ﬁ LibreOffice

Guia de Calc 7.5

Capitulo 5
Usar estilos y plantillas

Usar formatos consistentes en las hojas de calculo



Derechos de Autor

Este documento tiene derechos de autor © 2023 por el equipo de documentacion de LibreOffice.
Los colaboradores se listan mas abajo. Se puede distribuir y modificar bajo los términos de la
GNU General Public License version 3 o posterior o la Creative Commons Attribution License,
version 4.0 o posterior. Todas las marcas registradas mencionadas en esta guia pertenecen a
sus propietarios legitimos.

Colaboradores
De esta edicion

Olivier Hallot
De esta edicion (traduccion y revision)
David Mamani Castro J. Carlos Sanz Cabrero B. Antonio Fernandez

De ediciones previas

Skip Masonsmith Christian Chenal Randolph Gamo
Barbara Duprey Dave Barton Samantha Hamilton
Jean Hollis Weber Kees Kriek Felipe Viggiano
John A Smith Steve Fanning

Peter Schofield Leo Moons

De ediciones previas (traduccion y revision)

Eduardo de Armas Micas Celia Palacios J. Carlos Sanz Cabrero

Comentarios y sugerencias
Puede dirigir cualquier comentario o sugerencia acerca de este documento al foro del equipo de
documentacion en espafol (es necesario registrarse).

Nota

Todo lo que publique en este foro, su direccion de correo o cualquier informacion
personal escrita en el mensaje se archiva publicamente y no puede ser borrada.

Fecha de publicacion y version del programa
Versién en espariol publicada en noviembre de 2023. Basada en la version 7.5 de LibreOffice.

Uso de LibreOffice en macOS

Algunas pulsaciones de teclado y opciones de menu en macOS, son diferentes de las usadas en
Windows y Linux. La siguiente tabla muestra algunas equivalencias para las instrucciones
usadas en este capitulo. Para una lista detallada vea la ayuda de la aplicacion.

Windows o Linux macOS Efecto
Menu, Herramientas > LibreOffice > . , .
. Acceso a las opciones de configuracion
Opciones Preferences
Clic derecho Ctrl+clic o clic derecho | Abre un menu contextual
ctrl &£, Cmd or Command, Usado con otras teclas
Alt [x], Option o Alt Usado con otras teclas
F11 FL+T Abre la pagina Estilos de |la Barra lateral

La documentacion de LibreOffice en espafiol esta disponible en https://documentation.libreoffice.org/es/


https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/
https://community.documentfoundation.org/c/spanish/documentation/11
https://community.documentfoundation.org/c/spanish/documentation/11

CONTENIDO

DereChoOS d@ AULOK.......cciiiiiicieeisisirirsrsmssssss s s s s s s s s sms s s s s nm s s s s s masssssnnsssssnnnssssnnnnsssnnnns 2
¢Qué son los estilos y por qué Usarlos?......ccccciiiii s —————— 5
Formato directo Y fOrmato de ©SHI0..........eveiiiiiiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e aaaaaaes 5
Tipos de estilos €N CalC.......cciimimeeemniininirr s s rna s ee 5
(ST 1] (013 [ ot =1 o - PO PP PPP R SPPPPPP 5
SIS (][RR e (=3 o= To [ T OO PR PRI 6
Aplicar estilos de celda.........ccimmmmmmiii i —————— 6
DeSAE €] MENU ESHIOS. .....uiiiiiiieiiite et e e et e e e e e e e e bbb e e eeeeeeas 6
DeSAE |a Barra Tateral..........uu it e e e e e e e e re b s 7
Con el Modo relleno de fOrMALO.........cceiiiiieicee e e e e e e e e e e e e e e e aeaaaeaeaaeeeaeeeeenas 7
Con la lista desplegable ApliCar @Stl0...........ccoiii e 8

