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FICHA TECNICA GENERAL DEL MODULO
Nombre del LMV Calcula y grafica con la hoja de calculo (openoffice.org

Completo calc).
Generar espacios de formacion socio tecnologica, como medio para el

fortalecimiento del poder popular, que les permita transitar hacia la
Sinopsis-Justificacion innovacion  socio-tecnologica, el fortalecimiento  socio
productivo, la gestion comunal, la aJtogestion vy la

altosustentabilidad,

Poblacion Objetivo Faciltadores, facilitadoras, Equipos Politicos Estadales.
Conocimientos Previos Manejo de ofimatica basica.

Emplear la Hoja de calculo (Calc) para organizar y graficar
Objetivo General datos que faciliten las tareas cotidianas y el frabajo
comunitario.

« Interactuar con el entorno de trabajo de la hoja de calculo
a traves de la ejercitacion practica.

« Manejar la hoja de calculo y sus funcionalidades para la
organizacion de informacion numérica, financiera o estadistica.
« Utilizar las funciones de graficos y tablas de 1a hoja de
calculo para la presentacion de informacion numeérica de

un proyecto comunitario.

+ Valorar la utilidad de una herramienta de organizacion

para el trabajo en las comunidades, microempresas, consejos

comunales y manejo de proyectos.
Unidad 2 Ofimatica

Unidades del Madulo Calculando y graficando datos con la hoja de calculo (calc)

Objetivos Especificos

Manejo y uso efectivo de las herramientas tecnoldgicas, en ambientes

Competencia General

Modulo

180 horas (estimado)
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(QUE ES CALC?

Calc es una herramienta que te ofrece la posibilidad de trabajar a través de
una hoja de calculo, que permiten realizar operaciones numeéricas,
I6gicas financieras y estadisticas, ademas mostrar los resultados

endiagramas(graficos) y/o tablas.

¢COMO PUEDO ACCEDER ?

PASOS A SEGUIR:

a.- haz clic al menu de aplicaciones
b.- haz clic al menu de oficina
c.- selecciona la opcién openoffice.org calc, como se muestra en la siguiente pantalla

Realizar cdlculos, analizar informacion y editar | '
listas en hojas de calculo con Cale
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Interactuando con la interfaz grafica

Barra
Barra de Tl'tulo: Estandar
e paem g rmemm e g f— veme A =
EroloBSaaYVYA0D -4 97 DL IO RIAE—~-B, <—|
Barrade g = . . L AA@OD0DW Iz O80-®-@-,
Menua ot M X = T i
A : i - | S L | — | e i L  hmmm I — |- a1 8=
== Barrade
Barra de - Formulas
Formato
Barras de >
A Desplazamiento
Areade = |
Trabajo =
Pestaias 3
de Hoias Barra de
’ \ _ Estado
- . == s -
- Sapetagn w— ¥ - - . l“_l

CREANDO Y GUARDANDO LA HOJA DE CALCULO.

Lo que escribes en la hoja de calculo se va almacenando en la me-
moria del computador, si se apaga el equipo, toda la informacién se
perdera y no se podra recuperar. Con la opcidon Guardar, el archivo
quedara guardado en el disco duro del computador.

Para Guardar la hoja de cdlculo puedes hacerlo de tres maneras:

a.- Haz clic en la opcion de menu Archivo /Guardar.

Editar Ver |Insertar Forma

O nNueveo .

&> Abrir... Control+A |
Documentos recientes .
Asistentes » |

X Cerrar

= Guardar Control+G

(& cuardar como...
Guardar todo
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Presiona simultaneamente las teclas ctrl + G. haz clic
sobre el icono guardar
ubicado en la barra de herramientas.

Nombre:

Guardar en la carpeta:

Lugares

Q Buscar

& Usados recien...
Escritorio

&) sistema de ar...
Documentos
Misica

& Imagenes

G5 videos

+/ Tipo de archivo

Guardar

Sin titulo 1

< [Eusuario

Nombre
E=) videos
Pdblico
Plantillas
EiPDF
B3 Masica
£ Material para Redes Sociales
D kdenlive
[ Imagenes

B Escritorio

Todos los formatos

! Guardar con contrasefia

IDENTIFICANDO UNA CELDA

~

Crear carpeta

Tamafio Modificado
03/02/20
23/08/17
23/08/17
28/01/19
18/08/21
20/02/18
13/06/19
14:21
14:24

Cancelar Guardar

La celda es cada uno de los rectangulos que divide la hoja de calculo.
En las celdas podemos depositar o transcribir textos, numeros, entre
otros. La ubicacién de una celda se logra por la interseccién de una
filay una columna, la que se escribe mediante la letra de la columna a
la cual pertenece la celda, seguido del niumero de la fila, por ejemplo,
la celda A1 esigual a columna A, fila 1.
Es necesario tener claro que las celdas tienen como referencia la ba-
rra horizontal que se encuentra en la parte superior con letras orde-
nadas alfabéticamente (las columnas) y la barra vertical que se en-
cuentra a la izquierda (las filas).

