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Los rangos constituyen el segundo objeto en importancia
después del de celda. Hablamos aqui de rangos
(estructuras rectangulares de celdas) y de tablas, que son
rangos dotados de cierta estructura, como cabeceras y
formatos por columnas.

La construccion de una tabla es la tarea fundamental en
una hoja de calculo. En esta guia trataremos de su gestion
elemental, y dejaremos para el nivel avanzado las técnicas
de filtrado, ordenacién o subtotales.

Los rangos y tablas en Calc son. la base de los tipos de
libros mas usados, como listados, bases de datos o
resumenes estadisticos. OpenOffice no ofrece una
estructura de tabla como:.tal, pero no se echa de menos,
pues en el mismo‘Excel no tiene gran relevancia.
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OPERACIONES CON RANGOS

Lucia 22 4 6
Raquel 22 1 6
Juanma 24 o 8
Pablo 21 2 12
Dario 30 4 16
Marga 19 2 4
Sara 23 1 6
Elena 24 1 6
Rubén 23 2 8

Llamaremos rango en una Hoja de Calculo, a un conjunto
de celdas, de forma rectangular, .como la que ves en la
imagen, que representa los datos de unos veluntarios. Lo
normal es que un rango constituya un rectangulo de celdas,
pero también se pueden seleccionar dos 0 mas rectangulos
no adyacentes.

La primera operacion basica en un rango es seleccionarlo.
Para ello se situa el ratén sobre la celda superior izquierda
y se desplaza el puntero, manteniendo pulsado el botén
izquierdo, hasta la celda inferior derecha. Esto es lo usual,
pero se puede trabajar entre otras dos esquinas opuestas

También puedes seleccionar con el teclado, sefalando un
vértice o0 esquina del rango y usando las teclas de flechas
de cursor para ampliar la seleccion hasta el punto opuesto,
manteniendo pulsada la tecla de Mayusculas.

Este mismo procedimiento te vale para seleccionar rangos
de filas completas, pero entonces los movimientos has de
hacerlos sobre los rotulos de fila de la derecha del espacio
de trabajo:
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En la imagen se han seleccionado las filas 4 a 8 moviendo
el puntero por la columna de roétulos. De igual forma
podrias seleccionar un rango de columnas completas:

v| 10 ¥ NCS|=s==

hE =

Finalmente, si deseas seleccionar toda una hoja como

rango beras pulsar sobre la esquina superior izquierda
a que se unen los rétulos de filas y los de columnas:

Seleccionar varios rangos

Puedes también seleccionar dos o0 mas rangos
simultaneamente, si mantienes pulsada la tecla Ctrl
mientras seleccionas cada parte arrastrando con el raton:

A B c D E F [ 6

a
w

[l
=l
=
e
=

=}



Guia de Apache OpenOffice 4 Calc  Tablas y rangos Antonio Roldan

COPIA DE UN RANGO

Los rangos se copian con el mismo procedimiento general
de todos los objetos de Windows: Se seleccionan, se pide
Copiar, se sefala la celda de destino y se pide Pegar.
Como en otros programas, puedes usar para estas dos
operaciones las combinaciones de teclas' Ctrl+C para
copiar y Ctrl+V para pegar, ademas de los botones que
aparezcan en la barra de herramientas.

Ten en cuenta algo muy importantes,.y es que al copiar las
féormulas, si las hay, las referencias cambian siguiendo el
copiado de un rango.