F A= [0 1S3 [ (= Tod = To [ J PP PPRPRTPP 9
Aplicar estilos de PAGING........ccccmmmmmiiiiiinr i ————————————— 9
Crear eStIlOS NUEVOS......cciiiiiiiiiiiii s s s ss s s s s s s s s s s s s e s s s nnnsssssssnnnnnsssssssnnns 9
[DJF= Lo o [o I =1S3 (][0 e [ ol=1 o F- VPP PP POPPPPPRRPN 10
PAGINA OFQANIZATON.......ci ettt ettt e e et e e e st e e e e enbe e e e e e nnnbeeas 10
PAGING NUMEIOS. .. .o s e e e e e e e e e eas 10

(= To = W T o To I [T =] 1= VPO 11
Pagina Efectos tiPOGrafiCOS........coiiiiiiiiiiiie e 12
PAgING AlINEACION.......coiiiiiiieee e 14
PAgina Tipografi@ @SIALICAL............uuuuuriuiiiiiiiiiiiiiiitieireirerrerr e reeesrereererreeerrrrrreerreeeeeees 15
PAGINA BOITUES......eeiiiieeee et e e e e e e e s st e e e e e e e e e e as 16
PAGING FONUO........ooiiiiiiiii i 16
Pagina ProtecCiOn de CElda.............coooiiiiiiii e 17
Restablecer atributos de estilos de Celda............uuiiiiiiiiiiiiiiiii e 17
[DJE= Lo [l =13 (] (o o [N oF=To || T Fu OO PP TP PPPPPPP 18
PAGINA OFQANIZATON . ......ci ettt ettt e et e e e st e e e e anbe e e e e annae s 18

= To [ g = W = To 1 - VPP 18
=T 11 F= W = 1o T o =3 19
Paginas Cabecera y Pie de PAGING..........couiuiiiiiiiiiiaiiiiie et 20
PAGING HOJA.ccocceiiiei e 20

L =T T (= 3 - L 20
GeStioNAr ESHIOS. ... e rnn s 21
Y To o [ Tor= =S (][0 LSO PPTP PP 21
RENOMDBIAr ©SHI0S. ... . i e e e e e e e e e e e e e e e e st b e as 21
ElMINAT @SOS, ... e nrnne 21
Ocultar y mostrar €StiloS de CelAA. . .. ..o 22
Filtrar [a [ISta de @SOS, .........eiieiiiiiiee et e e e e e e e s e n e eaaeeeeas 22
¢Qué es una plantilla? ¢Por qué usar un plantilla?.........eeeeiiiiiiiiiinin 22
Crear un libro de calculo a partir de una plantilla..........cccceeviiiiiiicccirr e, 23
Desde el diAlogo Plantillas............cooooi i 23
Desde €l CeNtrO AE INMICIO.....cii i e e e e e e e e e e e e e e e e re b e e eaeas 24
Crear plantillas.......c..ccciiiiiiiiiini 24

Capitulo 5 Usar estilos y plantillas | 3



Editar plantillas..........ccooimmmmii - 25

Actualizar estilos al modificar una plantilla..................ooooiiiii e 26
Cambiar la plantilla asighada a un dOCUMENTO........cccccmmrrrrrmmrmmmnrenmenn 26
Anadir plantillas obtenidas de otras fuentes..........cccciiimmniimn i ———————— 26

INStAlAr PIANTHIAS. ... . 27

Instalar colecciones de Plantillas..............eeveiiiiiiiiii e 28
Plantilla predeterminada.......ccccceeeeuiiiiimmesinim s s ssss e 28

Configurar una plantilla como predeterminada..........c.ccoooooeeeiiieiiiiie e 28

Restablecer la plantilla predeterminadas.............ccvvvriiieeiiiiiii e 29
Gestionar plantillas........cc.iiiiiiii s ——— 29

Crear categorias de plantillas............oooviviiiiiiiiiiieeeeeeee e 30

Eliminar categorias de Plantillas. ... 30

Mover plantillas @ Otra CAtEGOITA. ... ...ouuriieiiiiiie et 30

2 To T r= Tl o] = g1 1] L= T 31

EXPOrtar PIantillas............oooiiiiiiiiieee e 31

4| Capitulo 5 Usar estilos y plantillas



¢ Qué son los estilos y por qué usarlos?

