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UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECDFI
“OPENOFFICE INTERMEDIO"

Que el participante conozca con claridad y con certeza a nivel intermedio las funciones
del paquete OPENOFFICE para aprender como elaborar los reportes que incluyan
calculos, con féormulas, funciones y graficas en Calc; para saber como elaborar cartas,
memorandums, etc., en Writer y la elaboracidon de presentaciones con Impress de calidad
con la inclusion de objetos y texto.

JUSTIFICACION:

El curso es indispensable para los participantes hoy en dia, como una herramienta
tecnolégica de trabajo que responde a las exigencias de las actividades y objetivos en el
entorno laboral, que le permitira desarrollarse y generarse un mayor numero de
oportunidades en su mismo entorno profesional.

TEMARIO

UNIDAD 1 WORD (WRITER) 3

Aplicaciones intermedias para el disefio de documentos
Guardar un documento con contraseia
Tabulaciones

Buscar y reemplazar palabras
Encabezado y pie de pagina
Organizar textos en columnas
Verificacidn de ortografia y gramatica
Manejo de Tablas

. Saltos de pagina

10. Configuracion de pagina

11. Impresién

CENDUAEWN A

UNIDAD 2 CALC (CALC) 16

1. Manejo de archivos (Como abrir y cerrar varios archivos simultdneamente)

2. Manejo de |la ventana de Calc (Dividir ventana, inmovilizar paneles, Como ver simultaneamente
2 hojas del mismo archivo, Como ajustar el tamafio de coiumnas o filas al contenido, insertar y
ocultar filas y columnas)

3. Manejo de hojas de trabajo ( Insercion de hojas nuevas, copiar y mover hojas, Renombrar
o borrar hojas existentes, Configuracidén del numero de hojas predeterminadas)

4. Graficas (asistente de graficas)

5. Formulas y Funciones (disefio de férmulas y manejo de funciones de matematicas, estadistica,
fecha y logicas)

6. Base de datos (ordenar y filtrar).

UNIDAD 3 POWERPOCINT {IMPRESS) 49
Disefio de graficas

Disefo de tablas

Incrustacion de objetos y de texto

Efectos de animacion

Efectos de transicion

Impresién
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1. Aplicaciones intermedias para el disefio de documentos

= [Este paquete posee las herramientas necesarias para elaborar las cartas e
inclusive cuenta con un ayudante virtual que nos apoya con l0s elementos que
debe contener este documento.

= Nos permite elaborar manuales que cuenten con una caratula y con un contenido
que contenga numeradas sus paginas.

= Nos permite hacer cartas que estén dirigidas a diferentes personas en las que el
texto o contenido principal no cambia.

* Con Writer podemos elaborar manuales que contengan imagenes predisefadas.

= Podemos hacer memorandums que se pueden enviar como un fax directamente de
la computadora.

Pero adicionalmente Writer proporciona un amplio conjunto de funciones que pueden
utilizarse para sacar el mayor partido de Internet.

= CREAR PAGINAS WEB:

Guarda el documento como una pagina Web. Se puede guardar facilmente los
documentos de Writer para utilizarlos en el Web con el comando Guardar como pagina
Web (mena Archivo).

Colocar los documentos Web en el Web. Se puede utilizar la funcién Carpetas Web
para administrar los archivos almacenados en un servidor Web. Puede acceder a las
Carpetas Web mediante el Explorador de Windows ¢ a través de cualquier programa de
Openoffice.

Asistente para paginas Web El asistente proporcio_na plantillas Web personalizadas
que se pueden modificar facilmente para cubrir sus necesidades. Puede elegir entre una
variedad de plantillas de contenido que corresponden a los tipos comunes de paginas
Web..

Hipervinculos. Se puede hacer clic en cualquier vinculo de un archivo de Openoffice,
una pagina Web u otro archivo incluido en un sitio Web interno o externo o en un servidor
de archivos.

* GRAFICOS Y ELEMENTOS DE DIBUJO:
Writer incluye una nueva serie de herramientas de dibujo y graficos a la que puede
recurrir para adornar el texto y los graficos con efectos tridimensionales (3D), efectos de
sombra, rellenos con textura y transparentes, asi como autoformas.
Algunos ejemplos de estos graficos y elementos de dibujo son:
Openoffice Art Se puede adomar texto y graficos sin dificuitad utilizando 100 auto

formas ajustables, 4 tipos de efecto de relleno (degradado multicolor, con textura,
transparente y de imagen), efectos de sombra y efectos 3D. Estas funciones avanzadas.
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de dibujo sustituyen a las antiguas caracteristicas de dibujo de Wnter y estan disponibles
en todas las aplicaciones de Openoffice.

Objetos de imagen de Openoffice Art También podemos insertar facilmente imagenes
en cualquier lugar del documento, incluidas imagenes entre lineas con texto, con sdlo
arrastrarlas.

=  Cuadros de texto

Cuadros de texto Como sustitutos de los marcos de texto, los cuadros de texto incluyen
todas las funciones de Openoffice Art, como efectos 3D, rellenos, fondos, giros, ajuste de
tamano y recortes.

* Ajustar alrededor de objetos irregulares

Puede ajustar texto alrededor de objetos de cualquier forma y tamafio a lo largo del borde
de un objeto irregular.

* Vinetas de imagen

Puede utilizar cualquier imagen grafica como vifieta en un documento o una pagina Web.
Inserte imagenes predisefiadas 0 una imagen cualquiera de .la Galeria de imagenes, o
bien inserte una imagen o una foto digitalizada importada de otros programas o
ubicaciones. Puede modificar cualquier vifieta de imagen después de insertarla.

= La nueva Galeria de imagenes

La nueva Galeria de imagenes permite organizar las imagenes en categorias
personalizadas, asignar palabras clave a las imagenes, arrastrar imagenes en los
documentos de Openoffice y dejar la Galeria de imagenes abierta en una ventana
pequefa mientras trabaja en los documentos. La nueva Galeria de 4magenes contiene
también sonidos y peliculas.

» Herramientas Dibujar tabla y Borrador

Herramienta Dibujar tabla Puede utilizar esta intuitiva herramienta para crear y
personalizar tablas como si fuese un lapiz; solo tendra que hacer clic y arrastrar los limites
de la tabla y las divisiones de las celdas al alto y ancho que desee.

Herramienta Borrador Puede utilizar esta herramienta para eliminar cualquier divisiéon
o grupo de divisiones de celda, fila 0 columna para que se unan. En versiones anteriores
de Writer, s6lo se podian combinar celdas si pertenecian a la misma fila. En Writer |
puede combinar celdas contiguas tanto vertical como horizontalmente..
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Tablas anidadas En Writer, puede crear tablas anidadas (tablas dentro de otras tablas).
Haga clic y arrastre para dibujar una tabla anidada como si se tratara de una tabla
cualquiera.

Alineacion vertical y horizontal Puede alinear el texio vertical y horizontalmente
utilizando los botones de alineacién de la barra de herramientas. Si el texto tiene
orientacion vertical, los botones se adaptan automaticamente para proporcionar la
alineacion correcta..

Controlador de movimiento de tablas Puede utilizar el mouse (raton) para mover la
tabla a otro lugar de la pagina.

Controlador de ajuste de tamafio de las tablas Puede modificar el tamafio de toda la
tabla conservando las proporciones de filas y columnas.

» Enviar un documento por correo electronico

Del mismo modo que envia un mensaje por correo electrénico, puede enviar una copia de
un documento directamente desde Writer. En realidad, el documento es el mensaje de
correo electronico. Esto permite colaborar facilmente en la creacién de un documento
mediante el correo electronico, ya que se puede modificar directamente sin tener que
abrirlo ni guardarlo como un documento adjunto. Los mensajes de Writer estan en formato
HTML, por lo que los destinatarios no necesitan un programa especial para verlos.

Usar Writer como editor de correo electréonico Puede crear un mensaje de correo
electronico en Writer o Outlook y después usar Writer como editor de correo electrénico
para crear y modificar el mensaje. Si envia un mensaje por correo electronico desde
Writer, éste se envia automaticamente en formato HTML. Si lo envia desde Outlook,
puede seleccionar el formato del mensaje (HTML, texto enriquecido de Qutlook o texto
sin formato).

2. Guardar un documento con contrasefa

Este procedimiento se puede realizar con la Barra de Menus, abriendo la opcidén Archivo y
luego Guardar como. La computadora nos va a presentar una ventana en donde en la
parte superior tenemos un cuadro, en donde debemos seleccionar la carpeta donde
deseamos ubicar el archivo. Y en la parte inferior, tenemos un cuadro en donde
escribimos el nombre del archivo incluyendo espacios si asi lo deseamos.
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Lugdr y Nombré del archivo

Adicionalmente en el pentltimo cuadro de verificacion de la ventana anterior, le damos un
clic en guardar con contrasena y luego otro clic en Guardar, lo que genera la siguiente
ventana:
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En la ventana capturamos la contrasena dos veces para confirmarie a la computadora su
contenido. Es recomendable escoger una contrasefia foda en mindsculas por simplicidad
y con cinco caracteres como minime y finalmente darle un clic en Aceptar. También se
sugiere escribir la contrasena en otro archivo Writer o Calc para evitar perderia u olvidarla
y luego no poder abrir €l archivo en cuestion.

