un color para los bordes.

Sombra podemos definir sombras:

e Posicion: Se puede elegir un tipo de sombra de las que nos presenta.

e Color: Para elegir el color de la sombra. Por defecto el color activo es
Gris, pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha podréa elegir un

color para la sombra.

La Barra Formato dispone de un boton que permite modificar los bordes

de forma maés rapida:

0 - Si se hace clic sobre el boton se dibujara un borde tal como viene
representado en éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha
derecha del botdn. Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro

del men.

3.4. Fondo
OO0 Calc permite también sombrear las celdas de una hoja de célculo para
remarcarlas de las demas. Para ello, seguir los siguientes pasos:
e Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
e Desplegar el meni Formato.
e Elegir la opcién Celdas...

e Hacer clic sobre la pestafia Fondo. (aparece la ficha a continuacion)
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Formato de celdas

(<)

Mimeros |Fuente | Efectos de fuente | Alineacidn | Borde |Fundu | Proteccion de celda

HEEEREEENERN
HEERERE
SENNEERERS

H

SEEREREE

H  EORERE
HN SN NN -

5in relleno
[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ”Bestableu:er

Figura No. 6.65. Pestafia Fondo

Elegir el color de fondo para las celdas.
Una vez elegido el color de fondo, hacer clic sobre el boton Aceptar.
Al escoger un color aparecera en el recuadro Muestra un modelo de

cdmo quedara nuestra seleccion en la celda.

3.5. NUmeros

OO0 Calc permite modificar la visualizacién de los nameros en la celda.

Para ello, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas.
Seleccionar el mend Formato.

Elegir la opcion Celdas...

Hacer clic sobre la pestafia NUmeros.
Aparecera la ficha de abajo:

Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria:.
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e Hacer clic sobre el boton Aceptar.
e Al elegir cualquier opcion, aparecerd en la parte derecha una muestra un
modelo de como quedara nuestra seleccion en la celda.

. i
Formato de celdas rz|
Nimeros |Fuente Efectos de fuente | Alineacidn || Borde || Fondo | Prokeccidn de celda

Cateqoria Earmato Idioma
Todos s ‘Predeterminadu V|
Definido por el usuario -1234
i -1234.12
Porcentaje iiggi 17
Moneda Tt
Fecha 1,234,172
Hara
Ciencia b 1234.57
Opciones
Decimales |:| Megativo en rojo
Ceros a la izquierda 1 s [] separador de miles

Cadigo del farmato

Estandar |

[ Aceptar H Cancelar ” Avuda ][Eestal:ulecer

Figura No0.6.66. Pestafia NUmeros

Categoria: se elegird de la lista una categoria dependiendo del valor

introducido en la celda. Las categorias mas utilizadas son:

Estandar: visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el
formato que utiliza OOo Calc por defecto. Este formato admite enteros,
decimales, numeros en forma exponencial si la cifra no coge por
completo en la celda.

Numero: contiene una serie de opciones que permiten especificar el
namero de decimales, también permite especificar el separador de
millares y la forma de visualizar los niGmeros negativos.

Moneda: es parecido a la categoria NUmero, permite especificar el

namero de decimales, se puede escoger el simbolo monetario como
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podria ser $ y la forma de visualizar los niUmeros negativos.

Fecha: contiene numeros que representan fechas y horas como valores de
fecha. Puede escogerse entre diferentes formatos de fecha.

Hora: contiene numeros que representan valores de horas. Puede
escogerse entre diferentes formatos de hora.

Porcentaje: visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el
valor de la celda por 100 y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un
formato de porcentaje sin decimales muestra 0,1528 como 15%, y con 2
decimales lo mostraria como 15,28%.

Ciencia: muestra el valor de la celda en formato de coma flotante.
Podemos escoger el namero de decimales.

Definido por el usuario: puede crear un nuevo formato, indicando el

codigo de formato.

La Barra Formato disponemos de una serie de botones que nos permitiran

* 5%

modificar el formato de los nimeros de forma mas rapida

Los nimeros de las celdas seleccionadas se convertirdn a formato moneda

(el simbolo dependera de cdémo tenemos definido el tipo moneda en la

configuracion regional de nuestro ordenador, seguramente tendremos el simbolo

$).

Asigna el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afadira

el simbolo %).

5%

g

Utiliza el formato numérico a las celdas seleccionadas.

% Afade un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

Quita un decimal a los numeros introducidos en las celdas seleccionadas.
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3.6. Alto de Fila
OOo Calc ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del
tipo de letra mas grande utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra
mayor de la fila 2 es Arial de 10 puntos, la altura de esa fila es 0,45cm. Si
aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura de
toda la fila pasa automéaticamente a 0,54cm.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar:

e Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura. En caso de no
seleccionar ninguna, se realizara la operacion a la fila en la que nos
encontramos.

e Seleccionar del menu Formato

e Elegir opcion Fila.

e Elegir la opcion Alto...

Hetramientas Dakos  Yentana  Avuda

Formato predeterminado Cerl--M F 5 - @
]

Celdas... Chri+l | ~
Columna v 5o Ancho dphima...
Hoja Y Cculear

Moskrar

Figura No0.6.67. Alto de fila

e Aparecerd el cuadro de dialogo Alto de fila en el que tendras que
indicar el alto de la fila, para indicar decimales utilizar la coma ",".

e Escribir la altura deseada, en este caso esta 0,45 que es la altura que
tiene la fila por defecto, o hacer clic sobre las flechas de la derecha
para incrementarlo o disminuirlo.

e Hacer clic sobre el boton Aceptar para que los cambios se hagan

efectivos.
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F |

Altura de fila X]
flkura |D.45cm = | [ Aceptar l
Yalor predetermin,

Ayuda

Figura No0.6.68. Ventana altura de fila

Utilizando el raton:

e Colocar el puntero del raton en la linea situada debajo del nimero de la
fila que desees modificar, en la cabecera de la fila.

e El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas.

e Mantener pulsado el boton del ratdn, y arrastrar la linea a la nueva
posicion. Conforme movemos el raton, la altura de la fila cambia.

e Al final soltar el botén del ratén.

3.7. Autoajustar
Al modificar la altura de una fila, puede redimensionarla para ajustarla a la
entrada mas alta de la fila, utilizando:
e Seleccionar las filas a modificar la altura.
e Despliega el ment Formato.
e Elegir la opcion Fila

e Elegir Altura 6ptima.

Fila Y alko...
Columna r

Hoija » Cculkar

Maskrar

Figura No. 6.69. Altura éptima
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O método mucho mas rapido:

e Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que desea
modificar, en la cabecera de la fila.

e El puntero del raton se convertird en una flecha de dos puntas.

e Hacer doble clic, el tamafio se reajustara automaticamente.

3.8. Ancho de Columna
En OOo Calc el ancho por defecto de una columna es de 2,27cm. Si
deseamos modificar el ancho de alguna columna, podemos utilizar:
e Seleccionar las columnas a las que quieres modificar la anchura.
o Desplegar el mend Formato.
e Elegir la opcion Columna.

e Elegir la opcion Ancho...

Hoja ¥ +f  Ancho dptimo..,

Qculkar

. Moskrar
Banina

Figura No. 6.70. Ancho columna

e Escribir la anchura deseada.

e Hacer clic sobre el boton Aceptar.

r W
Ancho de columna fg
fnche  |2.27em $ [ aceptar |

Yalor predetermin,

Ayvuda

Figura No. 6.71. Ventana ancho columna

O utilizando el raton:

e Situar el puntero del raton en la linea situada a la derecha del nombre

de la columna a modificar, en la cabecera de la columna.
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El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal
|
como: +-

Mantener pulsado el botén del ratén, y arrastrar la linea a la nueva
posicion.

Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va
cambiando.

Soltar el botdn del raton cuando el ancho de la columna sea el deseado.

3.9. Autoajustar a la Seleccién

Se puede modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de

entrada mas ancho, utilizando:

Seleccionar las columnas a modificar el ancho.
Desplegar el menu Formato.
Elegir la opcion Columna.

Elegir la opcion Ancho 6ptimo....

Hoja

ocultar

. Mostr ar
Banina

Figura No. 6.72. Ancho columna 6ptimo

O utilizando el método mas rapido:

Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna a modificar,
en la cabecera de la columna.

El puntero del raton se convertird en una flecha de dos puntas.

Hacer doble clic, automaticamente se ajustara el tamafio de la columna

al mayor texto introducido en la columna.
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3.10. Cambiar el Nombre de la Hoja.

En OOo Calc creamos libros de trabajo formados por varias hojas. Por
defecto cada hoja se referencia como Hojal, Hoja2,....Si trabajamos con varias
hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un nombre de hoja para identificarla
de forma mas répida, asi si utilizamos una hoja para manejar los ingresos y gastos
de cada mes, la primera hoja se podria nombrar Enero , la segunda Febrero ,... La
longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres. No puede haber
dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo nombre.

Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos

métodos:

El primer método consiste en utilizar el menu, utilizando los siguientes
pasos:
e Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre.
e Seleccionar el ment Formato
e Elegir la opcion Hoja

e Seleccionar la opcién Cambiar nombre...

ﬂerramientas Datos  Yenbana  Avuda

. Formato predeterminada Cerl+M @ - @ Al
| [ s
Celdas. .. Chrl+1
- = L% %
Fila »
Columnna v

L me
[ Qculkar

Figura No0.6.73. Opcion cambar nombre de hoja

e La etiqueta de la Hojal se seleccionard, tal como: .

e Escribir el nuevo nombre y pulsar Aceptar.

