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Este tutorial se enmarca dentro de los lineamientos del Plan Integral

de Educacion Digital (PIED) del Ministerio de Educacion del Gobierno

de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires que busca integrar los
procesos de ensefanza y de aprendizaje de las instituciones

educativas a la cultura digital.

Uno de los objetivos del PIED es “fomentar el conocimiento y la apropiacion
critica de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion (TIC)

en la comunidad educativa y en la sociedad en general”

Cada una de las aplicaciones que forman parte de este banco

de recursos son herramientas que, utilizandolas de forma creativa,
permiten aprender y jugar en entornos digitales. El juego es una
poderosa fuente de motivacion para los alumnos y favorece la
construccion del saber. Todas las aplicaciones son de uso libre

y pueden descargarse gratuitamente de Internet e instalarse en
cualquier computadora. De esta manera, se promueve la igualdad
de oportunidades y posibilidades para que todos puedan acceder

a herramientas que desarrollen la creatividad.

En cada uno de los tutoriales se presentan “consideraciones pedagogicas”
que funcionan como disparadores pero que no deben limitar a los usuarios

a explorar y desarrollar sus propios usos educativos.

La aplicacion de este tutorial no constituye por si misma una propuesta
pedagdgica. Su funcionalidad cobra sentido cuando se integra a una
actividad. Cada docente o persona que quiera utilizar estos recursos

podra construir su propio recorrido.
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Calc es una planilla de calculo, parte de la suite OpenOffice. Permite
crear modificar y guardar hojas de célculo. Es compatible con el
formato XLS de Ms Excel.

Es un software libre de distribucion gratuita. Es mantenido y
actualizado mediante el trabajo colaborativo a través de una

comunidad de usuarios y desarrolladores.

Esta disponible para Windows, GNU/Linux (y sus distribuciones), etc.
La registracion es opcional.
Version: OpenOffice 3.3

URL para descargar el programa

http://es.openoffice.org
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Requerimientos

técnicos

* Sistema Operativo: Windows XP o superior, Gnu/Linux (kernel 2.4
en adelante).

* Memoria: 256 Mb (512 Mb recomendados)

* Disco rigido: 650 Mb (espacio libre minimo)

* Resolucion 1024x768 a 256 colores como minimo

Consideraciones

pedagdgicas

e La creacion de tablas y cuadros numéricos.
* Creacion de bases de datos simples.
¢ Planilla para calculas sumas, promedios, porcentajes, etc.

* Representacion grafica de datos: Barras, columnas y graficos circulares.

Nivel educativo:

Nivel primario

segundo ciclo.
Areas:

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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Recursos digitales

Actividad propuesta

Idea

Que los chicos investiguen la
poblacién de las distintas provincias
de nuestro pais y vuelquen la
informacion en la planilla de calculo

OpenOffice.

Materiales
Netbooks, acceso a Internet,

OpenOffice Calc.

Desarrollo de la actividad

1. El primer paso consiste en que
los chicos se dividan en grupos de
investigacion. A cada grupo se le
asigna una provincia de Argentina
y en Internet buscan informacion

referente a la poblacion.

2. Los grupos deben ingresar a la

pagina Web del INDEC (http://www.

indec.mecon.ar/) para buscar los

datos de la poblacién divididos por
edad y sexo correspondientes a la

provincia asignada (estan ubicados
en el panel de la izquierda). Luego,
deben volcar estos datos en una

planilla realizada en Calc.

pag.7

3. Los chicos tienen que calcular
porcentajes, promedios de edad,
proporcién de hombres/mujeres,
etc., y realizar diferentes graficos
(de barra, de torta) para representar
las distribuciones por edad y sexo.
De esta manera, se acumulara
nueva informacién a partir de la ya

organizada en la planilla.

4. A modo de cierre, el grupo

entero puede sumar la cantidad

de poblacién por provincia para
obtener la poblacion total de la
Argentina y comparar las densidades
de poblacién de las diferentes
provincias. Graficar los totales y los

datos particulares.

5. El producto final obtenido en
forma colectiva seran las planillas y
graficos con los datos parciales de
las provincias y los totales del pais.
Se sugiere realizar, a fin de volcar lo
aprendido, un censo de las familias
del grupo de alumnos, analizar y

graficar los datos obtenidos.
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Nociones basicas

Ejecutar a
OpenOffice Calc

Para ejecutar OpenOffice Calc desde Windows, seleccionar:

1. Inicio

2. Programas OpenOffice.org3.3

3. OpenOfficeorg Calc

En caso de contar con un acceso directo en el escritorio, seleccionar

el icono.