3. Tabulaciones
Para aplicar tabulaciones a un parrafo se necesita hacer el proceso en dos etapas:

1. Seleccionar el parrafo al que se requiere aplicar las tabulaciones sombreandolo (de
preferencia renglones en blanco).

2. En la esquina superior izquierda, en el cuadro pequefo, dar clic hasta localizar el
tipo de tabulacion.

3. Dar un clic en la regla horizontal donde queremos ubicar las tabulaciones.

Regla
_Erchvo  gdtiar Vg Jnsertar Eomatg _T_ﬂbh beromientas Veptena  Aypds o
R EC R }mJ‘an LR R PP - ér“i v HaE ?1 LE-E ®

i B | Pregeterminaga {3 " Times Hew Roman [:j 12 ﬁ N C S iE W} =R T o<k IF A -4

_l”_"‘l”._,“L 15 ia 17 41

g wal 7

roberto

.;”::} F?iﬁﬁf"‘if.] ",;a.,,,,

meu oi:zspm. ;

Tabulaciones

4. Posteriormente colocamos el cursor al principio del parrafo sombreada en el punto
1, y le damos un clic al tabulador y comenzamos a escribir los datos.

5. Para quitar las tabulaciones basta con acercarse con el puntero del ratdn, oprimir el
boton.izquierdo y deslizar el puntero al centro de la pantalla.
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Las tabulaciones permiten alinear el texto a la izquierda, a la derecha y al centro de los
tabuladores.

4. Buscar y reemplazar palabras

Buscar:

Para iniciar la blUsqueda y reemplazo de palabras nos ubicamos al principio del
documento y llamamos al menu Edicion / Buscar y Reemplazar. Como resultado de lo
anterior aparece la siguiente ventana:
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Comando Buscar y reemplazar

* En la ventana que aparece, escribimos la palabra y oprimimos el botén Buscar, si
solo queremos llevar a cabo esta accién.

* Adicionalmente, ponemos el texto con el cual queremos reemplazar las palabras
localizadas, en la ventana del mismo nombre y damos clic en el botén

correspondiente.
= Cabe mencionar que también tenemos la posibilidad de hacer el reemplazo con
coincidencia exacta y palabras completas.

5. Encabezado y pie de pagina

Otra herramienta muy 0til es el encabezado y pie de pagina, el cual se controla en el
menu Insertar/ Encabezado y Pie de Pagina, en donde podemos incluir datos como:

» Numero de pagina

= Fecha
* Nombre del archivo e
= Hora
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= Autor
» Fecha de impresion
= Fecha de creacion

Comando de Encabezado y Pie de Pagina
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Las opciones anteriores se pueden imprimir con el tamafo y formato de letra aplicada con
los iconos de la barra de herramientas de Formato.

Para quitar este atributo, volvemos entrar a este mismo menu, y le damos un clic en
Predeterminado, en cuyo caso pederemos el texto escrito en estos espacios
6. Organizar textos en columnas

Para organizar el texto en columnas, seleccionamos el parrafo requerido sombreandolo, y
llamamos el menu Formato / Columnas.
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a) En la seccién Columnas, podemos escoger el numero de columnas en el
cuadro correspondiente y le damos un clic en el botdén aceptar. Agui nos
tenemos que sujetar a los anchos y espacios entre columnas

predeterminados.

b) En la seccion Ancho y espacio, podemos definir el ancho de columnas y el
espacio entre ellas arbitrariamente.

¢) Y en la seccion Linea de separacion podemos incluir lineas de diferentes
formatos (tipo, tamafo y posicion) como elementos divisorios.

7. Verificacidon de ortografia y gramatica

Para hacer la revisidn ortografica y gramatical de un documento Writer lo podemos hacer
de diferentes formas:

La primera de ellas consiste en terminar completamente el documento y despues usando
el icono de ortografia y gramatica procedemos a hacer la revision correspondiente.

Icono de Ortografia y Gramatica
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La ventana que aparece nos ofrece una sugerencia de la correccién y nos da la
alternativa de omitir la sugerencia o de hacer el cambio propuesto e incluso agregar
una palabra nueva al diccionario de Writer.

Esta revisién de ortografia y gramatica continua hasta el final del documento, momento
en el que aparece una ventana con el mensaje de revisién concluida y el nimero de
errores totales.

La otra alternativa consiste en corregir las palabras que Writer subraya (revision
automatica) con lineas onduladas, haciendo doble clic en ellas con el botdn izquierdo del

-
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raton, e inmediatamente dar un clic con el boton derecho para que aparezca un menu
contextual y escoger la palabra que corrija el error.

8. Manejo de tablas

La forma mas sencilla de hacer una tabla en Word es dar un clic en el icono de tabla y
con el boton izquierdo oprimido y deslizandolo, escoger el numero de renglones y
columnas requeridas.
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Icono de Tablas

Posteriormente para moverse en la tabla basta con dar un clic en la celda deseada y para
desplazarse a la derecha lo hacemos con la tecla TAB y para regresarnos a la izquierda lo
hacemos con SHIFT TAB, o con las flechas. Para moverse hacia abajo con la flecha que
indica hacia abajo, para moverse hacia arriba con la flecha que indica hacia arriba.

Tabl @ e‘ T
-r;wm EET R

3‘!

Jrl |

E@%EE& B tﬁa § zwf

Adicionalmente, con la barra que se muestra arriba podemos cambiar diferentes atributos
de formato de las tablas, como los siguientes:

Eih e
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= Marcos

= Tipos de lineas

= Color del fondo

» Insertar o eliminar filas o columnas

= Hacer operaciones con una columna o fila de nimeros
= Autoformato

»  Anchos de columnas o filas

9. Saltos de pagina

Para insertar un Salto de Pagina, es suficiente con colocar el cursor después del parrafo y
llamar al menu Insertar / Salto manual. De esta manera, todo lo que esta después del
Salto de Pagina, se imprimira en la siguiente hoja, como se muestra a continuacion:

[E7SHA nombrai - OpenOffice. ors Writer 1 1 o 0 or o s AR R R £ <
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[ E
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I
k

botén 1zquierdo opn
requendas

“idetabla y con el
es v columnas

Para eliminar el Salto de Pagina, es sombrear poco después del salto hasta llegar a la
siguiente pagina, y le damos un clic en la tecla Suprimir del teclado.

10. Configuracién de pagina

La configuracién de la pagina se puede modificar usando el menu Formato / Pagina y
luego la pestafia Pagina, en donde podemos modificar margenes, tamafo y fuente del
papel basicamente. Esto le puede dar a la pagina una presentacion diferente
dependiendo de las necesidades del usuario.
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Opciones en el formato de las paginas

11. Impresioén

Para imprimir es suficiente con dar un clic en el icono de impresién de la barra de
herramientas Estandar y en la ventana que aparece definir si queremos imprimir todo el
documento ¢ solamente algunas hojas, y finalmente el nimero de copias de cada una de
ellas, como se muestra en la imagen a continuacion.
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También dando un clic en el botdn Propiedades, podemos definir con que impresora
queremos trabajar, en el caso de tener mas de un equipo configurado, la orientacion de la
hoja, y finalmente, la calidad de impresion, como se muestra a continuacion:

Caracteristicas de impresion
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1. Manejo de archivos -
« COMO ABRIR Y CERRAR VARIOS ARCHIVOS SIMULTANEAMENTE

Para abrir varios archivos al mismo tiempo, damos un clic en €l icono abrir de la Barra de
=
Herramientas de Estandar t-—: para que aparezca la lista de archivos de una carpeta

determinada, como se muestra a continuacion:

¥

AN mEm o Temme s oo s e s e e,
l,‘; pmeba }’.WU'pezs'S fiLe orfg P TR IR N i L ‘Z‘:%

ﬂermﬁe'!fas_ Qat.s l,mb(! \Y‘Jdﬂ . — —
ﬁ{"’\ Vﬁ’x*ﬁﬂ AR B ‘é-‘li‘Btva'E@m?ﬂo. @' i
T A T NS emma®m BA vl a0 AL 7
.!cm L..F‘ iwm;. = f-oawuceaen, E
WWWW L e T i H
T B N TR I e A s N I R ] | e P T
e ,31“ Buscar &2, Euk e :J,:,... [ e = ,Z‘é
'_‘.: k o 7, EDFex Fiprueba 2 =
= [E}(,gz’ 3610851 F:,wrrses &

Docurertor ~ CyM bloc de hetzs BYWORD THERMO

! fom b misca i
o 295 archivod ¢8 orrgen de datns !

W i Mis mipenes
LT s voeos
it L My eBooks

+3¢ JMovichar-ganara
it 'ﬂmr:s"q WAL
- 00024 6

3 ¢ o sy e

n:o

2 - ERT— s .
[ 23} o [Tz coemrvoe -
.24,

35 v L - sty g

Lista de archivos

De la lista anterior, seleccionamos los archivos oprimiendo la tecla Shift y al mismo tiempo
con las flechas del teclado seleccionamos los documentos requeridos, siempre y cuando
estén contiguos, para finalmente dar un clic en el boton abrir de la siguiente manera:
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Pero si los documentos no estan contiguos, entonces seleccionamos los archivos
oprimiendo la tecla Control en lugar de la tecla Shift, y con el puntero del raton
seleccionamos los libros.

Para cerrar todos los archivos, simplemente le damos un clic en la cruz mas grande de la
esquina superior derecha.