Un estilo es un conjunto de formatos que puede aplicar a los elementos seleccionados en un
documento para cambiar rapidamente su apariencia. Aplicar un estilo a menudo significa aplicar
un grupo de formatos al mismo tiempo. Para profundizar en los estilos en LibreOffice
recomendamos el libro de Ricardo Gabriel Berlasso, Domando al escritor, disponible en sitio web
https://elpinguinotolkiano.wordpress.com/

Muchas personas formatean manualmente las celdas y las paginas de la hoja de célculo sin
prestar atencion a los estilos y estan acostumbradas a formatear documentos de acuerdo con
atributos fisicos. Por ejemplo, para el contenido de una celda, puede especificar el tipo y tamafio
de letra y cualquier formato de caracteres como negrita o italica.

Usar estilos significa que se dejan de aplicar atributos y caracteristicas individualmente (por
ejemplo, tamafio de letra 14pt, Times New Roman, negrita, centrado) y se comienza a usar un
estilo, por ejemplo Titulo. La aplicacion de atributos y caracteristicas (aplicados como formato
directo) lleva mucho tiempo y es una practica propensa a errores. Por el contrario, el uso de un
estilo, que se ha definido para incluir los atributos y caracteristicas que desea, le ahorrara tiempo
y le dard una mayor consistencia al formato.

Los estilos también facilitan los cambios importantes de formato. Por ejemplo, si decide cambiar
la apariencia de todos los subtotales en una hoja de célculo para que sea Arial de 10 puntos en
lugar de Times New Roman de 8 puntos, que habia aplicado anteriormente a un libro de calculo
de 15 hojas. Puede cambiar todos los subtotales en el documento cambiando las propiedades
del estilo aplicado a los subtotales, en lugar de cambiar uno por uno los subtotales.

Calc también proporciona estilos de pagina, como se describe mas adelante.

Puede moadificar los atributos de los estilos predeterminados y definir tantos estilos huevos como
necesite. La creacion, modificacién y acceso a estilos se explica en las siguientes secciones.

Formato directo y formato de estilo

El formato directo (también llamado formato manual) prevalece sobre los estilos previamente
aplicados y la aplicacién de un estilo no anula el formato directo previo.

Para eliminar el formato manual seleccione el objeto o texto y utilice uno de los métodos:
* Clic con el botdn derecho y elija Limpiar formato directo del menud contextual.
* Pulse Ctri+m.

* Clic en el icono Limpiar formato directo en la barra de herramientas Estandar.
* Seleccione Formato > Limpiar formato directo en el mend.

Tipos de estilos en Calc

Mientras que otros componentes de LibreOffice ofrecen varios tipos de estilo, Calc ofrece sélo
dos: estilos de celda y estilos de pagina. Estos tipos de estilo se explican en las siguientes
secciones.

Estilos de celda

Los estilos de celda son similares a los estilos de parrafo utilizados en LibreOffice Writer. Es el
tipo de estilo mas basico en Calc. Los estilos de celda se usan para cambiar tipos de letra,
aplicar una alineacién o bordes, cambiar el fondo, aplicar formatos de nimero (por ejemplo,
moneda, fecha, nimero) y aplicar la proteccion de celda: todo ello servira para dar formato a los
datos en las celdas.
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Calc suministra una gama bésica de estilos de celda. Muchos de estos estilos se muestran en el
menu Estilos y en el panel Estilos de la Barra lateral. Cuando crea un nuevo estilo de celda, este
se muestra en la Barra lateral. También puede agregarlo al menu Estilos; para mas informacién,

consulte el «Capitulo 15, Configurar y personalizar Calc».

Inicialmente, los estilos basicos se configuran de modo que si cambia algun atributo del estilo
predeterminado, todos los demas atributos cambiaran heredando las modificaciones.

Estilos de pagina

Los estilos de pagina en Calc se aplican a las hojas. Aunque se puede imprimir una hoja en
varias paginas, solo se puede aplicar un estilo de pagina a una hoja. Si un libro de célculo (el
archivo que contiene las hojas de célculo) contiene mas de una hoja, se puede aplicar un estilo
de pagina diferente a cada hoja. Por ejemplo, un libro de calculo puede contener una hoja para
imprimir en orientacion horizontal y las otras hojas para imprimir en orientacion vertical.

