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¢ Qué es Calc?

Calc es el componente de hoja de calculo de LibreOffice. Con él puede introducir datos
(normalmente numéricos), en una hoja de célculo y manipularlos para obtener el resultado
deseado.

Alternativamente, puede introducir datos y utilizar Calc para comprobar «Qué pasaria si...»,
modificando algunos de los datos iniciales y observando los distintos resultados, sin tener que
volver a escribir todos los datos.

Calc proporciona otras caracteristicas, incluyendo:
* Funciones, que se pueden usar en formulas para realizar calculos complejos con los
datos.
* Funciones de base de datos para organizar, almacenar y filtrar datos.
* Herramientas de estadistica de datos, para realizar analisis de datos complejos.
* Graficos dinamicos, incluyendo una amplia variedad de graficos en 2D y 3D.

» Posibilidad de crear macros, para ejecutar tareas repetitivas en lenguajes de
programacion LibreOffice Basic, Python, BeanShell y JavaScript .

» Capacidad para abrir, editar y guardar hojas de calculo de Microsoft Excel.

* Importar y exportar hojas de calculo en varios formatos, incluyendo HTML, CSV, PDF y
en el Formato de intercambio de datos (DIF).

Nota

Si desea usar macros escritas en Microsoft Excel utilizando el cddigo de macros de
VBA en LibreOffice, primero debe editar el cédigo en el entorno IDE de LibreOffice
Basic. Para més informacion, consulte el «Capitulo 13, Macros de Calc», de esta
guia o el «Capitulo 13, Primeros pasos con macros», en la Guia de introduccion.

Libros de célculo, hojas de calculo y celdas

Calc trabaja con documentos llamados libros de calculo. Los libros de célculo consisten en
varias hojas de célculo individuales, cada una de las hojas contiene celdas organizadas en filas
y columnas. Una celda individual se identifica por su nimero de fila y su letra de columna.

Las celdas contienen los elementos individuales (texto, nimeros, férmulas, etcétera), que
constituyen los datos que se quieren maostrar y manipular.

Cada libro de célculo puede contener hasta 10.000 hojas de calculo y cada hoja puede tener un
maximo de 1.048.576 filas y 16.384 columnas.

Ventana principal de Calc

Cuando se inicia Calc, se abre la ventana principal (figura 1). A continuacion se explican las
diferentes partes de esta ventana.

Nota

De manera predeterminada, los comandos de Calc se agrupan en menus y barras
de herramientas, como se describe en esta seccion. Ademas, Calc proporciona
otras variaciones de la interfaz de usuario, mostrando grupos contextuales de
comandos y contenidos. Para mas informacion, consulte el «Capitulo 16, Variantes
de la interfaz de usuario».
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Nota

Si no se muestra alguna parte de la ventana de Calc tal como en la figura 1, puede
mostrarla utilizando el menu Ver. Por ejemplo, Ver > Barra de estado mostrard u
ocultara la Barra de estado. No siempre es necesario mostrar todas las partes de la
ventana principal; puede mostrar u ocultar cualquiera de ellas segun desee.

Menu, Barra de herramientas Estandar Barra de herramientas Formato
Igr:'\'r\-: Editar Wer |nsertar  Formato  Estilos HoW Datos  Hemamientzs  Ventana  Ayuds I
I&-2-B-D@8Q XBEE- &4 A b ~EL B IS E *-%'._D EeE-0 F
I].-b.--uumSo'!: = eet |~ N K S-A-.=E== T+ L M-%NANE E=EH-ZE-EH- 0B '1 E
[ || kL= w ! Propiedades x =
B | c | o E v | & H = I Estiky =
L. — l_l
i T Predeterninado d P A p .
3 Cabeceras P o =0~
4 Cuadro de de eslumna Barra de formulas o
- Lisemban Sans - Dpt |~
6 nombres @
Ty NKS-5 5§ & H A -
s Celda activa A- I
% Formato numérion &
1'? Barra lateral { 00 % @ = |Geners
i4 }Caheceras Decirnaies: :
O
}-6 de fila Ceros a laizquierdze |1 =
17 ] Hiimeros negativos en rojo
18 [ Seperador de millaras
15 e
» Alineacidn 7}
L A ; ==== | I (Mol Y
i J Pestanas de hoja Barra de estado \ =%
v == -
< 0 ’ i " S
+ sjat Drientacion de bexko: 0 : , =l
Prodeiominado =1| @ Promedio:: Seenae 0 - + | W%

Hoja 1de 1 Espaficl (Fspafia)

Figura 1: Ventana principal de Calc

Barra de titulo

La barra de titulo, se encuentra en la parte superior, muestra el nombre del libro de célculo
actual. Cuando se crea un libro de célculo nuevo, su nombre es Sin titulo X, donde X es un
namero. Al guardar un libro de calculo por primera vez, se le solicitard que le asigne un nombre.

Barra de menu

Debajo de la barra de titulo se encuentra la barra de menu. Cuando se selecciona uno de los
elementos del mend, aparece una lista de opciones. Puede modificar la barra de menud, como se
explica en el «Capitulo 14, Configurar y personalizar Calc».

* Archivo — contiene 6rdenes que se aplican al documento completo, como Abrir,
Guardar, Asistentes, Exportar, Imprimir, Firmas digitales, Plantillas.

+ Editar — contiene 6rdenes para editar el documento, como Deshacer, Copiar, Buscar y
reemplazar o Control de cambios.

* Ver — contiene ordenes para modificar la apariencia de la interfaz de usuario de Calc,
como Barras de herramientas, Ver cabeceras, Pantalla completa o Zum (Escala).

* Insertar — contiene 6rdenes para insertar elementos en una hoja de célculo, como
Imagen, Cuadro de texto o Cabeceras y pies.

* Formato — contiene 6rdenes para modificar el formato de una hoja de célculo, como
Celdas, Estilos de pagina, Estilos de formato automatico o Alinear texto.

» Estilos — contiene opciones para aplicar y gestionar estilos, como Titulo 1, Nota al pie o
Gestionar estilos.
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* Hoja — contiene Grdenes para insertar, eliminar elementos y madificar la hoja completa,
como Eliminar filas, Insertar hoja, Cambiar nombre de hoja o Navegar.

+ Datos — contiene érdenes para manipular datos en sus hojas de calculo, como Definir
intervalo, Ordenar, Filtro automatico, Consolidar o Estadisticas.

* Herramientas — contiene funciones que ayudan a revisar y personalizar una hoja de
célculo, por ejemplo Ortografia, Compartir libro, Macros u Opciones.

* Ventana — contiene dos 6rdenes: Ventana nueva y Cerrar ventana. También muestra las
ventanas abiertas en otros componentes de LibreOffice.

* Ayuda - contiene enlaces a la Ayuda de LibreOffice, Guias de usuario y otras funciones
diversas; por ejemplo Reiniciar en modo a prueba de errores, Informacion sobre
licencias, Buscar actualizaciones, Acerca de LibreOffice.

El alcance del menu puede ser desalentador para algunas personas e incluso los usuarios
experimentados pueden olvidar dénde buscar funciones poco utilizadas. Para ubicar y ejecutar
rapidamente un comando del menu, seleccione Ayuda > Buscar 6rdenes 0 pulse Mayus+Esc
para acceder a la ventana Buscar ordenes (figura 2).

[rec |
|r" Datos / Calcular f Recalcular

= Dato_s;"{:alcularf' F{ecalcula.r F9) icional
(1) Archive / Documel

= Formato / Alinear texto / Derecha

Cﬂ;_ Haoja / Hoja de derecha a izquierda

Aa Herramientas / Opciones de correccion automatica...
;\,'-‘3 Herramientas / Detective / Rastrear precedentes

E:SQ Herramientas / Detective / Quitar precedentes

EE Herramientas / Detective / Marcar los datos incorrectos

Figura 2: Ventana Buscar 6rdenes

En el ejemplo de la figura, se ha escrito «rec» en el area superior para buscar las opciones de
recélculo disponibles, estas aparecen en el area inferior. La opcidn requerida se ejecuta
haciendo clic en ella o usando los botones de flecha en el teclado para moverse a través de las
opciones y luego pulsando la tecla Enter.

Barras de herramientas

De manera predeterminada cuando se abre Calc, las barra de herramientas Estandar y Formato
estan acopladas en la parte superior del espacio de trabajo (figura 1).

Las barras de herramientas de Calc pueden estar acopladas (fijas en su lugar) o flotantes,
permitiendo moverlas a la posicion que resulte mas conveniente. Las barras de herramientas
acopladas se pueden desacoplar y acoplar en otro lugar o dejarlas como barras flotantes.
Igualmente, las barras flotantes se pueden acoplar.

El valor inicial es que las barras de herramientas acopladas estén bloqueadas en sus
posiciones. Se puede desbloquear individualmente cualquier barra de herramientas Una barra
desbloqueada se identifica cuando muestra un controlador en su borde izquierdo o superior, con
este controlador puede arrastrar la barra de herramientas a una nueva posicién en la pantalla.
Para bloquear/desbloquear todas las barras de herramientas a la vez, seleccione Ver > Barras
de herramientas > Bloquear barras de herramientas (se debe reiniciar LibreOffice para
aplicar este cambio).

Puede elegir la alternativa de barra de herramientas Unica como alternativa a la disposicion de
barra de herramientas doble predeterminada. La barr4 de herramientas Unica contiene los
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comandos mas utilizados. Para activarla, habilite Ver > Interfaz de usuario > Barra Unica.
Otras variantes estan también disponibles en el men( Ver > Interfaz de usuario.

Para mas informacién sobre las barras de herramientas, consulte el «Capitulo 1, Introduccion a
LibreOffice», de la Guia de Introduccién.

El conjunto predeterminado de iconos (también llamados botones) de las barras de
herramientas, proporciona un amplio abanico de 6rdenes y funciones habituales. Puede afiadir o
eliminar iconos en las barras de herramientas. Consulte el «Capitulo 15, Configurar y
personalizar Calc», para mas informacion.