2. Manejo de la ventana de Calc
« DIVIDIR VENTANA

El proceso de dividir ventana se usa para ver dos secciones de la hoja de célculo de
manera simuitanea y para poder intercambiar informacion o establecer vinculos entre las
secciones en cuestion. Este proceso de dividir se puede hacer de manera vertical u
horizontal, o las dos formas de manera simultanea.

Para llevarlo a cabo, ubicamos el puntero del ratdn justo arriba de la flecha superior de la
barra de desplazamiento vertical, oprimimos el botén izquierdo para que se forme una
cruz con doble punta, y nos deslizamos hacia abajo.
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Division de secci6nes horizontal de la pantalla
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Division de secciones vertical de la pantalla
e INMOVILIZAR PANELES

Inmovilizar paneles nos sirve para fijar columnas o renglones que contienen encabezados
que deseamos que permanezcan para leer bien una tabla. Para llevar a cabo este
proceso simplemente ubicamos al cursor debajo de los renglones y a la derecha de las
columnas que deseamos fijar. Después entramos al menu ventana y el comando Fijar

como sigue:
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Posicion correcta del cursor para fijar los paneles
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» ORGANIZAR VENTANAS

Organizar ventanas sirve para ver dos archivos de manera simultanea para intercambiar o
vincular informacion a través de férmulas, y se activa este comando posicionando el
puntero del ratdén en el reloj, dando clic con el botdn derecho y escogiendo el esquema.
Los esquemas pueden ser los siguientes:

v Cascada
v" Mosaico Horizontal
v Mosaico Vertical
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Arreglo paA'os archivos

« COMO VER SIMULTANEAMENTE 2 HOJAS DEL MISMO ARCHIVO

Este proceso se logra entrando al menu Ventana y luego dando un clic en el comando
Nueva Ventana, como una primera etapa.

El siguiente paso consiste en posicionar el puntero del raton en el reloj, dar un clic con el
botdn derecho y escoger el esquema, como en el inciso anterior.
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« COMO AJUSTAR EL TAMANO DE COLUMNAS O FILAS AL CONTENIDO
ANCHO DE COLUMNA O ALTO DE FILA:
Para cambiar el ancho de la columna basta con acercar el raton a la linea divisoria del
encabezado de las columnas, oprimir el botdn izquierdo hasta que se forme una cruz y

desplazar el raton a la derecha. En el momento que se esta llevando a cabo el proceso
aparece un mensaje con el ancho de la columna.

Linea divisoria del encab7ado de columnas

i
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Tambien es importante mencionar que cuando la hoja ya tiene informacién y alguna
etiqueta no cabe en la columna, le damos doble clic en la misma linea divisoria, y
automaticamente Calc ensancha la columna para que quepa la informacién
completamente.
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Para los renglones, el proceso es exactamente igual al descrito para las columnas.
INSERTAR, ELIMINAR Y OCULTAR FILAS Y COLUMNAS

INSERTAR Y ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS:

Para insertar columnas, e damos un clic al encabezado de columna mas préximo, y nos

posicionamos con el ratdn en dicho lugar. Como segundo paso, damos un clic con el
boton derecho y seleccionamaos insertar columnas, como se muestra a continuacion:
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Cabe aclarar que para eliminar una columna realizamos el mismo proceso, con la
salvedad de que al final en el menu contextual seleccionamos Eliminar columna en lugar
de Insertar columna.

Ademas también es importante comentar, ‘que los dos procesos anteriores aplican para el
caso de las filas, con los mismos pasos como se muestra a continuacion:
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OCULTAR COLUMNAS Y FILAS:

Para ocultar filas o columnas, seleccionamos el encabezado correspondiente, damos un
clic con el botdn derecho del raton, y seleccionamos el comando Ocultar.
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Se va a ocultar la columna C
Para mostrar nuevamente la columna, seleccionamos los encabezados de la columna

previa y la posterior a la que esta oculta, le damos un clic al ratén en el boton derecho, y
seleccionamos el comando Mostrar, como se ve en el siguiente esquema.

Seleccion de la columna previa y posterior

R = T T T w»ﬂw ’mw;«mﬂrwwwr-;:«w D

& “Sin.nombre 1= 0pen0ffic“é”".oi-g‘c,’a(cr.‘~ P

Vepiana  Avyda x:
‘e NN O, NEEEAIDY ik
——— —_ - N '

N L T L E Il Pl Py .
e e S et M;
—— - ca. e — e med e rror W T e S e T e o N |
e | g [ owi
e H i ) - K L LMY
1 = U_VALLE D F_ormatear celuas i B N : 1 m{
e Ancho de rolumrsa [ ' [ _"1"""'""_' e e e s b et ]
«k  Optemar zncho de columna... i + -j
=8 Insertar columnas R S S T - 4
i1 Eliminar columnas ; ! |
o) 3 ghimenar contenidos, .. i X |
|9 iCastrs Juan b Oguicar R, - . [
110 . P Mograr, . olohi - i : '
12 % coter s i 1 i i
.13 | Y copar T SO FORv T S I
e = Fegar ; -~
i ® -
B i Fegado aspecial " P ! i ) o
217, ! ‘ !

Todo el procedimiento anterior también aplica para las filas de Calc.
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3. Manejo de hojas de trabajo
« INSERCION DE HOJAS NUEVAS

El comando Insertar nos sirve para adicionar mas hojas de trabajo con la finalidad de
elaborar nuevos reportes en cada una de ellas. Este proceso sé realiza posicionandonos
en cualquier pestana de una de las hojas, dando un clic con el botén derecho y
seleccionando el comando insertar hoja.

75T rombro | © DpoRQTice. 0rg CAIE S b or d 5 G D o0 P 00 o i s e r N B Hﬁ
(Bt BRM LK LRI ORIt peacuentat et Ve CAed N

: .;Bux.ku.gb?a’:»'a‘.“"dh o ¥l o Atnnd o . g
f{o !v;HcSE:z-z--;.ax“a.ummD3'&.* ) :

e D e

. ;..‘.>1:’~’->§ {

PRUSRE AU SIS SO S WSO OO Y S - i ISV NN DV I WO T T M S Y
i it et e s e .U U ——— o e b | e b ctonier

s e e e oo ¢ oo, e, Arereinn. e e i |+ s < | rmterm ey i ]
e e i e T
s y I 1° 0 T T

e b it ! : [ R DD D

W irunuaiand '( bk Al : s — ""1" T et hd "
R E :: mrwm,._ W ""“"‘,“ v - : . - b e
R Prishhoverey B e T T b—_-- -~I [ P
L oetmsgithon,. | — 2 - o, o Le— e e g ket st
Howerizopes o A P O A
LHBeTONAr Wdas ! b ran | ! ;
N X i 1
T e T e e Tt e
| & ! ' : ' ' e
e chpyonera crppliegorineamny £ ' . ' L,
‘iJ B E ‘;}uwﬂ,,.,,t:.g'..m_m.__...- o ey sl e e I
Twerr 373 ederra il N !‘
' ; y T\ W'u s p

Paosteriormente aparece otra ventana, en donde seleccionamos la Posicidn y el Namero
de hojas nuevas gque deseamos.

R L T Sy Sy B e i T g, ?"}‘

1578In Acible ) - O0BROMICE uig CEiE

Lrechivg Edner  ver Insertur Ecrmatz  pemamertas  Dates ‘-e;:sunn Fiues

ESEUlE SHLIPEIAGEY 6o gsj"z“ev Jmmmq@n R »
LB A P [ncstesmms A%nBes ka0 -0-AL -
lg et

O Derrds oo 13 hap amal s
Peies bRy T g
' HBJ N
@ Creer Rueva Te .
ﬂum de hn}as 1 {ti‘ .
-, Lo P e
Ctioglre ‘H:ue-%
N .
O.Apamraea'ua-m I -~ o
. o
N << .,..m.. -t s
o !
i R T
i
. - :
L ui 3 - -}
:‘;}b -~ . - — - — -
a8 . , 37, 5, it
t . | i i
i : I : ! !

Posicion y niimero de hojas
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« COPIARY MOVER HOJAS

La tarea de mover o copiar sirve para cambiar de lugar las hojas por propositos de orden,
0 para copiar y de esta manera, crear un nuevo reporte con el formato del original.

Para llevar a cabo una copia seleccionamos la pestafia de la hoja, le damos un clic al
ratdn con el boton derecho hasta que aparezca el menl Contextual y seleccionamos el
comando Mover/ Copiar hoja, como sigue:

o | T e T T e b e {
| 22 i ‘ Incertar hoja . . o
23 =
rY . ] Shiminar hofa... : )
75 H Lambiar nomore 2 la hoja... T : i
EREEY : ) Tl & 4 + !
536 T kil Mover/oopiar hojau: 6 ks B ) - A ‘ . l K i :
24 1 i Seleccwonar todas I L N A S
EL 1S . S | i
229 i é Cartar | . . T ;
: 3y Coplar . {
L — — i e O P A --T'--- e T
3L 5 [ regar } i i T - A
IRl r"‘:}’*ﬁiﬂ mw. = o TS mite et i £t e e L v ] . . . . C2l
E_q 1{3 lPredet:mraﬁc R | 1.5 s Al (U e A L2 Sura=q A ¢ s

BB /% Sin rombrez - 0p.. |:B0) OFENOFFICE MTE.% 1t o Py o FBRLEG.

Esto genera la siguiente ventana donde podemos simplemente mover una hoja o copiarla
para aprovechar su contenido y formato para hacer otro reporte.