O el método maés directo y rapido:

e Hacer clic con el botdn derecho del raton sobre el nombre de la hoja en

su etiquetaf\m.
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Aparece un menu flotante, hacemos clic sobre Cambiar nombra a
hoja..., aparece un cuadro de dialogo donde podemos escribir el nuevo
nombre.

Pulsar Aceptar.

3.11. Ocultar Hojas

Si deseas ocultar hojas de célculo del libro de trabajo, seguir los siguientes

pasos:

Figura No. 6.74. Ocultar hoja

Seleccionar las hojas a ocultar.
Seleccionar el mend Formato.
Elegir la opcion Hoja.

Seleccionar la opcién Ocultar.

3.12. Mostrar Hojas Ocultas

Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el mend Formato.

Elegir la opcion Hoja.

Elegir la opcion Mostrar...

Aparecera el cuadro de dialogo Mostrar hoja de calculo de la derecha
con las hojas ocultas.

Seleccionar la hoja a mostrar.

Hacer clic en Aceptar.
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Mostrar hoja de cdlculo

Hojas oculkas Aceptar

s

Cancelar

Ayuda

Figura No.6.75. Ventana mostrar hojas de calculo

3.13. Insertar Filas en una Hoja
Si después de crear una hoja de célculo hace falta alguna fila en medio de

los datos ya introducidos, puede afiadir una fila, siguiendo los pasos:

IS Formako  Herramientas  Dakos

Salta manual ¥

Celdas. .. Chrl++

Figura No0.6.76. Opcion insertar filas

e Seleccionar la fila sobre la que quieres afiadir la nueva

e Seleccionar el mend Insertar.

e Elegir la opcién Filas.

e Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.

e En caso de no haber seleccionado ninguna fila, OOo Calc toma la fila

donde esté situado el cursor como fila seleccionada.

./ . . .

También podemos insertar filas pulsando sobre el botén == de la barra de
herramientas Afadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de filas
varie, seguiran habiendo 65536 filas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas,

tantas como filas afiadidas.
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3.14. Insertar Columnas en una Hoja
OO0 Calc también nos permite afiadir columnas, al igual que filas. Para

afiadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:

Formakto  Herramientas Datos

Salto rmarual Cl
Celdas. .. Chrl++
B Filas

Figura No. 6.77. Opcion insertar columnas

e Seleccionar la columna delante de la cual quieres afiadir otra, ya que
las columnas siempre se afiaden a la izquierda de la seleccionada.

e Seleccionar el mend Insertar.

e Elegir la opcion Columnas.

e Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una
posicion.

e En caso de no haber seleccionado ninguna columna, OOo Calc toma la

columna donde estamos situados como columna seleccionada.

También podemos insertar filas pulsando sobre el boton == de la barra de
herramientas. Afiadir columnas a nuestra hoja de célculo no hace que el nimero
de columnas varie, seguiran habiendo 1024 columnas, lo que pasa es que se

eliminan las Gltimas, tantas como columnas afiadidas.

3.15. Insertar Celdas en una Hoja
En ocasiones, lo que nos interesa afiadir no son ni filas ni columnas enteras

sino Unicamente un conjunto de celdas dentro de la hoja de célculo.

Para afadir varias celdas, seguir los siguientes pasos:
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F |

Insertar celdas Pz|

Selecridn
Aceptar

(%) Desplazar celdas hacia abajo’

(") Desplazar celdas a la derecha Cancelar

() Insertar filas completas

Avuda
() Insertar columnas completas

Figura No.6.78. Ventana insertar celdas

e Seleccionar las celdas sobre las que quieres afadir las nuevas.

e Seleccionar el menu Insertar.

e Elegir la opcion Celdas...

e Elegir la opcion deseada dependiendo de si las celdas seleccionadas
queremos que se desplacen hacia la derecha o hacia abajo de la
seleccion.

e Fijate como desde aqui también te permite afiadir filas o columnas
enteras.

e Hacer clic sobre Aceptar.

e Al afadir celdas a nuestra hoja de calculo, el nimero de celdas no varia

ya que se eliminan las del final de la hoja.

3.16. Insertar Hojas en un Libro de Trabajo
Si necesitas trabajar con mas de tres hojas en un libro de trabajo, tendras
que afiadir mas. EI nimero de hojas puede variar de 1 a 255. Para afiadir una hoja,

seguiremos los siguientes pasos:

Formako  Herramientas Dako
Salko manual *
Celdas... Chrl++
B Filas
EJ Columnas
R

Figura No0.6.79. Opcion insertar hoja
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Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que las hojas siempre

se afadirén a la izquierda de la seleccionada.

Seleccionar el mend Insertar.

Elegir la opcién Hoja

Indicar la posicién (delante, detras), el nimero de hojas y el nombre de la

hoja.

Una vez insertada la hoja se puede cambiar su posicion.

-

Insertar hoja ﬁ|
(*) Delante de [a hioja ackual: g{pesly
) Detras de la hoja actual
@ Crear nueva
i, de hojas 1 &
Maombre Hoja4

) & partir de archivo

Figura No0.6.80. Ventana inserta hoja

3.17. Eliminar Celdas de una Hoja

Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a eliminar.

Seleccionar el menu Editar y elegir la opcion Borrar celdas ...

Elegir la opcion deseada dependiendo de coOmo queremos que se
realice la eliminacion de celdas. Desplazando las celdas hacia la
izquierda o hacia la derecha.

Observar como desde aqui también te permite eliminar filas o
columnas enteras.

Hacer clic sobre Aceptar.
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=

Eliminar celdas

Selecridn [T]
(%) Desplazar celdas hacia arribal S

(") Desplazar celdas a la izquierda Cancelar

(" Eliminar Filas completas

Avuda
(" Eliminar columnas completas

Figura No.6.81. Ventana eliminar celdas

3.18. Eliminar Hojas de un Libro de Trabajo

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos:

Situarse en la hoja a eliminar.

Seleccionar el men( Editar.

Situarse sobre Hoja.

Elegir la opcion Borrar...

g

Elminar salto manyal v Seleccionar. .

Figura No0.6.82. Opcion borra hoja

UNIDAD 4
FUNCIONES

OO0 Calc. se basa en funciones que la convierten en una base de datos que
utilizas con una serie de formulas para evitar tener que recalcular por cada cambio

gue hacemos.

4.1. Introducir Funciones

Una funcion es una formula predefinida por OOo Calc (o por el usuario)
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que opera con uno 0 mas valores y devuelve un resultado que aparecerd

directamente en la celda o sera utilizado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcién es:

nombre_funcion(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Seguir las siguientes reglas:

e Sila funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo

e Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No
dejar espacios antes o después de cada paréentesis.

e Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto),

formulas o funciones.

e Los argumentos deben de separarse por un punto y coma;

Ejemplo:=SUMA(A1:A10)

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus
argumentos. El operador ™" nos identifica un rango de celdas, asi A1:A10 indica
todas las celdas incluidas entre la celda Al y la Al0, asi la funcién anterior seria
equivalente a:

=Al+A2+A3+A4+A5+A6+AT+AB+AI+AL9

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

Las formulas pueden contener mas de una funcion, y pueden aparecer
funciones anidadas dentro de la formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacion o
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calculo que realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas,
estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, l6gicas, de base de datos, de
busqueda y referencia y de informacion.

Para introducir una formula debe escribirse en una celda cualquiera tal

cual introducimos cualquier texto, precedida siempre del signo =.

4.2. Insertar Funcién con el Asistente
Una funcion como cualquier dato se puede escribir directamente en la
celda si conocemos su sintaxis, pero OOo Calc dispone de una ayuda o asistente

para utilizarlas, asi nos resultara méas facil trabajar con ellas.

Si queremos introducir una funcion en una celda:
e Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion
e Desplegar el menu Insertar

e Elegir la opcion Funcion...

O bien, hacer clic sobre el boton J% de la barra de formulas, aparecera el
cuadro de dialogo Insertar funcion.

-

=]
Asistente: Funciones §|
Funciones |Estructura Subtotal
Categoria ABS
ABSE ndrmera )

Funcidn

T Volor sbeabo d .

A0S alor absolubo de un numero.

AaCOsSH

S OT

SCOTH

AaCTUAL

AHORA

ALEATORIO

ASLEATORIC.ENTRE

AMORTIZ . LIM

AMORTIZ . PROGRE Edrrnula Resultado |Err:S20

AMORTIZACTION — =

ANC —

»‘E\NOS

AR ABE -

2

[ matriz [ Ayuda ] [ Cancelar ] [ Siguiente == ] I Aceptar ]

Figura No0.6.83. Ventana asistente de funciones

OO0 Calc permite utilizar diversas funciones, éstas estan clasificadas por
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Categorias. En el cuadro de lista Funcion tenemos la lista de funciones
predefinidas, hay que elegir la funcién deseada haciendo clic sobre ésta. Para que
la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una
categoria del cuadro combinado Categoria, esto hara que en el cuadro de lista s6lo

aparezcan las funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista.

Conforme selecciona una funcion, a la derecha aparecen los distintos

argumentos y una breve descripcion de ésta.

En el recuadro inferior Férmula vemos la férmula que vamos
componiendo con ayuda del asistente y el resultado devuelto. Segun la funcion

que elijamos apareceran unos cuadros donde indicaremos los argumentos de la
funcion.