Situando el cursor sobre un icono, cuadro de entrada o elemento del menu, se muestra una
descripcién emergente, que muestra el nombre de la funcion del icono. Para cerrar una
descripcion emergente, retire el cursor del icono o pulse la tecla Escape.

Algunos elementos (cuadro de entrada icono etc) pueden tener una explicacion mas completa.
Para ver estas descripciones emergentes ampliadas, pruebe una de las siguientes opciones:

» Para activar las descripciones emergentes ampliadas una Unica vez, sitde el cursor
sobre un elemento y pulse Mayus+F1.

» Para activar las descripciones emergentes ampliadas desde el menu, vaya a Ayuda >
¢ Qué es esto? y sitle el cursor sobre un icono.

» Para activar y desactivar las descripciones emergentes ampliadas, vaya a Herramientas
> Opciones > LibreOffice > General en el menda.

Barra de formulas

La Barra de férmulas se encuentra en la parte superior del espacio de trabajo de Calc. Esta
acoplada permanentemente en esta posicion y no puede situarse como barra flotante. No
obstante, puede ocultarla o volverla visible yendo a Ver > Barra de formulas en el menu.

A1 vl fu 3 .= v

Figura 3: Barra de formulas
De izquierda a derecha en la figura 3, la Barra de formulas consiste en lo siguiente:

« Cuadro de nombres — muestra la referencia de la celda activa, utilizando una
combinacién de una letra y un namero, por ejemplo Al. La letra indica la columna 'y el
namero indica la fila de la celda seleccionada. Si ha seleccionado un intervalo de celdas
que también es un intervalo con nombre, el nombre del intervalo se mostrara en este
cuadro. También puede escribir una referencia de celda en este cuadro para saltar a
dicha celda. Si escribe el nombre de un intervalo con nombre y a continuacion pulsa la
tecla Intro, el intervalo con nombre se selecciona y se muestra en pantalla.

* Asistente de funciones — abre un dialogo en el que puede buscar en una lista de
funciones y férmulas disponibles. Esto puede ser muy Util, porque también muestra la
estructura de las funciones.

* Seleccione una funcién (Z) — realiza un calculo en los nimeros de las celdas sobre la
celda seleccionada y luego coloca el resultado en ella. Si no hay numeros encima de la
celda seleccionada, entonces el calculo opera en las celdas de la izquierda. El calculo a
realizar se selecciona del menu desplegable ( ¥) que contiene opciones para SUMA,
PROMEDIO, MIN., MAX., RECUENTO, CONTARA, PRODUCTO, DESVIACION TIPICA,
DESVEST.P, VARIANZA Y VARP.

* Foérmula (=) — introduce un signo de igualdad en la celda seleccionada y en la Linea de
entrada, para que pueda escribir una férmula.

* Linea de entrada — muestra el contenido de la celda seleccionada (datos, formula o
funcion) y permite editar el contenido de la celda. Para convertir la linea de entrada en
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un area de entrada multilinea para férmulas muy largas, haga clic en el icono Expandir
la barra de férmulas (¥) o haga clic y arrastre entre la barra de formulas y la parte
superior de los encabezados de columna (cuando el puntero del mouse se convierte en
una flecha doble) y extienda hacia abajo. Para editar dentro del &rea de la Linea de
entrada, haga clic en el area y luego escriba sus cambios. La altura de la barra de
férmulas se guardara en su documento.

También puede editar directamente dentro de una celda, haciendo doble clic en la celda. Cuando
se introducen datos nuevos en una celda, los iconos de Seleccione una funcion y Férmula se
cambian por iconos de Cancelar y Aceptar.

Nota

En una hoja de célculo, el término «funcion» comprende mucho mas que las
funciones matematicas. Consulte el «Capitulo 8, Utilizar Férmulas y Funciones»,
para mas informacion.

Barra de estado

La barra de estado en la parte inferior del espacio de trabajo (figura 4) muestra informacion
sobre la hoja de calculo y puede acceder rapidamente a algunas de sus caracteristicas. La
mayoria de los campos son similares a los de otros componentes de LibreOffice. Consulte el
«Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice», en la Guia de Introduccion para mas informacion.

NG de hoi Estilo de pagi Modo de Cambios Control deslizantey |,
umerg de noja stilo E\P-ﬁl!]""a escritura no guardados porcentaje de visualizacion

Hoja 1de 1 Seleccion: &filas, 4 columnas | Predeterminado Espafiol (Esparia) I & Promedio: ; Sumat 0 -—f— | 10%
Informacién de ) l’ Modode  Firma Informacion

seleccion de celdas Idioma seleccion  digital de celda u objeto

Figura 4: Barra de estado
De izquierda a derecha, los campos en la barra de estado son los siguientes:

Numero de hoja
Muestra el nimero secuencial de la hoja actual y el numero total de hojas en el libro. El
namero secuencial puede que no se corresponda con el nombre de la hoja mostrado en la
pestafia de la hoja, si las hojas se han movido. Haciendo doble clic en esta zona se abre el
Navegador.

Informacién de seleccion de celdas
Muestra cuantas filas y columnas estan seleccionadas. Estara en blanco si las celdas
seleccionadas no forman un bloque rectangular.

Estilo de pagina
Muestra el estilo de pagina de la hoja actual. Para editar el estilo de la pagina, haga doble
clic en este campo y se abrira el dialogo Estilo de pagina.

Idioma
Muestra el idioma por defecto actual que haya seleccionado en Herramientas > Opciones
> Configuracién de idiomas > Idiomas.

Modo de escritura
Cuando esta interactuando con una celda en modo de edicién, este campo distingue entre
los modos insercion (en blanco) y sobrescritura. Si la celda que se esta editando esta en
modo de sobrescritura, el campo muestra el texto Sobrescribir. Puede pulsar la tecla
Insertar en el teclado o hacer clic en este campo, para cambiar entre los modos de
insercion y sobrescritura.
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Modo de seleccién
Haga clic derecho sobre este campo para abrir un menua contextual y seleccione Seleccion
estandar, Seleccion extendida 'y Seleccion de afiadido. El icono cambia segun el modo de
seleccidn activado. Consulte el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice», en la Guia de
Introduccion para més informacion sobre los modos de seleccion.

Cambios no guardados
La aparicion de este icono indica que la hoja de célculo contiene cambios sin guardar.
Cuando haya cambios sin guardar, haga clic en este icono, use Archivo > Guardar, haga
clic en el icono Guardar en la barra de herramientas Estandar o pulse Ctr 1+G para

guardar la hoja de calculo.

Firma digital
Muestra un icono si el documento esta firmado digitalmente. Puede hacer doble clic en el
icono para ver el certificado. Consulte el «Capitulo 7, Imprimir, exportar, enviar por correo y
firmar» para mas informacion sobre firmas digitales.

Informacién de celda u objeto
Muestra informacién relacionada con la posicién del cursor o el elemento seleccionado en
la hoja de calculo. Cuando esta seleccionado un grupo de celdas, se muestra la suma de
los contenidos de las celdas. Haga clic derecho en este campo para seleccionar otras
funciones, como PROMEDIO, MAXIMO, MINIMO o el RECUENTO de las celdas.

Control deslizante
Arrastre el control deslizante de escala o0 haga clic en los signos + y — para cambiar la
escala de visualizacion del &rea de trabajo.

Porcentaje de visualizacion
Indica el nivel de aumento de la visualizacién del documento en el area de trabajo. Haga
clic derecho en el porcentaje para abrir una lista de factores de escala para elegir entre
ellos. Haga doble clic en el porcentaje para abrir el didlogo Zum y disposicion de vista.

Barra lateral

La Barra lateral de Calc (figura 5) es una mezcla de barra de herramientas y dialogos. Cuando
esta abierta (Ver > Barra lateral o Ctr 1+F5), aparece en el lado derecho de la ventana y
consiste en cinco secciones o0 paginas: Propiedades, Estilos, Galeria, Navegador y Funciones. A
cada seccion le corresponde un icono en el panel de pestafias que se encuentra a la derecha de
la Barra lateral y que le permite cambiar de una pestafia a otra. Las distintas secciones se
describen a continuacion.

Propiedades
Esta seccion contiene cinco paneles. Cada panel tienen un botén de Mas opciones, que
abre un dialogo con opciones adicionales. Abrir estos didlogos impide la edicion del
documento hasta que se cierran.

Estilo: opciones para aplicar, actualizar o crear estilos de celda y pagina.

Caracter: opciones para dar formato al texto, como tipo de letra, tamafio y color. Algunos
controles, como el de superindice, solo se activan cuando el cursor de texto esta activo en
de la Linea de entrada de la Barra de formulas o dentro de la celda.

Formato numérico: opciones para dar formato a los nimeros, incluidos numeros
decimales, formato de moneda, fechas o tratar los nUmeros como texto.

Alineacion: opciones para alinear el texto de diferentes maneras, incluyendo alineacion
horizontal y vertical, ajustar el texto a la celda, sangrado, combinar celdas, orientacién del
texto y apilar en vertical.

Apariencia de celdas: opciones para modificar el aspecto de la celda, entre ellos color de
fondo, formato del borde incluyendo tipo de linea, color y estilo y lineas de cuadricula.
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Estilos
La seccibn de Estilos le permite aplicar y/o modificar estilos existentes o crear nuevos
estilos. Esta seccién también se puede abrir seleccionando Estilos > Gestionar estilos en
el menu, seleccionando Ver > Estilos en el menu o pulsando F11.

Galeria

La seccion de la Galeria le permite agregar imagenes, diagramas u otros objetos que
estan disponibles en los temas de la Galeria. Esta seccion también se puede abrir
seleccionando Ver > Galeria en el menu.