A Opencffice.arg Cale

-*_

Ob-gEOH ICe.0rg
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Nociones basicas

Area de trabajo

El entorno de trabajo de OpenOffice Calc incluye los siguientes
elementos:
1. Barra de titulo: en esta seccién aparece el nombre del archivo actual
de trabajo y el nombre de la aplicacién OpenOffice.org Calc. También
se encuentran los controles basicos de manejo de la aplicacion:
minimizar, maximizar y cerrar.
2. Barra de menu: contiene todas las opciones de OpenOffice Calc.
* Archivo: se puede crear, abrir, guardar, cerrar y exportar
documentos.
e Editar: incluye las herramientas copiar, cortar y pegar
texto; también permite buscar y reemplazar texto dentro del
documento archivo de trabajo.
¢ Ver: muestra las barras de herramientas, la barra de estado,
la barra de férmulas, los titulos de filas y columnas, destacar
valores y ver el area de trabajo en la pantalla completa.
e Insertar: ingresa saltos manuales, celdas, filas, columnas,
hojas, graficos, videos y sonido.
* Formato: permite darle formato tanto a celdas, filas,
columnas y hojas, como a parrafos, caracteres y graficos.
* Herramientas: opciones para comprobar ortografia y
gramatica, contar palabras y cambiar el idioma, entre otras.
* Datos: permite definir y seleccionar el rango, ordenar y
aplicar filtros, entre otros.
* Ventana: permite cambiar entre los diversos documentos

abiertos al mismo tiempo.

Plan Integral de Educacion Digital
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3. Barra de herramientas: cada icono es un atajo que permite acceder
directamente a las funciones mas importantes de la aplicacion.

4. Barra formato: muestra los iconos para modificar el formato de los
textos.

5. Hoja de trabajo: lugar principal donde se hacen los calculos y se
insertan graficos, entre otras tareas. Esta divida en columnas y filas y

al conjunto de ellas se las denomina celdas. Las celdas pueden tener:
texto, valores numéricos y/o formulas.

6. Barras de desplazamiento: permiten desplazar la hoja de trabajo.

7. Barra de estado: brinda informacion sobre el formato de texto actual,
la pagina en la que se esta trabajando, entre otras.

8. Hojas de calculos: son pestafas que muestran las hojas de calculos
que se estan utilizando al mismo tiempo.

9. Zoom: permite aumentar o reducir el tamafo de la hoja de trabajo.

Elementos principales de la Barra estandar:

LR PR
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Nociones basicas

Barra estandar

1. Abrir

2. Guardar

3. Enviar como correo electronico
4. Guardar como archivo PDF
5. Imprimir

6. Vista preliminar

7. Ortografia

8. Revision automatica

9. Cortar

10. Copiar

11. Pegar

12. Deshacer

13. Rehacer

14. Hipervinculo

15. Orden ascendente

16. Orden descendente

17. Insertar grafico

1 5
-8 1 oy 2 E e W K- @i e heomsd @
4 8

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
26-11-2025



Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos pag. 12

Nociones basicas

Barra formato

Elementos principales de la Barra estandar:

1. Fuente 5. Formato numérico:
2. Tamano Moneda
3. Tipo: Porciento
Negrita Agregar decimales
Italica Eliminar decimales
Subrayado 6. Reducir sangria
4. Alineacion: 7. Aumentar sangria
lzquierda 8. Borde
Centrada 9. Color de celda
Derecha 10. Color de fuente
Justificado
= 1. wifn [= “3(5 Exam s.tvaﬁ!"'.;‘.'.'i nsc; i;l'g@'é'.
2 . 6 s 1

Ayuda: explicacion de los comandos
En el menu Ayuda, seleccionando ¢Qué es esto? Cada vez que

seflalemos un comando aparecera una breve explicacion del mismo.

E Sin titulo 1 - Openbﬁ"'lce.n

Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana

T EEEE B ER “@5 5¢ By By v of @ AyudadeOpenOfficeorg FL By

#Qué es gsta?

f Bl Avial e ]l W€ S |== ‘
Asistencia —
Al E| NE = | Registro...
=
B | C [ D | E

Buscar actualizaciones...