Se suministran dos estilos de pagina con Calc: Predeterminado e Informe. Los estilos de pagina
permiten establecer el tamafio y la orientacion de la pagina, los margenes de la pagina, las
cabeceras y pies de pagina, los bordes y los fondos y la secuencia para imprimir hojas.

Aplicar estilos de celda

Para aplicar estilos de celda en Calc existen varias vias; puede usar el menu Estilos, la pagina
Estilos en la Barra lateral, el Modo de relleno de formato, la lista Aplicar estilo en la barra de
herramientas Formato y los métodos abreviados de teclado.

Desde el menu Estilos

El menu Estilos (figura 1) muestra los estilos de celda suministrados con Calc. Para aplicar un
estilo de celda, seleccione la celda o grupo de celdas que se formateara y luego vaya al menu
Estilos y haga clic en el estilo a aplicar.

Estilos Hoja Datos Herramientas
A Predeterminado
Realce 1

Realce 2
A Realce3
H]_ Titulo 1
Hz Titulo 2
+] Buenoc
-2 Malo
)  Meutro
Error
Alerta
Mota al pie
Mota

UEPO:

ik

Actualizar estilo seleccionado

T

Estile nuevo a partir de seleccion

,Q;f" Gesticnar estilos F11

Figura 1: Mend Estilos
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Desde la Barra lateral
La pagina Estilos en la Barra lateral enumera los estilos disponibles.
1) Sila Barra lateral no esta abierta, realice una de las siguientes acciones para abrirla:
— Seleccione Ver > Estilos en el menu.
— Seleccione Estilos > Gestionar estilos en el mend.
— Pulse latecla F11.

— Si hay otra pagina de la Barra lateral abierta, seleccione el icono Estilos en el panel
de pestafas a la derecha de la Barra lateral.

2) Haga clic en el icono Estilos de celda, en la parte superior para abrir la lista de estilos de
celda. La figura 2 muestra el panel con los estilos de celda visibles.

! Estilos *
Z B A A

Error A

Estado %ﬂ

Hiperenlace
Malo

MNeutro

[H]

® H

Mota al pie
7
Realce
Realce 1
Realce 2
Realce 3
Resultado
Texto
Titulo

W

[IMostrar previsualizaciones:

|Todos los estilos w |

Figura 2: Estilos de celda en al Barra lateral

3) Enla hoja de calculo, seleccione la celda o grupo de celdas donde desea aplicar un estilo
de celda.

4) Haga doble clic en el nombre del estilos de la lista y los atributos de formato para ese
estilo se aplicaran a los datos contenidos de las celdas.

Con el Modo relleno de formato

El modo de relleno de formato es util cuando desea aplicar el mismo estilo a varias celdas no
contiguas.

1) Abra la pagina Estilos en la Barra lateral (figura 2).
2) Seleccione el estilo a aplicar.

3) Haga clic en el icono Modo de relleno de formato de la parte superior derecha de la
Barra lateral. El cursor cambiara de forma.

4) Haga clic en aquellas celdas donde quiere aplicar el estilo seleccionado.

5) Cuando termine de aplicar el formato, nuevamente haga clic en Modo de relleno de
formato para desactivarlo.
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Precaucion

Cuando el Modo de relleno de formato esté activo, un clic derecho en cualquier
parte del documento cancela la Ultima accién del Modo de relleno de formato. Tenga
cuidado de no hacer clic derecho accidentalmente y, por lo tanto, cancelar cualquier
accion de formateo que desee conservar.

Con la lista desplegable Aplicar estilo

La lista desplegable Aplicar estilo no se incluye de manera predeterminada en la barra de
herramientas Formato en Calc, pero puede agregarla de la siguiente manera:

1) Haga clic derecho en cualquier icono en la barra de herramientas Formato y seleccione
Botones visibles en el menu contextual (figura 3).