Navegador

La seccién del Navegador también se puede abrir mediante Ver > Navegador en el menu
o al pulsar F5. Consulte «Uso del navegador» mas abajo.

i Propiedades =
= Estilo I
|Predeterminado w | & A
Ry
= Caracter [y
— =
|L|berat|on Sans ks | |‘IO pt V|
NKS-5$ b &r ©
A- fx
=/ Foermato numérico (]
00 % @& ~ |Genera| V|

Decimales: | = |

Ceros a la izquierda: |1 = |

[[] Nameros negativos en rojo
[ Separador de millares

= Alineacion [y

il
i
il
(]
Q
%—Q
=
e
e

i
I

Orientacion de texto: |O’

O Apilado verticalmente i O

= riencia de celdas [y
Apal

Fondo: [ —

Figura 5: Barra lateral

Funciones
Esta seccion contiene una lista de varias funciones Calc organizadas por categorias. Es

una versién simplificada del Asistente para funciones que se abre seleccionando Insertar
> Funcién en el menu o al pulsar Ctrl1+F2.

En el lado derecho de la barra de titulo de cada seccién hay un botén (X), que oculta las
secciones pero deja visible la barra de pestafias. Al hacer clic en cualquier pestafa se abre de
nuevo la seccion correspondiente.

Para ocultar o mostrar la Barra lateral, haga clic en Mostrar/Ocultar (boton central del borde).
Para ajustar el ancho de la barra lateral, arrastre el borde izquierdo.
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Formato de la hoja de calculo

Celdas

La seccidn principal del area de trabajo muestra las celdas formando una cuadricula, donde
cada celda es la interseccién de una columna y una fila. En la parte superior de las columnas y
en el extremo izquierdo de las filas hay una serie de encabezados que contienen letras y
numeros. Los encabezados de las columnas usan caracteres alfabéticos que comienzan con Ay
aumentan hacia la derecha. Los encabezados de fila usan caracteres numéricos que comienzan
en 1y aumentan hacia abajo.

Estas cabeceras de filas y columnas forman las referencias de celda que aparecen en el Cuadro
de nombres de la Barra de férmulas (figura 3). Si no son visibles las cabeceras de la hoja,
seleccione Ver > Cabeceras en el mend.

Cuando el puntero del mouse se encuentra sobre la cuadricula de celdas, normalmente se
muestra el predeterminado del sistema (normalmente, una flecha). Sin embargo, hay una opcién
de configuracion disponible para cambiar al uso de la forma de puntero definida en los temas de
iconos (generalmente una cruz gruesa). Consulte el «Capitulo 15, Configurar y personalizar
Calc» para mas informacion.

Pestanas de hoja

Un libro de calculo puede contener muchas hojas de calculo. En la parte inferior de la cuadricula
de celdas de la hoja se encuentran las pestafias de hoja. Cada pestafia representa una hoja del
libro. Para crear una hoja nueva, haga clic en el signo mas (+), a la izquierda de las pestafias o
haga clic en el espacio en blanco a la derecha de las pestafias.

Hacer clic en una pestafia nos permite acceder a cada hoja individual. Cuando una hoja esta
activa, la pestafia aparece resaltada. Para seleccionar multiples hojas, mantenga pulsada la
tecla Ctrl mientras hace clic en las pestafias de las hojas.

Para modificar el nombre predeterminado de las hojas (Hojal, Hoja2, etcétera):

1) Haga clic derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Cambiar nombre de hoja del
menu contextual. Se abrird un diadlogo que le permitird para cambiarlo.

2) Haga clic en Aceptar cuando haya finalizado para cerrar el didlogo.
Para cambiar el color de una pestafia de hoja:

1) Haga clic derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Color de pestafia del menu
contextual para abrir el didlogo correspondiente (figura 6).

Color de pestafia X

Paleta:

Predeterminado
11111
PEEEEEED

Predeterminado

Figura 6: Dialogo Color de pestafia
2) Seleccione un color y haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo y aplicar el cambio.
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Para anadir nuevos colores a esta paleta de color, consulte «Afadir colores personalizados» en
el «Capitulo 15, Configurar y Personalizar Calc».

Crear, abrir y guardar libros (hojas de calculo)

Crear y abrir libros

Crear y abrir documentos de Calc es idéntico a crear y abrir documentos en otros médulos de
LibreOffice. Para més informacién consulte el «Capitulo 1, Introduccién a LibreOffice», en la
Guia de Introduccion.

Crear libros a partir de plantillas

Puede crear documentos de Calc a partir de plantillas. Para obtener informacion sobre cémo
crear y utilizar plantillas consulte el «Capitulo 5, Estilos y plantillas», de esta guia.

Abrir archivos CSV

Los archivos de valores separados por comas CSV son hojas de calculo en formato texto plano,
en los que el contenido de cada celda esta separado por un caracter como una coma 0 un punto
y coma. Si el formato de los numeros incluidos en el archivo utiliza la coma como separador
decimal (comun en varios paises hispanohablantes) se utiliza el punto y coma como separador
del contenido de las celdas. Cada linea de un archivo de texto CSV representa un registro o una
fila de la hoja de célculo. Los contenidos que son texto se escriben entre comillas dentro del
archivo; los numeros se escriben sin comillas.

Para abrir un archivo CSV en Calc:

1) Seleccione Archivo > Abrir en el mend, clic en el icono Abrir de la barra de
herramientas Estandar o pulse las teclas Ctr1+0 y localice el archivo CSV por abirir.

2) Seleccione el archivo y haga clic en Abrir. Por defecto, un archivo CSV tiene la
extension .csv. No obstante, algunos ficheros CSV pueden utilizar la extension .txt.

3) Se abrira el dialogo Importacion de texto (figura 7). En él puede seleccionar las
opciones para importar el archivo CSV en una hoja de Calc. En la parte inferior
puede visualizar como quedaran los datos una vez importados, para asegurarse de
que no hay errores en las opciones elegidas.

4) Haga clic en Aceptar para importar el archivo.
Las opciones para importar archivos CSV a una hoja de Calc son las siguientes:

Importar
+ Conjunto de caracteres — especifica la codificacion de los caracteres con los que se
interpretara el archivo a importar.

* Locale — determina cOmo se interpretaran la separacion numérica al realizar la
importacion. Si se utiliza la opcién Predeterminado, Calc utilizara el idioma seleccionado
en Herramientas > Opciones > Configuracion de idiomas > Idiomas > Formatos. Si
se selecciona otro, ese idioma serd utilizado para interpretar la separacion numérica.

* Desde la fila — especifica a partir de cudl fila se comenzara a importar. Las filas iniciales
son visibles en la ventana de vista previa, en la parte inferior del dialogo.

Opciones de separador
* Anchura fija — separa los datos en columnas segun un nimero especifico de
caracteres. Haga clic en la regla que aparece en la vista previa para fijar el ancho.

+ Separado por — separa los datos en columnas segun el separador que se define en este
apartado. Seleccione Otro para especificar un caracter separador que no figure entre las
opciones predeterminadas. Este caracter debe figurar en los datos para separarlos.
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* Combinar delimitadores — combina delimitadores consecutivos y elimina campos de
datos vacios.

* Quitar espacios — elimina los espacios al inicio y al final de los campos a importar.

* Delimitador de cadena — seleccione el caracter utilizado para delimitar los campos de
texto.

Importacién de texto - [CG7501-Teléfonos.csv] X

Importar

[0 LI Ye T o ol Furopa occidental (Windows-1252/Winl

Configuracisn regional: |Predeterminado - Espafiol (Espafia) ~ |

Desde Ia fila: 2 -
Opciones de separador
O Anchura fija (® Separado por
g =cpa P
[ Tabulador Coma [ Punte y coma [ Espacie [ otro
L i L ¥ £ g
[ Combinar delimitadores [ Quitar espacios Delimitador de cadena: |" ~
i d pa =
Otras opciones
] Formatear campo entrecomillado como texto [ Detectar nimeros especiales
[ calcular férmulas
Campos
PredetarmlPredEtermlPrEdetermmaciPrEdetermmadci ~
1 [Fep=
2 ID Nombre Apellidos Namero
3 1002 Maria Giménez 643-555-555
4 1683 Juan Garcia 653-555-555
5 1004 Pedro Pérez 622-555-555
6 [LBO5 Julia Rodriguez 648-555-555
7 1066 Ernesto Cuenca 623-555-555
g neey Jacinto Alvarez 688-555-555 v
< T >

Figura 7: Dialogo Importacion de texto

0 Consejo

Los archivos CSV pueden incluir una primera fila con el texto sep=X o "sep=X",
donde X es el caracter separador que utilizan. Indique Desde la fila 2 para una
importacion correcta.

Otras opciones
* Formatear campo entrecomillado como texto — con esta opcion marcada, los campos
cuyos valores estén totalmente entre comillas, se importaran como texto.

» Detectar niimeros especiales — con esta opcion marcada, Calc detectara
autométicamente todos los formatos de numero, incluyendo formatos especiales como
fechas, horas y notacién cientifica. El idioma seleccionado influye en cémo se detectan
dichos nimeros especiales, puesto que cada idioma y region tiene diferentes
convenciones para estos nimeros especiales.

Si no esta seleccionada, Calc detectara y convertira solo los nimeros decimales. El
resto de numeros, incluyendo la notacion cientifica, se importaran como texto. Un
namero decimal puede incluir los digitos de 0 a 9, separadores de millares y un
separador decimal. El separador de millares y el de decimales pueden variar con el
idioma seleccionado y la region.

* Calcular férmulas — al marcar esta esta opcién, los campos que comienzan con un
signo igual se importaran y evaluaran como una férmula en lugar de datos.

Campos - muestra el aspecto de los datos cuando estan separados en columnas.
Tipo de columna — Seleccione una columna en la ventana de vista previa y elija el tipo de
valor que se asignara a los datos importados en aquella columna.
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— Predeterminado — Calc determinard el tipo de dato.
— Texto — los datos importados se trataran como texto.