Acerca de OpenOffice.org

mad | O n | = P
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Paso a paso
Comenzar a

usar la planilla

Para acceder al programa ir a Inicio — Todos los programas —
OpenOffice.org 3.3 y seleccionar OpenOffice.org Calc

Aparecera una nueva planilla en blanco sin nombre.

?ﬁ. Cpenioffice.org Calc

Las filas estan identificadas por numero y las columnas por letras. La
interseccion de una columna y una fila da por resultado una celda. Ej.:
A1. Cuando se trabaja con varias celdas se llama rango. Ej.: A1:B2,
implica las celdas A1, A2, B1 y B2. Asi el rango se define por la

primera celda (A1), el signo dos puntos () y la ultima celda (B2).

Para ingresar datos en la planilla se debe acceder a la celda que se
desea y escribir los datos. Ej.: se muestra en la celda A1 la palabra

“unidades’ en la celda B1 “descripcion’

Se ingresa una tabla que representa un presupuesto. Establecidas las
unidades de un producto, su descripcion y su precio unitario, utilizando
las funciones del programa se obtendra el total por producto de

manera automatica.

Bl Sin titulo 1 - OpenOffice.org Cale

Archive  Editar Wer Jnzertar Formato Hemamientss Datos: Veptana: Ayuda

H-BEHS o RE PEIKEE-¢ B BN by RO

Bl an) 0 [ NC & EZT 3N i %8N % o wE 42 0
020 Y AE = |
] & ] oL 4 C e f | F | G
| 1 |unidades |descripcion precio unitario| total
|2 |
13
S
L5
|8
EX|
|8
|8
(0]
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Paso a paso
Cambiar el

formato al texto

Para cambiar el formato de un texto, seleccionar las celdas que se
quieren modificar. Dependiendo del tipo de formato que se desea, se
pueden utilizar los comandos directos representados por los iconos.
Los formatos posibles para incluir a los textos son varios, los mas
utilizados estan en la Barra formato. Por ejemplo: tipo de letra, tamano,

alineacion, color de fondo, etc.

'EL Sin titule 1 - Dpenﬁ?ﬁ"'.

Archive Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Datos Ventana Ayuda
E-BH= 0 BER PExsn-& D-

: @ |Anal =] 10 [7] @C S

D x| % E = |

A B | L e B F

Unidad Descripcion Precio unitario Total

Subtotal

Descuento

Total |

EE-imumm-ﬁ-wMI—l
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Paso a paso
Cambiar el

color de la celda

1. Para cambiar el color de fondo de una celda, seleccionar las celdas
a modificar.

2. En la Barra Formato, ir al icono y deslpegar con la flecha la paleta
de color.

3. Elegir el color y automaticamente la celda quedara pintada.

Spthive [N Yot jraeier Fermale  Heresiesim Defan Veplang Ay
-3 8= =} :}'_E_'n - o By - BHU M NP WD B,
T sl e rl_L $§ fFlaw % WL & Ok

o o] i X o=

A I
el Dmcigeifn  Precounes Tos |

| |
] = 1 L1 0 T
| E—— _ Subtotd { E _ELEES

Desruania L0 I B B |
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Paso a paso
Cambiar la

cantidad de decimales

Los formatos de celdas no se refieren unicamente a tipos de letras y
colores, también incluyen el tipo de contenido que tendra una celda,

como Textos o Numeros.

Como la planilla de calculo opera principalmente con numeros, éstos
son los datos que mas posibilidades de manipulacion generan.

Los formatos de numeros son varios:

* Numeros: con o sin decimales.

Unidades de tiempo: horas, minutos y segundos.

Fechas: dia, mes y afno.

Fracciones

Porcentajes
¢ Valores Booleanos (O y 1).

Para establecer decimales en los precios unitarios:
* Seleccionar los datos a los que se le aplicara el formato de
numero decimal (rango C2:D11).
e Alinear a la izquierda en caso de que no estén los datos
de esta manera. Esto se realiza para que los numeros
queden presentados ordenadamente y a simple vista puedan
reconocerse las unidades.
¢ Presionar dos veces el comando Formato numérico,

afnadir decimal.

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
26-11-2025



Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos

Ministerio de Educacion

Buenos Aires Ciudad

pag. 17

Otra alternativa a la utilizacion de los iconos es utilizar las funciones
de la Barra de menu. Ir a Barra de menu - Formato - Celdas.

Se abrira la ventana Formato de celdas.