En esta ventana seleccionamos el documento (archivo) y la posiciéon dentro del mismo
donde deseamos ubicar la hoja en cuestién, ya sea moviéndola o copiandola.

Documento y posicidén

10 |Collada R B¥
13 Vargas Luz »
127, Murguia 365971'“
13 Zﬁ—l-..d_l.l-l 12

I IR

\ fe ‘ A T :
Insemrna)ante de : 3 T o ram e e e i s+ i e |
‘RQ}BI R ST L

Hejaz J
Hojel

b |- cesplazar 2 la Gluma postagn -

T j - ""“"""JF_"—“?—

U

3
1‘ trmﬂ"n Ho]al,{
\_chal,'B ) o

e

SLrﬁa-G m

Damos clic en este cuadro de verificacion para poder Copiar
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+

« RENOMBRAR O BORRAR HOJAS EXISTENTES

RENOMBRAR:

Para cambiar de nombre a las hojas de trabajo en Calc, lo podemos hacer acercando el
raton a las pestanas de las hojas y dando un clic con el boton derecho, para que aparezca
un menu contextual, en donde escegemos el comando “Cambiar Nombre a la hoja”.

5 { R B B
El Insertar hoza... iw“ ] 1 T T
24 | Eirrngr hapa.,. . . " M ' oy
25 JETTEcambler nombre ae AR T i | i
._%g_ S Hover/copiar hopa . e e .‘E womee 2
Ll . H ; i
T i §elecgonar todas i : i
5297 ... & Cortar B O e |
wgm':gffmﬁ*ff; Ba  copiar -t - e e i i e e - -

E\&€<2.stx'g\ﬂoxhijeg’r TN e PO ﬁ‘ :

__m_“‘ﬁ,.,,,, erM li

@ Sin nambre t' C!penOff:cae .org Cale”s ”‘““

Ard'wu Edltar U \er ]nser"cr Eorrnatn jferrnmlent:s Da'os \.enmna A,’yda ’ B ’ 5 i, i
sHoRis SR ’5"!*%‘3‘ A2 B U O %Q‘}EQM% Q@ . o

- ~" - T ,..g ot o7 30 N e . ' - e
7 lanal ;r,w :jncs EOES B .2.‘75%1.3 .Jéi;—:i‘?é:!]"?[('_é,'gi e -

% At iv3 fiy ‘z {b.w-LLF_ BE MEXICG - i ;
I B S R 54 N igx;.le";gl" s ES = ,I,. Yl l BN T [‘;iﬁ‘K v ] L tm
3 U VALLE DEFAERCO : ____- — : ! o N R £
.2 | i . ! 1 R s
L3 |ALLRHG ERARTEN TRABAID FARTGEAD SROMED G« FRIAL i . ;
| 4 -flosez S Edp L. as R 1 N N TR - N N S A

5 _jhiufio Hemars 3 : [} 2 ! 1 i .
~6_|Reyes C_Nor ) g K S 33 0 } i | ‘
7 Beadu R A% g 8 5 B4 . B3 i ! 5
S8 \Camo 0 Mgt 91---—»« S8 ‘Cambiar nombre de‘haiar. S v, g - ﬁ S Tz

9 |Casta Juan ¥_ 45 ] ) O~ | -
110 |Colfaco R. B¥ 5 R S, w e e - H . 3

F11_Vargas Kz * Lo o, gtiombre L L ik R S S
127 tMurgma Jos& 1P i 8_ }ﬁo;ul] e . :
#13 ‘fZarate H MathNe P iR L T, . L
B I A S A S o i IRE S R

W i ! . . L ; '
17 ] T T - ‘ ! i

ELIMINAR:

Calc también puede eliminar alguna ¢ algunas de las hojas de calculo para no seguir
consumiendo memoria de la computadora, ya que es importante recordar que el limite de
hojas que se pueden adicionar depende de la memoria RAM (Read-Only Memory) de la

maquina.
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*

TET @ —— . |. " _— _ L . ~ . l . . . ~ o — P ;
21 | i i
i;’ Insertar hoja.. ! K

Camiad nombre 2 |a hoja... N T

- R —— e e ;

Mover7cppiar hoja...

]
1
}
i
- gy : . ce L T { |
Eiminsghojs., - : ] 1
I
t
Selecaghar todas E

<

L - — SR & I ol o ey e e

Cgrtar . } . r ;
. Copiar .o . . - i . . . . {
iv]

e SR s R i B

- <§p Estemrmadn T A R L TR i NE I TN T
SRR = 50 nomtre? - Op..- !;ngcpeuomc: IE... o F "”‘-fi“ 7 E@Nmmj@&&!d 34 g ]

Aqui simplemente le damos clic en Eliminar hoja.

4. Graficas (asistente de graficas)
¢ Procedimiento para disefiar una grafica:
Los pasos para incrustar una grafica en una hoja de Caic es de la siguiente manera:

1. Seleccione las celdas que contienen los datos que desea presentar en el grafico. Si
desea que los rotulos de fila o columna aparezcan en el grafico, incluya en la
seleccion las celdas que los contienen.

[
i

)

2. Haga clic en Asistente para Graficos !

3. Siga los pasos correspondientes a las instrucciones:
= En este paso que se muestra en el diagrama de abajo, queda seleccionado
el rango de datos, y sélo tenemos que definir si en la primera fila o columna
estan los titulos de los datos y en que hoja queremos la grafica.

yer ,;nsertar Eofmaiu I-lerrm:er'us Datos VE’al.una

E Bﬁ@l@ &{ﬁ J»«Xm‘?‘ dﬁ'
ir

v} Tl s e

, 4
o ARl S Formateado autométi:o diagrama JEL S mwimm»*iw
LK LTI P
T e e
£ A.Lu,,,m_m . *,_,rea S T {_sHs;al scm rFszs -
E] Frmera ;ula temo eth.vetu Z Rgs.ﬂn-us en Jabla o
R LI Frimera cg(umna ccmo edq:e&a T voyd ? 4 'iﬂ.lﬂi
25 ] b R g - - .
28 [ Si les :e das welecclcnadzs ns anenen Ios da.nsd:seadns, serscdane el sntzrva\n de dates ahnra 4
29 D B .
30 I Selecucne |a. celaus qu= te-sgaﬂ e.:que:as de c;s%urma vféa sl deseu md.mtas €0 el g'ﬁftou e ﬁ‘j . ‘_.: R 1
T i - . N
.32 [ P o
k) : wRy
“34 e
5 !
36 A - -
] |
R - | N Aypda ] i . Cenceler
N . {
4. T T
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* En la siguiente ventana se activa la vista previa, el tipo de grafico que deseamos y
si los datos estan en filas o columnas:

[rﬂ?\ >m ‘Aot e‘é - Gaeaﬂfﬁce oFg Calc - A
érci'ln.’o Echtar yer Ir=emr Eormato iuer'ram:enms Detos  Vepana  Aypda - - M

B BBe R IS8 T ANR I e BNL O HEETALE
T e AT T g sn ¥ :': oz ._,~,_="§[j v %‘ .

S T
s 5
¥

L YT L Columnas Y

‘?‘% O Columnns
- g ¥

v35 o i %D Representacdn, de texto en
g

suallmad-a

.,.i

% : ) ‘“'—"'"- T "l .-Y‘Jua likfk Cﬂncehr: : ki <Reoresar 1[ u’-.vanzar > 1\‘![ =

o OE—— - wvw..._“,.;...‘w

* En el paso que sigue definimos el subgrupo de grafica que queremos y el tipo de
lineas de cuadricula en la grafica, como sigue:

...... RSNy Ln-—ﬁ?;“,-——‘-‘-‘ﬂw-—-ﬂ—-cﬁ'm‘«-——;’- i .Wﬂ..‘, A o e A

l_t’s?-s SiRG namhre1 - OpenOfﬁce crg Ca

s ssmnngn o et gt b iy

Ar:hwa Ed:tar‘ b

PR

;nsmar Eurmzb:x ﬁe:fbmlentns Qatc= ‘Venmna “Ayyda,

A sHe FIRSR T2 XLB gia ,..,&""““

P hd ianel “91 [ TR R e h e

’r —

150
16 o F ormateado automat:co diagram
172
- e s ie:emone una venente. ot
i b o S w2 2.

B |
s :

< Lingas 06 cubdriciia -7 =

Oee e~ ‘Heey

S

?

S E
tn 'sw
[

Da‘cs ani N @Edas

mx

34 - . - — o - - T

36

e i . e 0 n§—~ \;[,»,»m « Ayuda, ] ][,_a ‘Cancelarqu;i] A :“, Regresar, ]]
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Por tltimo definimos en el Gltimo paso mostrado en el esquema de abajo:

1. El titulo del grafico

2. Si queremos leyenda (Roétulo que define los nombres de los conjuntos de datos
graficados) o no

3. Y los titulos de los ejes

Para finalmente dar un clic en el botén Crear para que aparezca la grafica.