— Fecha - los datos importados se trataran como fechas, ya sea en el formato
dia/mes/afio (DMA), mes/dia/afio (MDA) o afio/mes/dia (AMD).

— Inglés (US) — los numeros formateados en inglés de Estados Unidos se ubican e
incluyen, independientemente del idioma del sistema. No se aplica ningin formato de
namero. Si no hay entradas en formato inglés de Estados Unidos, se aplica el formato
predeterminado.

— Ocultar — no se importaran los datos de la columna.

Guardar documentos de Calc

Para obtener informaciéon sobre como guardar archivos manual o automaticamente, consulte el
«Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice», en la Guia de Introduccion. Calc puede guardar libros
en diversos formatos y también exportarlos a los formatos PDF, HTML y XHTML,; consulte el
«Capitulo 7, Imprimir, exportar, enviar por correo electrénico y firmar», para mas informacion.

Guardar en otros formatos

Si necesita enviar archivos a alguien que no puede utilizar el formato predeterminado de Calc
(Open Document Format) (*.ods), puede guardar el documento en otro formato.

1) Seleccione Archivo > Guardar como en el menu, haga clic en la flecha hacia abajo a la
derecha del icono Guardar en la barra de herramientas Estandar y seleccione Guardar
como en el menu desplegable o pulse Ctr1+Mayls+S para abrir el didlogo Guardar como
(figura 8).

2) En el cuadro Nombre de archivo, introduzca el nombre de archivo para el libro y
seleccione la carpeta donde desee guardarlo.

3) En el cuadro desplegable Tipo de archivo, seleccione el formato que desee utilizar. Si se
selecciona Extensién de nombre de archivo automatica, se agregara la extension
correcta para el formato seleccionado al nombre de archivo.

4) Haga clic en Guardar.

Guardar como X
|D:\D0cun1entos bl | Servidores... Tl -
Lugares Nombre Tipo |Tamaﬁo |Fecha de medificacién
Archivos de FinePrint Carpeta 02/09/2015, 1817 ~
archivos de PDF Carpeta 17/08/2015, 21:32
Arduino y cosas tecnicas Carpeta 140372016, 10:13
Carnets-contratos y papeles  Carpeta 03/01/2023, 20:39
DVDFab9 Carpeta 2771072020, 22:50
< > Finale Files Carpeta 15/00/2020, 12:43
FinePrint files Carpeta 08/09/2020, 12:23
i - A £t Droce Carnata 20/01/H118 15.26 hd
MNombre de archivo: |Balancetrimestra| e | | Guardar
Tipo de archivo: [Excel 2007-365 (xlsx) v|
- Cancelar
[ Guardar con contrasefia Extensién de nombre de archivo automatica

Ayuda
D Cifrar con clave GPG

Figura 8: Dialogo Guardar como

Cada vez que se guarda un libro en un formato distinto de ODF, se abre el didlogo Confirmar el
formato del archivo (figura 9). Haga clic en el boton Usar formato [xxx] para continuar con el
formato indicado o haga clic en Usar formato ODF para guardar el libro en formato ODF de Calc.
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Si desactiva Advertir cuando no se guarde en ODF ni en el formato predeterminado en
Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar > General en el menu, el dialogo de confirmacion
ya no aparecera. También puede desmarcar la casilla de verificacion Preguntar al no no guardar
en el formato ODF ni el predeterminado en el didlogo para que deje de aparecer.

Confirmar el formato del archivo ot

(=0 Este documento contiene formato o contenido que quizi no pueda

“2 guardarse en el formato seleccionado, «Excel 2007-365x.

Prefiera el formato ODF para garantizar que se guarde correctamente el documento.

Preguntar al no guardar en el formato ODF ni el predeterminado

| Usar formato Excel 2007-365; Usar formato ODF

Figura 9: Dialogo confirmar el formato de archivo

Si selecciona el formato Texto CSV (*.csv), se abrira el dialogo Exportar a un archivo de texto
(figura 10). En este puede seleccionar el Conjunto de caracteres, el Delimitador de campos, el
Delimitador de cadena para texto y otras opciones que se usaran para guardar el archivo CSV.

Exportar a un archivo de texto >

Opciones del campo

Conjunto de caracteres:

Delimitador de campos: | 4 |

Delimitador de cadena: | ~ |

Guardar contenido de celdas como se muestra
(] Guardar las formulas de las celdas y no los valores calculados
O Entrecomillar todas las celdas de texto

[ Anchura de columna fija

Figura 10: Dialogo Exportar a un archivo de texto

Nota

Una vez que haya guardado el libro en otro formato, todos los cambios que realice
en el libro solo se aplicaran en el formato que esta usando, puesto que ha cambiado
el tipo de archivo del documento. Si desea volver a trabajar con una version *.ods,
debe guardar el archivo como archivo *.ods.

0 Sugerencia

Para que Calc guarde los documentos de forma predeterminada en un formato de
archivo distinto al formato predeterminado, vaya a Herramientas > Opciones >
Cargar/guardar > General. En la seccién denominada Formato de archivo
predeterminado y opciones de ODF, en el desplegable Tipo de documento
seleccione Hoja de calculo y en el desplegable Siempre guardar como, seleccione el
formato preferido para guardar las hojas de calculo.
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Proteccidon con contrasena

Para restringir derechos de apertura, lectura o realizar cambios en la hoja de célculo, debera
protegerla mediante una contrasefa. La proteccion con contrasefia es comun a todos los
maodulos de LibreOffice; para mas informacion, consulte el «Capitulo 1, Introduccién a
LibreOffice», en la Guia de Introduccién.

Navegacion en las hojas de céalculo

Calc proporciona varias maneras de navegar dentro de una hoja de célculo, de celda en celda y
de hoja en hoja. Puede utilizar el método que prefiera.

Navegar por las celdas

Cuando una celda est& seleccionada o enfocada, los bordes de la celda estan resaltados.
Cuando un grupo de celdas esta seleccionado, el area seleccionada se muestra coloreada. El
color de resalte y el color de un grupo de celdas seleccionadas, depende del sistema operativo
que utilice y usa el establecido en los ajustes del sistema.

» Utilizando el ratén — sitle el puntero del ratén sobre la celda y haga clic con el bot6n
izquierdo. Para cambiar el enfoque a otra celda, mueva el puntero del ratén a la celda
deseada y haga clic con el botén izquierdo.

* Usando una referencia de celda — Seleccione o borre la referencia de celda que se
encuentre en el Cuadro de nombres de la Barra de formulas (figura 3). Introduzca la
nueva referencia de la celda a la que se quiere desplazar y pulse la tecla Intro. De esta
manera, escribiendo a3 o A3 movera el foco a la celda A3.

* Usando el Navegador — vaya a Ver > Navegador o pulse la tecla F5 para abrir el
Navegador (figura 20). Escriba la referencia de la celda en los campos Columnay Filay
pulse la tecla Intro.

* Usando la tecla Intro — Al pulsar Intro, el cursor de la celda se desplaza una celda
hacia abajo. Puede cambiar la direccion de este movimiento de enfoque como se
describe en lel titulo «Personalizar la tecla Intro».

— Pulsar Mayus+Intro mueve el foco una celda en la direccidén opuesta a la asociada
con latecla Intro.

* Usando la tecla tabulacién — pulsando la tecla Tab, el cursor se desplaza una celda
hacia la derecha. Al pulsar Mayus+Tab, el cursor se desplaza una celda hacia la
izquierda.

+ Utilizando las teclas de direcciéon — Al pulsar las teclas de direccién en el teclado, el
cursor se desplaza en la direccidon que marca la tecla pulsada.

» Utilizando las teclas Inicio, Fin, RePag y AvPag

— Inicio mueve el foco de una celda al comienzo de una fila. Ctrl+Inicio mueve el
foco de la celda a la primera celda de la hoja, Al.

— El resultado de pulsar Fin o Ctr1+Fin depende de los datos contenidos en la hoja.
Para explicar estas pulsaciones de teclas, definimos «Fmax» como la fila (con datos)
con el numero mas alto y «Cmax» como la columna (con datos) mas a la derecha . Al
pulsar Fin, el foco se mueve a la celda dentro de la misma fila a la columna Cmax. Al
pulsar Ctr1+Fin el foco se mueve a la celda en que interseccionan la fila Fmax y la
columna Cmax. Es posible que la celda recién enfocada no contenga datos.

— AvP4g desplaza el cursor una pantalla completa hacia abajo.
— RePag desplaza el cursor una pantalla completa hacia arriba.
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Navegar por las hojas

Cada hoja de un libro es independiente del resto de hojas, aunque se pueden utilizar referencias
de una hoja en otra. Hay cuatro maneras de navegar entre las hojas de un libro.

* Usando el navegador — Cuando esta visible el Navegador (figura 20), haga doble clic en
cualquiera de las hojas listadas y se desplazara hasta ella.

+ Utilizando el teclado— La combinacién de teclas Ctr 1+AvPag nos desplaza una hoja
hacia la derecha y la combinacién Ctr l+RePdg nos desplaza una hoja hacia la izquierda.

+ Utilizando el ratén — Haciendo clic en una de las pestafias de hoja, en la parte inferior de
la ventana de Calc, se desplazara a dicha hoja.

* Usando el menq, vaya a Hoja > Navegar > Ir a la hoja anterior o Ir a la hoja siguiente
para navegar a la hoja anterior o siguiente. Hoja > Navegar > Ir a la hoja abre un
didlogo que le permite seleccionar una hoja o buscar una hoja por nombre.

Si hay varias hojas en un libro, algunas de ellas pueden estar ocultas. En este caso, utilice los
cuatro botones que se encuentran a la izquierda de las pestafias de hoja para desplazar el
conjunto de pestafias mostrado (figura 11).

Nota

Los iconos de flechas de direccién para el desplazamiento entre las hojas se
desactivan si no hay méas pestafias en su direccion.