. Sin titulo 1 - OpenG

Archive Editar Mer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
- BH® - BER PE KEE-¢ B
. [@d |aria ] 0 [z] N C S

E G &E =]

A | B I I

1 |Unidad Descripcion Precio unitario  Total

Z 5 producto a 1.2

3 10 producto b 13

4 4 producto ¢ 45
__5{: 8 producto d 5
L |

7 Subtotal [

8 Descuento

g Total

10

Desde la pestafia Numeros se accede a todas las opciones de
configuracion explicadas arriba. Por ejemplo, para realizar el mismo
ejemplo de arriba, seleccionar Categoria y elegir Namero.

En Formato se muestran las opciones de visualziacién de los

numeros. En el cuadrado de la derecha se tiene una vista previa del

formato.

Formato de celdas

EHlflmeros |Fuente Efectos de fuente | Alineacién if-Borde-ii-Fondo-  Prateccin de celda

Cakegoria Farmata Lenguaje
ITUdD | EPredeterminado - Espafiol i
|Definida por &l usuario -1234 SR ek R n
hicrnero 1234, 12
|~Parcentaje -l.234
IFecha ‘ ety
i |
|T|emp0
{CientiFico | | L2
Opciones -

Decimales o = [ miimero negativos enrajo

Ceros principales ! 1 = _| [ separadar de miles
Farmato de cddigo
!Estandar [ 3

| Aceptar ] ’ Cancelar ] [ Avuda ] ’ Restablecer
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En Opciones se pueden establecer manualmente cuantos decimales
se desean, aumentando con la fecha hacia arriba o disminuyendo
hacia abajo. Si los valores ingresados son unidades de miles 0 mas,
se puede tildar la casilla Separador de miles. De esta forma aparecera
el punto que separaras las cifras cada 3 digitos a la derecha. Ej:

2.500. Si no se activa esa casilla la cifra aparecera sin el punto de
separacion. Ej.: 2500.

Desde la pestafna Fuente se pueden elegir las fuentes, los tipos de

letras y el tamano.

Formato de celdas

.NLJII'ﬂBrDS EFuentE L.EFectos de fuente i -Alineacién- Eéorde- Elzondo-i I Protecrion de celda

Fuente Tipo de Letra Tamario
;M | iNDrmaI EID
\Agency FB | |
\dlgerian = | {Cursiva | 8 =2
EEE | negrits E
\Arial Black, IMegrita Cursiva
\Arial Marrow 10,5
\Arial Rounded MT Bold | 11 G
Laial Lnicade pas 5 11

Idioma

|"@ Espafiol (Espafia) i

Se usara la misma Fuente en la impresora v en la pantalla,
1,2
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer

Desde la pestana Efectos de fuente se podra modificar el color de la
fuente y darle diversos efectos como relevo, sobrelineado, tachado y

subrayado.

Ministerio de Educacion
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Desde la pestana Alineacidn se puede configurar la alineacion del texto

-horizontal o vertical- y su orientacién, estableciendo un angulo, etc.

Eormato de celdas

Alineacion de kexto —

Harizonkal Sangria Yertical
R T T e P T :
|lE ] | IDpt | !Predeterminado W
Orientacion del texto -
Angulo [] Disposicidn wertical

S\\Ix,r/ !

3 Aristas de referencia
Sty 5 &zl

Propiedades
|:| Ajuskar texto automaticamente

Divisidn de palabras activa

[] reducir para ajustar al kamafio de celda

[ Aceptar J[ Cancelar H Ayvuda ”R_establecer]

Desde la pestania Borde se podra determinar el borde de una celda.
Se puede configurar en qué sector de la celda se aplicara el borde. Ej.:
en todo su contorno, arriba, a la derecha, etc. Puede establecerse el

estilo de linea (grosor), el color, la sombra, etc.

Formato de celdas le
| Miimeros |Fuente || Efectas de fusnte | F\Iineaciélj_iBurde E_Ife_ndo | Protecridn de celda |
Disposicion de lineas - - Linea - Diskancia al texto —
Predeterminada | Estila | Izquierda i—U,SSmm ¢-|
T P A S P e = o
. | eche (0% 2
Definido por &l usuaric —— e = = =
- T | 0,50pt = i =
" ] 100 pt Arriba 0,25mm 5 |
2, o0.pt Abajo 0,35mm %
| — 4,00t L - |
i_ 5,00 pk | Sincronizar
Calor
_ I fegro ) |
Sombra -
Posicion Distancia Color
e ] ¥
Lenm ¢ | CEE |

Aceptar H Cancelar H Avuda H&establecer]
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Desde la pestafia Fondo se puede elegir el color de fondo de las
celdas. Otra opcién es seleccionar el botén Color de fondo en la

Barra formato.

Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda

wa G AE -
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Una formula es una ecuacion que calcula un valor nuevo a partir de
los valores existentes. El resultado se mostrara en la celda en la cual
se introduce la formula.

Para introducir una féormula en una celda vacia hay que escribir el
signo igual “=? Luego escribir las celdas con las que se quieren operar
y seleccionar la tecla Enter. Las formulas se deben escribir sin dejar
espacios entre los componentes.

Por ejemplo, si en la celda A3 se introduce la férmula =A1+A2, en

la celda que contiene la férmula (la A3) se le asignara en forma
automatica la suma de las cifras de las celdas A1 y A2. Las cuatro
operaciones matematicas se logran utilizando los operadores

tradicionales:

Operadores aritméticos

Operador Descripcion Ejemplo
+ Suma =A1+B1
- Resta =B2-A2
* Multiplicacién =C3*C4
/ Divisién =A1/B3
A Exponenciacién =A2/B3

Una férmula es una ecuacion que calcula un valor nuevo a partir de
los valores existentes. El resultado se mostrara en la celda en la cual

se introduce la férmula.
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Continuando con el ejemplo del presupuesto, se calcularan los precios
totales por producto. Para ello se trabajara con la cantidad de cada
producto multiplicado por el precio unitario. Ej.: en la celda D2 se
incluye la siguiente férmula =A2*C2. El resultado sera el valor 6 (5

unidades del producto A que tiene un precio unitario de $1,2).

. Sin titulo 1 - OpenOffi

Archivo Editar Ver [nsertar Formate Herramientas Datos Ve
T-EBH® ¢ BER YE KD
C | Al [x] 0 [z] N C S

SUMA =] & 8 & |=arc
A B L€ i

1 |Unidad Descripcion Precio unitario  Total
B | § producto a | 1 9=A2"

3 10 producto b 13

4 4 'producto c 45

5 8 producto d 5

]

7 Subtotal

8 Descuento

g Total

10
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Paso a paso

Copiar las férmulas

Copiar una férmula permite aplicar la misma férmula a varias celdas sin
tener que escribir una por una. Esta funcionalidad es fundamental para
automatizar el calculo con férmulas, de lo contrario habria que escribir
una por una.

1. Seleccionar la celda con la formula a copiar

(en este ejemplo la celda D2).

2. Situar el puntero del mouse en el extremo inferior derecho de

la celda. El puntero del mouse cambiara por una cruz negra.

3. Seleccionar con el botdn izquierdo del mouse v, sin soltar,

arrastrar hacia las celdas donde se quiere pegar las formulas.

Soltar al finalizar.

";’; Sin titulo 1 - Obene.u Cal

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventar

E-EH® - BER YE KGD-

‘@ | Adal [zl [z] NC 5§ = =
D2:D5 =] & B = |=ara
A - | = ——
Unidad Descripcion Precio unitario  Total
5 producto a 1,2 6
10 producto b 1.3 13
4 producto ¢ 4.5] 18|
| 8 producto d 5| 4[]5.
&
F; Subtotal
8 Clescuento
g Total
n

Al copiar las férmulas en las otras celdas automaticamente se
calcularan los resultados de cada fila. Si se accede a cualquiera de las

celdas donde se copid la férmula, se podra comprobar su contenido.
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Las funciones son férmulas que estan predefinidas por el programa.
Facilitan la tarea ya que presentan asistentes para su uso. Open

Office Calc posee mas de 300 funciones.

Suma

Si el cursor se posiciona debajo de un listado de numeros, el
programa automaticamente interpretara que lo que se quiere sumar
son los valores que estan encima. Si se desea, se puede modificar el
rango que aparece y escribir un rango distinto. En este ejemplo, ubicar

el cursor del mouse en la celda D7 y presionar el botén Suma

* Suma Z
ET v & 8 & |
A | B |
b
St
_3
]
3
6

La funcion Suma construye en forma automatica la formula
=SUMA(D2:D6), donde D2:D6 son las celdas donde buscara los
valores para sumar. El resultado se mostrara en la celda donde se
insertd la funcidn, es decir en la celda D7. Para finalizar se debe
presionar la tecla Enter. Si se desea modificar los datos, por ejemplo
sumar desde la celda D3 hasta la celda D6, y no la D2, se puede
modificar el rango. Para modificar el rango, ir a la Barra de Férmulas
y modificar los parametros ingresando otros valores. Esto cambiara la
formula y el resultado.
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Para acceder a las demas funciones ir a Barra de Menu — Insertar
- Funcion y buscar la funcion que se quiera, utilizando el asistente
para funciones. Si cuando se introduzca la férmula como resultado
aparecen signos raros, se debera volver a escribir la férmula, ya que

esta mal escrita o los campos que se seleccionaron no corresponden.