Esta imagen variard segin el ndmero de argumentos que necesite la
funcion, en nuestro caso se eligid la funcion SUMA () y se deben de indicar las

celdas que queremos sumar.

r

Asistente: Funciones

Funciones | Estructura SUMA Subtatal 1
Categoria Devuelve la suma de los argumentas,
Matematicas v
R nimero 2 {opcional)
RADIANES 2 Mdmero 1; Mumero 2;...50n entre 1y 30 ndmeros cuya suma se desea obtener,
RAlZ
RATZZRI - . = »
numero 1 Al:E4
REDONDLMULT -
REDONDEA, IMPAR i
REDOMDER, PAR, . —
RECONDEAR. namera 3
REDONDEAR.MAS . —
REDONDEAR MENCS D &
RESIDUO
SEMO Editmila Resultado |1
SEMOH - T
gl =sUmalal:B4; T Py
SUBTOTALES
v
W
[ matriz [ Ayuda ] l Cancelar l l << Regresar l

Figura No.6.84. Asistente funciones — Suma
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En el recuadro Numerol hay que indicar el primer argumento que

generalmente serd una celda o rango de celdas tipo Al:B4. Para ello, hacer clic

sobre el boton para que el cuadro se haga mas pequefio y podamos ver toda la
hoja de célculo, a continuacion seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas
como primer argumento (para seleccionar un rango de celdas haz clic con el boton

izquierdo del ratdn sobre la primera celda del rango y sin soltar el boton arrastralo

hasta la ultima celda del rango) y pulsar de nuevo el botdn para volver al
cuadro de didlogo automatico de funciones.

En el recuadro Numero2 habra que indicar cual serd el segundo
argumento. Solo en caso de que existiera y asi sucesivamente. Cuando tengamos
introducidos todos los argumentos, hacemos clic sobre el boton Aceptar. Si por
algin motivo insertaramos una fila en medio del rango de una funcidn, se expande
automaticamente el rango incluyendo asi el valor de la celda en el rango. Por
ejemplo: Si tenemos en la celda A5 la funcion =SUMA(A1:A4) e insertamos un
fila en la posicion 3 la formula se expandird automéaticamente cambiando a
=SUMA(AL:A5) .

) : , = : :
En la Barra de formulas existe el boton Autosuma que permite realizar

la funcion SUMA de forma mas rapida.

Para hacer referencia a celdas utilizamos normalmente su referencia, pero

también puede asignar nombres a las celdas.

Utilizar Expresiones como argumentos de las funciones

OO0 Calc permite que en una funciébn tenga como argumentos
expresiones, por ejemplo la suma de dos celdas (A1+A3). El orden de ejecucion
de la funcion sera primero resolver las expresiones y después ejecutar la funcion

sobre el resultado de las expresiones.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma((A1+A3);(A2-A4))

donde:
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Alvale 1
A2 vale 5
A3 vale 2
A4 vale 3

OOo Calc resolvera primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo
que obtendremos los valores 3 y 2 respectivamente, después realizara la suma

obteniendo asi 5 como resultado.

Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

OO0 Calc tambien permite que una funcion se convierta en argumento de
otra funcion, de esta forma realiza operaciones realmente complejas en una simple
celda. Por ejemplo =MAX(SUMA(A1:A4);B3) , esta formula consta de la
combinacion de dos funciones, la suma y el valor maximo. OOo Calc realizara
primero la suma SUMA(AL1:A4) y después calculard el valor maximo entre el

resultado de la suma y la celda B3.

4.3. Funciones de Fecha y Hora
OOo Calc llama namero de serie al niUmero de dias transcurridos desde el
0 de enero de 1900 hasta la fecha introducida, es decir coge la fecha inicial del
sistema como el dia 0/1/1900 y a partir de ahi empieza a contar, en las funciones
gue tengan nim_de_serie como argumento, podremos poner un nimero o bien la

referencia de una celda que contenga una fecha.

Funcion HORA(nUm_de_serie)
Devuelve la hora como un nimero del 0 al 23.
Ejemplo: =HORA(0,15856) devuelve 3.

Funcion HORANUMERO(texto_de_fecha)

Convierte una hora de texto en un nimero de serie de Calc para una hora.
Ejemplo: =HORANUMERO("12:35:20") devuelve 0,5245...
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Nota: Para ver el nimero como una hora (12:35:20), recuerda que tienes que
seleccionar la celda y en el mend Formato hacer clic en Celdas, y en la ficha

Numero seleccionar Hora del cuadro Categoria.

Funcion HOY ()
Devuelve la fecha actual en formato de fecha.
Ejemplo: =HOY/() devuelve 09/06/2005.

Funcion MES(nim_de_serie)

Devuelve el niamero del mes en el rango del 1 (enero) al 12 (diciembre) segun el
namero de serie pasado como parametro.

Ejemplo: =MES(35400) devuelve 12.

Funcion MINUTO(num_de_serie)

Devuelve el minuto en el rango de 0 a 59 segun el numero de serie pasado como
parametro.

Ejemplo: =MINUTO("16:20:00") devuelve 20.

Funcion NSHORA (hora;minuto;segundo)

Convierte horas, minutos y segundos dados como ndmeros en un nimero de serie
de Calc en formato de hora.

Ejemplo: =NSHORA(16;20;00) devuelve 0,64.

Funcion SEGUNDO(nUm_de_serie)

Devuelve el segundo en el rango de 0 a 59 segun el nimero de serie pasado como
parametro.

Ejemplo: =SEGUNDO("12:20:40™) devuelve 40.

4.4. Funciones de Texto
La hoja de célculo esta pensada para manejarse con nameros, pero también

tiene un conjunto de funciones especificas para la manipulacion de texto.
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Funciéon CARACTER(nUmero)

Devuelve el caracter especificado por el nimero de cddigo correspondiente al
cddigo de caracteres ASCII.

Ejemplo: =CARACTER(76) devuelve L

Funcion CONCATENAR(textol;texto2;...;textoN)

Devuelve una cadena de caracteres con la unién de los textos pasados como
pardmetros. Esta funcion es de utilidad cuando tenemos texto como puedan ser el
nombre completo de una persona pero esté dividido en distintas celdas y en alguna
ocasién queremos fundir el nombre completo en una sola celda.

Ejemplo: =CONCATENAR("Antonio ";"Gutierrez ";"Fernandez " ) devuelve

Antonio Gutierrez Fernandez

Funcion DERECHA(texto;num_de_caracteres)

Devuelve de la cadena de texto, el namero de caracteres especificados
comenzando a contar desde el final del texto.

Ejemplo: =DERECHA("Bienaventurados los que estudien Calc...";12) devuelve

"ienCalc..."

Funcion EXTRAE(texto;posicion_inicial;nim_caracteres)

Devuelve los caracteres indicados de una cadena de texto a partir de una posicion
inicial.

Ejemplo: =EXTRAE("Mirando el mar, me envuelve una emocion intensa...";12;3)

devuelve "mar"

Funcion ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del texto;num_inicial)

Busca un texto dentro de otro y devuelve la posicion del texto buscado. Realiza la
busqueda leyendo el texto de izquierda a derecha a partir de la posicion inicial
indicada en nim_inicial. A diferencia de la funcion ENCONTRAR, HALLAR no
distingue entre mayusculas y mindsculas y admite caracteres comodines (? un solo
caracter, * cualquier nimero de caracteres, ~ caracter de escape).

Ejemplo: =HALLAR("Mar";"Mirando el mar, me envuelve una emocion
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intensa...";1) devuelve 12
=HALLAR("M?r";"Mirando el mar, me envuelve una emocion intensa...";1)

devuelve 1

Funcion IGUAL (textol;texto2)

Devuelve un valor ldgico (verdadero/falso) segun las dos cadenas de texto
comparadas sean iguales o no.

Ejemplo: =IGUAL("esto es igual?”;"es igual esto?") devuelve FALSO

Normalmente se utiliza para comparar los valores almacenados en dos celdas.

Funcion LARGO(texto)

Devuelve el nimero de caracteres que tiene la cadena de texto, es decir su
longitud.

Ejemplo: =LARGO("El sol no puede competir con el brillo de tu mirada")

devuelve 51

Funcion MAYUSC(texto)

Convierte a mayusculas la cadena de texto.

Ejemplo: =MAYUSC("convierteme a mayuscula™) devuelve "CONVIERTEME A
MAYUSCULA"

Funcion MINUSC(texto)
Convierte a minusculas la cadena de texto.
Ejemplo: =MINUSC("VENGA Y AHORA A MINUSCULA") devuelve "venga y

ahora a minuscula"
Funcion MONEDA(nUmero;nam_de_decimales)
Convierte a texto un nimero usando el formato de moneda.

Ejemplo: =MONEDA(25;2) devuelve "$ 25,00 "

Funcion NOMPROPIO(texto)

Convierte la primera letra de cada palabra del texto a mayuscula y el resto de la
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palabra a mindsculas.
Ejemplo: =NOMPROPIO("Antonio manuel ramiro™) devuelve "Antonio Manuel

Ramiro"

Funcién
REEMPLAZAR(texto_original;num_inicia;nim_decaracteres;texto_nuevo)
Reemplaza parte de una cadena de texto por otra.

Ejemplo: =REEMPLAZAR("Si este es el texto original, serd modificado";21;8;"
Por este ") devuelve "Si este es el texto Por este , serda modificado"

Funcion REPETIR(texto;num_de_veces)
Repite el texto un nimero de veces determinado.
Ejemplo: =REPETIR("Como te repites ";5) devuelve "Como te repites Como te

repites Como te repites Como te repites Como te repites "

Funcion SUSTITUIR(texto;texto_original;texto_nuevo;num_de_ocurrencia)
Reemplaza en texto, el texto_original por el texto_nuevo.
Ejemplo: =SUSTITUIR("ElI precio total del proyecto conlleva..."”;

"precio™;"coste") devuelve "El coste total del proyecto conlleva...”