Ir a la primera hoja
Ir a la hoja anterior

Ir a la hoja siguiente
I Ir a la dltima hoja
J Pestafias de hoja

4+ Hojal Hoja2 Hoja3 Hojad
Hoja 6de & Predetermi

Figura 11: Navegacion por las pestafias de hoja

Nota

Al insertar una hoja nueva en un libro, Calc autométicamente utiliza el siguiente
namero de la secuencia de hojas como nombre. Dependiendo de qué hoja esté
seleccionada en el momento de insertar una hoja, la hoja insertada podria no
colocarse en un orden numérico correcto. Se recomienda renombrar las hojas, para
reorganizarlas mas facilmente.

Navegacion con el teclado

Puede navegar por un libro usando el teclado, pulsando una tecla o una combinacién de teclas
simultdneamente. Por ejemplo, Ctrl+Inicio desplaza el cursor a la celda Al. La tabla 1 detalla
las teclas y las combinaciones de teclas que puede utilizar en Calc para navegar por los libros.

Tabla 1. Navegacion por las celdas con el teclado

Atajo de .
Y Navegacion de celdas
teclado
- 0« Desplaza el cursor una celda a la derecha o izquierda.
tol Desplaza el cursor una celda hacia arriba o abajo.
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Si el foco est& en una celda en blanco, Ctrl+- mueve el foco a lo largo
de la fila actual a la primera celda a la derecha que contiene datos. Si
no hay una celda a la derecha que contenga datos, mueve el foco a lo
largo de la fila actual hasta la ultima celda a la derecha de la hoja.

Si el foco estéa en una celda en blanco, Ctr 1+« mueve el foco a lo largo
de la fila actual a la primera celda de la izquierda que contiene datos. Si
no hay una celda a la izquierda que contenga datos, mueve el foco a lo
largo de la fila actual a la celda en la columna A de la hoja.

Si el foco esta en una celda que contiene datos, Ctrl+- mueve el foco
a lo largo de la fila actual a la celda en el borde derecho de la misma
Ctri+s region de datos. Si hay una celda en blanco a la derecha de la celda
Ctri+e original, el foco se mueve a la celda en el borde izquierdo de la
siguiente regién de datos a la derecha. En este caso, si no hay una
region de datos a la derecha, el foco se mueve a lo largo de la fila
actual hasta la ultima celda a la derecha de la hoja.

Si el foco esta en una celda que contiene datos, Ctr 1+« mueve el foco
a lo largo de la fila actual a la celda en el borde izquierdo de la misma
region de datos. Si hay una celda en blanco a la izquierda de la celda
original, el foco se mueve a la celda en el borde derecho de la siguiente
region de datos a la izquierda. En este caso, si no hay una regién de
datos a la izquierda, el foco se mueve a lo largo de la fila actual hasta la
celda de la columna A de la hoja.

Si el foco esta en una celda en blanco, Ctri+t mueve el foco hacia
arriba de la columna actual a la primera celda que contiene datos. Si no
hay una celda arriba que contenga datos, mueve el foco hacia arriba de
la columna actual a la celda en la fila 1 de la hoja.

Si el foco esta en una celda en blanco, Ctrl+i1 mueve el foco hacia
abajo de la columna actual a la primera celda que contiene datos. Si no
hay una celda debajo que contenga datos, mueve el foco hacia abajo
de la columna actual a la dltima celda en la parte inferior de la hoja.

Si el foco esta en una celda que contiene datos, Ctr 1+t mueve el foco
Ctrits ha}cia arriba dela columng actual a la celda en el borde_superior de la

misma region de datos. Si hay una celda en blanco encima de la celda
Ctri+y original, el foco se mueve a la celda en el borde inferior de la siguiente
region de datos arriba. En este caso, si no hay una region de datos
arriba, el foco se mueve hacia arriba de la columna actual a la celda en
la fila 1 de la hoja.

Si el foco esta en una celda que contiene datos, Ctri+i mueve el foco
hacia abajo de la columna actual a la celda en el borde inferior de la
misma region de datos. Si hay una celda en blanco debajo de la celda
original, el foco se mueve a la celda en el borde superior de la siguiente
region de datos debajo. En este caso, si no hay una regién de datos
debajo, el enfoque se mueve hacia abajo en la columna actual hasta la
parte inferior de la hoja.

Ctri+Inicio En el titulo «N I Id han d ito estos ataj
CEFI+FIn n el titulo «Navegar por las celdas» ya se han descrito estos atajos
Alt+AvPag Desplaza el talla a la derecha o izquierda (si ibl
Alt+RePég esplaza el cursor una pantalla a la derecha o izquierda (si es posible).
Ctrl+AvPag Desplaza el cursor a la misma celda de la siguiente hoja a la
Ctr1+RePag derechalizquierda si hay mas hojas en esa direccion.

Tab Desplaza el la siguiente celda a la derecha o izquierd
May(is+Tab esplaza el cursor a la siguiente celda a la derecha o izquierda.
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Intro Desplaza el cursor una celda hacia abajo/arriba (salvo que el usuario
haya modificado este comportamiento en Herramientas > Opciones >

Mayus+Intro LibreOffice Calc > General)

Personalizar la tecla Intro

Puede elegir la direccién en la que la tecla Intro mueve el foco de la celda yendo a
Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > General. Puede utilizar las dos primeras
opciones en la seccion Configuracion de entrada de datos (figura 12) para cambiar la
configuracion de la tecla Intro. Seleccione la direccién en la que se desplaza el cursor al pulsar
la tecla, en la lista desplegable. Dependiendo del archivo que esté utilizando o del tipo de datos
gue esté introduciendo, cambiar la direccion de desplazamiento puede serle Gtil. También puede
configurar la tecla Intro para que entre o salga del modo de edicion.

Configuracion de entrada de datos

La tecla Intro mueve la seleccidn hacia:

[ Oprimir Intro para cambiar al medo de edicién
Oprimir Intro para pegar y vaciar portapapeles

[] Expandir el formate

O Expandir referencias al insertar columnas/filas nuevas
[] Actualizar referencias al ordenar un intervalo de celdas
Resaltar la seleccion en cabeceras de filas y columnas
Mostrar aviso de sobrescritura al pegar datos

[ Pasicianar referencia de celda con seleccién

Figura 12: Configuracion de la tecla Intro

Seleccionar objetos en una hoja de céalculo

Seleccionar celdas

Una sola celda
Haga clic en la celda. Puede verificar que se haya seleccionado la celda deseada, comprobando
la referencia que aparece en el Cuadro de hombres de la Barra de formulas (figura 3).

Un intervalo de celdas contiguas
Se puede seleccionar un intervalo, utilizando el teclado o el raton.
Para seleccionar un intervalo de celdas arrastrando el cursor del raton:
1) Haga clic en una celda.
2) Pulse y mantenga pulsado el botén izquierdo del raton.
3) Mueva el raton para resaltar el intervalo de celdas deseado y suelte el boton.
Para seleccionar un intervalo de celdas sin arrastrar el raton:

1) Haga clic en la celda que esté en una de las esquinas del intervalo que quiere
seleccionar.

2) Mueva el ratdn a la esquina opuesta del intervalo de celdas a seleccionar.
3) Pulse y mantenga la tecla Mayts y haga clic.
Para seleccionar un intervalo de celdas utilizando el modo de seleccion extendida:

1) Haga clic en una celda que esté en una de las esquinas del intervalo que quiere
seleccionar.

2) Haga clic derecho en el campo Modo de seleccion de la barra de estado (figura 4) y
seleccione Seleccion extendida.
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3) Haga clic en la celda de la esquina opuesta del intervalo que desee seleccionar.

0 Sugerencia

Asegurese de volver al modo Seleccidn estandar o puede ocurrir que extienda
involuntariamente una seleccion de celdas.

Para seleccionar un intervalo de celdas sin utilizar el ratén:

1) Seleccione una celda que se encuentre en una esquina del intervalo que desee
seleccionar.

2) Mientras mantiene pulsada la tecla Mayus, utilice las teclas de direccién para seleccionar
el resto del intervalo.

Para seleccionar un intervalo de celdas utilizando el Cuadro de nombres:

1) Haga clic en el Cuadro de nombres de la Barra de férmulas (figura 3).

2) Introduzca la referencia de la celda que forma la esquina superior izquierda, seguida de
dos puntos (:) y a continuacién, la referencia de la celda que forma la esquina inferior
derecha del intervalo que desee seleccionar y finalmente pulse la tecla Intro. Por
ejemplo, para seleccionar el intervalo que se extiende desde A3 a (6, introduzca A3:C6

en el Cuadro de nombres.

Varios intervalos de celdas no contiguas
Para seleccionar mas de un intervalo de celdas utilizando el ratén:

1) Seleccione la primera celda o intervalo de celdas, utilizando cualquiera de los métodos
explicados.

2) Desplace el puntero del raton al inicio del siguiente intervalo de celdas o a la siguiente
celda que desee seleccionar.

3) Pulse y mantenga la tecla Ctrly haga clic o haga clic y arrastre, para seleccionar otro
intervalo de celdas que desee afiadir al primer intervalo.

4) Repita el proceso cuantas veces sea necesario.
Para seleccionar mas de un intervalo de celdas utilizando el modo Seleccién de afiadido:

1) Seleccione la primera celda o intervalo de celdas, utilizando cualquiera de los métodos
explicados.

2) Haga clic derecho en el campo Modo de seleccion de la barra de estado (figura 4),
marque Seleccion de afiadido y a continuacion, seleccione otro intervalo de celdas que
desee afadir al primer intervalo.

3) Repita el proceso hasta seleccionar todos los intervalos deseados.

Seleccionar columnas y filas

Una sola columna o fila
Para seleccionar una Unica columna, haga clic en la cabecera de la columna. Para seleccionar
una unica fila, haga clic en la cabecera de la fila.

