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Conceptos Basicos de una Hoja de Calculo:

Libro Es el archivo creado. En Calc tiene la extensién .sxc

Hoja de Calculo Es cada una de las hojas que componen el Libro.

Celda Es la interseccién de una columna y una fila.

Celda Activa Celda donde esta posicionado el cursor

Rango Conjunto de celdas seleccionadas para realizar una funcion.
Valores Constantes Son los datos que se introducen en las celdas.

Formulas Es la secuencia formada por valores constantes,

referencias a otras celdas, nombres, funciones u operaciones.

Una hoja de calculo esta formada por varias hojas. Cada hoja contiene celdas
organizadas en filas y columnas.

Acceder a OpenOffice Calc

Para ejecutar OpenOffice Calc, basta con acceder al menu de las aplicaciones de
OpenOffice ubicado en el menu Oficina.
Esta es la ventana principal de OpenOffice Calc

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana! Ayuda x
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Hoja 1/3 Predeterminado 100% s Suma=0

Abrir hojas de calculo
Abrir una hoja de calculo existente puede hacerse de varias formas:

» Desde el menu Archivo / Abrir.

» Abrir archivo de la barra de herramientas

 CTRL. + O. Seleccionar el archivo y luego presionar el boton Abrir.

» Si se quiere crear una nueva hoja de calculo, se debe acceder a la opcion Nuevo

del menu Archivo y seleccionar Hoja de calculo

Cuando se tiene mas de una hoja de célculo abierta, se puede acceder a ellas a través de
la barra de tareas, donde se encuentran visibles. Para pasar de una hoja de calculo a otra
s6lo debe hacer clic sobre la ventana minimizada en dicha barra, o a través del menu
Ventana y pulsar sobre el nombre del archivo que quiere visualizar.




Guardar hojas de calculo a la que se le ha realizado modificaciones

» Desde Guardar en la barra de herramientas
* Menu Archivo. Guardar
» Para utilizar un nombre o ubicacion diferente, seleccionar la opciéon Guardar como

Salir de OpenOffice Calc

La manera mas segura para salir de Calc y es pulsando clic en la opcién Archivo de la
barra de menu y luego pulsamos clic en la opcidon Terminar Si no tuviéramos guardada la
planilla en uso se nos presentara el siguiente cuadro de dialogo:

En donde podremos elegir el futuro de
nuestra planilla, podremos guardarla,
rechazarla o bien cancelar la accion de

@ El documento "Sin noembrel” ha side modificado. . . .,
iDesea guardar las modificaciones? termlqar la apllcaC|on- )
También podremos salir de Calc pulsando
Rechazar | Cancelar | clic en el boton de cerrar de la ventana

principal de Calc,
Modificar o eliminar contenido de una celda
Puedes hacerlo realizando una de las siguientes operaciones:

» Seleccionar la celda y realizar un doble clic de ratdon
» Seleccionar la celda y a continuacion pulsar la tecla F2

Con las teclas de direccion puede desplazarse por el contenido de la celda o bien situarse
en cualquier lugar con un clic de ratén. Una vez realizadas las correcciones pulsa Enter.
Para eliminar el contenido completo de una o mas celdas, una vez seleccionada(s), pulsa
Supr o Delete.

Cortar,copiar y pegar datos

Podemos copiar o mover celdas desde y hacia cualquier otra celda, hoja de calculo, libro
de OpenOffice Calc u otra aplicacion.

Debemos tener en cuenta que si utilizamos la opcién de copiar los datos seguiran en su
lugar original mientras que si usamos cortar se borraran los datos de la ubicacion de
origen.

Estas operaciones se pueden hacer mediante alguna de las siguientes opciones

e Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar del menu Edicion.

» Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar desde el menu contextual que
aparece al hacer clic con el botén derecho del raton sobre la zona seleccionada.

» Hacer clic en el botdn cortar o copiar, de la barra de herramientas estandar.

* Presionar las tecla CTRL y la letra X, para cortar, o bien, la letra CTRL y la C, para
copiar.

Para pegar los datos copiados o cortados, no es necesario seleccionar todo el rango de
destino, basta con seleccionar la primera celda del rango, y luego presionar las teclas
CTRL y la letra V, o ir al comando Pegar, desde el menu editar o desde el menu
contextual que se despliega al hacer clic con el boton derecho en el lugar donde se desea
dejar los datos.