Funcion T(valor)
Comprueba que el valor es texto y devuelve texto si lo es o comillas dobles si no
lo es. Me permite eliminar de una celda los valores que no sean texto.

Ejemplo: =T("Esto es texto") devuelve "Esto es texto™

Funcion TEXTO(valor;formato)
Convierte un valor en texto.
Ejemplo: =TEXTO(25;"$ 0,00 ) devuelve "$ 25,00"

Funcion VALOR(texto)

Convierte un texto que representa un nimero en namero.

Ejemplo: =VALOR("254") devuelve 254 en formato numérico.
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En una hoja de OO0 Calc es muy importante coger los datos correctos para
trabajar con las formulas disefiadas. Por eso existe una agrupacion de funciones

especificas para realizar basquedas de datos.

Comprendamos qué es en si una bldsqueda. Cuando queremos encontrar
alguna informacion de algo no buscamos directamente por lo que buscamos pues
lo desconocemos, realizamos una busqueda de una propiedad o algo similar que
conocemos que puede tener lo que buscamos. Por ejemplo, si buscamos a una
persona, describimos su aspecto fisico, si buscamos el n° de teléfono de un
restaurante, buscamos en la guia de teléfonos por el nombre del restaurante.
Normalmente el dato que queremos encontrar no lo conocemos por eso buscamos

por otros datos que si conocemos.

4.5. Funciones que Buscan un Valor

Funcion AREAS(ref)
Devuelve el niumero de rangos de celdas contiguas o celdas Unicas de una
referencia.

Ejemplo: =AREAS(A1) devuelve 1 pues Unicamente hay un area.

Funcion BUSCARC(...)

Esta funcidn busca un valor en un rango de una columna o una fila o una matriz.
Debe indicar el valor a buscar, donde quieres que busque y de donde obtendras el
resultado.

Ejemplo: Tenemos en la columna B una lista de nombres de amig@s y en la
columna C sus e-mails, escribimos en la celda Al el nombre del amig@ del cual
queremos buscar el e-mail. Escogemos en la celda E1 la funcibn BUSCAR vy le
pasamos como parametros:

"valor_buscado= A1", "vector_de comparacién= B:B" y "vector_resultado =

C:C". Nos devuelve como resultado el e-mail perteneciente a la persona buscada.
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Funcién
BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_filas;ordenado)
Busca en la primera fila de la tabla o matriz de valores y devuelve el resultado en
la misma columna desde una fila especificada.

Ejemplo: Supongamos la misma situacion anterior una columna con nombres y
otra con los e-mails, y queremos que nos diga quién esta 2 puestos méas abajo de
un amig@ en la lista o el e-mail que esta dos filas mas abajo del que buscamos.
Seleccionamos la funcién BUSCARH con los siguientes parametros:
"valor_buscado= Al", "Matriz_buscar_en= B:C" y "indicador_filas=2" Nos
devuelve como resultado el e-mail perteneciente a la persona situada dos filas mas

abajo del buscado.

Funcion
BUSCARV(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;ordendo)
Busca un valor en la primera columna de la izquierda y devuelve el valor en la
misma fila desde una columna especificada.

Tiene el mismo efecto que la funcion anterior salvo que en esta funcion realiza la

busqueda por columnas.

Funcion
COINCIDIR(valor_buscado;matriz_buscar_en;tipo_de_coincidencia)
Devuelve la posicion relativa de un elemento, que coincide con un valor dado en
un orden especificado dentro de una matriz.

Tipo_de_coincidencia es el nimero -1, 0 6 1y especifica como ha de coincidir el
valor_buscado con los valores de matriz_buscada.

Si tipo_de_coincidencia es 1, COINCIDIR encuentra el mayor valor que es
inferior o igual al valor_buscado. Los valores en el argumento matriz_buscada
deben colocarse en orden ascendente: ..-2; -1; 0; 1; 2;..A-Z; FALSO;
VERDADERO.

Si tipo_de_coincidencia es 0, COINCIDIR encuentra el primer valor que es
exactamente igual al valor_buscado. Los valores en matriz_buscada pueden estar

en cualquier orden.
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Si tipo_de_coincidencia es -1, COINCIDIR encuentra el menor valor que es
mayor o igual al valor_buscado. Los valores de matriz_buscada deben colocarse
en orden descendente: VERDADERO; FALSO; Z-A; ...2; 1; 0; -1; -2; ...y asi
sucesivamente.

Si se omite tipo_de_coincidencia, se supondra que es 1.

Ejemplo: =COINCIDIR(23;{"uvas";,23\"peras";45\"manzanas";55}) devuelve 2

que es la posicion donde se encuentra el namero 23.

Funcion COLUMNA(ref)

Devuelve el niimero de columna de una referencia.

Ejemplo: =COLUMNA(D:H) devuelve 4, pues la primera columna de la matriz
D:H es la D (la columna4).

Funcion COLUMNAS(matriz)
Devuelve el nimero de columnas que componen la matriz.

Ejemplo: =COLUMNAS(A:C) devuelve 3, pues la matriz tiene 3 columnas.

Funcion DESREF(ref;nfilas;ncolumnas;alto;ancho)

Devuelve una referencia de celdas situadas a partir de una referencia (ref) unas
filas més abajo (nfilas positivo) o0 més arriba (nfilas negativo) y una columnas mas
a la derecha (ncolumnas positivo) 0 mas a la izquierda (ncolumnas negativo). Los
parametros alto y ancho indican el nimero de celdas que se tienen que recuperar a
partir del ahi.

Ejemplo: =DESREF(AL;2;3) devuelve el valor situado 2 filas mas abajo y 3
columnas a la derecha de la celda A, es decir en la celda D3.
=SUMA(DESREF(K4;-3;-1;3;2)) obtiene la suma de las celdas devueltas por la
funcion DESREF. En este caso la funcion desref devuelve las celdas J1:K3 para
verlo veamos como interpretar la funcién: a partir de la celda K4 nos desplazamos
3 filas hacia arriba (nfilas -3) y 1 columna hacia la izquierda (ncolumnas -1)
llegamos a la celda J1, a partir de esa celda cogemos 3 filas (alto 3) y 2 columnas
(ancho 2), es decir las celdas J1,J2,J3,K1,K2 y K3, la funcion desref nos ha
devuelto el rango J1:K3.
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Funcion DIRECCION(fila;columna;abs;al;hoja)

Crea una referencia de celda en forma de texto una vez especificada la fila y la
columna.

abs = especifica el tipo de referencia que devuelve.

(1 uomitido devuelve una referencia absoluta

2 devuelve una referencia fila absoluta, columna relativa

3 devuelve una referencia fila relativa, columna absoluta

4 devuelve una referencia relativa )

al=es un valor l6gico que especifica el estilo de la referencia AL o F1C1. Sial es
VERDADERO o0 se omite, DIRECCION devuelve una referencia del estilo B3; si
es FALSO, DIRECCION devuelve wuna referencia del estilo F3C2
(Fila3Columna2).

Hoja= es texto que especifica el nombre de la hoja de célculo o que se utilizara
como referencia externa. Si se omite hoja, no se utilizara ningin nombre de hoja.
Ejemplo: =DIRECCION(1;2) devuelve una referencia absoluta a ($B$1)
=DIRECCION(1;2;4) devuelve una referencia absoluta a (B1)
=DIRECCION(1;2;4;falso) devuelve una referencia absoluta a (F1C2)

Funcion ELEGIR(num_indice;valorl;valor2;...)

Elige un valor o una accion de una lista de valores a partir de un ndmero de
indice.

Ejemplo: =ELEGIR(3;"uva";"pera";"melon™;"manzana™) devuelve "melén" que

esta en la 32 posicion.

Funcion FILA(ref)

Devuelve el nimero de fila de una referencia.

Ejemplo: =FILA(A2:B5) devuelve 2, pues la celda A2 esta en la fila 2.
Funcion FILAS(matriz)

Devuelve el nimero de filas que contiene una matriz.

Ejemplo: =FILAS(A2:B5) devuelve 4.
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Funcion INDICE(matriz;num_fila;num_columna)

Dentro de un rango especificado por matriz, devuelve el valor de la celda que se
encuentre en la interseccion de una fila y una columna en particular.

Ejemplo: =INDICE(A3:B7;2;1) devuelve el valor de la celda que se encuentra en

la segunda fila de la matriz y en la primera columna, es decir A4.

Funcion INDIRECTO(ref;al)

Devuelve una referencia especificada por un valor de texto.

Ejemplo: =INDIRECTO(AZ2) devuelve el valor del enlace de la celda A2 que a su
vez es un enlace. Imaginemos que en la celda B5 tenemos el valor 7 y en la celda
A2 hemos puesto B5, si escribimos la funcion =INDIRECTO(A2) nos devuelve el

valor 7.

4.6. Funciones Financieras
Calc es una de las herramientas mas potentes para trabajar con
informacion y calculos financieros, ofrece una amplia gama de funciones

predisefiadas para crear su propia "caja de ahorros en casa".

Funcion DB(costo;valor_residual;vida;periodo;mes)

Devuelve la depreciacion de un bien para un periodo especificado, usando el
método de depreciacion de saldo fijo.

Costo = es el valor inicial del bien.

Valor_residual = es el valor al final de la depreciacion del bien.

Vida = es el namero de periodos durante el cual se deprecia el bien (también
conocido como vida util)

Periodo = es el periodo para el que se desea calcular la depreciacion.