Por ejemplo, supongamos un calculo del IVA situado en las
primeras celdas de una hoja

A | B | Cc | D | E
s 1 -t
| 2 | Total 23.700,00 €
[ESA| IVA (18%) 4.266,00 €
4 A pagar 27.966,00 €

La cantidad basica esta situada en la celda C2, el IVA en la
C3 y el total en la siguiente. Si observamos las formulas en
la linea de entrada veremos que la celda C3 contiene una
formula que se refiere ala C2, y en la C4 se suman C2+C3

A ! B i [e

Total 23700
IVA (18%) =C2*0,18
A pagar =C2+C3

Si ahora copiamos todo ese rango de calculo a otras
celdas, los datos no cambian, pero si las féormulas:
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A | B | c [

1

2| Total 23700
3| IVA (18%) =C2%0,18
4| A pagar =C24C3
5 d

6 Total 23700

7 | IVA (18%) =C6%0,18
8| A pagar =C6+C7

Calc, al copiar las formulas ha cambiado su contenido
=C2*0,18 y =C2+C3 para adaptarlo a la nueva fila
=C6*0,18 y =C6+C7. En realidad, lo que ha hecho es
interpretar la copia en sentido RELATIVO. Si en lafila 4 se
sumaban "las dos celdas de arriba", enla 8 también, sélo
que ahora son C6 y C7 las que antes.eran C2y C3.

Si no se indica lo contrario,
las copias en una Hoja de
Calculo son relativas:

Al mover o copiar las
formulas en un sentido, los
datos se mueven también en

ese sentido.
23 23
45 45
sSuma =D4+$D4$5 Suma =G4+$D$5

Observa ahora esta otra forma de copiar una suma:

Aqui la afirmacién anterior de que las copias son relativas
no nos sirve en este caso para la celda $D$5, que
permanece igual en las dos copias. La causa de esta
discrepancia es el signo $, que sirve para proteger la
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referencia de una celda ante los cambios: es una
referencia ABSOLUTA.

Cuando una referencia de celda
viene precedida por signos $ se
convierte en absoluta y no le
afectan los movimientos en las
copias.

Resumiendo:
Hay tres tipos de referencia de-una celda:

. Relativa: No contiene el signo $. Al copiar la férmula
cambia la referencia: D4, CC3, A89,...

. Absoluta: Contiene dos'signos $. No se altera en las
copias: $D%$2, $AB%6,...

. Mixta: Contiene un signo $ que protege la fila o la
columna en los cambios: $D9, $AA2, F$34,... pero el
resto no se protege.

BORRADO DE UN RANGO

Para borrar un rango basta seleccionarlo y pulsar la tecla
Retroceso (y no la tecla Supr). De esta forma se borran
los contenidos (datos y férmulas) pero no los formatos,
como bordes, rellenos y demas. Logras el mismo efecto si
usas el boton derecho y pides Eliminar contenidos...,
pero de esa forma te permite elegir qué es lo que se
elimina- Otra alternativa es la del uso de la tecla Supr. Ten

7
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cuidado, que en OpenOffice estas teclas estan
programadas de forma diferente a la de otras hojas.

Eliminar contenidos EJ
'
= ceptar

Ayuda

Fecha y hora
Formulas
Comentarios
D Formatos

[] Objetos

BUSQUEDAS EN LOS RANGOS
Buscar y reemplazar

Calc te permite buscar y reemplazar datos, como todos los
programas que incluyan la edicion..En las hojas de calculo
es menos util, pero puede servirnos en alguna situacion.

Esta situado en el menu Editar o bien puedes usar la
combinacién . de  teclas . Ctrlk-B o el botdn
correspondiente en la barra Estandar

Buscar y reemplazar n

Su funcionamiento es sencillo:
won | puedes usar solo la linea de
... | arriba, y funcionara la opcion de

e | Buscar, bien la  siguiente
aparicion de lo que buscas o
wemsy] | me | =« | todas ellas, segun uses un boton
u otro.

M
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Si escribes algo en la segunda linea y usas los botones de
abajo, efectuara un reemplazo o todos. Hasta aqui no
aparece ninguna novedad.

Si es propio de una hoja de calculo el preguntar si se busca
sOlo por celdas completas, pues podemos estar
interesados en datos parciales. En la version que estamos
usando no funciona bien esta opcion.

