ACTIVIDAD N°1 (Factura

Por regla general el objetrvo de una hoja de calculo es caleular, analizar v gestionar datos.

En esta actividad lo que queremos es calcular el TOTAL de una factura compuesta por varios
articulos , cada uno de ellos con su Precio Unitarto y Cantidad.

La ventaja de una hoja de calculo es que st cambiamos el precio de un articulo |, afiadimos o
quitamos nuevos articulos , efc... el calculo del TOTAL se recalcula automaticamente.

La factura a realizar es la siguente:

£17 *] fx & = |=05+66
A ‘ B & D :
1 | Referencia |Descripcion Cantidad| Precio U. | Subtotal
2 1 Agua mineral 5L “ Sierra Quehacefrio” 2 1,54 € 3,08 €
3 2 Zumo de naranja 1L 10 0,75 € 7,50 €
4 3 Aceite de oliva 1L 2 5,00 € 10,00 €
5 4 |Pata de jamoén Ibérico “ElCochinoCojo” 1 500,00 € 500,00 €
6 5 |Pack de zumos 12L 1 12,00 € 12,00 €
i & 6 Helado de chocolate 5kgr. 1 20,00 € 20,00 €
3 7 Jamon York  “LosTresCerditos” 250 gr. 1 15,00 € 15,00 €
E 8 Turrén _ “El Loboarrepentido” 500gr. 2 7,00 € 14,00 €
10
11
12
13
i4 _
| 15 | SUBTOTAL| 581,58 €
16 | 16% IVA 93,05 €
TOTA 674,63

PASOS A SEGUIR:

1)Comenzaremos antes que nada repasando las caracteristicas basicas de una hoja de calculo para
poder trabajar con ella. Como se puedz ver , una hoja de caleulo estd formada por filas y por
columnas. La nterseccion de una fila v una columna es una celda . Cada celda puede ser
localizada por sus coordenadas . Una coordenada se forma por 2 columna y por la fila en la que
esta [a celda, asi la celda que estd en la primera columna y en [a primera fila es la celda “Al”,
Las columnas van desde [2 columna A hasta l AMb y las filas van desde Ja 1 hasta La 63536,




2)Un rango de celdas es un conjunto de celdas adyacentes que forman un rectangulo. Un rango
puede ocupar una o mas filas v una o mas columnas. La imagen siguiente representa un rango
formado por 12 celdas , para hacer referencia a este rango se utiliza la coordenada de la celda
supertor 1zquierda v la coordenada de la celda inferior derecha separadas por dos puntos
“BLCT.

] AE =

3)Una celda puede contener diversos tipos de datos distintos ( texto , nimeros , moneda , fecha ,
etc.. v lo mis importante FORMULAS). Para introducir un dato en una celda simplemente
seleccionamos 2 celda con el raton | st hacemos doble clic en la celda podemos escribir
directamente sobre ella y sino siempre podemos escribir en la Linea de enfrada de la parte
supertor.

c7 [»] A % & |Dato

Dato
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4)Para que el Dato se quede almacenado en la celda debemos pulsar ENTER o hacer clicen la 'V de
color verde. Para rechazarlo pulsamos la tecla ESC o hacemos clic sobre la X de color rojo.

5)Para definir que tipo de datos es el que va a contener la celda ( fecha, moneda | etc ) nos vamos a
Barra de memis / Formato / Celdas../ pestaiia Numeros.



Formato de celdas ——
MNimeros | Fuente | Efectos de fuente | Alineacion |_i_mdl ]andn | Proteccion de celda
Eormateo Idigima
.- | iPredeterminadu |_*r;
Definiclo por el usuario <1234 |
123412
Porcentaje 5 i L:J_%: »
Moneda Bl
Fechi -1.234,12
\ Hara
L ene i - Hatn |
Opcianes -
Decimales o [=] 7] Megative en rojo
Ceros a la izquierda 1 . [7] Separador de miles
Cédiga del farmato
Estandar
I Aceplar ] | Cancelar | | Ayycla | | Beslablecer |

6)Para insertar una FORMULA en lugar de un dato hay que comenzar la FORMULA por el signo
1gual v a continuacién la operacion o formula deseada. Dentro de una formula pueden aparecer
los simbolos de las operaciones matemiticas basicas ( [, ® , +, -, etc.. ) , nimeros | texto
coordenadas de celdas o rango de celdas . nombre de funciones | etc.. Lo veremos mas claro con
varios ejemplos de FORMULAS validas en CALC:

#=25+50 Esta formula devuelve el mimero 75.

#=SUMA(C1:C10) Esta formula devuelve el resultado de sumar el contenido de las celdas
C1 hasta 1a C10.

«=PROMEDIO(B2;C4;F2) Esta devuelve el promedio de tres mimeros los cuales estan en
las celdas B2 . C4 v F2. Cuando una funcién necestta mas de un argumento, como es el
caso de PROMEDIO, cada argumento se separa del sigmente por punto y coma ;7.

#Podemos msertar una funcion desde Barra de ments / Tnsertar / Funcidn.  en este cuadro
de didlogo podemos elegir entre decenas de funciones distintas.
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1)Para hacer referencia a una celda o a un rango de celdas podemos hacerlo usando sus coordenadas
.como va hemos visto , pero también podemos hacerlo usando su nombre si previamente le
hemos dado uno. Para darle un nombre a una celda vamos a Barra de mens / Insertar /
Nombres / Definir...