Mes = es el nimero de meses del primer afio, si no se especifica, se asume que es
12

Ejemplo:

Hemos comprado un coche que vale $ 20.000 y suponemos que a los 5 afios su

valor puede estar por $ 9.000. Queremos saber cual es su depreciacion a los 6
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meses de haberlo adquirido.
Si introducimos estos datos DB(20000;9000;5;1;6) nos debe dar como resultado $
1.480, es decir a los seis meses de su compra el coche vale $ 18.520.

Funcién DDB(costo;valor_residual;vida;periodo;factor)

Devuelve la depreciacion de un bien para un periodo especificado, mediante el
método de depreciacion por doble disminucion de saldo u otro método que se
especifique. El método de depreciacion por doble disminucién del saldo calcula la
depreciacion a una tasa acelerada. La depreciacion es mas alta durante el primer
periodo y disminuye en periodos sucesivos.

Costo = es el valor inicial del bien.

Valor_residual = es el valor al final de la depreciacion del bien.

Periodo = es el periodo para el que se desea calcular la depreciacion.

Factor = es la tasa a la que disminuye el saldo. Si factor se omite, se supondré que
es 2 ( el método de depreciacion por doble disminucion del saldo)

Ejemplo:

Sigamos con el ejemplo del coche.

Por tanto si introducimos estos datos DDB(20000;9000;5;1) nos debe dar como

resultado $ 8.000, es decir en el primer afio de su compra el coche vale $ 12.000.

Funcion
DVS(costo;valor_residual;vida;periodo_inicial;periodo_final;factor;sin_cam
bios)

Devuelve la depreciacion de un bien para un periodo especificado, incluyendo
periodos parciales, usando el método de amortizacion acelerada, con una tasa
doble y segun el coeficiente que especifique.

Las iniciales DVS corresponden a Disminucion Variable del Saldo.

Costo = es el costo inicial del bien.

Valor_residual = es el valor final de la depreciacion del bien.

Vida = vida util del bien.

Periodo_inicial = es el periodo inicial para el que se desea calcular la

amortizacion.
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Periodo_final = es el periodo final para el que se desea calcular la amortizacion.
Factor = es la tasa a la que disminuye el saldo. Si el argumento factor se omite, se
calculara como 2 ( el método de amortizacidén con una tasa doble de disminucién
del saldo)

Sin_cambios = es un valor l6gico que especifica si deberd cambiar el método
directo de depreciacion cuando la depreciacion sea mayor que el célculo del saldo.
Si el argumento sin_cambios es VERDADERO, no cambia al método directo de
depreciacion aun cuando ésta sea mayor que el calculo del saldo en disminucidn.
Si el argumento sin_cambios es FALSO o se omite, cambia al método directo de
depreciacion cuando la depreciacion es mayor que el calculo del saldo en
disminucion.

Ejemplo:

Si introducimos estos datos DVS(5000;500;5*%12;0;1) nos debe dar como
resultado $ 166,67, es decir al primer mes de su compra el objeto vale $ 4833,33

(% 166,67 menos que cuando se compro).

Funcion INT.PAGO.DIR(tasa;periodo;nper;va)

Calcula el interés pagado durante un periodo especifico de una inversion. Esta
funcion se incluye para proporcionar compatibilidad con Lotus 1-2-3.

Tasa = es la tasa de interés de la inversion.

Periodo = es el periodo cuyo interés desea averiguar y debe estar comprendido
entre 1y el pardmetro nper.

nper = es el numero total de periodos de pagos.

va = es el valor actual de la inversion.

Por ejemplo: para la funcién INT.PAGO.DIR(8%/12;1;5*12;30000) el resultado
debe ser -196,667 que es el interés pagado por el primer mes de un préstamo de $
30.000 a 5 afios.

Funcion NPER(tasa;pago;va;Vvf;tipo)
Devuelve el nimero de pagos de una inversion, basada en pagos constantes y
periddicos y una tasa de interés constante.

Tasa = es la tasa de interés por periodo.
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Pago = es el pago efectuado en cada periodo, debe permanecer constante durante
la vida de la anualidad (cuotas).

Va = es el valor actual o la suma total de una serie de futuros pagos.

Vf=es el valor futuro o saldo en efectivo que desea lograr después de efectuar el
ultimo pago. Si el argumento vf se omite, se asume que el valor es cero.

Tipo = indica el vencimiento de los pagos ( 0 al final del periodo, 1 al inicio del
periodo ).

Por Ejemplo: para la funcion NPER(6%;-599,55;100000;0;0), debemos obtener
360, que son el namero de cuotas para un préstamo de $ 100.000 con un interés

del 6% y una cuota de 599,55 mensual.

Funcion PAGO(tasa;nper;va;Vvf;tipo)
Devuelve el pago de un préstamo basado en pagos y tasas de interés constantes.
Esta funcion esta mas detallada en los ejercicios paso a paso que pueden ver al

final de la pagina.

Funcion PAGOINT (tasa;periodo;nper;va;vf;tipo)

Devuelve el interés pagado por una inversion durante periodo determinado,
basado en pagos constantes y periddicos y una tasa de interés constante.

Esta funcion esta mas detallada en los ejercicios paso a paso que pueden ver al

final de la pagina.

Funcion PAGOPRIN(tasa;periodo;nper;va;Vvf;tipo)
Devuelve el pago de un capital de una inversion determinada, basado en pagos
constantes y periodicos y una tasa de interés constante.
Esta funcion esta mas detallada en los ejercicios paso a paso que pueden ver al

final de la pagina.

Funcion SLN(costo;valor_residual;vida_util)
Devuelve la depreciacion por método directo de un bien durante un periodo dado.
Costo = es el costo inicial del bien

Valor _residual = es el valor al final de la depreciacion
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Vida_util = es el namero de periodos durante el cual se produce la depreciacion
del bien. Calculo sin tener en cuenta valor residual .

Por ejemplo: para la funcion SLN(20000; 9000;5), debemos obtener $ 2.200 que
es la depreciacion por afio de vida Gtil del bien.

Funcién SYD(costo;valor_residual;vida_util;periodo)

Devuelve la depreciacion por método de anualidades de un bien durante un
periodo especifico.

Costo = es el costo inicial del bien.

Valor_residual= es el valor al final de la depreciacion.

Vida_util = es el nimero de periodos durante el cual se produce la depreciacion
del bien.

Periodo = es el periodo al que se quiere calcular.

Por Ejemplo: para la funcion SYD(20000;9000;5;2), debemos obtener $ 2.933,33,

que es la depreciacion resultante al 2 afio.

Funcion TASA(nper;pago;va;vf;tipo;estimar)

Devuelve la tasa de interés por periodo de un préstamo o una inversion.

Sintaxis TASA(nper;pago;va;vf;tipo;estimar)

Nper= es el nimero total de periodos de pago en una anualidad.

Pago = es el pago que se efectla en cada periodo y que no puede cambiar durante
la vida de anualidad. Generalmente el argumento pago incluye el capital y el
interés, pero no incluye ningln otro arancel o impuesto.

Va = es el valor actual de la cantidad total de una serie de pagos futuros

V= es el valor futuro o saldo en efectivo que desea lograr despues de efectuar el
altimo pago. Si el argumento vf se omite, se asume que el valor es cero.

Tipo = indica el vencimiento de los pagos ( O al final del periodo, 1 al inicio del
periodo )

Estimar = es la estimacion de la tasa de interés, si el argumento estimar se omite
se supone que es 10%

Por Ejemplo: para la funcién TASA(360;-599,55;100000), debemos obtener el

0%, que es el interés mensual, para obtener el interés anual debemos multiplicar
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ese valor por 12 y el resultado multiplicarlo por 100 para saber el porcentaje.

Funcién TIR(valores;estimar)

Devuelve la tasa interna de retorno de una inversion para una serie de valores en
efectivo.

Estos flujos de caja no tienen por ser constantes, como es el caso de una
anualidad. Pero si los flujos de caja deben ocurrir en intervalos regulares, como
meses 0 afios. La tasa interna de retorno equivale a la tasa producida por un
proyecto de inversion con pagos (valores negativos) e ingresos (valores positivos)
que ocurren en periodos regulares.

Sintaxis TIR(valores;estimar)

Valores = es una matriz o referencia a celda que contengan los nimeros para los
cuales se quiere calcular la tasa interna de retorno.

« El argumento valores debe contener al menos un valor positivo y uno negativo
para calcular la tasa interna de retorno. De lo contrario devuelve el error #i{NUM!
» TIR interpreta el orden de los flujos de caja siguiendo el orden del argumento
valores. Deben introducirse valores de los pagos e ingresos en el orden correcto.
Estimar = es un nimero que se estima que se aproxima al resultado TIR. En la
mayoria de los casos no se necesita proporcionar el argumento estimar, se supone
que es 0,1 (10%)

Por Ejemplo:

Para una tabla de inversion como la siguiente

A B C 1] E F
Ingresos
2 Inv. Inicial 1° Aiio 2° Aiio 3° Aiio TIR TIR 2° Aiio
3 -R0000 15000 20000 35000 7% -28%

Celda E3=TIR(A3:D3) y celda F3=TIR(A3:C3)

Funcion VA(tasa;nper;pago;Vvf;tipo)

Devuelve el valor actual de una inversion. El valor actual es el valor que tiene
actualmente la suma de una serie de pagos que se efecttan en el futuro.

Sintaxis VA(tasa;nper;pago;vf;tipo)

Tasa = es la tasa de interés por periodo.
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Nper = es el numero total de periodos en una anualidad.

Pago = es el pago que se efectlia en cada periodo y que no cambia durante la vida
de la anualidad.