La busqueda se efectua en toda la hoja, pero. puedes
reducirla a un rango si usas el boton de “Mas opciones”.
Con él se abre un suplemento de vetana en el que puedes
decidir que se busque en la seleccion actual, lo que te sirve
para restringir la busqueda a un rango. También tienes la
busqueda hacia atras.

Expresiones regulares

Las busquedas con esta opcion habilitada permitiran el uso
de comodines en las busquedas, como “*” y “?”, pero es
una opcion que es mas util en los procesadores de texto.

Busqueda en féormulas

Esta opcion puede resultarte util: si has escrito un dato en
varias celdas, por ejemplo un porcentaje, y posteriormente
éste ha cambiado, puedes acceder a las féormulas para
buscar y reemplazar. Observa esta imagen:

Elre- \=zsm-n.|o4 ‘ Se ha buscado el dato 0,04 en
A B c D .

las férmulas, y en las Opciones
de Calc hemos marcado el que

=2300%0.04)

=2369*0,04

==}
‘”‘m“”"“”‘”“ B
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se vean las formulas de las celdas. Ahora, con Reemplazar
podriamos cambiar ese dato.

RELLENAR UN RANGO

Se puede arrastrar una formula a lo largo de una fila o
columna o, lo que es lo mismo, rellenar toda la fila o
columna hasta un limite con la misma foérmula que
contenga la celda actual. Para lograrlo basta senalar con el
raton el controlador de relleno de la celda, que es el
pequefo rectangulo de la parte inferior derecha de la
misma.

3
10

Controlador
de relleno

Sin dejar de pulsar el boton izquierdo del raton, arrastra ese
controlador hasta que la seleccion llegue al final de la fila o
columna, hasta donde quieras copiar, suelta el boton y se
rellenara toda ella con los valores que tiene la primera
celda.

Con esta herramienta puedes crear series de numeros
consecutivos. Por ejemplo, escribe 1 y debajo 2.
Selecciona ambos y usa el controlador de relleno hacia
abajo. Veras aparecer la serie de los numeros naturales. Si
llegas a escribir 2 y 4 te resultarian los pares. Practica un
pOCO con esas series.

10
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Si la primera celda contiene una férmula, esta se copiara
de forma relativa en todas las celdas que recorras. Si algun
valor de celda deseas mantenerlo fijo, deberas usar el
signo $ en su referencia.

Crear series (0 sucesiones)

Si escribimos el primer dato de una fila o columna y en el
segundo usamos una féormula que dependa del primero, al
arrastrar este se creara toda una sucesion en la que cada
término dependera del anterior.

Si la férmula consiste en sumar una cantidad al-anterior se
creara una progresion aritmética, como ‘ocurre en la
imagen:

A | B c | b | E

Progresion aritmética

El primer término se escribe directamente 4
En el segundo hemos escrito =D5+5 9

Los demas siguen la misma farmula 14
escrita de forma relativa, sin el signo $ 19
24

(=]

)

A veces, no siempre, Calc entiende lo que deseas con sdlo
escribir los dos primeros términos. Escribe en otras celdas
los numeros 4 y 9, selecciona ambos y usa el controlador
de relleno hacia abajo:

El efecto ha sido el mismo, pero no debes
[—4d confiar en que siempre interprete bien lo que

14
19

»  @escribes.

29

Intenta crear una progresiéon geométrica en la
que cada término sea el triple del anterior. En la imagen lo
hemos intentado con férmulas y nos ha resultado bien, pero

11
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a la derecha escribimos los dos primeros términos y Calc
no entendié que habia que multiplicar.

Progresion geometrica

El primer término se escribe directamente 4
En el segundo hemos escrito =D5*3 12 4

Los demas siguen la misma férmula 36 12
escrita de forma relativa, sin el signo § 108 20
324 28

972 36

2916 44

I=]

~

m

consejo es intentar el segundo método. en casos
sencillos, y si falla, acudir a las formulas. En otra guia
veremos el rellenado de fechas y horas.