'm S ncmizrét - GpenOfﬁce org a.a

,:,rdwo Ed-tar _Ver In<ertar Eormatc ﬁnrnmlenms Da.tos Ventana A\,'udu

8 sHe A60 Tm AR -0 6 0 BHE OV REETAIG ]
D b anal ST m S s s om o B K S T er el o A B

e e ettt o e = ey e e e ......“i:._____., PRI ————

3
i

R RO S S SO R AT s - EAEAY

Formateado automatica disgramats-, ;.o

e T i oo ;
s " Renresen nc!dn JER PR

L4 i
=3

. -:IIltulu ge clicg'ar'f'.a= {Fituto principal

s Ttule procipal

[ A S
: _j.eyenda i ‘<, L4
o T L

(’ o

T“tu!n dal e;e A :Iffs&\
D Eje 5 - B [T P del ]

el

VVVVVVVVV

B MR Atk

£
|
1T del epe ¥ l R B

3 : T T T Teez [Tdda el ez &

. Bepresentuclon de Lextn en i
previsual:zman -

AR S RO ¥ S :\‘ [ \:
Datosen: ., FOBles . SO Lolurnas: 50

-

{«;Regresargxl{j é‘.”é:‘??f‘%”lis . Creer L | H :
i Cf e e 1 Le— -

33
B TR I B
36 |

37

L e -y g U

Con la grafica terminada como se indicé en los pasos anteriores, podemos sefalar una a
una cada seccion de la misma hasta que aparezca un marcador, damos un clic con el
botén derecho para aparezca un menu contextual y seleccionamos el comando
Propiedades del Objeto. En este comando podemos cambiar la apariencia o formato de
cada una de las secciones, con cambio de colores, tramas, tamano de fuente, etc.
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EJERCICIOS:

1.- Graficar los siguientes valores:

1
; Artec, S.A. De C.V. ;
i Cuadro comparativo del cumplimiento de objetivos i
! 1992 1993 1994 !
i |
; Real Proyec Real Proyec Real Proyec |
I I
ilncremento en us de Venta 10.99% 12.00% 15.00% 15.00% 10.00% 12.00% ;
incremento de precio venta -270% 30.00% -046% 21.00% 211% 1500% :
!Margen Nefo 4.95% 6.00% 5.22% 6.00% 4.20% 5.00% 3

2.- Graficar las siguientes razones financieras:

Artec, S.A. De C.V.

Cuadro comparativo

1994
Artec Sector
LIQUIDEZ 1.98 210
APALANC. 49.4% 45.0%
MARGEN NETO 5.0% 8.0%
UN/ CC 11.7% 15.0%
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5. Formulas y Funciones (disefio de férmulas y manejo de funciones de
matematicas, estadistica, fecha y légicas)

1) FORMULAS:

a) Definicion de formula:

La estructura o el orden de los elementos de una férmula determinan el resultado final del
calculo. Las férmulas en Calc siguen una sintaxis especifica o estructura, que incluye un
signo igual (=) seguido de los términos que estan separados por operadores de calculo.
Cada operando o término puede ser un:

= Valor constante

s Referencia de celda

= Rango

* Nombre de un conjunto de celdas
= Funcion

Calc realiza las operaciones de izquierda a derecha, siguiendo el orden de precedencia
de los operadores, comenzando por el signo igual (=). Puede controlar el orden en que
se ejecutara el calculo utilizando paréntesis para agrupar las operaciones que deben
realizarse en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente férmula da un resultado de 11 porque
Calc calcula la multiplicacién antes que la suma. La formula multiplica 2 por 3 vy, a
continuacion, suma 5 al resultado.

FORMULA: =5+2*3 |

F3 Microsolt Excel - Libra5 ) 'EEE

Al s /o ¢ R e A 4 s Mg ESrs )
3@:} Archivo Edicion . Ver : Insertar. Formato *Herramientas: Datos Yeptana 2 i. v, fes o me Wy abeg gm0 B
[oed2gomv bR Flowes Ay Y wpET G - L

r—

e S B % S EES 0| € % W e L O A e s i

gl G L T e ] e e e

- _____________:{________ e e e -

mmmmmmmmmm e 8 6 rmm m e e n m % m e ma w n mmmem bee e moe e g e = - eme me -m o - H

57| =51 =1 ‘ Lo

a0
42
13
5" i . R
"1_8 i .

2t s U g S S [ S — i

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Calc sumara 5y 2y, a
continuacion, multiplica el resultado por 3, obteniéndose un resultado diferente, el cual es
21.
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FORMULA: = (5+2)*3

151 Microsoft Excel - Libro5
Ei@gchwa Edicén Ver [nsertar -Formato Herrarentas Dstos Yemtana ?

DEeHalaBRviea--w-jaz rl
T timrsi=S==H|s €%

;W ﬁg “E’-;'ﬁ ‘;3;"5 llﬂH? - & A i

G e 1 B oo ke G} A gL [

i

N

e it e e s B il e e REl I
|

———— - . W e e e s T e —

,
Y
.

BT 21

ool

i e

-~y
T

v.olm

i

b) Errores en las formulas

Se dan errores en las férmulas cuando al disefiarla nos falta o sobra un paréntesis, o un
operador aritmético o cuando dividimos alguna cantidad entre cero.

Ejemplo 1: Falta un paréntesis

e g
Eormato Herramentas + Datos. Yeptana ‘7 i T e
AR Gagﬁ[%-m Ca nm T ?”iji mmw:m [ ~ >
W sloEs AT :
X 7 ; 20 D2 - Mlcrosuft Em:el?; A R
=
e Yy B ~® -'i-l i T T = - Error en 1a Férmuia ntrod.mda ¢Desea aceptar Ia correceibni
i E - -~ propuesta? -
1 i ' - . o
5 T ) -=(a4+c4*o4) s R
;a..; [— : iPua aceptar la cmeccmn, haga ch: en Sl S
4 4 5. [3 | =Paracerrar este mensaje y corregy la formula
I3 v 3 manualmente, haga dicenNo. |
f‘?"‘ §=(BA+CA 04 ] : R N 1D M+ oy
PSS 1 ek . P L L
8 f 1 i
i A :
107 ’ o 1
117 | ! ‘ {
12 IR ¥ S N . o
13

Aqui falta un paréntesis
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Ejemplo2: Divisién entre cero.

E1 Miciosolt Exeel - Libio5 =@ f ]
u@ Afchwo Edeién Ver Insertar Eormatu Herramlentas Datos Ventana 2 r‘.-_i_.J?EJ
SBR Y o -mole s £ AR TD,
fffoni 5 I -§| H XS if_ EH|S e nm B A E| -0 A- .i S
[ 8 Il . =[=64:cy
R SN G AN T N - T A R T, B SN
5 0
£ '
T .
a8y | . e o e
19 . :
20 ! kY
21 . o .
S i 1
2 ; ] ; £
24 i | L =
4341y Tvi]\Hojal [I'q{ 2 !
Listo T T T NOM L 1

[imicio || 16 (219

gg_‘iﬁ@ﬁzﬁ miggp m

MWMMMMMWWW
@] 8 >J FEXCEL BASICO M. B TEMARID EXCEL . || ]LibigS

Ry
M&

Aqui se hizo una operacion ilicita
¢) Sugerencias.

En

la mayoria de las ocasiones puede parecer dificil el disefio de las féormulas; sin

embargo, si seguimos las siguientes sugerencias no tiene porque representar ninguna
dificultad:

Conoce bien la estructura de la formula (sintaxis)

Conoce la finalidad de dicha féormula

Asegurate que las referencias de celdas sean las correctas

Checa bien que no te falten o te sobren paréntesis, comas, o algun caracter
que impida el entendimiento de la formula.

Cuando la formula incluya funciones, utiliza el asistente correspondiente, en
caso de alguna duda.
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EJERCICIOS:

1.- Disefiar la formula de Interés Simple, si tomamos $ 150,000 y lo invertimos a un afio, a
una tasa del 12.5%, ¢ Cuanto tendremos al final de ese periodo?

Férmula:

VF =VP (1 + TNOM X N/360)

2.- Vamos a suponer que queremos invertir $ 82,500 a una tasa del 14.7% anual durante
un periodo de 3 anos, capitalizandose:

1) Semestraimente 3) Mensualmente
2) Trimestralmente -4) Diariamente
Férmula:

VF=VP (1+TNOM/m)"™

3.- Calcular el Valor Presente de $ 125,320 a recibir dentro dé 7 anos, si la tasa de interés
es del 15.8%.

Formula:

VF,

(1 + TNOM /m)™™

4.- Convertir una tasa efectiva de 1.7% en 36 dias a 72 dias.

Formula:
TE;=[(1+TE)"™-1]x100

5.- Calcular la tasa real, si la tasa efectiva o de rendimiento de un fondo fue de 2.3%
trimestral y la inflacién en el mismo periodo fue del 1.12%.

Formula:

TR=[(1+TE)/(1+II)-1]x100
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2) FUNCIONES:

a) Definiciéon de funciones:

Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores
constantes o referencias especificas, denominados argumentos, en un orden
predeterminado o estructura.

Argumentos.- Los argumentos pueden ser numeros, texto, valores légicos como
VERDADERO o FALSO, matrices o referencias de celdas. E|l argumento o argumentos
deberan estar en el orden y formato solicitado por la funcion. Los argumentos pueden ser
también constantes, féormulas u otras funciones.

Estructura La estructura de una funcién comienza por el signo de igual, el nombre de la
funcién, seguido de un paréntesis de apertura, los argumentos de la funcion separados
por punto y coma y un paréntesis de cierre.

Ejemplo:
=Sl (B12>0; B12*.29; 0)

Calc proporciona una extensa lista de funciones, agrupadas en categorias. Para efectos
del curso analizaremos sé6lo las mas importantes.

b) ¢ Como utilizar funciones?