Vf = es el valor futuro o saldo en efectivo que se desea lograr después de efectuar
el Ultimo pago. Si el argumento vf se omite, se considera que el valor es cero. (un
préstamo por ejemplo )

Tipo = es el numero 0 (vencimiento de los pagos al final del periodo), o 1
(vencimiento al inicio del periodo)

Por Ejemplo: Nos planteamos hacer un plan de jubilacion que nos page $ 500
mensuales durante 15 afios. El plan nos cuesta $ 35.000y el dinero pagado
devenga un interés anual de 10%. Utilizaremos la funcion VA para calcular si
merece la pena hacer el plan de jubilacion.

Por tanto si escribimos la funcion VA(10%/12;15*12;500), nos debe devolver-$
46.528,72 que sale en negativo porque es el dinero que se pagaria. Y podemos
ver que realmente si merece la pena ya que el dinero invertido fue de $ 35.000 y
nos devuelven $ 46.528,72.

Funcion VF(tasa;nper;pago;Vvf;tipo)

Devuelve el valor futuro de una inversion basada en pagos periddicos y constantes
mas una tasa de interés constante.

Observaciones

Mantenga uniformidad en el uso de las unidades con las que especifica los
argumentos tasa y nper. Si realiza pagos mensuales sobre un préstamo de 5 afos
con un interés anual del 10 por ciento, use 10%/12 para el argumento tasa y 5*12
para el argumento nper. Si realiza pagos anuales sobre el mismo préstamo, use 10
por ciento para el argumento tasa y 5 para el argumento nper.

Sintaxis VF(tasa;nper;pago;va;tipo)

Tasa = es la tasa de interés por periodo

Nper = es el nimero total de pagos de una anualidad

Pago = es el pago que se efectlia cada periodo y que no puede cambiar durante la
vigencia de la anualidad.

Va = es el valor actual de la cantidad total de una serie de pagos futuros. Si el
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argumento se omite, se considera O (cero)

Tipo = indica cuando vencen los pagos(0O al final del periodo 1 al inicio del
periodo). Si el argumento tipo se omite, se considera cero.

Por Ejemplo: Vamos a plantearnos ahorrar dinero hasta una fecha limite y con una
fecha de inicio. Con un ingreso inicial de $ 2.000, sabemos que interés devengado
por la cuenta de ahorro es del 7%, vamos a ingresar cada mes$ 100 y vamos a
esperar 12 meses (1 afio) a ver qué resultado nos ofrece.

Utilizamos la funcion VF(7%/12;12;-100;-2000) y obtenemos como resultado $
3.383,84, lo cual no esta nada mal, ya que hemos ganado $ 183,84 en un afio sin

hacer nada, simplemente ahorrando.

Funcion VNA(tasa;valorl;valor2;...)

Devuelve el valor neto actual de una inversion a partir de una tasa de descuentos y
una serie de pagos futuros.

Sintaxis VNA(tasa;valor 1; valor 2;.......)

Tasa = es la tasa de descuento durante un periodo

Valor 1; valor 2..... son de 1 a 29 argumentos que representan los pagos e
ingresos. Valor 1; valor 2.. deben tener la misma duracién y ocurrir al final de
cada periodo.

VNA usa el valor 1; valor 2; .... para interpretar el orden de los flujos de caja.
Debera introducirse los valores de pagos y de los ingresos en el orden adecuado.
Los argumentos que consisten en numeros, celdas vacias, valores légicos, se
cuentan, los argumentos que consisten en valores de error o texto que no se
pueden traducir a nimeros se pasan por alto.

Observaciones

La inversion VNA comienza un periodo antes de la fecha del flujo de caja de
valor 1y termina con el daltimo flujo de caja de la lista. El calculo VNA se basa en
flujos de caja futuros. Si el primer flujo de caja ocurre al inicio del primer periodo,
el primer valor se deberd agregar al resultado VNA, que no se incluye en los
argumentos valores.

Por Ejemplo: Consideramos una inversion de $ 55.000 y esperamos recibir

ingresos en los proximos 5 afios, la tasa de descuento anual es del 7%,
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Tenemos la siguiente tabla de ingresos:

A B C I E F
1 Ingresos
2 Inv. Inicial 1° Aiio 2° Aiio 3° Aiio 4° Aiio 57 Afio
3 -65000 a000 2000 12000 14500 25000

Escribimos la funcion VNA(7%;B3:F3)+A3 y obtenemos $ -4.657, lo cual quiere
decir que no hemos empezado a recibir ganancias todavia aunque las ganancias

superan la inversion inicial

4.7. Funciones Matematicas y Trigonometricas
Funcion ABS(numero)
Devuelve el valor absoluto de un namero, es decir, el mismo nimero pero con
signo positivo.
Ejemplo: =ABS(-34) devuelve 34

Funcion ALEATORIO()
Devuelve un nimero entre 0y 1.
Ejemplo: =ALEATORIO() devuelve 0,345511245

Funcion COS(numero)
Devuelve el coseno de un angulo.
Ejemplo: =COS(0) devuelve 1

Funcion ENTERO(nUmero)
Redondea un nimero hasta el entero inferior mas préoximo.
Ejemplo: =ENTERO(10,45) devuelve 10, pero si escribimos =ENTERO(-8.42)

devuelve -9
Funcion EXP(namero)

Realiza el calculo de elevar e (la base del logaritmo neperiano, e = 2.718) a la

potencia de un nimero determinado.
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Ejemplo: =EXP(1) devuelve 2,718281828

Funcion FACT(namero)
Devuelve el factorial de un nimero.
Ejemplo. =FACT(5) devuelve 120 --> 1*2*3*4*5,

Funcion PI1()
Devuelve el valor de la constante pi con 15 digitos de precision.
Ejemplo: =PI() devuelve 3,141592654

Funcion POTENCIA(nUmero;potencia)
Realiza el célculo de elevar un nimero a la potencia indicada.
Ejemplo: =POTENCIA(2;5) devuelve 32

Funcion PRODUCTO(nUumerol;numero2;...)

Devuelve el resultado de realizar el producto de todos los numeros pasados como
argumentos.

Ejemplo: =PRODUCTO(20;4) devuelve 80

Funcion RAIZ(numero)
Devuelve la raiz cuadrada del nUmero indicado.
Ejemplo: =RAIZ(25) devuelve 5

Funcion RESIDUO(nUmero;nam_divisor)
Devuelve el resto de la division.
Ejemplo: =RESIDUO(26;5) devuelve 1

4.8. Funciones Estadisticas
Funcion MEDIA.ARMO(numerol;nimero2;...)
Devuelve la media arménica de un conjunto de nimeros positivos.
Ejemplo: =MEDIA.ARMO(5;5;2) devuelve 3.33333
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Funcion MAX(numerol;nimero2;...)
Devuelve el valor méximo de la lista de valores.
Ejemplo: =MAX(5;5;2;15;12;18) devuelve 18

Funcion MIN(nUmerol;namero2;...)
Devuelve el valor minimo de la lista de valores.
Ejemplo: =MIN(5;5;2;15;12;18) devuelve 2

Funcion MEDIANA(nUmerol;ndmero2;...)
Devuelve la mediana, el nimero central, de la lista de valores.
Ejemplo: =MEDIANA(5;5;2;15;12;18) devuelve 8,5

Funcion MODA(nUmerol;nameroz2;...)
Devuelve el valor que mas se repite en la lista de valores.
Ejemplo: =MODA(5;5;2;15;12;18) devuelve 5

Funcion PROMEDIO(numerol;namero2;...)
Devuelve la media aritmética de la lista de valores.
Ejemplo: =PROMEDIQO(5;5;2) devuelve 4

Funcion VAR(nUmerol;numero2;...)
Devuelve la varianza de una lista de valores.
Ejemplo: =VAR(5;5;2;7;12) devuelve 13,7

4.9. Funciones logicas
Funcion FALSO()
Devuelve el valor légico Falso.
Ejemplo: =FALSO() devuelve FALSO

Funcién VERDADERO

Devuelve el valor l6gico Verdadero.
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Ejemplo: =VERDADERO() devuelve VERDADERO

Funcidn Sl(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Realiza una comprobacion y devuelve un valor si la comprobacion es verdadera y
otro valor si resulta falsa.

Ejemplo: =SI(5=5;"Es verdad";"NO es verdad") devuelve Es verdad

Ejemplo: =SI(A1>=0;A1;0) la celda que contenga esta formula contendra el valor
de la celda Al si este es positivo y un cero si este es negativo. Esta funcion es
muy Util para obtener valores dependiendo de alguna condicion.

Funcion NO(valor_logico)

Invierte el valor lo6gico proporcionado, es decir si le pasamos FALSO devuelve
VERDADERO Yy viceversa.

Ejemplo: =NO(FALSO) devuelve VERDADERO

Funcion Y (valor_logicol;valor_logico2;...)

Comprueba si todos los valores son verdaderos, en este caso devuelve
VERDADERO sino devuelve FALSO. Esta funcion es de gran utilidad para
evaluar si se cumplen varias condiciones a la vez.

Ejemplo: =Y (A1>0;B3=5;C4<0) devuelve VERDADERO si en Al hay un valor

positivo y en B3 un 5 y en C4 un negativo.

Funcion O(valor_logicol;valor_logico2;...)

Comprueba si al menos algin valor logico es verdadero y devuelve
VERDADERO. Si todos los valores son falsos devuelve FALSO.

Ejemplo: =O(A1>0;B3=5;C4<0) devuelve VERDADERO si en Al hay un valor

positivo 0 en B3 un 5 o0 en C4 un negativo.