A

L
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SELECCIONANDO UNA FILA

Vamos a seguir los pasos, para que observes cuan sencillo es seleccionar una fila o columna entera:
toma la fila 4, haz clic en el encabezado de dicha fila identificado con el nimero 4 ubicado en el borde
izquierdo.

Mas adelante veremos la utilidad de la seleccion de fila(s). una de ellas es darle formato a toda la fila
o insertar una fila arriba de la(s) seleccionada(s).
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SELECCIONANDO UNA COLUMNA ENTERA

Vamos a seguir los pasos, para que observes cuan sencillo es seleccionar una columna entera: toma la
fila 3, haz clic en el encabezado de dicha columna identificado con el nimero 3 ubicado en el borde
izquierdo.

Mas adelante veremos la utilidad de la seleccién de fila(s). una de ellas es darle formato a toda la

columna o insertar una fila arriba de la(s) seleccionada(s).
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COMBINANDO CELDAS

MODIFICANDO TAMANO DE LAS COLUMNAS Y FILAS
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COLOCANDO FORMATOS

Cada celda de una hoja de calculo puede tener un formato individual de las otras, por lo que una sola
hoja tendria diversos formatos (nimero, porcentaje, moneda, fecha, hora, ciencia, fraccion, valor l6gico
y texto).

el formato de celda permitira a la aplicacion realizar los calculos pertinentes en cada caso o arrojar la
informacioén requerida. para realizar

El cambio de formato, existen tres maneras:
a.- haz clic en la opcion de menu formato /celda

b.- haz clic con el botdén secundario y luego clic en formatear celdas
c.- utiliza los iconos de la barra de herramientas.

Todos =] [T = | Preedeternira-do = |
Defirnido ol usuano =12 34 1
123412

Porcentaje -1l.238
Moneda -1.234.12
Focha i -1.234.12 |
Hora |_. - ] | 1234.57
Ciencia - 3 3ha 33 - -
Opciones

Decimales o E:I T Hegativo & rojo

Ceros a la ipguierda i = T Separador de miles
Codigo del formato
|Estandar | | w® = >

Lo B o
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CON LOS DOS PRIMEROS PASOS SE DESPLEGARA LA SIGUIENTE VENTANA:

La primera pestafia se denomina numeros, en esta puede determinarse el valor a mostrar en cada
celda segun la categoria que se desee, el valor posee decimales y cuantos. las categorias a elegir
son:

namero, porcentaje, moneda, fecha, hora, ciencia, fraccion, valor logico, todos, definido por el

usuario.

la pestafia fuente te permite modificar el tipo, estilo, tamafio e idioma de las fuentes a utilizarse en
las celdas seleccionadas.

) Formato de celdas >
[NOmeros [Fuente| Efectos ne fuente | Alinearidn | Borae | Fondo | Proterrién de relna |
Fuente Estilo Tamafho
Peiavu sans | |Book | |10 |

Bitstream Charter
Century Schoolbook L
Courier 10 Pitch

i

Extrali

Condensed Obligue

Negrita
Bold Oblique

Igvoma
"% Espafol (Venezuel: = |

Deajaviu Sans

Se usara la misma feente en la impresora y en la pantalla.

[_Aceptar || cancelar || Ayuda || Bestablecer |
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| Dejavu Sans | ~] |10 [~] |A] |A] |A]

En ocasiones necesitaras cambiar el color, la forma o el tamano de los
numeros o letras que insertes en las celdas. Calc permite realizar este
tipo de opciones. ;Como? De la siguiente manera:

[ Formato de celdaz . ' e — N T =)
MNumercz | Fusnte  Efectos de fuente  Alineacion | Borde | Fondo | Proteccion de celda
Subrayado Color
Sencillo (=] [ Auwemasuce [=]

Jac<hado Falpese

S > | Por palabraz (M guncs ['_'

Lolor de fuente Contcamo
Autom atic o l:_.] Sombra
-
E

Avtom atic o
Bl tiearo
2=
Verde
Turquesza
REoye
Hl 1129401 -

La pestaia efectos de fuente contiene las opciones de modificar aspectos como el subrayado, tachado,
color de la fuente, color de la celda, sombras y contornos. iconos de la barra de herramientas. en la
pestafia alineacién se determina dénde estaran alojados vertical y horizontalmente los caracteres en
cada celda, es decir, la alineacion a la derecha, a la izquierda, centrado, justificado, hacia arriba, hacia
abajo, asi como el angulo de inclinacién requerida.