MOVER UN RANGO

Esta operacién se diferencia de copiar en que al crear una
copia de un rango, el primitivo desaparece, y da la ilusion
de un movimiento. Se logra con las ordenes de Cortar y
Pegar. También puedes arrastrar el rango sefalando una
de sus celdas. Un. método abreviado consiste en usar las
combinaciones de teclas Ctrl-X y Ctrl-V.

12
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FORMATO DE UNA TABLA

Llamaremos tabla a un rango que contiene datos bien
estructurados en filas y columnas y posiblemente
relacionados entre si. El primer ejemplo de la guia tiene la
estructura requerida para una tabla.

- -

Lucia 22 4 b
Raquel 22 1 6
Juanma 24 9 8
Pablo 21 2 12
Dario 30 4 16
Marga 19 2 4
Sara 23 1 6
Elena 24 1 6
Rubén 23 2 8

En ella existen cuatro columnas con contenido bien
concreto: Nombre, Edad, Antiguedad y Horas semanales.
En otra guia posterior les llamaremos campos. Por ahora
nos basta con que posean un rotulo de cabecera para
identificar el tipo de datos de cada columna.

Sobre este tipo de datos estructurados estudiaremos
algunas. operaciones y dejaremos para otra guia las de
ordenacion, filtrado y subtotales. Veremos:

e Ajuste de filas y columnas

e Estructura adecuada de una tabla

¢ Autoformatos o formatos automaticos
e Formatos condicionales

e Combinar celdas

e Columnas calculadas.

13



Guia de Apache OpenOffice 4 Calc  Tablas y rangos Antonio Roldan

AJUSTE DE FILAS Y COLUMNAS
Alto y ancho de celda

Para cambiar la altura de una fila debes acudir al menu
Formato y después elegir Fila para fijar el alto

Herramientas Datos Ventana Ayuda
Formateo predeterminado  Ctrl-+M g g@ -

Celdas... Ctrl+1 — — =

Columna » u§: Alto gptimo... £
Hoja v Oaultar
EE Combinar celdas Mostrar

Pégina...

Imprimir rangos

Si eliges Alto... podras fijarlo en cm.

Altura de fila

Mura [ 45am :
Valor predeterminado

Con el éptimo sera Calc el que elija la altura mas ajustada
a los contenidos.

El mismo efecto se logra cambiando
los margenes en los rotulos de fila o
columna sefalando y arrastrando con
el raton:

Si efectuas un doble clic de ratén en
cualquiera de esas separaciones, las filas o columnas se
autoajustan a los textos que contienen.

14
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Operaciones con filas y columnas

Una vez construida una tabla de datos cualquiera, puede
que necesites insertar, eliminar, ocultar o mostrar filas y
columnas. Los procedimientos son los siguientes:

Insertar

Calc inserta tantas filas o columnas como tu selecciones.
Basta acudir al menu Insertar y ‘elegir Filas... o
Columnas...Si has seleccionado tres, por ejemplo, se
insertaran otras tres en lugar de.las seleccionadas. No te
pregunta nada, sino que inserta arriba en el caso de las
filas y a la izquierda las columnas..Si no realizara bien el
trabajo, puedes deshacer la acciony probar de nuevo.

Con el botdon derecho acecedes a una insercion rapida

@ E =
(O Desplazar celdas a |a derecha
O Insertar flas completas

O Insertar columnas completas

Eliminar

Es la operacion contraria. Selecciona las filas o columnas
que desees eliminar senalando sobre sus cabeceras
para seleccionar la fila o columna entera y después, en el
menu Editar acudir al comando que ya conoces de
Eliminar Celdas... ten cuidado, que tampoco pregunta
nada en esta operacion. Si te equivocas, puedes siempre
usar el Deshacer.

15
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Tambien puedes usar el boton derecho del raton sobre Ia
cabecera y en el menu contextual dispones de la opcion de
Eliminar.

También se pueden insertar o eliminar rangos de celdas,
pero como su encaje con el resto se puede hacer dificil, no
aconsejamos esta operacion en tablas bien estructuradas.