4.10. Funciones de Informacion
Funcion ESBLANCO(valor)
Comprueba si se refiere a una celda vacia y devuelve VERDADERO o FALSO.
Ejemplo: =ESBLANCO(A2) devuelve FALSO si la celda A2 esta vacia
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Funciéon ESERR(valor)
Comprueba si un valor es un error y devuelve VERDADERO o0 FALSO.
Ejemplo: =ESERR(A+23) devuelve VERDADERO

Funcion ESLOGICO(valor)

Comprueba si un valor es l6gico y devuelve VERDADERO o FALSO.

Ejemplo: =ESLOGICO(AL) devuelve VERDADERO si en Al hay un valor
verdadero o falso

Funcion ESNOTEXTO(valor)

Comprueba si un valor no es de tipo texto devuelve VERDADERO o FALSO.
Ejemplo: =ESNOTEXTO(A1) devuelve VERDADERO si en Al no hay texto,
por ejemplo si Al contiene una fecha (Las fechas son nimeros).

Funcion ESTEXTO(valor)
Comprueba si un valor es de tipo texto devuelve VERDADERO o FALSO.
Ejemplo: =ESTEXTO(A1) devuelve FALSO si en Al hay una fecha

Funcion ESNUMERO(valor)
Comprueba si un valor es de tipo numerico y devuelve VERDADERO o FALSO.
Ejemplo: =ESNUMERO(AL) devuelve VERDADERO si en Al hay un nimero

Funcion TIPO(valor)
Devuelve un nimero que representa el tipo de datos del valor. 1=niimero, 2=texto,

4=ldgico, 16=error, 64=matriz.

Ejemplo: =TIPO(AL) devuelve 16 si en Al hay un error.

UNIDAD 5
GRAFICOS

Un grafico es la representacion grafica de los datos de una hoja de célculo
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y facilita su interpretacion. Se puede crear graficos a partir de unos datos
introducidos en una hoja de calculo. La utilizacion de graficos hace més sencilla e
inmediata la interpretacion de los datos. A menudo un gréafico nos dice mucho

mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.

Cuando se crea un grafico en OOo Calc, podemos optar por crearlo:

e Como gréfico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como
cualquier otro objeto.

e Como hoja de grafico: Crear el gréafico en una hoja exclusiva para el
grafico, en las hojas de grafico no existen celdas ni ningun otro tipo de
objeto.

Se puede crear un grafico de forma manual al seleccionar los datos o

puede utilizar en asistente.

5.1. Crear Gréficos
OO0 Calc dispone de un asistente que nos guiara en la creacion de
gréficos, de forma que nos resulte mas facil crearlo. Los pasos a seguir para crear
un grafico son los siguientes:

e Seleccionar los datos a representar en el gréafico.

Seleccionar el menu Insertar y elegir la opcion Diagrama...

. . . |ib .

e bien hacer clic sobre el boton it de la barra de herramientas.

e Aparecerd el primer paso del asistente para graficos: Rango de datos.

e Enel recuadro Area aparecera el rango seleccionado antes de entrar en

el asistente. Si éste Gltimo se realizd correctamente no tendremos que

modificarlo, pero en caso contrario, al hacer clic sobre el botdn el
asistente se convertird en una barra mas pequefia y podremos rectificar

el rango seleccionando el nuevo rango a representar, después hacer clic

sobre el botdn para volver al asistente para graficos.
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L ~al

Asistente de prificos El

Pasos Seleccione un rango de datos

R de dat
1. Tipo de gréfico ST 015 IS

F'.EF!.-aru;u:l de datos:
3. Series de datos

4, Elementas de graficos

[ << Regresar ” Siguiente > H Finalizar H Cancelar

Figura No. 6.85. Asistente para graficos

Seleccionar la opcion Primera fila como etiqueta o Primera columna como
etiqueta dependiendo de como estan introducidas en la hoja de calculo cada serie
de datos. En esta pantalla podemos indicar en qué hoja deseamos que se inserte el
resultado del diagrama seleccionandola de la lista Resultados en la tabla. En todos
los pasos del asistente se dispone de varios botones en la parte inferior del cuadro
de dialogo:

e Cancelar para no realizar el grafico.

e Regresar para ir al paso anterior del asistente. Si estamos en el primer

paso este boton aparecera desactivado ya que no tiene sentido.

e Avanzar para ir al paso siguiente del asistente. Si estamos en el ultimo

paso, este botdn estara inactivo.

e Crear para salir del asistente, pero creando el grafico con todas las

opciones que tiene por defecto.

En caso de elegir el boton Avanzar>>, aparecera el segundo paso del
asistente: Tipo de diagrama. En este paso podemos seleccionar el tipo de diagrama
gue vamos a insertar, seleccionando uno de la lista de diagramas predeterminados
que existen. Ademas en esta pantalla debemos indicar la posicion de los datos, si

los tenemos en filas o en columnas.
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Figura No. 6.86. Tipo de grafico

Al pulsar sobre Avanzar>> aparece la pantalla que vemos en la imagen
inferior, aqui podemos seleccionar una variante del tipo de diagrama que hemos

escogido en la pantalla anterior.

También podemos indicar que tipo de lineas de cuadricula queremos que

se inserten en el diagrama.

r 1
Asistente de graficos El
Pasos Escoger titulos, leyendas ¥ configuracion de cuadricula
i Titulo | | Mostrar leyvenda
1. Tipo de grafico =
() Izquierda
2. Rango de datos Subiitulo | | -
(%) Derecha
3, Seties de datos .
Ejg & | | ) arriba
4, Elementos de graficos
: Eey | | ) abajo

Mostrar cuadriculas

[ Eje Eje ¥
I Finalizar l [ Cancelar

Figura No0.6.87. Elementos de graficos

En la siguiente ventana podemos modificar el titulo del diagrama y de los
ejes. El recuadro Rotulo del eje de categorias (X) sirve para darle nombre a cada
punto de las series de datos. Si este recuadro esta vacio utilizara los valores por

defecto, es decir, 1,2,3.. Para asignarles nombre a los ejes se debe marcar la casilla
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del eje y posteriormente teclear el titulo del eje.

Cuando termine de escribir los titulos podemos pulsar el boton Crear para
generar el grafico. A la derecha podemos ver una muestra del gréafico generado.

Grafico

Edades
25

20

20
18
17
16
15
15 B Columna B
10
5
0
A B C D E

Figura No. 6.88. Ejemplo de gréafico

5.2. Modificar la Posicién y el Tamafio de un Gréfico
Los gréaficos son objetos dentro de nuestra hoja de calculo y funcionan de
la misma manera que cualquier otro objeto que hayamos visto. Para seleccionar un
gréfico, hacer clic sobre €l, aparecerd remarcado con un cuadro y con unos
indicadores en cada esquina y punto medio de cada borde. Esto nos indica que el

gréfico esta seleccionado.

Para cambiar de posicion un grafico dentro de una hoja de calculo:

e Selecciona el grafico

e Situe el puntero del raton sobre él (el puntero del raton se convertird en
una cruz de flechas).

e Pulsar el boton del raton y manteniéndolo pulsado, arrastralo hasta

donde desees colocar el grafico y después suelta el boton del ratén.
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Para cambiar el tamafio de un grafico:

e Selecciona el gréfico y sitla el puntero del ratén sobre cualquiera de
los indicadores alrededor del cuadro del grafico (como si se cambia el
tamarfio de una ventana).

e El puntero del ratdn se convertird en una flecha de dos puntas.

e Pulsa el botén del raton y manteniéndolo pulsado, arrastralo hasta la
posicion deseada.

e Sidesea mantener la relacion de aspecto, es decir, la proporcién de su
longitud y su altura, mantener pulsada la tecla CTRL o MAYUS
mientras arrastras.

e Una vez conseguido el tamafio deseado suelta el boton del raton.

5.3. La barra de Diagramas
Al hacer doble clic sobre el diagrama creado hacemos visible una barra en
el lateral izquierdo de la pantalla, en el lugar de la barra de herramientas original.
Esta barra es especial para tratar con el diagrama y nos permite variar alguna de

sus propiedades una vez el diagrama creado como por ejemplo modificar el tipo

de diagrama.

b Abre el asistente para crear diagramas que hemos visto anteriormente para

realizar alguna modificacion

= Abre el dialogo datos de diagrama

E Muestra/oculta la cuadricula horizontal.

EII |

Muestra/oculta leyenda

8

Escala el texto del diagrama cuando éste cambia de tamafio.

BB Vuelve a la configuracion inicial del diagrama
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GLOSARIO DE TERMINOS

DOS. Sistema operativo disco.

EBook: Libro electrénico o digital.

Free: Significa tanto gratis como libre.

Freeware: Se define un tipo de software que se distribuye sin costo y por tiempo

ilimitado.

General Public License: Licencia Publica General (GPL/GNU)

GNU (GPL): Licencia General Publica

Linux: Sistema operativo gratuito y de libre distribucion inspirado en el sistema

Unix.

Ofimética: Se llama ofimatica al equipamiento hardware y software usado para
crear, coleccionar, almacenar, manipular y transmitir digitalmente la informacion

necesaria en una oficina para realizar tareas y lograr objetivos basicos.

OpenOffice.org Cal: Hoja de calculo para realizar operaciones matematicas entre

diferentes celdas.

OpenOffice.org: Frecuentemente escrito OOo para abreviar, es una suite
ofimatica libre (cédigo abierto y distribucidn gratuita) que incluye herramientas
como procesador de textos, hoja de calculo, presentaciones, herramientas para el

dibujo vectorial y base de datos

OpenOffice.org: Suite compuesta de varias herramientas ofimaticas.
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PRETEC: Proyecto de Reforzamiento de la Educacion Técnica

RETEC: Reforzamiento de la Educacion Técnica

Shareware: Software para que el usuario evaluar de forma gratuita el producto,

por un lapso de tiempo.