Las funciones se llaman usando el icono L denominado Asistente de Funciones,
que se encuentra ubicado en la barra de férmulas. El primer paso consiste en dar un clic
en este icono, con lo gue aparece la siguiente ventana:
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Ventana de funciones
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Como se ve arriba la ventana contiene tres recuadros, el primero de ellos nos muestra la
Categoria o grupos de funciones que podemos seleccionar; y el recuadro de abajo nos
muestra las funciones correspondientes a cada categoria.

Por lo tanto, el segundo paso consiste en seleccionar la Categoria y darle doble clic a la
funcién deseada:
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Por Ultimo, tenemos que capturar la informacion que nos solicita la funcion en cada uno

de sus argumentos y darle clic

en Aceptar, como se muestra a continuacion:
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Datos solicitados por la furicion VF
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Nota: es importante aclarar que si en alguna funcion hay variables intermedias que
por necesidades del calculo, no requieren tener ningin valor, debemos
obligatoriamente poner ceros.

Solamente cuando las variables estén al final de la lista, no es necesario poner
algun caracter.

También podemos escribir la funcion directamente capturando los datos, si conocemos
perfectamente la sintaxis de la expresion, lo que nos ahorrara mucho tiempo.

e CATEGORIA: FECHA'Y HORA

DIAS360.- Calcula el nimero de dias entre dos fechas basandose en un afio de 360
dias.

Sintaxis: . ‘
DIAS360 (fecha_inicial;fecha_final;tipo)

Fecha inicial y fecha final.- Son las dos fechas entre las que desea calcular el nUmero
de dias.

4 Micrasoft Excel - Eibrol ;
— R R

]@ ﬁrchm: Edzuén Ver Insertar meata Herramentas Dates - Yeptana ?
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"o T3 > _ 26A6/84 6840kdias i
e e e - [T oy n
indicadas n . " 616, ml—u_l entre 360
5 b o

Dias que transcurren desde el 26 de Junio de 1984
hasta el mismo dia y aho en el 2003

AHORA - Devuelve el numero de serie de la fecha y hora actuales.

Sintaxis:
AHORA ()
Observaciones

« Al introducir la fébrmula puede aparecer solo la fecha. Para adecuar la funcién a
fecha y hora, se debe cambiar el formato de celda a “dd/mm/aa (dias, meses,
afios) h:mm:ss” (horas, minutos; segundos), usando el menu Formato / Celda.
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En la categoria Definido por el usuario, en la ventana Cédigo del formato podemos
poner un formato personalizado

HQOY .- Devuelve el nimero de serie que representa la fecha del dia de hoy.

Sintaxis
HOY ()

Observaciones

« Esta funcion esta funcion esta enfocada a dar basicamente la fecha y no la hora.

[21Sin nombre1 - OpenOffice.org Calc
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o CATEGORIA: MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS

POTENCIA.- Devuelve el resultado de elevar el argumento nimero, a una potencia.

\

=POTENCIA (numero; potencia)

Sintaxis

Numero: es el nimero base. Puede ser cualquier nimero real.
Potencia: es el exponente al que desea elevar el numero base.
Observacion:

Se puede utilizar el operador “*" en lugar de la funcion POTENCIA para indicar a qué
potencia se eleva el numero base, por ejemplo 542.

Ejemplo
=POTENCIA (10; 5)

SUMA .- Devuelve el resultado de sumar dos o mas celdas.

Sintaxis:
=SUMA (rango de celdas)
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B ‘ 12500 00 ] 1875 00 125000 {35000 1Ti147540 &1
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1 =
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Aqui se aplico la funtion SUMA
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PRODUCTO.- Multiplica todos los nimeros que figuran como argumentos y devuelve el

~ producto.
Sintaxis:
=PRODUCTO (nuimero1; numero2; ...)
Numero1, nimero2, ... son entre 1 y 30 numeros que desea multiplicar
Ejemplo

=PRODUCTO (5;2.5)

ROMANO.- Devuelve un numero arabigo en romano en formato de texto.

Sintaxis
=ROMANO (namero; modo)
i
Ndamero: Es el nimero arabigo.
Modo: Es la estructura 0 modalidad como nos da la respuesta en nimero romano,

el cual puede serde O a 4.

Observacion:

Se pueden usar otras Formas, pero el 0 es el formato mas usado (Clasico)
Ejempio

= ROMANO (10:0) = X

e CATEGORIA: LOGICAS

Sl.- Devuelve un valor si la condicion especificada es VERDADERA y otro valor si dicho
argumento es FALSQO. Utilice S| para realizar pruebas condicionales en valores y
férmulas.
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Sintaxis:

Sl(prueba_loégica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Prueba_ l6gica es cualquier valor o expresion que puede evaluarse como verdadero o
falso.

Valor_si_verdadero.- Es el valor o expresién que correspondera a la funcion si el valor
l6gico es cierto.

Valor_si_falso.- Es el valor o expresion que correspondera a la funcion si el valor logico
es falso.

R
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Ejemplo de la funciél(

Y .- Devuelve verdadero, si todos los argumentos son verdaderos, devuelve falso si uno o
mas argumentos son falsos.

Sintaxis:

Y(valor_logico1;valor_légico2,..)

Valor_légico1; condicién que se desea comprobar que puede ser verdadero o falso.

Valor_légico2: condicién que se desea comprobar que puede ser verdadero o falso.

Ejemplos:

Supongamos que desea mostrar la celda B4 solo si tiene un namero entre 1 y 100, y que
desea mostrar un mensaje, en caso contrario. Por lo tanto la respuesta tiene dos

posibilidades:

a) B4 contiene 104, entonces:
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SI(Y {1<B4; B4<100); B4; "El valor queda fuera del rango") es igual a "El valor queda fuera del
rango.

b) B4 contiene 50, entonces:

S| (Y (1<B4; B4<100); B4; "El valor queda fuera del rango") es igual a 50

e CATEGORIA: ESTADISTICAS

PROMEDIQ: devuelve el promedio aritmético de los argumentos, los cuales pueden ser
numeros, matrices, o referencias que contengan nimeros.

Sintaxis:
=PROMEDIO (rango de celdas)
DESVEST: devuelve la desviacion estandar de una muestra

Sintaxis:
=DESVEST (rango de celdas)

6. Base de datos

a) Definicion: Conjunto de informacion o datos ordenados por columnas, homogénea y
uniformemente, que contiene informacién numérica o de texto, sin filas en blanco, con
una primera fila que contiene los titulos de las columnas.

Existen dos procesos importantes en el manejo de las Bases de Datos, que consisten en:

= QOrdenar
s Filtrar

b) Ordenar datos

Este procedimiento se usa para los casos en que teniendo una Base de Datos, queremos
ordenarla por filas de manera Ascendente o Descendente, escogiendo una columna
como criterio de ordenacion. El procedimiento es sencillo y lo enunciaremos a
continuacion:

1. Seleccione la base de datos usando las teclas Control shift y las flechas del
teclado.
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2. Entre al menu Datos / Ordenar y seleccione el nombre de la columna con la que va
a ordenar la informacion.

-

3. Seleccione la opcidn Ascendente o Descendente.

Como ejemplo tenemos una base de datos que vamos a ordenar de manera ascendente
en funcion de la columna correspondiente al Destino. El resto de los datos de las otras
columnas se mantienen vinculados en el proceso de clasificacion ordenada
ascendente.
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c) Filtros:

Filtros es una herramienta o comando de Calc que se aplica especialmente a las bases
de datos, con la idea de seleccionar informacidén bajo determinados criterios. La
informacién o conjunto de datos asi seleccionado se puede imprimir de manera directa sin
ningun problema.

Existen tres procedimientos para filtrar, los cuales se diferencian por su grado de
dificultad, y son ios siguientes:

1) Filtro automatico
2) Filtro Predeterminado

3) Filtro Especial ‘
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1) Filtro automatico:
El procedimiento para aplicar el Filtro automatico a una base de datos es el siguiente:

» Es importante crear una base de datos, la cual debe constar de una fila con los
encabezados o titulos de las columnas y no deben existir filas en blanco, como se
mencions anteriormente.

» Ubicar el cursor en cualquiera de las celdas del conjunto de datos.

= En el mend Datos, seleccionamos el comando Filtro/ Filtro automatico, e
inmediatamente aparecen unas flechas en los costados de las celdas de los tituios.

» Para proceder a la seleccion de la informacién, damos un clic en una de las
flechas, y seleccionamos el criterio con el cual se va a filtrar la informacion.
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Este procedimiento los aplicaremos para seleccionar de la columna de Destino los
mensajes enviados por Correo.