Pegado especial

También se puede hacer un pegado especial
de los datos copiados o cortados. Esto es util
en caso que NO desee copiar la celda con
toda su informacién (tanto datos, como los
diversos formatos aplicados a las celdas),
como lo hace la operacibn de pegado
tradicional.

Puede seleccionar la opcion Pegado especial
desde el menu Editar o desde el menu
contextual que se despliega al hacer clic con el
boton derecho. Al pegar datos con pegado
especial, se mostrara este cuadro de dialogo

Asignar formato a una celda

Seleccién

X Pegrod]

Opciones
[I1gnorar celdas vacias

[] Transponer

[ Vincular

Pegado especial x

Operaciones
(® Ninguna
() Sumar
() Sustraer
() Multiplicar
() Dividir

Desplazar celdas
® No desplazar
() Hacia abajo
() Hacia la derecha

Al introducir un dato en una celda el programa lo interpreta como un numero, como texto o
como fecha. Por ejemplo, si escribe en una celda 24601 y pulsa la tecla <Enter> para fijar
ese valor, Calc automaticamente interpreta ese dato como una fecha y lo transforma a

24/06/01.

Si el nimero es muy grande y no es [“

[

. |
poslble desplegarlo en |a Celda’ se Numeros | Fuente | Efectos de fuente | Alineacién | Tipografia asigtica | Borde | Fondo |

aplicara el formato cientifico.

Si aun de este modo, el numero no
cupiese en la celda, ésta aparecera
rellena de los simbolos: ###HHHHHHHH

Lo normal es introducir todos los datos
para después aplicar los formatos.

En primer lugar seleccione la celda o
celdas y desde el menu Formato se
mostrara el cuadro de dialogo Atributos

Formato de celdas x
Proteccion de celda
Categeria Eormato Idioma
Todos Predeterminado =)
Definido por el usuario -1234
-1234,12
Porcentaje -1.234
Moneda -1234.12
Fecha -1234,12
Hora
Ciencia 123457
Qpciones
Decimales _ [ Negativo en rojo
Ceros a la izquierda [ ] Separador de miles
Cédigo del formato
Estandar ] o || 5| K

de celda que muestra la imagen de la

I Aceptar l[ Cancelar H Ayuda H Restablecer ]

derecha

Desde la seccion Numeros de este cuadro, puede asignar formatos numeéricos tales como
signos monetarios (opcién Moneda), formato de porcentajes (opcion Porcentaje), numero
de posiciones decimales (disponible en todos los formatos numéricos: Numero, Moneda,

Porcentaje, etc).

Ademas de las opciones del tipo de dato, el cuadro de didlogo Atributos de celda permite
realizar modificaciones al formato de la hoja de calculo, a través de estas secciones:
En Fuente, puede seleccionar el tipo de letra, tamafio, estilo, efectos y color del
texto o numeros que ha insertado en las celdas seleccionadas.
En Efectos de fuentes, puede escoger diferentes opciones para enriquecer el

formato de la celda o celdas seleccionad

as.

Desde Alineacién, puede modificar la forma en que se alinean dentro de la celda

los datos seleccionados.

En Borde puede escoger el tipo de lineas que rodearan las celdas seleccionadas,

su grosor, estilo, posicion, etc.

En Fondo, puede escoger un color para el fondo de la celda o del conjunto de

celdas seleccionadas.



Algunas de las opciones disponibles en el cuadro de dialogo de Atributos de Celda, las
puede encontrar disponibles en los botones de la barra de herramientas Formato.

Aplicar autoformato

Para darle un formato atractivo a las celdas de forma mas facil, puede utilizar la
herramienta de formateado automatico. Para empezar, seleccione el area de datos a la
que le quiere aplicar un formato (el area minima a la que le puede aplicar un formato es
de 3 filas por 3 columnas), luego, en la barra de menu vaya a Formato y seleccione
AutoFormato, tras lo cual se vera una ventana como la de la figura .

i Formateado automatico B

Eormato
Predeterminado
Ayuda

E
3D
Amarille
Azul
Gris
Lavanda

Marrén
Moneda
Meoneda 3D

Moneda gris
Meoneda lavanda @

Mrnads tiraiiaes

Opciones ¥

El botén Opciones permite elegir qué caracteristicas de formato quiere aplicar:

Formato numérico. Para que los datos de la celda a aplicar el formato siga siendo de
tipo numeérico.

Bordes. Conserva los bordes que haya definido para nuestras celdas.