F15 v| K E =

& | B | C

(R R B Y |

[« 2o o o -

#HAME?

e ———— F1 T itk b Do | R0
aalegoin TR b e S B T
il it @1 -
[ e | requecids|
T ] = Nty L R ) i bl | o B it (il e S i e
T P
B DDA FERTS =
. e | T E
HG P l_II X
wHoH = Sk
TR rilrmiva 1 I-_f_a fay
SOTOTMES ) =
. onta— w4 (2] & «
PR LSRR ——
Ty ST Formis Aradmk; |164
DS -
ey = i THREH -
.
FR_RE AR -
-
i f 5 1
L_amps  §[ cwelw || <cpuee | [ |

Establece el rango de datos con el que se va a trabajar en el cuadrado

blanco de Férmula. Seleccionar Aceptar.
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Promedio
1. Introducir el signo igual “=” en la celda vacia, el nombre de
la férmula, en este caso PROMEDIO, y el rango de celdas. Ej.:
=PROMEDIO(B2:D2). Apretar la tecla Enter.
Archive Editar Wer Insertar Formatc Herramientas Datos Ventana Ayuda
R = B BER PE XSG -o B-c- @81
: BJ |anal Fllw I NC S| E2=== B % ¥
suMA =] A % < |-PROMEDIOB2DZ)
& - E 2 bﬁé
1 [ALUMNO [1ER TRIMESTR [2D0 TRIMESTRE [3ER TRIMESTRE |PROMEDIO
A ALUMNG 1 2 7 5 5=PROMEDIO{B2-D2)
3 |[ALUMNO 2 3 7 75 M raac
4 |ALUMNO 3 4] 3.5 EE_
5 |ALUMNO 4 55 7 B
6 |ALUMNO & B 8 7
7
o

2. Para tener el promedio de todos los alumnos, copiar la férmula en
las celdas inferiores. Para ello, posicionarse en la celda en la que

se obtuvo el primer promedio y con el cuadrado negro ubicado en la
esquina de la derecha, arrastrar sin soltar el puntero del mouse hasta

la celda que se quiera obtener el ultimo promedio.

AFCAVD  EOMAr VEr INSemar Formato  Hefrarmientas  Latos Ventana  Ayuoa

T B ear ¥EKER-¢ BD-C- @4 ]
| Avial Fllw Ncs =s==-= B % W
E6 E E = |
A | B | C | D
1 |ALUMNO  {ER TRIMESTR 2DO TRIMESTRE 3ER TRIMESTRE PROMEDIO |
2 |ALUMNO 1 2 7 5.5
3 |ALUMNO 2 3 7 75
4_|ALUMNO 3 4 35 6
5 |ALUMNO 4 55 7 5
a : —

:HALUMNO 5
7
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Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda
E-EBH= BER ¥E RKeB-¢ B-¢- B4}
f@ﬂfﬁmm -E-lﬂ E|HC§ == RS S
E2:E6 [+] 7 & = [-PromeDIOE2D2)

A B C D
ALUMMNO 1ER TRIMESTR. |2D0O TRIMESTRE |3ER TRIMESTRE |PROMEDIO
ALUMNO 1 2 i 5.5 4.83
ALUMNO 2 3 7| 7.5 5,83
ALUMMNOD 3 4 3.5 6 &5
ALUMMNO 4 55 4 6 6,17
ALUMNO 5 6 8 i ?'.
MAX

La formula MAX se utiliza cuando se tiene un conjunto de numeros y
se desea saber cudl es el mayor. Para ello, introducir el signo igual “=”
y la férmula.

Ej.: =MAX(E2:E6). Apretar la tecla Enter.