ID-eﬂnlr nombres ﬂqi
Mombre l r o |
SUBTOTAL e |
| Concelsr | ||

i. Medificar

T
| Ehiminar |

Azignado a
§Hojal 5853 |f¥'|| l Cpciones F |

[= _— — — — -]

En este caso le hemos dado el nombre SUBTOTAL a la celda B3 de 1a Hoja 1 . El nombre dado
aparecera en el Cuadro de nombre ( 2 12 izquierda de 1a Linea de entrada) . A partir de ahora
podemos hacer referencia a esta celda usando el nombre SUBTOTAL (que nos dice algo acerca
de su contenido) en lugar de su coordenada B3 (que no nos dice nada).

—

SUBTOTAL « AE = |
A

™

—
—1

-4 ﬂlu‘ LHM ]

Otra forma de darle un nombre a una celda o rango de celdas es escribiendolo directamente en el
Cuadro de nombre v pulsar ENTER después.

2)Un archivo de hoja de calculo se compone de una o varias Hojas. Por defecto aparecen tres Hojal,
Hoja? v Hoja3 | como se puede ver en la parte inferior del documento.
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S1 queremos insertar mas hojas podemos hacerlo desde Barra de menus / Insertar / Hoja..



3) Y con esto damos por terminada esta pequeda introduccion sobre 12 hoja de calculo CALC v
comenzamos a realizar la primera actividad. A medida que vayamos avanzando en las
actividades iremos conociendo nuevas caracteristicas de CALC.

4)E! primer paso para hacer la factura de la actividad 1 es escribir el contenido de cada celda, por
gjemplo en la celda Al escribiremos “Referencia™ , enla A2 17, enla A3 “27 etc..

En aquellas celdas en las que aparece 1a moneda del Euro € no hay que escribir el caracter € , el
€ aparecerd de forma automatica dando el formato adecuado a la celda. Seleccionamos las celdas
afectadas v Vamos a Barra de menus / Formato / Celdas../pestaia Niameros , elegimos
Categoria como Moneda € Espafiol.

Formato de celdas ﬁ

| Nimeros Fuente | Efectos defuente | Alineacion | Borde | Fonde | Proteccién de celda |

Categoria Formato ldioma
Todos - € Espafiol (Espana) E, |P‘redttermme|dn I~|r
E:_ﬁmdu por &l usuario 123 € > i =
= = |
Porcentaje . KBITT ig
Moneds 8 (IIPEEP
Fecha 1234 - €
Hora -1.234.00 EUR
Sancis - | |1.23400 EUR - i
Opciones
Decimales 2 B " | Negativo en rajo
Ceros a la igguerda 1 - 4| Separadar de miles
Codigo del formato

£.5=0,00 [$&-C0AL-===0,00 [5€-C0A]
Definido por el usuario

| Aceptar || Cancelr || Ayuda || Restablecer |

[ -

A partir de ahora st escribimos por ejemplo en la celda D2 1,347 v aceptamos, lo que
aparecera en la celda sera “1,54 €.

5)Las celdas que van desde la E2 hasta 1a E17 no contienen datos , sino que contienen formulas. Es

decir, en la celda E2 no hay que escribir “3,08 €7 hay que escribir  “=D2*C2” | de esta forma
se calcula de forma automatica la cantidad que resulta de multiplicar el Precio Unitario v la
Cantidad de un articulo. Por lo tanto en la celda E3 hay que poner “=D3*C3" | en la E4
“=D4*C47, etc...5e puede copiar el contenido de la celda E2 en la E3 E4, etc. de esta forma se

ahorra tiempo.

En 1a celda E15 hay que poner 1a suma de todos los articulos | luego insertaremos la formula
“=SUMA(EZE14H) " .

En 1a celda E16 calcularemos el 16% de 1a cantidad que aparece en la celda E15, loego tenemos
gue poner “=E15*0.16°.

En la celda E17 hav que calcular el TOTAL de sumar E13+E16 | tendremos que escribir
entonces "=E13+E167 .



6)E! ancho de las columnas y las filas se pueden modificar para que se ajusten al tamafio del texto o
nlimeros que insertemos en una celda Por ejemplo,para modificar Ia anchura de una columna
ponemos el raton sobre la letra de su coordenada v pulsamos el boton derecho del raton |
aparecera entonces un Menu contextual en &l que podemos seleccionar Ancho de columna...

Eormatear celdas...
Formatear celdas.,. Altura de fla..
Ancho de columna.. o Optimar altura de fila..
+1+ Optimar ancho de columna... Qi Insertar flas
B Eliminar columnas e Eliminar filas
B  Eliminar contenidos.., 8 Ehrmnar contemsdos...
Ocultar Oeultar
Mastrar Mastrar
#  Cortar # Coptar
&y Coplar &y Copiar
B Pegar B Peger
Pegado especial... Pegado especial...

Otra forma de cambiar el ancho de una columna es sifuar el raton entre dos columnas v estirar o
encoger. Lo mismo se puede hacer con las filas para modificar su altura.

T)Por ultimo para terminar esta factura aplicaremos unos bodes de color negro . Los bordes se
ponen desde Barra de menas / Formato / Celdas.../pestaia Bordes.

Formato de celdas

?'Nﬁmevos I Fuente ] Efectos de fuente 7] Alineacion Borde Fondo I Proteccion de celda |

Sombra
Posicion

l S Oc

Disposicion de lineas Linea - Distancia al texdo
Predeterminado Estilo quierda 035mm =
[T 1S [- Ninguno - -

! ‘D L 1 Derecha 035mm °
Definido por el ysuario =
050 pt ! Arnba 0.35mm -
1,00 pt
2,50 pt =
4,00 pt émlo 0.35mm ' T
— 500 pt v Sincronmzar
| — A0
Color
I egro =]

[ Aceptar | [ Canceler || Ayuda | [ Restablecer |