Ocultar

Para ocultar filas o columnas (no se elimina, sigue ahi, pero
oculta) debes seleccionarlas, pulsar con

- — T el boton derecho y elegir ~Ocultar.

Efectuada esta operacién, observaras

que en la tabla.de columnas o filas existe

un salto..En la imagen se pasa de la
columnaDalaK

4 Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc

efecto Si
Formato y el

Obtienes _el. mismo
acudes ' al menu
submenu Fila o Columna.

Mostrar

Para volver a mostrar los elementos ocultados, hay que
seleccionar desde unas filas o columnas anteriores a las
ocultas hasta otras posteriores, y con el boton derecho
pedir Mostrar. Asi las veras de nuevo.

También dispones de la opcion de Mostrar en el menu
Formato.

16
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ESTRUCTURA ADECUADA DE UNA TABLA

Si deseas poder usar todas las prestaciones de Calc en tus
tablas, acostumbrate desde el principio a organizarlas bien.
Aqui tienes algunos consejos:

1). Separa tu tabla del resto de la hoja con. celdas en
blanco. Nunca deben solaparse dos tablas de datos.
Obsérvalo en las imagenes:

Tablas bien situadas Tablas mal situadas

B [+ I =] | E | F I G I E =] c [ o I E [ F | G

=

024022003 230000 |[Fecha  [lngresa |
03/032003| 1200001 | 02002i2008] 45000
2000312003 45000) | 03i0312008| 3,000,001
01/04/2003 £00,00 2340342003 1050,00 |
010442003 500,00

2) Utiliza siempre una. fila. de encabezados o rotulos. No
escribas tus:datos en columna sin especificar su naturaleza
en la primera fila de la tabla. Esto te ayudara después en la
aplicacion de las operaciones de Datos.

Tabla sin rétulos Tabla con rétulos
No facilita algunas Cada columna se considera
operaciones un campo de datos

02/02/2009| 2.300,00 €
03/03/2009| 1.200,00 €
23/03/2009] 45000 €
01/042009) 600,00 €

17
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3) Deja siempre un espacio

Resumen de gastos mensuales

preparado para totales, porcentajes
o promedios, tanto a la derecha de & | f & be
la tabla como debajo. Si es posible, [ | 5| Ul uEm
resume la tabla con un total o g G iE =
promedio general. e e s —
e ]

ngreso Porcentaj
450 00 €
3.000 00 €
1.050,00 €
|_01/04/2009] 50000 € | |
| Total 5.000,00 € 100%

4) Destaca, mediante formatos, bordes y colores, las
distintas columnas, y las filas que contengan totales,
encabezados o subtotales.

FORMATOS AUTOMATICOS

Los formatos automaticos sélo estan activos para rangos
de al menos tres filas y tres columnas. Una vez
seleccionado un rango de estas caracteristicas, estaran
disponibles 'en< el menu Formato - Formateado
automatico. Consisten en unas plantillas (autoformatos)
con diversos estilos de tabla que te permiten destacar
encabezado, datos y totales de forma automatica.

18
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Hay que elegir con cuidado, pues unos son mas legibles
que otros. En el siguiente ejemplo se destacan bien los
distintos elementos de una tabla de datos.

HoyAyerTotal
2 11 |13
4 2 6
3 3 6
5 2 7
4 3 7
5 3 8
3 4 7
6 8 14
2 9 11
34 45 |79

Una vez elegido el formateado automatico se puede alterar
el formato de algunas celdas, para que quede mas acorde
con nuestros deseos. Con el boton inferior “Opciones”
abrimos una subventana con nuevas opciones.

Formateo
Formato numérico Fuente Alineacdién
Borde Modelo Ajustar ancho/alto

‘FORMATOS CONDICIONALES

En algunas ocasiones podemos desear que en una celda
cambien los colores o el tipo de fuente segun el valor que
contenga. Por ejemplo, en una escala del 0 al 8 podemos
pretender que los valores 0, 1, 2 y 3 aparezcan en rojo y los
4, 5, 6, 7y 8 en azul. En calificaciones y resultados de

19
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encuestas también deseariamos que algunas de ellas se
destacasen por alguna propiedad de su formato.