2 TELEMARKETING - OpenGffice.org Calc - 14
:grch:\-a Edrar Me:' In§grt9r mF_crmgto Hetramentes  Datos  Venta

. 1Anal L Elw r:: ‘NS B =
P /
i Fs Lvl fis £ = Jonnrs /
A B C_ i.. B - £ - E .- G .
1 | Fecha I&|Dia sema¥]Hora inic[¥] Desting (& Hurfero [${Duracion]¥#} Hora finid
7 C4/06-85martes 17 56 08{ Correo 502225847 0003 15 18-02:26
B 05:05:04|mldzcoles 215326 Correo 02223647 00 0143 21:55:11
9 (3706/04 |manss 18 15 20| Correo | 102222817 G0 01 85 18:16:55
3] 05 Uinartes 18 17 45| Correo [ 5102223847 0§ 00 9] 18-18:35
11 65/05:04|miarcales 07.53 57| Cerreo /| 5102223847 00,0544 07.59.41
12 05/05/04[jueves 25 3 35 Correo/ | 6102223847 00715 23:35:50
NE 07/06' ¢ [viernes 0% 2125 Corrj 5102223847 200113 09:22:38
14 GT:067G4 [viernes 184305 Correo 6102223847 000115 18:44:20]
15 05/05/04/minrcofes 2143 26] Correo 6102223847] 00 03 56 21:47:22
16 C5:06:04 Imiarcoles 08 18 23| Correc 6107223847 00 07-14 08:26:47]
17 06/06/04 jueves 224943 Correo 6102222847, G0 27 03 23:16:46|
18 01/06/04{sabado a6 G 04| Correo 6102223847 GG 00 46 00:00:30
218 02:06:04[domirgn 2325 47] Correc £103223847 80 0125 232713
220 03/05/0d[funes 2226'17]  Cerrec 6102222847 00 0157 22:30114
2 02/06/04|damingo 2343220] Cerreo 6102223847 00 82,10 234530
22 02 06.04[domingn 1910 44] Comea | 6102223847] (0 0345  19:14:30)
] 0306105 iunes 232159 Correo | 6102223847 00 01 54] 23 23:53]

2) Filtro Predeterminado

En esta opcién de filtro tenemos la facilidad de definir bajo criterios predeterminados la
seleccion de informacion usando las siguientes herramientas:

a) Vinculo: el cual puede ser Y u O, y sirve para enlazar nombres de campo.
b) Nombre de Campo: podemos filtrar hasta 3 de ellos.

c) Condicion: en esta herramienta tenemos operadores de comparacion (>, <, >=, <=, etc.)
para seleccionar informacion.

d) Valor: aqui ponemos el numero de comparacion.

L SN o S S ﬁ*ﬁﬁ‘@

AtEp»ﬁr J N .
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Can-:elar ]s, 3
TRET T S o A - ‘7

e Ayuda

040504 mane{Is
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Un ejemplo de esa seleccidn de informacion, usando este filtro para la columna Importe,
se muestra en la imagen que sigue:

T TR EMARK e TING 88 T O Adt R G Gl e oy TP L
wu.m, gm. g pmw *Eewnana 1arrrmwt W ‘v'w Aw-ﬁa . ’ 5 e oo e
CE R T BT R PE R o e w’,.”..:awn@m” o 8t Coow

s do jann “‘H Y RS S YL M S S

e

o ]

:-3;-~‘v:oéh T membreddownps  Cnsedn it
0T el
e S CC: B S . | PP
& | c— |

3) Filtro Especial:

En el caso del filtro especial, lo localizamos entrando al menu Datos / Filtro Especial, en
donde aparece la siguiente ventana:

it gy S S e e

§- ?’T"’UEWRKETQ%@G‘“&@M OpenUﬁIce org Caic B

R e i T e T e e

_‘rdarvo“’Edhar }.{er Insenar Eormmo Herramlentus _Qums Veﬂrana A‘mda'

o wEer ;@wvwfzamﬁ O IBNEIO] N@mm@% 7

SIRCSY R D W LA R R e e

el e et s A mem % o s IE e oeni veen e forms medveh bobdd vk n AP ey o o

TFEREIEE hm T PR ) “);ax»’?<a>j : y

aa | Har, Ll ! N 3\|

: 5

HlFutro espec:almm i : i
: . o

. . k|

; 1 O S 1

- - o - 4

I N - T B o T ' ) i

. ‘Elixpreswn cumeme = ayada y - ) :

I:Iiin duplicados L T ERA A SR :i

: ﬂ Por — N [ S L4

) 3 ro !iizfir}lﬁﬂ - ,}_’J | | el i -
SHojalisAs1:sts44 (Fruebo2) . : B S

: i

Ventana de filtro especial

En esta ventana debemos seleccionar las siguientes variables para llevar a cabo el
proceso de filtrado:

* Rango de criterios

* Sin duplicados

= Escribir resultados en

1
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Rango de criterios: aqui definimos el conjunto de celdas donde vamos a localizar los
criterios de filtrado. Ejemplo: Destino, Celular.

Sin duplicados: si activamos esta casilta de verificacion, elimina las filas duplicadas del
proceso de seleccion.

Escribir resultados en: aqui sefialamos la primera celda a partir de la cual queremos que
se copie la informacion filtrada, y no altere la base de datos original.

Como ejemplo del uso de esta herramienta, tenemos la siguiente imagen:
[ TELEMARKETING.SEE Ghenoftice ofg Cale ™ et Tt v v
nrc'h'iw Editar :\{er jnsertar Formata. Hammierias Dates  vertana awdanw

VB B a“ v’mxﬁ"‘ﬁ 6’6!’ X @v‘ M@Eﬁ!%ﬁ@
PR el ” v HaET S e % ! .&‘:/ sl “u.»,_!s zrs~_§_;_-‘,e

F"’!iis G;«ie”aH 3”’?3"”‘

i Hora final . .. . Desuno_

n 2 m——— ooy vy Celular
3 K Filtro especial: A A 6 L SE M

4 - B 3
T Leer mtenusdel ‘“ni:m en B R . t e B
6. f no definido - V_E £Hojal.8)51:8)82 t@ — -

? LT o [ [ ' -
5 .o . o . Cancetar j -

T ——— S -,

= {] £xpresicn cormente, ' f .

. Esmbly rasultanos P - B 1 persistente.,

E no definidae - V} pHn;al SA547 }

e

Aren de datps SHOJas SnSl

| 51022235%7] 000036 0000sH

Criterios

Los resultados se escribiran a partir de la siguiente celda

EJERCICIOS:

1.- Ordenar la siguiente lista de alumnos de forma ascendente en funcion de sus
apellidos.

FNDES ! i ; !
Mo ALUMND | EXAMEN ' TRABAJO ARTICIPACIO FINAL
e ViCrzAPeds ¢ 70, 80P 9 17,
2,Cusé Gabued 80 901 9 LI
T 3iDelaTomeEnw f 80 S0l 8 85
_____ i | Aguilar Beww | TB0_ a5 el aE
SlAgume Hugo B8 L
B Cabolu Mawco__ | 9:

. Q'Gm:*zG Cosar__|
“10'Hetndndez M. Erike
1|5Roduga.anol6st S AU 1

. 12:Rodiiguez S Jacobo
13:Sanches P Pablo
14 Sona A Leonardo

. 15 Mazquez Jorge

— iGNﬂiaL Viator

7. Viveros Luis

1 Ba_\a'tzzulu Chllsuan
19°Luna R Luis
20iLlerente Gabriela

e 2] |Manceca G Yunbia

221 Marquez A Mauncio

.23, ManoguinH Aloiandrc

™ 241 Maninez R Guadaiupe :

25|PazN Eizabeth | g5 90 g 9z

26:Ponce M Davd | so 90 10 91
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2.- Filtrar la siguiente lista de calificaciones, considerando aquellos alumnos que tuvieron;

a) 10, b) Entre 8 y 10 y ¢) Menos de 8.

] BANRURAL
2| MATEMATICAS FINANCIERAS
37|ALUMND EXAMEN PUNTO TOTAL FINAL
1" 1Acostal Aida 1 10.0 ] 10.0 10.0
5~ Arumir B, Rodrigo 1.5 1 85 9.0
3" |Calderon M. Armando : 10.0 10.0 10.0]
i 1Calderén S, Aubén__ j_....8s Vo 85 80
37Casas A Yolanda ! 80 80 80|
3™ Casillo G_Emilic ! 70 70 70
O {Cervantes H. Sonia : 100 ____ipopf _taD0
1" 1Conés L.Carlos ! 85 85 8,51
Z1ComnaV.Margarita ' 85! 8.5 9.0]
3 1ChivezE Juana : 7.0 1 8.0 80|
4"} 0elRazo M Jawier ! 10.0 1 10.0 10.0[
ET10iaz L. David : 75 7.5 80
E7|Dwan A Jeste i 8.0 8.0 80|
{17 Espno ¥ Carckna_ i 80 _ 80l ___80[
7| EswadaCustina ; .0 7.0 7.01
G| Gallarde H_Juan ' 80 8.0 80i
07| Ganzale 5, Victar_ . B85 ! 35 10 0f
{71 Hernandez A Cecilia : 95 95 10,08
2 Marin A, Valenun . 10.0 100 10.0
3 4Martinez L. Franciseo ' 9.5 | 95 100},
A% Martinez N Wilinda i 8.5 85 8.5
B |Milan G José T TR T - O X
B°|PérezL. Arturo TS a5 10,04
dTPamirez S Jorge ! 8.5 8.5 8.5
B Romets S Guadalupe 0.0 100 10.0]
57 Selazar M Guadalupe T AT A
07 Soto P Rafael 100, 1 10.0 _0.01
2 103 A José Luis .8 0: 8 U 8 U
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1. Disefio de graficas

a) El primer paso para el diseiio de diapositivas con graficas corresponde a seleccionar en
el Panel de Tareas las plantillas de Disefios, donde escogemos la que lleva el nombre de
Titulo, Diagrama o Titulo, Texto, Diagrama.

f':ﬁ';TSin nombret - OpenQffice.org Impress™ T
ﬁr:h'n inmr i!er .'insﬁrtar Eor‘nam :_1ene'mer(as ﬁfe eniacion  veptana Amsa et o o
ME e GRS IR0
G! caiar WID sulf E]‘f;}l %f

hw.i")
i ﬁ&@}é?ﬁ@sﬂgéﬂas icador de dposivas 35

B k1
¢ XE
LNt A

Fégra ! 'H
? I n-umnwnm
P Saiuniurhiondl
i - s .
o A - '
* ; )
et L et
Pagna2 - il
—"«‘; " - . - ———
5 -
e ™ C— . -
.ot B ) ‘G  anaacde pemmhzada
Coa

¥ »ﬁrrmn.m SRS S |

b) El siguiente paso consiste en escribir el Titulo o Texto correspondiente.

c) Después le damos doble clic en la grafica, y aparece una imagen predisefiada con
datos a manera de ejemplo solamente. Esta informacién predeterminada la podemos
modificar dando un clic en el icono denominado Datos del Diagrama para hacer los

cambios en las cifras, ya sea eliminando filas o columnas o inclusive insertandolas, para
incluir mas informacion.

e B e
N

B i

T i :

Herramen,as \feutma AYOn.