Software libre: codigo abierto y distribucién gratuita.

Software: Equipamiento l6gico o soporte l6gico de una computadora digital;
comprende el conjunto de los componentes 16gicos necesarios que hacen posible

la realizacion de tareas especificas

Ubuntu: El eslogan que implementa Ubuntu es “Linux para seres humanos”.

Ideologia sudafricana Ubuntu "humanidad hacia otros".
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ANEXOS



ANEXO 1.
DECRETO EJECUTIVO NO. 1014

Emitido por Rafael Correa Delgado, Presidente Constitucional de la Republica,
emitido el 10 de  abril del 2008 y  disponible  en
http://www.informatica.gov.ec/index.php/de?format=pdf dispone:

CONSIDERANDO:

Qué en el apartado g) del numeral 6 de la Carta Iberoamericana de
Gobierno Electronico, aprobada por el 1X Conferencia Iberoamericana de
Ministros de Administracién Plblica y Reforma del Estado, realizada en Chile el
1 de Junio de 2007, se recomienda el uso de estandares abiertos y software libre,
como herramientas informaticas;

Qué es el interés del Gobierno alcanzar soberania y autonomia
tecnologica, asi como un significativo ahorro de recursos publicos y que el
Software Libre es en muchas instancias un instrumento para alcanzar estos
objetivos;

Qué el 18 de Julio del 2007 se creo e incorporo a la estructura organica de
la Presidencia de la Republica la Subsecretaria de Informética, dependiente de la
Secretaria General de la Administracion, mediante Acuerdo No. 119 publicado en
el Registro Oficial No. 139 de 1 de Agosto del 2007;

Qué el numeral 1 del articulo 6 del Acuerdo No. 119, faculta a la
Subsecretaria de Informética a elaborar y ejecutar planes, programas, proyectos,
estrategias, politicas, proyectos de leyes y reglamentos para el uso de Software
Libre en las dependencias del gobierno central; vy,

En ejercicio de la atribucion que le confiere el numeral 9 del articulo 171
de la Constitucion Politica de la Republica;

DECRETA:
Articulo 1.- Establecer como politica publica para las Entidades de la
Administracion Pablica Central la utilizacion de Software Libre en sus sistemas y
equipamientos informaticos.

Articulo 2.- Se entiende por Software Libre, a los programas de computacion que
se pueden utilizar y distribuir sin restriccién alguna, que permitan su acceso a los
cddigos fuentes y que sus aplicaciones puedan ser mejoradas.

Estos programas de computacion tienen las siguientes libertades:

a) Utilizacién del programa con cualquier proposito de uso comun.

b) Distribucidn de copias sin restriccion alguna.

c) Estudio y modificacion del programa (Requisito: cddigo fuente
disponible).

d) Publicacién del programa mejorado (Requisito: codigo fuente disponible).

Articulo 3.- Las entidades de la Administracion Publica Central previa a la
instalacion del software libre en sus equipos, deberan verificar la existencia de
capacidad técnica que brinde el soporte necesario para el uso de éste tipo de
software.



Articulo 4.- Se faculta la utilizacion de software propietario (no libre) unicamente
cuando no exista una solucién de Software Libre que supla las necesidades
requeridas, o cuando esté en riesgo la seguridad nacional, o cuando el proyecto
informatico se encuentre en un punto de no retorno.

En este caso, se concibe como seguridad nacional, las garantias para la

supervivencia de la colectividad y la defensa del patrimonio nacional.

Para efectos de este decreto se entiende por un punto de no retorno, cuando el

sistema o proyecto informatico se encuentre en cualquiera de estas condiciones:

a) Sistema en produccion funcionando satisfactoriamente y que un andlisis de
costo — beneficio muestre que no es razonable ni conveniente una
migracion a Software Libre.

b) Proyecto en estado de desarrollo y que un analisis de costo — beneficio
muestre que no es conveniente modificar el proyecto y utilizar Software
Libre.

Periodicamente se evaluaran los sistemas informaticos que utilizan software

propietario con la finalidad de migrarlos a Software Libre.

Articulo 5.- Tanto para software libre como software propietario, siempre y
cuando se satisfagan los requerimientos, se debe preferir las soluciones en este
orden:

a) Nacionales que permitan autonomia y soberania tecnologica.

b) Regionales con componente nacional.

C) Regionales con proveedores nacionales.

d) Internacionales con componente nacional.

e) Internacionales con proveedores nacionales.

f) Internacionales.

Articulo 6.- La Subsecretaria de Informatica como drgano regulador y ejecutor de
las politicas y proyectos informaticos en las entidades del Gobierno Central
debera realizar el control y seguimiento de éste Decreto.

Para todas las evaluaciones constantes en este decreto la Subsecretaria de
Informatica establecera los pardmetros y metodologias obligatorias.

Articulo 7.- Encarguese de la ejecucion de este decreto a los sefiores Ministros
Coordinadores y el sefior Secretario General de la Administracion Publica y
Comunicacion.

Dado en el Palacio Nacional en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito
Metropolitano, el dia de hoy 10 de abril del 2008.
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ANEXO 2.
ENCUESTA REALIZADA A LAS ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO
DIPLOMADO SUPERIOR EN INFORMATICA EDUCATIVA
UNIVERSITARIA SEGUNDA VERSION

ENCUESTA DIRIGIDA A ESTUDIANTES

La presente encuesta tiene por objetivo realizar un estudio que permita obtener
informacién sobre la aplicacion de un Libro Electrénico de Openoffice.org Calc
para mejorar el aprendizaje del Mddulo de Hoja Electronica de Célculo en el
Segundo Afio de Bachillerato del Instituto Tecnologico “Victoria Vasconez Cuvi,
de la ciudad de Latacunga”

Por favor dignese contestar las siguientes preguntas con la sinceridad que a
usted le caracteriza.

1. ¢Considera que el material bibliografico utilizado en el Modulo de
Hoja de Céalculo es aburrido?

Siempre () Aveces () Nunca ( )

2. ¢En la asignatura de Computacion — Modulo de Hoja de Calculo se
desarrolla las clases con material educativo multimedia relacionado al
tema?

Siempre () Aveces () Nunca ()
3. Considera usted recomendable utilizar libros electronicos como

material didactico de apoyopara el desarrollo de las diversas
asignaturas.
Siempre () Aveces () Nunca ()

4. Con qué material didactico le agradaria aprender la asignatura de
Computacion — Modulo de Hoja de Célculo:
Libro electronico ()

Libro de texto ()
Folleto ()
5. Considera que con la utilizacion de un libro electronico de hoja
electrénica de calculo mejorara el rendimiento académico?
Si () No ()

GRACIAS POR SU COLABORACION



ANEXO 3.
PANTALLA INTRODUCTORIA

A Libro Electronico de OpenOffice Calc E]
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ANEXO 4.
PANTALLA MENU PRINCIPAL

. Libro Electrénico de OpenOffice Calc

U2. Trabajar con celdas
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ANEXO 5.
PANTALLA MENU UNIDAD 1

% Libro Electrénico de OpenOffice Calc E]

Instituto Tecnol
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Iniciar/Cerrar Calc y ‘ , Efiihm dEE E‘i’iabgff'f '
Introduccién a la Hoja de Calculo

La Ayuda

trabajo existente
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ANEXO 6.
BOTON INICIAR/CERRAR OPENOFFICE.ORG CALC

& Libro Electrénico de OpenDffice Calc

OpenOffice.org Calc

Calc &5 un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operacionas con nimeros organizados
en una cuadricula, es Util para realizar desde simples sumas hasta calculos mas complejos como de
prestamos hipotecarios.

Iniciar OpenOffice.org Calc Cerrar OpenOffice.org Calc
1. Clic izquierdo en el boton Dar clic izquierdo en el botdn cerrar -, situado en la

parte superior derecha de la wentana de Calc.
2. Escoger Programas

* Pulsar las teclas Ctrl + Q, cierra la ventana que tenga
3. Escoger OpenOffice.org 3.0

activa en ese momenta

4 Cheizquierdo en OpenOffice org Cale T Dar clic sobre el mend Archive vy eledir la opcidn

Terminar
==

Ing. Xavier Canchignia P.

0 = Lol il = Lol el 8 s o i)

Unidad 1



ANEXO 7.
BOTON CUESTIONARIO DEL LIBRO ELECTRONICO

Unidad 1

OpenOffice. Calc es parte de un
paquete

000 Calc es un programa tipo hoja
de

Permite realizar
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ANEXO 8.
BOTON VIDEO DEL LIBRO ELECTRONICO

4 Libro Electrdnico de OpenOffice Calc

"Vuctor‘ia VAsconez Cuvi” ‘ | ‘.
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ANEXO 9.
BOTON AYUDA DEL LIBRO ELECTRONICO

4 Libro Electrénico de OpenOffice Calc
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1.3, Las Barras

1.4. La Ayuda

1.5. Guardar un Libro de Trabajo
1.6. Cerrar un Libro de Trabajo
1.7. Empezar un Nuevo Libro de Trabajo
1.8. Abrir un Libro de Trabajo ya existente

INTRODUCCION HOJA DE CALCULO OPENOFFICE.ORG

000 a diferencia de otros paquetes ofimdticos que existen en el mercado
ha sido disefiado como una Gnica aplicacion. por tanto el entorno de trabajo de sus
aplicaciones son familiarmente conocidas unas con respecto a otras. 000 Calc es
un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con
NImeros orgamzados en una cuadncu]a Es util para reahza: desde simples sumas
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Abrir PDF Cerrar PDF
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