Supongamos que lo queremos conseguir con esta lista
(puedes copiarla y pegarla en Calc):

Juanita
Luis
Héctor
Aida
Pedro
Maria
Angela
Jaime

OO LWODNND~OOTIOW

Debes sequir estos pasos:

En primer lugar:se deben definir tantos estilos como
modalidades deseemos.que tenga la apariencia de los
resultados. En nuestro ejemplo definiriamos el estilo rojo
como aquel en el que la fuente aparezca de ese color y lo
mismo hariamos con el estilo azul. Ya hemos aprendido los
estilos en anteriores guias (disefia una celda con el color
rojo. Seleccionala. Pide Estilos y formatos y pulsa el
boton.de “Nuevo estilo a partir de seleccion” y le das el
nombre de Rojo. Después repite todo para crear el estilo
Azul)

Rojo Azul
3 8

Pasaremos después a las celdas que contienen las
calificaciones y, una vez seleccionadas, pediremos menu
Formato - Formateo condicional, con lo que obtendremos

20
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un cuadro de dialogo en el que escribir nuestra primera
condicion:

Condicén 1

v v+
El valor de la ce | |menor que
Estio de celda | [ buevo Estio...

Elegiremos la condicion de que el valor de la celda ha de
ser menor que 4 y el estilo rojo.

Marcaremos la segunda condicion y concretaremos que
para valores mayores el estilo debe ser azul

Una. vez compruebes que
funciona,. escribiendo valores
del O al 8 y viendo los cambios de color, procede a copiar
ese formato a todas .las celdas que desees. La lista
quedara asi:

Juanita 3
Luis 6
Héctor 5
Aida 4
Pedro 7
Maria 2
Angela 3
Jaime 6

Anulacion de un formato condicional

Si has elegido un formato condicional y después no te
satisface, selecciona tu tabla, y en la opcién de Formato -

21
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Formateo Condicional y desactiva las dos condiciones.
Desaparecera asi el formato condicional elegido.

Uso de una formula

Supongamos que deseamos que si el cuadrado del numero
contenido en la celda C8 sobrepasa al numero 1000, esa
celda aparezca en rojo y si no, en modo normal. Con lo
explicado anteriormente no podriamos asignar este tipo de
formato. Para ello usaremos el modo féormula.

Para lograrlo acude de nuevo al Formato Condicional y en
lugar de elegir como primera opcion El valor de la celda
es pasa al de La formula es. A continuacion escribe la
féormula de la condicion que impones:C8*C8>1000. Asigna,
por ejemplo, el color azul.

Observa la imagen:

Formateo condicional
[+l Condicion 1
Laférmulaes | v| C8*C8>1000 Lg!

Estilo de celda |azul e Nuevo Estilo...

Si ahora escribes en C8 un numero cuyo cuadrado sea
mayor que 1000, se presentara en azul.

Hemos usado referencias relativas, sin el signo $. Esto nos
permite copiar ese formato (por ejemplo con el pincel de
formato) en toda una fila o columna, y Calc ira adaptando la
féormula a cada celda. Intenta reproducir este formato en
columna, en el que aparecen en azul los numeros cuyo
cuadrado es mayor que 1000:

4 La formula no es imprescindible que se refiera a
- la misma celda. Podias haber escrito

2 A1*A1>1000, con lo que el formato de la C8

29
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dependeria de la A1. Si la escribes de forma absoluta
(5A$1*$A$1>1000) puedes conseguir que toda una
columna dependa del valor de una sola celda. Imagina las
combinaciones que te puedes inventar. Otra cuestion es
gue sean utiles o s6lo una curiosidad.