Archive Editar ¥er Insertar Eormato Herramientas Datos Ventana Ayuda
E-EHs ] asdr P Kae-2 B-F- 8
: @ | Adal ] ] NCS ===¢= B %
'PROMEDIO [=] & % v [-MaxE2E6)
A B (i} E

1 [ALUMMNO 1ER TRIMESTR [2D0 TRIMESTRE |3ER TRIMESTRE |PROMEDIO
2 ALUMMNOA 2 Fi 55 4,83
3 JALUMMNO 2 3 7 75 5,83
4 ALUMMND 3 4 35 B 4.5
5 JALUMMNO 4 55 i 6 6.17]
6 [ALUMMO S G 8 74 7l
7

;!M.AYOR PROMEDIO =MAK{E2:EE}|
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SI

Open Office Calc permite hacer que el contenido de una celda
dependa del contenido de otra gracias a la formula Sl. Escribir la
formula con el signo igual “=” Colocar Sl y abrir paréntesis. La primera
parte de la férmula establece la condicion, la segunda establece qué
hacer si se cumple la condicion y la tercera es lo que se hara si no

se cumple la condicion. Ej.: =SI(E2>6,99;APROBADQ”;”"REPROBA
DO”) En este caso, aquellos alumnos que tengas mas de 7 estaran

aprobados, de lo contrario el programa determinara que no lo estan.

frchie  Editar Yer Jndeda Foimato  Heamsertm  [eiot Veptana  Ayyds

T B Eeas vE K- @u4 de M2BEC
B anal = = MC Y ===a3am BhoxiEia o se DA
¥ = i m o i-_tllu_r;-'.isl:':pm!a_da' “reprobads |
f=d==i S [ e - [ 0 | f e ¢ | #© |
I ALUMND _|1EA TRIMESTR [Z00 TRIMESTRE [3ER TRIMESTHRE |PROMEDID |CONDICION
% IN LIMND 1 E 7| o L BA=GHE=4 99 "aprobado™ "raprobada”)
1 JALUMND 2 [ 5 1.5 [
4 |[ALUMNG 3 ) [l [ 4 6T
5 LALUMND 4 [El 2 [ T.83
& [ALUMRD & Al H T 7
b
B MAYDR PROMEDIO 1.8

La lista de operadores Idgicos que se pueden utilizar son: Para realizar

graficos a partir de los datos de una planilla:

Operadores aritméticos

Operador Descripcion Ejemplo
< Menor que A1<B1
> Mayor que B2>A2
- Igual que C3-C4
<> Distinto que A1<>B3
<= Menor o igual que  A1<=B3
>= Exponenciacioén A2>=B3
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Paso a paso
Realizar graficos

a partir de los datos

1. Seleccionar el rango de celdas con los datos que contendra el

grafico.

d Sin titulo l.ods - ':!l.-q'ﬂf,l‘ﬂ;:_'ll.ulg Calk

Archivo - Editar Ver [nsertar Formate Herramientas Datos  Ventana Ayuda

T ErEBE= () BE R “&@ﬁi.ﬁf‘.'ﬁ &
g A *|10 [=| NC § EZ=amE b %
AZ:D6 | ix £ = |=a6°C6

___descripcion

precio unitario|
producto a 1.20 :
producto b 3.50 35.00 5.25)
producto C 3.20 12.80 1.52
producto d 6,80 54 40 B.15
producto e 5.6 50 404 7.56

2. Ir a Barra de menu - Insertar - Grafico.

Para guardar el proyecto:

e

% para calcxds —-E)pe Offic

Archive Editar  Ver ]nseﬂar: Eormate  Herramientas Datos Ventana &

%'@uuﬂ) Salto manual >%[i‘jv§ |
— = | Celdas... Ctrl++
@ | Arial BE Filas BN = ==
:."-‘\l:DS E Ej Columnas
- —  Hoja.. =
Haoja de archivo...
Vincular con datos externos... B
Simbolos... 13
18
Marca de formato
= " A0
Hiperenlace
F.uncién... . Ctrl+F2 201;
Lista cle funciones 61.6
Mombres »

Comentarios

Imagen 3

Video y sonido

Objeto 3

Grafico...

Parce flotante
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3. Se abrira la ventana Asistente de graficos.