Fuente. Si marca esta opcion el tipo de letra no se alterara al aplicar el formato.

Modelo. Marcar esta opcion mantendra el modelo de imagen original.

Alineacién. Si ha seleccionado previamente una alineacion centrada, a la izquierda o a la
derecha ésta no se cambiara.

Ajustar ancholalto. Por defecto, cuando aplica un formato automatico se produce un
ajuste automatico de las filas y columnas al ancho y al alto. Marque esta opcion si no
quiere que se produzca este ajuste.

Pulse Aceptar para que se aplique el formato.

Si no hay algun formato automatico que se ajuste a sus necesidades, podra crear su
propio formato desde el botén Anadir del cuadro de dialogo Formato automatico. El area
de datos minima para poder crear un formato automatico es de 4 filas por 4 columnas.

Actividades

1.- Abre Calc. Introduce datos en varias celdas.

2.- Guarda la hoja. Nombrala. Sal de Calc. Abre la hoja guardada.

3.- Maodifica, corta, pega, elimina datos. Asignas distintos formatos a filas y columnas.
4.- Cambia los atributos de una o varias celdas.

5.- Investiga sobre las diversas opciones de Autoformato.

6.- Guarda la Hoja y cierra Calc.



Insertar filas, columnas y celdas

Para insertar una fila o una columna, primero debe ubicarse en la celda donde desee
hacer la insercidn. La fila se insertara sobre la fila de la celda seleccionada y la columna
se insertara a la izquierda de la columna de la celda seleccionada. Para insertar una fila o
una columna usted puede seguir cualquiera de estas opciones:

* Hacer clic con el boton derecho sobre la primera columna y, desde el menu
contextual, Insertar filas o Insertar columnas.

* Iramenu Insertar y seleccionar submenu Filas o Columnas.

* Desde la barra de Herramientas lateral izquierda, haga clic sobre el boton Insertar
celdas y manténgalo presionado hasta que aparezca el menu. Seleccione alli
Insertar filas o Insertar columnas.

® Insertar celdas . Para insertar un conjunto de
Seleccién celdas, y desplazar los datos
@ [Cesplazar celdas hacia abajo] hasta que dejen espacio a la
() Desplazar celdas a la derecha [ Cancelar ] nueva seleccion, debe primero
() Insertar filas completas l Avuda ] CorFa_r 0 COplan despues
0 posicione el cursor en el lugar en
(O Insertar columnas completas . .,
el que desea insertar la seleccion.

Seguidamente realice una de las siguientes operaciones :

» Seleccione desde el menu Insertar, el comando Celdas...

* Pulse el boton derecho y en el menu contextual, seleccione Insertar celdas...

» Tras realizar esto, aparecera el cuadro de dialogo Insertar celdas, en el cual debe
elegir una de las cuatro opciones disponibles y hacer clic en el botdn Aceptar.

Para borrar una o varias filas o la columnas completamente, debe:

» Seleccionar la fila, haciendo clic sobre su numero, o columna, haciendo clic sobre
la letra de encabezado.

» Pulsar el boton derecho del ratén y seleccionar la opcidn borrar filas o borrar
columnas, segun corresponda. Como alternativa encontrara en la barra de menu
Editar la opcién Borrar celdas, que elimina la fila o columna que tenga
seleccionada.

Modificar el tamafo de filas y columnas

Calc ajusta la altura de la fila al contenido de la misma. En cambio, el ancho de la
columna se mantiene fijo, y si el contenido no cabe en la celda, este invadira la celda
contigua, siempre que esté vacia, de lo contrario los datos quedaran ocultos.

Para cambiar el tamafio de una fila, acerque el cursor hasta el margen derecho, en la
zona en la que aparece la numeracion de las filas, o bien al margen superior, donde
aparecen las letras que designan las columnas, para cambiar el ancho de una columna. A
continuacion situe el cursor en la unién de dos filas o dos columnas hasta que cambie de
apariencia, adoptando la de una flecha doble. Luego presione sin soltar el botén del ratéon
y arrastrelo hasta el alto de fila 0 ancho de columna que desee.



Si conoce el valor exacto de la altura de la fila Ancho de columna optimo

o0 del ancho de la columna, en el menu sdcordl B2 @
Formato, elija el comando Fila o columna y en | 29" =T v Aceptar

el siguiente menu desplegable Altura... o ) Valor predetermin,

Ancho ... Tras esto aparecera un cuadro de

dialogo que pide el valor de la altura de la fila o

el ancho de columna segun corresponda.