Varias columnas o filas
Para seleccionar varias columnas o filas contiguas:

1) Haga clic en la cabecera de la primera columna o fila del grupo.
2) Pulse y mantenga tecla Mayus.
3) Haga clic en la cabecera de la ultima columna o fila del grupo.
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Para seleccionar varias filas o columnas que no son contiguas:
1) Haga clic en la cabecera de la primera columna o fila del grupo.
2) Pulse y mantenga tecla Ctrl.
3) Haga clic en la cabecera de las columnas/filas restantes sin soltar la tecla Ctr1.

o Consejo

También puede seleccionar filas y columnas usando opciones en el menu Editar >
Seleccionar (Seleccionar fila, Seleccionar columna, Seleccionar solo filas visibles y
Seleccionar solo columnas visibles).

Toda la hoja

Para seleccionar una hoja completa, haga clic en el pequefio cuadro que se encuentra entre las
cabeceras de columna y las cabeceras de fila (figura 13), use la combinacion de teclas Ctr1+E o
Ctrl+Maylus+Espacio o utilice la entrada de menu Editar > Seleccionar todo.

AT v fx & v =
B | C
—2 -
3 Seleccionar todo

Figura 13: Cuadro para seleccionar la hoja completa

Seleccionar hojas

Puede seleccionar una o varias hojas en un libro de Calc. Seleccionar varias hojas puede ser
una ventaja, especialmente cuando desee realizar cambios en las hojas a la vez.

Una hoja

Haga clic en la pestafa de la hoja que desee seleccionar. La pestafia de la hoja seleccionada se
destaca sobre las demas.

Varias hojas consecutivas
Para seleccionar varias hojas consecutivas:
1) Haga clic en la pestafia de la primera hoja que desee seleccionar.

2) Mientras mantiene pulsada la tecla Mayus, haga clic en la Ultima pestafia de las hojas
deseadas.

3) Todas las pestafias entre las dos seleccionadas se resaltaran sobre las demas. Cualquier
accién que ejecute se realizara sobre todas las hojas seleccionadas.

Varias hojas no consecutivas
Para seleccionar varias hojas no consecutivas:
1) Haga clic en la pestafa de la primera de las hojas deseadas.

2) Mientras mantiene pulsada la tecla Ctr1, haga clic en las pestafias de las otras hojas
que quiera seleccionar.

3) Las pestafias de las hojas seleccionadas se resaltaran sobre las demas. Cualquier
accion que ejecute tendra efecto sobre todas las hojas seleccionadas.
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Todas las hojas

Haga clic derecho en una pestafia de hoja y elija Seleccionar todas las hojas en el menu
contextual o vaya al menu Editar > Seleccionar > Seleccionar todas las hojas. Para volver a
tener solo una hoja seleccionada, bastara con hacer clic sobre una pestafia de hoja.

0 Consejo

También puede seleccionar hojas mediante el didlogo Seleccionar hojas, al que se
accede seleccionando Editar > Seleccionar > Seleccionar hojas en el menu.

Trabajar con columnas y filas

Insertar columnas y filas

Cuando inserta columnas o filas, las nuevas celdas insertadas toman el mismo formato de la
celda correspondiente de la columna a la izquierda o de la fila superior.

Una sola columna o fila
Utilizando el menua Hoja:
1) Seleccione una celda, columna o fila donde desee insertar la nueva columna o fila.

2) Seleccione Hoja en el menu. Para insertar columnas, seleccione Hoja > Insertar
columnas y después seleccione Columnas antes o Columnas después. Para filas,
seleccione Hoja > Insertar filas y a continuacion Filas encima o Filas debajo.

Usando el menu contextual:

1) Seleccione una columna o una fila donde quiera insertar una nueva.
2) Haga clic derecho sobre la cabecera de la fila o la columna.

3) Seleccione Insertar columnas antes o Insertar columnas después; o seleccione Insertar
filas encima o Insertar filas debajo en el menu contextual.

Varias columnas o filas
Se puede insertar varias columnas o filas de una sola vez, en lugar de insertarlas una a una.

1) Seleccione tantas columnas o filas como desee insertar haciendo clic en la primera de
ellas, manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratén y arrastrando sobre los
encabezamientos de las columnas o filas deseadas.

2) Proceda como en el caso para insertar una sola columna o fila. Se insertara un nimero
de columnas o filas igual al de columnas o filas seleccionadas.

Ocultar columnas y filas

Para ocultar columnas o filas de la vista, seleccione las columnas o filas para ocultar y realice
una de las siguientes acciones:

» Haga clic con el botdn derecho en los encabezados de columna o fila seleccionados y
seleccione Ocultar columnas/filas.

* En el mend, seleccione Formato > Columnas/Filas > Ocultar.

0 Consejo

Para tener una indicacion visible de filas y columnas ocultas, habilite vaya al mend,
Ver > Indicador de filas/columnas ocultas. (en algunas versiones no aparece).
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Para mostrar columnas o filas, seleccione toda la hoja o las columnas o filas alrededor de las
columnas o filas que desea mostrar y realice una de las siguientes acciones:

Haga clic con el botdon derecho en los encabezados de columna o fila seleccionados y
seleccione Mostrar columnas/filas.

Desde el Menu, seleccione Formato > Columnas/Filas > Mostrar.

Eliminar columnas y filas

Una sola columna o fila
Para eliminar una sola columna o fila, haga lo siguiente:

Seleccione una celda en la columna o fila que desea eliminar, haga clic con el botén
derecho y seleccione Eliminar en el menu contextual, seleccione Hoja > Eliminar
celdas en la barra de menu o pulse Ctrl1+— para abrir el didlogo Eliminar celdas
(figura 14). Seleccione Eliminar columnas completas o Eliminar filas completas y haga
clic en Aceptar.

Seleccione una celda en la columna o fila que desea eliminar y seleccione Hoja >
Eliminar columnas u Hoja > Eliminar filas.

Haga clic con el boton derecho en el encabezado de la columna o fila que desea eliminar
y seleccione Eliminar columnas o Eliminar filas en el menu contextual.

Eliminar celdas >

Seleccion

O Desplazar celdas a la izquierda
() Eliminar filas completas

() Eliminar columnas completas

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 14: Dialogo Eliminar celdas

Varias columnas o filas
Para eliminar varias columnas o filas:

Seleccione un intervalo de celdas en las columnas o filas que desea eliminar, haga clic
con el boton derecho y seleccione Eliminar en el menua contextual, seleccione Hoja >
Eliminar celdas en el menu o pulse Ctr 1+-— para abrir el dialogo Eliminar celdas.
Seleccione Eliminar columnas completas o Eliminar filas completas y haga clic en
Aceptar.

Seleccione un intervalo de celdas en las columnas o filas que desea eliminar y
seleccione Hoja > Eliminar columnas u Hoja > Eliminar filas.

Resalte las columnas o filas requeridas manteniendo pulsado el botdn izquierdo del
mouse en el encabezado de la primera y luego arrastrando el nimero requerido de
encabezados. A continuacion, haga clic con el botén derecho en uno de los
encabezados de columna o fila seleccionados y seleccione Eliminar columnas o Eliminar
filas en el menu contextual.

Eliminar celdas

1) Seleccione la celda o celdas que desee eliminar.

24 | Capitulo 1 Introduccién a Calc



2) Seleccione Hoja > Eliminar celdas, pulse Ctr1+— o puede hacer clic derecho en la
celda y seleccionar Eliminar en el men( contextual.

3) Seleccione la opcion que necesite del didlogo Eliminar celdas y haga clic en Aceptar
(figura 14).

Trabajar con hojas

Insertar hojas nuevas

Haga clic en el simbolo + que se encuentra justo antes de las pestafias de hoja, para insertar
una hoja al final del libro, sin abrir el didlogo Insertar hoja. Los siguientes métodos abren el
didlogo Insertar hoja (figura 15), donde puede escoger la posicion de la hoja nueva, darle
nombre, crear mas de una o seleccionar una hoja desde un archivo.

» Seleccione la hoja donde desea insertar una hoja nueva, luego seleccione Hoja >
Insertar hoja en el mend.

» Haga clic derecho en la pestafia donde quiere insertar una nueva hoja y seleccione
Insertar hoja del menu contextual.

* Haga clic en el espacio vacio al final de las pestafias de hoja.

* Haga clic derecho en el espacio en blanco tras las pestafias de hoja y seleccione
Insertar hoja en el menu contextual.

Insertar hoja *

O Detras de la hoja actua
Hoja
®) Crear nueva

N.? de hojas: |1 -

Nombre: |H ojas

Ogesdearchivo

Figura 15: Dialogo Insertar hoja

Mover y copiar hojas
Puede mover o copiar hojas dentro del mismo libro de calculo, arrastrando la pestafia de la hoja

y soltando en la posicién deseada o utilizando el dialogo Mover/copiar hoja (figura 16). Para
mover o copiar una hoja en un libro diferente, utilice el didlogo Mover/copiar hoja.

Arrastrar y soltar

Para desplazar una hoja a una posicion diferente dentro del mismo libro, haga clic en la pestafia
de la hoja y arrastrela a su nueva posicion antes de soltar el boton del raton.

Para copiar una hoja dentro del mismao libro, seleccione la hoja deseada, mantenga pulsada la
tecla Ctrl, a continuacion haga clic y arrastre la pestafia de la hoja sin soltar el boton del raton,
hasta la posicion deseada. El puntero del ratén puede cambiar incluyendo un signo mas (+),
dependiendo de la configuracion de su sistema operativo.
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Usar el dialogo Mover/copiar hoja

El didlogo Mover/copiar hoja le permite especificar exactamente si, al mover o copiar una hoja,
desea situarla en el mismo libro o en uno distinto, su posicion dentro del libro y el nombre que
tendra una vez movida o copiada.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Mover/copiar hoja X

) Copiar
Ubicacion
Al documento
|Cambios en Calc 7.5 (documento actual) ~

Insertar antes

Hoja2
Hoja3
- desplazar a la dltima posicion -

Nombre nuevo

Hoja3

Ayuda Mowver Cancelar

Figura 16: Dialogo Mover/copiar hoja

En el documento activo, haga clic derecho en la pestafia de la hoja que desee mover o
copiar y en el menu contextual seleccione Mover o copiar hoja; también puede
seleccionar en el menu Hoja > Mover o copiar hoja.