= e e e

dovivs [ditie e Jnistis Farenmin Harmeestss Vegtans yyds

H-Ed= B8 - L@ k
| | dra do grsticas =] Farmnn e seinceizn G4 l i,
| C ; £ r [ T [V | i
e L »
4
i3|4n
15 9g
4%
430+
W iae
'.'?' ) B Desorgcion
= T Qomen »
wnfatm
1 LB Bras
4 Bl
' wabdudl
i al |
| 1 7 1 [ i
1 e . J
7 . =
M Mok it —
]
& P Seleruone un tipo de grilics
il
il m r .
2 T e ey oy . |
| 3. Rangs da dites B Creuls l i [ | |.I
Tl Ll dien
al 1. Series de datos i vt i
) 4. Flementes de grilicm 1B Y L] :
. 2 Burkun Wmndp [Ganeies :
£ 4 e gy
a4 0B i EEE———
B Il Lines y golumna ’
@ | B
g — | (Y I B
:f' = | Gpaeme =+ I|_Emmn | cancew
AL i

4. Seleccionar Finalizar. El grafico se insertara en el area de trabajo.
Para modificar su tamano, seleccionar los cuadrados de color verde
ubicados en los extremos de la figura. Para reubicarlo, seleccionarlo
con el puntero del mouse y sin soltar, arrastralo hasta el lugar que se

desee.

st Lot o jeperter famn Mementss Dates Venlas s

bl 8= R o B B S o - & Wy WEEE L @,
@ — o] |aotem x| (M Hegee (=] O Coe (=] AcaE I SR [
a = Eom [undede

= T ] I ] I [ | I M ] [ 0

=i
o
e
aald mllll B

. - L

i e e
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Paso a paso

Guardar el proyecto

1. Ir a Barra de menu - Archivo - Guardar como.

Elegir el lugar en donde se quiera guardar el proyecto.

En Nombre, colocar el nombre del proyecto.

En Tipo, elegir el formato con el que se guardara el archivo. Por

defecto, se guardara como Hoja de calculo ODF (.ods).

fichwe Eddst Yo fniedar Formats  Henamientes Vepleea  Sxgs

T-BH= wd B
-
Ares de grifices = | Formato deseleccien b 1;!_.'lt [
A | . d e ] | [ H
= N 50 —K
-3 "
-1% £
=
Clrpanizar = Hiirea Conpets - 7} |
- & 7+
] < Favaribes =
| & Destargn = = [
1 |
1z bt hoia - |
| T — —
13 |
i Tipe: [Mhcrasett Encel 37/ 2000/AF Latsi =
18 Hioja de catcuio ODF (ods) [
6 { Flantilla de Mojs de cabouto O0F Lot
Hoja dé cabiulo de OpenO8iceong 10 [i8ec)
17 Blantills de Fesja e cileade s OpenOificesm L0 ()
18 | Mata Intrrehange Foimat | <4
| SHASE L)
M | RAigresott Bxeel 97/ 200000 ()
n Planfills de bfiooso Lecel 077000077

Microsoft Bacel 85 fads)

Flantilla de Microsodt Excel 35 ()

b rercoft Evcmd 5.0 [aly)

Planhils de Mcresolt Bacel 50 Lall)

SarCals 30 Ladk)

Pianbils de St ale 35 Lvon

StarCelc 40 { sdc)

Plantills de StarCass 4.0 (vor)

SrarCaks 1.0 1)

Flantille de SanCels .0 (var)

SYLE { )

Tt W {.ewv]

Oecuments HTML iOpenOifice.ong Cale) (himl]

Microsaft Escel 2003 SML {oml] [
Pecket Dacel | pal] |
Wriafme] DFacm Fisirnal apenadshest | won) |

= Doulas chipetad

L-'.:'G:ﬂ.:::'-"*-':-':55353-1::353525 Z::i
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Enlaces de interés

Foérmulas con planilla de calculo.

Foérmulas en Microsoft Excel. Universidad de los Andes. Facultad de
Ciencias Econdmicas y Sociales. Departamento de Economia. Prof.
Israel J. Ramirez.

http://isis.faces.ula.ve/computacion/Israel/Formulas_en_Excel.htm

Curso de OpenOffice Calc, de Wikilearning.

http://www.wikilearning.com/curso_gratis/openoffice_calc/10895

Manual basico de Calc, Gleducar

http://wiki.gleducar.org.ar/index.php/Manual_Calc

Curso de OpenOffice Calc, Aulaclic

http://www.aulaclic.es/openoffice/

Manual de Calc. Tecnologia educativa. UMA: Universidad de Malaga
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/archivos/
ManualOOCalc_Cap1.pdf

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/archivos/
ManualOOCalc_Cap2.pdf

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/archivos/
ManualOOCalc_Cap3.pdf

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/archivos/
ManualOOCalc_Cap4.pdf

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oocalc/archivos/
ManualOOCalc_Cap5.pdf
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