Ocultar y mostrar filas o columnas

Calc permite ocultar filas o columnas, de modo que, aunque existan, no estén visibles en
la hoja. Para ocultar una fila o columna debe seleccionarla y luego desde el menu
Formato, seleccionar Fila o Columna y elegir Ocultar.

Si la fila o columna oculta contiene algun dato que se usa en otro lugar de la hoja, ese
dato seguira existiendo.

Para mostrar una fila o columna que se encuentra oculta, en primer lugar seleccione las
filas o columnas anterior y posterior a la que se encuentra oculta, y luego acceda al menu
Formato, seleccione el comando Filas o Columnas y elija Mostrar.

Proteger celdas

Nu’ mmmmm | Fuerte | EfectnsdefueteTlpugraﬂ'aas\ét\ca \Eurde\rmd Para prOteger una o Varlas Celdas de pOSIbIeS
| modificaciones, seleccione Atributos de celda desde
— s ssm e el mend Formato Celda y alli acceda a la seccion

[ euterformuls e Proteccion de celda, en esta seccion dispone de

caleulo’,

distintas opciones para proteger los datos de celdas
y columnas seleccionadas .

Para convertir un area de celdas no protegida en un
area protegida desde esta ventana, realice lo
siguiente:

Impresién
[] Gcultar para la impresién Las celdas seleccionadas no se imprimiran

[ Aceptar || cancelar || ayuda || establecer |

» Seleccione las celdas.
* A continuacion seleccione la casilla de verificacion Protegido.
» Para terminar, abra el menu Herramientas Proteger documento Hoja de calculo.

La proteccién de la hoja afecta también al menu contextual de las pestafias de hoja
situadas en la parte inferior de la pantalla. No sera posible seleccionar las érdenes Borrar
y Desplazar/copiar.

Barra de formulas

En las celdas de la hoja de calculo, es
pOSible intrOdUCir diStintOS tipOS de datOS AEivo Editar yer“ Inge.r‘tar Formate Herramientas Datos Ventana! A%uda

y también férmulas. Cuando se | -~ @ de & > &2 CHEl 4 HD -k o
introducen datos en una celda estos | = [Mmewssesc R0 [l = F S
datos aparecen en la celda activa y en la |[Proveco =] s K V7 [=azseed]

Barra de Férmulas, como se muestra en BN o (EEE— e

la figura - [ s

Para ingresar una formula debe escribir |

como primer caracter de la celda un signo | ¢

igual ("="), lo que siga debe ser una Z

expresion matematica valida, ya sea
formada a partir de las operaciones
basicas (+,,/,x) o de funciones.



Dentro de la barra de férmulas existen 3 iconos:

» Piloto automatico de funciones: Este icono activa el asistente para funciones, que
le permite utilizar funciones matematicas de diferente indole dentro de la hoja de
calculo.

o Aplicar: Es el boton con la marca de verificar verde de la barra de formulas. Al
hacer clic sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda.

* Rechazar: Este icono restaura el contenido de la celda a su valor inicial. De este
modo no se introducen los datos y la celda mantendra el valor anterior.

Funcién para calcular el promedio

La funcion promedio resulta de gran
UL IR T a4 uiiidad a la hora de calcular la media
e EF BO0® 5 &S aritmética de una serie de numeros (por
o R v [FrovEsETEED ejemplo las notas de una asignatura).

: AT s T e T v T e T =+ 1 La funcidbn se introduce del siguiente
: E 14 modo: =PROMEDIO(n1;n2;...n).

- ] . El rango de datos que va entre los
5 15 2 paréntesis, y sobre el que se va a
: L n calcular el promedio (parametros), son
s § 9 ingresados automaticamente al
f; B 12 seleccionarlos con el ratén.

1 =PROMEDIO( SEXeRl)

Siempre que utilice formulas y funciones puede introducir los valores absolutos, es decir,
no hacer referencia a las celdas, pero con esto estaria perdiendo flexibilidad a la hora de
utilizar la hoja de calculo.

Crear graficos. Pasos a sequir en la creacién de graficos

] Formateado automético diagrama (-]

Paso 1. Marque el area que contiene [0S | s

datos que desea representar en un grafico. ;’fﬂmmﬂm @

Paso 2. En la barra de menu elija Insertar y | - erimerscabmnacome stavats -

|uego D|ag rama... Si las celdas seleccionadas no contienen los datos deseados, seleccione el intervalo de datos ahora.