En la seccion Accion seleccione Mover o Copiar, segun su deseo.

Seleccione en la lista desplegable Al documento, el libro donde quiere situar la hoja.
Puede ser el mismo de origen, otro libro que esté abierto en Calc o crear uno nuevo.

Seleccione en el cuadro Insertar antes, la hoja delante de la que desee insertar la hoja.

Si desea dar un nombre a la hoja una cuando se copie 0 mueva, puede introducirlo en el
cuadro de texto Nombre nuevo. Si el cuadro queda en blanco, Calc le asignara un
nombre automatico (Hojal, Hoja2, etcétera).

Haga clic en Mover o Copiar para confirmar la accion seleccionada y cerrar el didlogo.

Advertencia

Al mover o copiar hojas a un libro diferente, es posible que se produzca un conflicto
si las formulas de la hoja que esta moviendo o copiando estan vinculadas a hojas
gue se encuentran en el libro de de origen.

Eliminar hojas

Para eliminar una sola hoja, haga clic derecho en la pestafia de la hoja que desee borrar y
seleccione Eliminar hoja en el menu contextual; o bien, en el menu seleccione Hoja > Eliminar
hoja para borrar la hoja activa. Haga clic en Si para confirmar el borrado.

Para eliminar varias hojas, seleccione el conjunto de hojas que quiera borrar (consulte el titulo
anterior «Seleccionar hojas»), haga clic derecho en una de las pestafas seleccionadas y elija
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Eliminar hoja en el menu contextual o bien,utilice la entrada del menu Hoja > Eliminar hoja.
Haga clic en Si para confirmar el borrado.

Ocultar y mostrar hojas

En ocasiones, es posible que desee ocultar el contenido de una hoja para evitar que los datos se
editen accidentalmente o porque no es importante mostrar su contenido.

Para ocultar una hoja o varias hojas, seleccione la hoja u hojas como se indic6 anteriormente,
haga clic con el boton derecho para abrir el menu contextual y seleccione Ocultar hoja.

Para mostrar hojas ocultas, haga clic con el botdn derecho en cualquier pestafia de la hoja 'y
seleccione Mostrar hoja en el menu contextual. Se abrira un didlogo con todas las hojas ocultas
enumeradas. Seleccione las que desee mostrar y luego haga clic en Aceptar.

Nota

LibreOffice Calc no le permite ocultar la tltima hoja visible.

Cambiar el nombre de las hojas

Por defecto, el nombre de las hojas nuevas que afiade sera HojaX, donde X es el nUmero de la
siguiente hoja a afiadir. Aunque esto no es un problema en un libro con pocas hojas, puede
resultar dificil identificar las hojas en un libro que contenga muchas.

Puede dar un nuevo nombre a las hojas siguiendo cualquiera de estos métodos:

» Al crear una hoja, usando el didlogo Insertar hoja, introduzca el nombre deseado en el
cuadro de texto Nombre (figura 15).

* Haga clic derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Cambiar nombre de hoja en el
menu contextual, para abrir el didlogo correspondiente.

* Haga daoble clic en la pestafia de la hoja para abrir el dialogo Cambiar nombre de hoja.

Nota

Los nombres de las hojas pueden contener casi cualquier caracter. Se aplican
algunas restricciones de nombres, los siguientes caracteres no estan permitidos en
sus nombres: dos puntos (:), barra invertida (\), barra inclinada (/), signo de
interrogacion (?), asterisco (*), corchete izquierdo ([) o corchete derecho (]).
Ademas, no se puede utilizar una comilla simple (') como primer o Gltimo caracter
del nombre.

Vistas en Calc

Cambiar la vista del documento

Utilice las distintas opciones de Zum para mostrar mas o menos celdas en la ventana cuando
esté trabajando en una hoja de calculo. Para mas informacion sobre la funcion Escala, consulte
el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice», en la Guia de Introduccion.

Inmovilizar filas y columnas

Inmovilizar se utiliza para bloquear filas en la parte superior de la hoja o bloquear columnas en la
parte izquierda de la hoja. Asi, cuando se desplace dentro de una hoja, las celdas de las filas y
columnas inmovilizadas permanecen a la vista.
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La figura 17 muestra algunas filas y columnas inmovilizadas. La linea horizontal més gruesa
debajo de la fila 3 y la linea vertical también mas gruesa a la derecha de la columna E, indican
gue las filas (desde | 1 a la 3) y las columnas (desde la A hasta la E), estan bloqueadas. Las filas
entre la 3y la 92 y las columnas entre la F y la Q, se han desplazado fuera de la vista.

Para inmovilizar filas o columnas:

1) Haga clic en la cabecera de fila inmediatamente debajo de la fila hasta donde la quiere
inmovilizar o haga clic en la cabecera de la columna inmediatamente a la derecha donde
la desee inmovilizar. Para inmovilizar tanto filas como columnas, seleccione la celda (no
la fila ni la columna), que se encuentre justo debajo de la ultima fila e inmediatamente a
la derecha, de la dltima columna que desee bloquear.

2) Vaya a Ver en el menu y seleccione Inmovilizar filas y columnas. Aparecen las lineas
gruesas entre las filas o columnas que indica dénde se ha colocado el inmovilizador.
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Figura 17: Filas y columnas inmovilizadas

Desbloquear filas o columnas inmovilizadas

Para desbloquear filas o columnas, vaya a Ver > Inmovilizar filas y columnas en el menu para
desactivar la funcién. Las lineas mas gruesas que indican el bloqueo desapareceran.

Dividir la ventana

Otra forma de modificar la vista es dividiendo la ventana. La ventana puede dividirse en
horizontal, en vertical o ambas, mostrando hasta cuatro partes diferentes de la hoja
simultdneamente. Puede ver un ejemplo de ventana dividida en la figura 18, donde la division se
indica mediante una linea gris gruesa.

Esto puede ser util, por ejemplo, cuando en una hoja grande, una de las celdas tiene un dato
gue se utiliza en formulas de tres celdas diferentes. Usar la division de ventana le permite situar
la celda que contiene el dato en una de las secciones de la vista y las celdas con las férmulas
pueden mostrarse en las secciones restantes, lo que facilita ver como cambiar un dato en una
celda afecta a cada una de las formulas.

Division horizontal o vertical
Hay dos formas de dividir la ventana en horizontal o en vertical:

Primer método:
1) Haga clic en la cabecera de la fila inmediatamente debajo de la fila donde quiere dividir
horizontalmente la ventana o en la cabecera de columna inmediatamente a la derecha
de la columna en la que desee dividir en vertical la ventana.

2) Seleccione en el menu Ver > Dividir ventana o haga clic derecho y elija Dividir ventana
en el menu contextual. Aparecera una mas gruesa que la inmovilizaciéon (columnas o
filas) entre las filas y columnas que han quedado a cada lado de la division. En la
figura 18 se muestra un ejemplo de divisién de ventana bajo la fila 2.
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A B C

1 Beta= 3.2000
2 Al= 0.1000
S

6

7 Al= Beta*A0"(1-A0) 0.2880
8 AZ=| Beta"Al%(1-Al) 0.6562
9 A3= Beta"A3"(1-A2) 0.7219
10 Ad= Beta"Ad*(1-A3) 0.6424
11 AS=| Beta"AS5"(1-Ad) 0.7351

Figura 18: Ventana dividida

Segundo método:
Para una divisién horizontal, haga clic y arrastre en la linea negra gruesa que se encuentra en la
parte superior de la barra de desplazamiento vertical (figura 19 izquierda) y desplace la linea de
division justo bajo la fila donde desee situar la division horizontal.

De la misma manera, para una division vertical, haga clic y arrastre en la linea negra gruesa que
se encuentra en la parte inferior derecha de la barra de desplazamiento horizontal (figura 19
derecha) y desplace la linea de division hasta el lado derecho de la columna donde desee situar
la division vertical.

v
[ J | A \ v
¥ | «pmem Barra divisora
Barra divisora vertical
horizontal
+ | 100%

Figura 19: Barras de division de la ventana

Division horizontal y vertical simultanea

Primer método:
Desplace tanto la linea de divisién horizontal como la linea de division vertical como se describid
en el apartado anterior.

Segundo método:
1) Seleccione la celda que esté justo bajo la fila en la que desee situar la divisién horizontal,
e inmediatamente a la derecha de la columna donde desee situar la division vertical.

2) Seleccione en el menu Ver > Dividir ventana. Apareceran las de lineas gruesas de
division.
Eliminar la divisién de ventana
Para eliminar las divisiones utilice uno de los siguientes métodos:

» Sitle el cursor encima de cada linea de divisién (el cursor cambia a una doble flecha) y
haga doble clic en cada linea de division.

» Haga clic y arrastre la linea de divisién en direccion a las cabeceras de fila o columna
segun convenga. Suelte al llegar a las cabeceras.

» Seleccione en el menu Ver > Dividir ventana para desactivar la vista dividida.

» Haga clic derecho en el encabezado de una columna o fila y haga clic en Dividir ventana
en el menu contextual para desactivarlo.
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Uso del nhavegador

El Navegador (figura 20) esta disponible en todos los mddulos de LibreOffice. Proporciona
herramientas y métodos para desplazarse rapidamente dentro de un libro y encontrar elementos
especificos.