COMBINAR CELDAS

En algunos momentos, para incluir textos largos o dar una
presentacion especial, podemos desear convertir varias
celdas adyacentes en una sola.

C [ D [ E | 5 | G |

Desen combinar estas celdas

Para conseguirlo se deben seleccionar las celdas que

se van a unir y se-acude al botén correspondiente en =
la barra Formateo (a la:derecha de los de Alineacion). Solo
esta visible si se selecciona mas de una celda. Una vez
combinadas se pueden tratar a efectos de formato como
una sola celda.

Deseo combinar estas celdas

Para deshacer la union usa el mismo botoén
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CELDAS CALCULADAS

Es frecuente que en una tabla una de las columnas
dependa de otras. Por ejemplo, en una lista de pedidos
puede existir una columna que recoja el IVA, o sobre unos
datos de fechas de nacimiento se calculen las edades, o
una sola columna o fila recoja la suma o el promedio de las
demas.

Referencias relativas

Normalmente, si cada dato depende de otro_que ocupa su
mismo lugar en otra columna, se.deben incluir féormulas con
referencias relativas (sin_signo $), para que luego, al
rellenar para abajo, actue cada formula sobre el dato
adecuado. Imagina una lista de importes de facturas sin
IVA a los que se le desea anadir ese impuesto. Elegimos
un ejemplo sencillo:

N B e =

Importes 18% de IVA  Importe total

345 62,1 407.1
544
240

310 | '

En la columna B figuran unos importes. En la celda C5
hemos escrito la formula =0,18*B5, que calcula el 18% del
primer importe, y en D5 hemos sumado ambas cantidades:
=B5+C5. Como no hemos usado el signo $, las referencias
son relativas, y si ahora rellenamos hacia abajo los datos
también cambiaran en el relleno, y todos los calculos seran
correctos.
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A | 8 | ¢ | b | £
1|
2 |
3| Importes 18% de IVA  Importe total
4
5 | 345 62,1 4071
5 | 544 97,92 641,92
7| 240 432 2832
B | 120 216 1416
9 | 310 558 365.8
0

Recuerda: si unos datos dependen de otros que ocupan su
mismo lugar en otra columna, te convienen formulas con
referencias relativas.

Totales

Toda tabla debe presentar columnas o filas de totales, para
una mejor . comprension..En el listado del ejemplo
serian deseables ‘tres .sumas abajo que
resumieran los datos. Recuerda que para ello tienes el
botdn

Situa el cursor en la fila inferior al listado, debajo de los
importes, y pulsa ese boton. Si te sugiere la férmula
=SUMA(B5:B9) es que te ha entendido, y pulsas INTRO. Si
no, deberas corregirla manualmente. Rellena esa férmula
hacia_.la ‘derecha y. obtendras todos los totales. Puedes
terminar expresando los datos como moneda y aplicando
un formato automatico:

Esta forma de presentar es muy
sso0e  a10e  ar0e eficaz para que tus datos se

544,00 € 97.92 € 641,92 € . .
240,00 € 4320€ 283,20 € entiendan. Procura dar siempre a
120,00 € 21.60 € 141,60 €

310,00 € 55.80 € 365.80 € tus tablas claridad visual.

1.559.00 € 280.62 € 1.839.62 €
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Dependencia de un dato exterior

A veces los datos de una tabla dependen de un dato
exterior a ella. En ese caso puede ser necesario usar
referencias absolutas, para que al mover los datos no se
altere el que esta fuera de la tabla. En el ejemplo anterior
pudiera ocurrir que el 18% de IVA no sea definitivo, vy
pueda cambiar de una tabla a otro. En" ese caso
situariamos el 18% en una celda exterior, por'ejemplo en la
F3

e EN ese caso, enlugar de
CEUE @I s escribir. 0,18*B5 usariamos
10006 2e0e  licoe =$F$3*B5. De esa forma, al
Lsso0e Triare Tivere rellenar hacia abajo, no se

alterara el dato $F$3.
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