PaSO 3. Se abrlré |a Ventana AUtOFOI"matO Seleccione las celdas que tengan etiquetas de columna y fila si desea incluirlas en el grafico.

diagrama, que se muestra en la Figura

En esta ventana encontrara una serie de

opciones:

« Area. En este campo se introduce el rango de datos que se representara
graficamente. Si ha seleccionado previamente el area de datos, este campo ya
aparecera relleno.

» Primera fila como titulo. La primera fila de la seleccion servira como etiqueta del rango
de datos.

* Primera columna como titulo. Utiliza los datos de la columna de la izquierda de la
seleccion como etiquetas para el area de datos.

* Resultados en la tabla. Aqui se especifica donde desea situar el diagrama. Puede
elegir entre cualquiera de las hojas que ya contiene la hoja de calculo o bien en una
hoja nueva.

[ Ayuda ][ Cancelar ] | siguiente >> | [ Crear ]




] Formateado automatico diagrama

poT— Paso 4. Luego pulse Avanzar y pasara a la
= |ventana donde debes elegir el tipo de
B ‘b‘ ‘h| ‘Mﬂh‘ \%\ diagrama que mejor creas se adapta al
- contenido
%ﬁ Ells D] = A | Representar texto en previsualizacién.
: E:j ol e " | Muestra los textos que acomparian al
preseeliacin ] . diagrama, como leyendas, encabezamientos y
Ayuda Cancelar << Regresar Crear tl’tulos de ejes.

Datos en. En este campo se selecciona si quiere la representacion de la serie de datos
organizados en filas o columnas.

Seleccione un tipo de diagrama. Seleccione el tipo de diagrama que desea crear.

Paso 5. Pulse el botdn Avanzar y se mostraran una serie de posibilidades “extras” en
cuanto a la presentacion del tipo de diagrama que ha elegido en el paso anterior

Paso 6. Pulse Avanzar para llegar al ultimo paso de la creacién de una grafica .

En este punto puede poner titulo a determinadas areas el diagrama:

. Titulo de diagrama. Este sera el titulo genérico para todo el diagrama.
Leyenda. Marque la casilla de verificacion si quiere que aparezca la leyenda
acompafiando al grafico.
Previsualizacién. Ofrece una vista previa del tipo de diagrama seleccionado.

- Mostrar los objetos de texto en previsualizacion. Muestra objetos de texto, como
leyendas, encabezamientos y titulos de ejes en la previsualizacion.

» Series de datos en. En este campo se selecciona si quiere la representacion de la
serie de datos organizados en filas o columnas.

. Titulo de eje. En los siguientes campos puede dar los titulos a cada uno de los ejes
del diagrama.

» Eje X. Etiqueta del eje horizontal.

- Eje Y. Etiqueta para el eje vertical.
Eje Z. Etiqueta para el eje z. Esta opcidon solo estara disponible si ha elegido
previamente un diagrama tridimensional.

Paso 7. El ultimo paso sera pulsar el botén Crear, con ello el diagrama aparecera en la
hoja que haya seleccionado.
Una vez creado el diagrama, se podra modificar la apariencia del grafico. Para ello

» Selecciénelo y luego haga doble clic sobre él
» Presione el boton derecho del ratén sobre el area del grafico, y seleccione Editar
desde el menu contextual.

Con esto el diagrama estara en modo de edicion, y podra seleccionar las propiedades de
cualquiera de sus componentes (barras, lineas, area, leyenda, eje x, eje y, etc.) haciendo
doble clic sobre ellas, con lo cual se abrira una ventana que dependera del componente
del grafico que haya seleccionado



Ordenar datos

Una de las operaciones de calculo basico es la ordenacién de una serie numeérica o
alfanumérica. Calc incorpora funciones especificas de ordenacién de datos. Se
encuentran en la barra de herramientas en dos iconos: Ordenacion ascendente (A Z),que
ordena los datos de menor a mayor, y Ordenacion descendente (Z A), que ordena los
datos de mayor a menor.

Para utilizar estas funciones marque la columna o area de datos en la columna que
quiera ordenar y luego pulse el icono de ordenacién ascendente o descendente.