CEHO P RD.E RS e LBL{L}gu'e«rw]mﬁﬂn

i

T T
\
Moy -
.,
A i,
v Ty
& a d y
2 , 3
: ; - : . o
P : ir i
SN
K .

lles de pesos

TN TR
[ N

Icono para mostrar

Déos del Diagrama

lcon

para insertar o eliminar informacion
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d) Después como etapa final le damos un clic con botdn izquierdo a cada una de las
secciones de la grafica para personalizarla e inmediatamente le damos clic con el botén
derecho para que aparezca el menu contextual, seleccionando el comando Propiedades
del Objeto, donde hacemos los cambios deseados.

S nomibrel - OpenOfficerrglimpress -~ o 1o e ey
Archwe  Edtar  Yer [rsenai gurrram ﬂem:m;ewgas Ventana  ayyda - :

B-SHaiz 5 sudieell 25@@@&1& Bk 5@@@‘;:@

g s e o B o TR PTA - -

" Serie de dah’s\ o o e, T B < BT ,.tf.‘_“ﬁ‘m ey S e et ...Jﬂ

—— B2

- / Estacisin - i no OpOORES L

lEnrdet | -ransparenca 1Caracteres } _fedaséefuemﬁ 1 Euqueta de catns

i
. Rellenc,

K wbiad
3 violera {:\j
¥ surdess i
L AmEne pastel LT Y
£ verde postel i . . |
1 I vicleta oscuro : . . |
HE Saimon i ' 2
‘B3 Azul marne

Ventana activada para modificar la Serie de Datos

2. Diseno de tablas

a) En el diseno de esta diapositiva con tabla, lo primero consiste en seleccionar la plantilla
con el disefio de una tabla. La plantilla se llama Titulo, hoja de calculo, porque en realidad
contiene una hoja de Calc, donde podemos disenar formulas y por supuesto valores y
texto.

= Sin nombre i - OpenUftice.org IMpress- o wir oo 0 2in (Bl W
. Archhe ~ﬁdtar'ngar ;rsenﬁa[ Formatn Horramlenmc Presentacidn  weptzna  Ayyda . . o '~ R
Bre B XA '5";% w g Hre SHH DR n@*' Qoo e cocavoszaf | 1.,
y ; : {. Hegro :’j & Cnlor :}D AzulB ::E l;l ’ I S

w
Hormal ‘EsguemhanglAarp

Ducunenm ClBSI u:adurda dlnpng rvas , i
T Ex

i AT
e L N

a
=
s
=]
=

3 [ . P
wE |[E
— i, ; "
R (DR

Plantilla con tabla incluida
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b) Como siguiente paso, anotamos el titulo de la diapositiva y le damos doble clic en el
centro para activar la hoja de calculo y disefar la tabla, como si se trabajara en Calc.

d) Cabe aclarar que para darle formato a la tabla, debemos tener activada la
hoja de calculo, sombrear las celdas, darle clic con el boton derecho del
raton y senalar el comando Formatear Celdas, donde podremos cambiar el

e)

tamanio y color de la letra, poner bordes y fondo de la tabla, etc.

!ra Sin-nombre i-- DpenOffice.org IMPress o -2 e s

’QPW“ - B

s i 3
L EETL T GTITIT B3 T

T
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BRI X S WL B - - BRI IEH A |®b§ ipapostra Emﬁ:ﬂl:ﬂs"\? %
,E“ﬁ‘*'r vl 3 Dlnegrn vi & jolor gyl Tamte Uﬂ‘_:j’ )
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E
EX
il
{REml: g
| (Bt I8 ]
PAgina 2 ’
En smm-mnum s Y ]
ot ot g b
5! ; ’
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drdlm Edtar Yer [nsertar Formeis -Herramentss Fresariacon \en..ana Ayuca I — e 'if
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3. Incrustacion de objetos y de texto

a) Para disefiar una diapositiva con objetos incrustados, primero es recomendable
seleccionar una diapositiva con solo un titulo, como se muestra a continuacion:

i 7 F = o = . > T — o1
Fo‘“?sln nombre1 - OpenOffice.org-impress . N T A
_é{gnm —dltar Ver Insemr F_ormato ];Ierrnm!entns Preseﬂmcion Venmna Ayuda Lx

o e e g N
By

EF Q}E.J 3‘5 2 & '5,‘3?\';2 -y - ﬂ'!@ﬁ_ﬁﬂug R 7 NS S 2 | jgbaonsmﬁ Belesto de drpostae X

B AU R B

e R - V} 10.000m {23 [l Hegro L\:E & Ecoior L_,ID Al B R=aE
; = —— .
EDiaposllivasL \ A Jrlormal Esquema | Notas § Decumento 8 Clastficader ge clapositvas Tareas ver - X

¥ Péginas maestras *

i {'"E,"Toﬁw???.c"
hitadidad + Disefios

>

Pulse para afiadir un titulo

Pagina 1

. 2 TIVEIE OF €34TV

3 [ mamreureis

Fagina 3

Diapositiva en blanco con titulo

b) Es importante tener activa la barra de Formas de Simbolos para poder seleccionar los
objetos de dibujo

R/ omeT 2 - 0-Q o -8 -0- % K MRBICE L5t

e

%

s

B Y o B e e o R e o i it e e

Barra de herramientas de Formas de Simbolos

c) Posteriormente vamos seleccionando uno a uno los objetos de esta barra y los
pegamos en la diapositiva mencionada anteriormente. Cabe mencionar que después de
pegar los objetos podemos anadir texto en ellos simplemente seleccionandolos.

d) Por ultimo, es importante mencionar que podemos modificar su apariencia
seleccionandolos y dando un clic con el botéon derecho para seleccionar el comando o
instruccion para aplicar el cambio, como se muestra a continuacion.
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4. Efectos de animacion

Los efectos de animacién consisten en darle movimiento a algunos o todos los elementos
de las diapositivas, no importando si se trata de texto, graficas, tablas o imagenes
prediseiadas.

El procedimiento para darle a los objetos efectos de animacion se lleva a cabo con los
siguientes pasos: :

a) En el panel de tareas activar la seccion de Animacion Personalizada.

b) Sefalar el objeto que queremos darle movimiento.
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i “diaprueba-odp Openﬁ??gcé?ai:giﬁg%gé”s éﬁﬁﬁmﬁ“"wwﬁwmﬁmwﬁwmw

Arthrvo Edl ar a*}er Jnser*nr Farmalo Herrame'nas Dresen_mon varbann A,ufa

IR

1 B
‘ México
Fagna | -}
« Un pals con enomes riquezas naturales
2 e
! = Cuenta con playas
FEE « Lugares turisticos interesantes
- + Zonas coloniales inigualables
+ Se estd convirtiendo en un pals cogmd
5[ e
= @ o « Gente amable
)
Pégne 3
Il BRI

Seccion de Animacion Personalizada

d) Darle un clic en el botén Agregary seleccionar las siguientes tres variables:
= Categoria de efecto (Entrada, Enfasis o Salir)
» Subcategoria (Basico, Emocionante, Moderado y Especial)

» Efecto de animacién
»  Velocidad (muy rapido, rapido, medio, lento y muy lento)

Este procedimiento se repite objeto por objeto en cada una de las diapositivas.

5. Efectos de transicion

Los efectos de transicién consisten en el movimiento generado entre una diapositiva y la
que sigue. Para aplicar este atributo a un archivo Impress, los pasos que debemos aplicar
son los siguientes:

a) Activar en el Panel de Tareas la seccién correspondiente a Transicion de Diapositivas.
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Seccién Transicion de Diapositivas
b) Seleccionar el tipo de efecto, la velocidad y el efecto de sonido requerido por el
usuario o disefiador de la presentacion.

c) Finalmente le damos un clic con el boton izquierdo al botén Aplicar a todas las
Diapositivas.

Cabe finalizar esta explicacion sugiriendo que escoger los efectos mas sencillos, le
da una mejor imagen a nuestro trabajo.

6. Impresioén

Para llevar a cabo el proceso de impresion, simplemente nos dirigimos al menu Archivo /
Imprimir y Aceptar , si queremos las hojas se impriman si ninguna modificacion.

O podemos dirigirnos al botén Opciones para hacer algan cambio, si asi lo gueremaos,
como se muestra en el segundo esquema a continuacion.
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