(Foemato de celdaz ' - ' ' =)
Mumercs | Fuente | Efectos defuente Alneacion | Borde |Fondo | Proteccion de celda

Alrvgacron de teto

Hoozontal ermscal
btoddmmldo ] - ] t = Fredetemmmado m
Cwrentacrcn del teto
iSns Amauilo Dhespromacrtn wegtical
= 4 @ =
— ABCD o
F 4 Auvstas de referencea
Ty s o0
Propeedades

Apustar ta-to SUtons a0 M aTite

Eeducir para apustas ol tam afio de celda

Aceptar || concetar || Avuda | | Bestablecer |
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Formato de celdas x

[NGmeros | Fuente | Efertos e fuente | Alinearion [Borde | Fonno | Proterrién de relda |

Disposicion de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo Lzquierda 0.35mm |:1
COOrNncK - Ninguno -

i Derecha  ©.35mm [3)
I arriba ©.35mm |3
=

Definido por el ysuario

Abajo ©0.35mm 3]

] Sincronizar

Posicién

mmﬁﬁ 1.76mm D . G-

| Aceptar || cCancelar || Ayuda || Restablecer

En la pestafia borde se determina la disposicién de las lineas que le daran el formato a las celdas para
formar tablas. en la mayoria de las ocasiones presionamos el cuarto recuadro de izquierda a derecha,
el cual el borde exterior y todas las lineas interiores de las celdas seleccionadas, también elegimos el
estilo de linea, el color, la sombra, el color de la sombra y la distancia del texto dentro de la celda.

La pestana Fondo determina el color de fondo de la celda que selec-
cionaste o las celdas que se seleccionaron.
g . sormatedeeridas ________________F3

- : [ —
Nirneros | Fuerte | Efertos ge fuente | Alinesitn | Borae [Pondo | Protersidn ae Felna

Sin refleno
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PROTECCION DE CELDAS

La pestafia proteccion de celdas en el caso de que deba realizar una hoja de célculo en la que
otras personas incluyan informacion, esta opcion te podria ser muy util, porque permiten indicar
cuales celdas
estaran protegidas, y que solo las celdas seleccionadas sean cambia- das a menos que se
sepan la clave para hacerlo, al igual de definir cuales deben ocultarse al momento de imprimir
el documento.

Herrampentaz [atoz Ventana  Agyda

= COetografia F7 \ & “ i3 |k
Idicen a » -
Detectrow » Jh % 5 o2 !
Corad 1o o STnC &

o Busgueda del vabow destano l : ' r 1
Solgear —— et

Con pr arter  OCumn et
Lhnar D owc wmn engo

BProteger do<cum ento » H<osa [
| Crovc L egato

Coptensdo de las celdas »
El Galena

-d O e ool el s ol . i ol i
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Una vez protegido el documento o la hoja, haz clic en menu formato/celdas, y ubica
la pestafia proteccion de celda. alli verifica que las celdas deseadas estén tildadas como

protegido aplicandoautoformato

Si quieres darle un formato atractivo a las celdas de manera facil y rapida, puedes utilizar la
herramienta de formateado automatico. para empezar, selecciona el area o celdas a las que
quieres aplicar un formato (el area minima es de 3 filas por 3 columnas); luego, en la

Barra de menu formato/formato automatico, inmediatamente se desplegard una ventana
como la siguiente, donde observaras varias opciones para dar formato a un area
determinada. toma el formato deseado jy listo!, se obtiene un formato completo en pocos

pasos.

[“Formato de celdaz

Progeccatn
Ercultar godal

¥ Brotegedo

Ccultar foemulas

b prezacn

Cxultar para La s presacn

Numercs | Fuente | Efectos defuente | Alineacion | Borde | Fondo  Proteccion de celda

La protecorcn de cebdas sera efectiva solaments 2 la
hoga actrea esta proveqida

En Hemramientas’ seleccions & comands “Proteges
docum ento’ v a continuacion "'Hoja de caloulo’

Laz celdaz selecaronadaz no z¢ impnenran

Aceptar | | Cancelar || Ayuda | | Betablecer |
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FORMATEADO AUTOMATICO.

Si presionas el botén _@wassss ¥ | puedes seleccionar caracteristicas adiciona-

les: bordes, formato numerico, modelo, fuente, alineacion y ajustar ancho/

alto.

Formato

Predatermnado |-
i J

S andl

Azl

i

Lacands

Llyron

Lkcneds

hicneda 30
Lbcoreds ey
Lkcoveda Lo -anda
B hrawad v i ier s

Formato
¥ Form ato nugenco

W Borde

7| Fuenge

Y lubodalo

7 o=

o Apastar anchio o
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