Definir area de base de datos

Mombre

Ahora, si usted necesita ordenar un

grupo de datos por distintos criterios, en
primer lugar debe definir el area de
datos que quiere ordenar. En Calc esta
operacion se conoce como “Definir area
de base de datos”, y puede realizarla
desde la barra de menu Datos, opcion
Definir area. Con esto se abrira la
ventana que muestra la figura

Aceptar

Muestras

Cancelar

Ayuda

Modificar
Eliminar

Area

0 EW}

[$Hoja1.$B$3:9D$11

]

Opciones ¥

Esta ventana le pedira:

Nombre que desee darle al area sobre la que va a trabajar.

Rango de celdas que abarcan los datos. Para seleccionar un rango pulse el icono y
marque las celdas del rango, una vez hecha la seleccion vuelva a pulsar el icono.

Para finalizar pulse “Aceptar” y con esto habra definido el area de base de datos.

ol
ICriterios| Opciones

Ordenar segln

Ordenar

® Ascendente

)

[Mes

() Descendente

Después segin
® Ascendente

)

[Soja

() Descendente

Después segun
[rodefinida-——————— i

® Ascendente
() Descendente

Ayuda

[ Aceptar H Cancelar ][ ][Bestablecer]

Desde el menu Datos, opcion
Seleccionar éarea, podra acceder a
cualquier de las areas de base de datos
definidas sin necesidad de volver a
marcar el rango de celdas sobre el que
vaya a trabajar.

Al elegir la opcidon de Seleccionar area
se muestra una ventana con la lista de
las diferentes areas de base de datos
que previamente haya definido. Haga
clic sobre el nombre del area con la cual
vaya a operar y pulse Aceptar. Con esto
el rango de celdas correspondiente a

esa area quedara resaltado.

Una vez seleccionada el area ya puede ordenar sus datos, para ello siga los pasos en la

barra de menu Datos, opcion Ordenar

En la ventana de Ordenar se nos pide definir los siguientes parametros:

Ordenar segun. Se selecciona la columna

que desee utilizar como criterio de orden

principal, es decir, la columna por la que se empezara a ordenar.
Ascendente. Ordena la seleccidon del valor minimo al maximo, es decir, dela A ala Z o del

0al9.

Descendente. Ordena la seleccidon del valor maximo al minimo, es decir, delaZ ala Ao

del 9 al 0.

Después segun. Se selecciona la columna que quiere que se utilice como criterio de

orden secundario. Este dato es opcional.




Cuando ordena a partir de una columna se reorganizan las filas que ha indicado como
criterio y también sus adyacentes, manteniendo con ello la coherencia de la informacién
en su hoja de calculo

Imprimir una hoja de calculo

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente, realizar una vista preliminar, para
obtener una perspectiva de como quedaria la hoja impresa. Para obtener una vista
preliminar seleccione

Vista Preliminar desde el menu Archivo.

Para imprimir una hoja de calculo, puede hacerlo desde el cuadro de dialogo Imprimir
accesible desde el menu Archivo y seleccionando la opcion Imprimir (o bien, presionando
las teclas CTRL y la letra P).

Puede definir, en las secciones Area de impresion y Copias, qué paginas de la hoja de
calculo y cuantas copias quiere imprimir (por defecto es una). Aqui puede activar la casilla
Ordenar, si quiere que se mantenga el orden de paginas del documento original, o
desactiva la casilla si quiere que agrupe cada copia de la pagina. En la seccion Area de
impresion, dispone de las siguientes opciones:

- Todo: imprime todo el libro, es decir, todas las hojas del libro de trabajo basandose en el
area de impresion definida para cada una de ellas.

- Paginas: imprime el area de impresion definida en cada una de las hojas seleccionadas.

- Seleccion: imprime el rango de celdas seleccionadas de las diferentes hojas. Si las
zonas seleccionadas no son adyacentes, cada zona se imprimira en una hoja.

El botéon Propiedades..., que aparece junto al nombre de la impresora, permitira
comprobar o modificar la configuracion de la misma.

Si presiona el botdn Imprimir archivo directamente, ubicado en la barra de herramientas,
se imprimira una sola copia utilizando la impresora predeterminada.

Actividades

7.- Abre la hoja realizada con anterioridad.

8.- Inserta algunas celdas y columnas

9.- Modifica el tamafio de filas y columnas

10.- Utiliza la barra de formulas

11.- Calcula el promedio de una fila y usa la autosuma

12.- Crea un grafico de barras

7.- Ordena los datos de una fila de forma ascendente y descendente

8.- Guarda la hoja y el grafico.