Elementos de Ul

Navegador n
Columna: ‘A = |]r LN =
Fila: ‘1 M mes .
=l fH Hojas %5’
Espariol
b
fx

+ Imagenes

+ m Comentarios

|Glosario (activa) w |

Figura 20: EIl navegador en Calc

El navegador categoriza y agrupa objetos del libro de célculo, sobre los que puede hacer clic
para desplazarse rapidamente a ellos. Si se muestra un indicador (un signo mas o un triangulo,
dependiendo de la configuracion de su sistema) junto a una categoria, dentro de esa categoria
hay al menos un objeto. Para examinar la lista de objetos incluidos en una categoria, haga clic
en el indicador. Cuando se muestra la lista de objetos incluidos en una categoria, puede hacer
doble clic en un objeto para desplazarse directamente a su localizacion dentro del libro.

Para abrir el navegador, siga uno de los siguientes métodos:

* Pulse latecla F5.
* Seleccione Ver > Navegador en el menda.
* Haga clic en el icono del Navegador en la barra lateral.

Los iconos disponibles en el Navegador son los siguientes:

* Columna: escriba una letra de columnay pulse la tecla Intro para desplazar el cursor
de la celda a la columna especificada en la misma fila.

* Fila: escriba un numero de fila y pulse la tecla Intro para desplazar el cursor de la
celda a la fila especificada de la misma columna.

* Intervalo de datos: resalta el intervalo de datos que contiene la celda en la que se
encuentra actualmente el cursor. Calc verifica el contenido de las celdas adyacentes y

determina el intervalo de datos automaticamente. El intervalo de datos puede
comprender una celda si no hay datos en las celdas adyacentes.

* Inicio: mueve el cursor a la celda del principio del intervalo de datos actual.
* Fin: mueve el cursor a la celda del final del intervalo de datos actual.

» Alternar: cambia la vista del contenido. Solo se muestra la categoria seleccionada y sus
objetos. Vuelva a hacer clic en el icono para restablecer la visualizacion de todos los
elementos.

» Escenarios: muestra todos los escenarios disponibles. Consulte el «Capitulo 9, Analisis
de datos», para mas informacion sobre los escenarios. Haga doble clic en un nombre
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para aplicar ese escenario y el resultado se mostrara en la hoja. Si el navegador
muestra escenarios, puede acceder a las siguientes opciones al hacer clic con el boton
derecho en una entrada de escenario:

— Eliminar — borra el escenario seleccionado. Se le solicitara confirmacion.
— Propiedades — abre el dialogo Editar escenario, donde podra editar sus propiedades.

* Modo de arrastre — abre un submenu para seleccionar la accion que se realiza al
arrastrar y soltar un objeto desde el navegador a un documento. Dependiendo del modo
que seleccione, el icono indicara si se crea un hipervinculo, un enlace o una copia.

— Insertar como hiperenlace — vincula todo el elemento.

— Insertar como enlace — vincula el elemento copiado al elemento original, de manera
gue cuando el elemento original se modifique, ese cambio se refleje en el documento.

— Insertar como copia — inserta una copia del elemento seleccionado.

ﬂ Consejo

Encontrara mas facilmente los Intervalos, escenarios, imagenes y otros objetos si
les proporciona nombres descriptivos en lugar de mantener los nombres asignados
por Calc (Escenario 1, Imagen 1, Imagen 2, Objeto 1, etc.) Estos nombres se
asignan al crear los objetos y su secuencia numérica no siempre corresponde con la
posicién del objeto en el documento.

Propiedades del documento

El didlogo Propiedades proporciona informacion sobre el documento y le permite modificar
algunas de sus propiedades. Para abrir este didlogo, seleccione Archivo > Propiedades en el
menu. A continuacion se describe el dialogo (figura 21) y sus paginas.

Propiedades de «Cambios en Calc 7.5» X
General Descripcién Propiedades personalizadas Seguridad Tipo deletra Estadisticas
—

Cambios en Calc 7.5.0ds
Tipo:  Libro de LibreOffice Calc
Ubicacion: H:A\Documentacion\Olmagenes
Tamario:  7.379 Bytes
Creado el:  17/02/2023, 00:33:21
Modificado el:  17/02/2023, 01:37:53
Plantilla:

Firmado digitelmente: Firmas digitales. .

Ultima impresién el:
Tiempo de edicion total:  01:04:31

N.® de modificacion: 2
Utilizar datos de usuario Restablecer propiedades

Guardar imagen de previsualizacion con este documento

[ Resolucién preferida para imagenes: ppp
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar
Figura 21: Pagina General del didlogo Propiedades

General
Contiene informacién basica sobre el archivo actual.

* Eltexto en la parte superior del didlogo muestra el nombre del archivo.
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Cambiar contraseiia — abre un diadlogo para cambiar la contrasefia. Solo estara activo si
previamente se ha establecido una contrasefia para el archivo.

Tipo — muestra el tipo de archivo del documento actual.

Ubicacién — muestra la ruta y el nombre del directorio donde se almacena el archivo. El
texto es un hiperenlace, al hacer clic se abre el administrador de archivos en caso de
gue sea un directorio local o el navegador de internet en caso de un directorio remoto.

Tamaiio — muestra el tamafio en bytes del documento.

Creado el — muestra la fecha, la hora y el autor de la primera vez que se guardo el
archivo.

Modificado el — muestra la fecha, la hora y el autor de la Gltima vez que se guardé el
archivo en un formato de archivo de LibreOffice.

Plantilla — muestra la plantilla que se utiliz6 para crear el archivo.

Firmado digitalmente — muestra la fecha y la hora en que se firmé el archivo por ultima
vez, asi como el nombre del autor que firmé el documento.

Firmas digitales — abre el dialogo Firmas digitales, donde se pueden gestionar las
firmas digitales del documento.

Ultima impresién el — muestra la fecha, la hora y el nombre de usuario de la Gltima vez
que se imprimié el archivo.

Tiempo de edicion total — muestra el tiempo que ha estado abierto para su edicién
desde que se cred. Este tiempo de edicion se actualiza al guardar el archivo.

N.° de modificaciéon — muestra el nimero de veces que se ha guardado el archivo.

Utilizar datos de usuario — guarda el nombre del usuario (establecido en Herramientas
> Opciones > LibreOffice > Datos de identidad) con el documento.

Guardar imagen de previsualizacién con este documento - guarda una miniatura en
formato .png dentro del documento. Estas imagenes las utiliza el administrador de
archivos bajo ciertas condiciones.

Resolucién preferida para imagenes — marque esta casilla para seleccionar la
resolucion de imagen que se utilizara al insertar las imagenes (en puntos por pulgada).
Puede establecer la resolucion en el cuadro de de la derecha.

Restablecer propiedades — restablece el tiempo de edicion a cero, la fecha de creacion
a la fecha y hora actuales, el nimero de versién a 1 y se borran las fechas de
modificacion e impresion.

Descripcion

Contiene informacion descriptiva opcional editable sobre el libro de célculo.

Titulo — introduzca un titulo para el libro de calculo.

Asunto — introduzca un asunto para el libro de calculo. Puede utilizar un asunto para
agrupar documentos con contenidos similares.

Palabras clave — introduzca las palabras que desee utilizar para indexar el contenido
del libro de calculo. Las palabras clave deben estar separadas por comas. Una palabra
clave puede contener caracteres de espacio en blanco o punto y coma.

Comentarios — introduzca comentarios para ayudar a identificar el libro de calculo.

Propiedades personalizadas

Utilice esta pagina para asignar campos de informacién personalizados al libro de calculo. En un
libro de célculo nuevo, esta pagina puede estar en blanco. Si el nuevo libro de calculo se basa
en una plantilla, esta pestafia puede contener campos. Puede cambiar el nombre, el tipo y el
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contenido de cada campo. La informacién de estos campos se exportard como metadatos a
otros formatos de archivo.

Haga clic en Afiadir propiedad para agregar una nueva propiedad personalizada. Haga clic en
Restablecer para eliminar todas las propiedades personalizadas.

Propiedades de CMIS

Solo esta visible en los libros almacenados en servidores remotos. Consulte la Ayuda o la Guia
de introduccién para mas informacion.

Seguridad
Activa dos opciones de seguridad protegidas por contrasefia.

* Abrir documento solo para lectura: seleccione esta opcién para permitir que este
documento se abra Unicamente en modo de solo lectura. Esta opcién en archivos
compartidos, protege el documento contra cambios accidentales. Sigue siendo posible
editar una copia del documento y guardarla con el mismo nombre que el original.

* Grabar cambios: seleccione esta opcidn para activar la grabacion de cambios. Esto es
similar a Editar > Control de cambios > Grabar en el menu. Para proteger el registro
de cambios con una contrasefia, haga clic en Proteger e introduzca una contrasefia.

* Proteger o Desproteger: protege el estado de grabacion de cambios con una
contrasefia. Si la grabacion de cambios esta protegida para el documento actual, el
botdn se llama Desproteger. Haga clic en Desproteger y escriba la contrasefia correcta
para desactivar la proteccion. Aunque otros usuarios puedan editar el documento, no
podréan desactivar la grabacion ni el registro de cambios si no conocen la contrasefia.

Tipo de letra

Cuando se selecciona Incrustar tipos de letra en el documento, cualquier tipo de letra utilizada
en el libro de célculo se incrustara en el documento cuando se guarde. Esto puede ser Util si
esta creando un PDF del libro de céalculo y quiere controlar como se vera en otros equipos.

Incrustar solo tipos de letra utilizados en los documentos — Si se han definido tipos de letra para

la hoja de célculo (por ejemplo, en la plantilla), pero no se han utilizado, seleccione esta opcion
para no incrustarlas.

Sistemas de escritura que incrustar — Puede elegir qué grupos de tipos de letra se incrustaran:
latinos, asiaticos, complejos. Consulte la Guia de introduccion para mas informacion.

Estadisticas

Muestra las estadisticas del archivo actual: el nimero de hojas, celdas, paginas y grupos de
férmulas.
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