2) Haga clic en Aplicar Estilo. El menu contextual se cierra y en el extremo izquierdo de la
barra de herramientas Formato aparece la lista desplegable Aplicar estilo.

Botones visibles r ,@ Estilos F11
Personalizar barra de herramientas... Iﬂf‘-/ Aplicar estilo

Desacoplar barra de herramientas  Ctrl+Mayls+F10 A Nombre del tipo de letra

Figura 3: Afiadir Aplicar estilo a la barra de Formato
Para aplicar un estilo usando la lista desplegable Aplicar estilos:
1) Seleccione una celda o un grupo de celdas en la hoja de célculo.

2) Haga clic en la punta de flecha de Aplicar estilos para desplegar la lista de estilos
(figura 4).

3) Seleccione el estilo que quiera aplicar. Los atributos de formato de ese estilo se aplicaran
a las celdas seleccionadas.

Predeterminad w

Limpiar o formato

Razlca 3
Titulo 1
Titulo 2
Resultado

M3z astilos...

Figura 4: Lista desplegable Aplicar estilo

En la lista solo se mostraran los estilos que estén en uso. Para ver el resto de estilos disponibles
haga clic en el item de la lista Mas estilos con lo que se abre y activa la pagina Estilos.
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Atajos de teclado

Puede crear atajos de teclado para aplicar estilos de pagina o de celda de uso frecuente,
incluidos los estilos personalizados que haya creado. Para mas informacién consulte el
«Capitulo 15, Configurar y personalizar Calc».

Aplicar estilos de pagina

El estilo de pagina aplicado a una hoja dentro de un libro de célculo se indica en la barra de
estado, tal como se muestra en la figura 5.

32

£
<4+  Hojal Hoja2z | Hoja3

Hoja 3 de 3 Espafiol (Espafia)
Figura 5: En la Barra de estado se muestra el estilo de pagina
Para aplicar un estilo de pagina diferente:

1) Seleccione la hoja a la que desea aplicar el nuevo estilo haciendo clic en la pestafa de
hoja respectiva.

2) Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral (figura 2).
3) En la parte superior de la pagina Estilos, haga clic en el icono Estilos de pagina.
4) Haga doble clic en el estilo de pagina a aplicar.

Crear estilos nuevos

Para crear un nuevo estilo siga el procedimiento descrito en esta seccion.

Nota

Cualquier estilo nuevo y cualquier cambio en los estilos existentes, se aplican solo a
la hoja de céalculo en uso. Para mas informacién sobre cémo guardar nuevos estilos
en una plantilla vea «Crear plantillas» mas adelante.

4) Acceda a la pagina Estilos en la Barra lateral (figura 2).

5) Para crear un nuevo estilo de celda, haga clic en el icono Estilos de celda. Para el caso
de un nuevo estilo de pagina, hagalo en el de Estilos de pagina.

6) Haga clic con el botdn derecho dentro de la pagina Estilos y seleccione Nuevo en el
menu contextual para abrir el didlogo Estilo de celda o Estilo de pagina, segun
corresponda.

7) Use las diversas péaginas del dialogo para establecer los atributos del nuevo estilo. Para
mas informacién vea «Dialogo Estilo de celda» a continuacion y «Dialogo Estilo de
pagina» mas adelante.

8) Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo y cerrar el diadlogo.

Nota

Los nombres de estilo distinguen entre mayusculas y minusculas. Puede definir, por
ejemplo, un estilo llamado rojo y otro estilo llamado Rojo. Asegurese de que todos
los nombres de estilo sean lo suficientemente diferentes para evitar confusiones.

Crear estilos nuevos | 9



Dialogo Estilo de celda

Los estilos de celda se configuran en las distintas paginas del didlogo Estilo de celda (figura 6).

Pagina Organizador

Estilo de celda: Sin titulol X
Alineacisn Tipografia asiatica Bordes Fondo Proteccion de celda
Organizador Nimeros Tipo de letra Efectos tipograficos

Estilo

Nombre: |Sin titulol |

Heredar de: |Predeterminado i | Editar estilo
Categoria: |E5ti|os personalizados ~ |
Contiene

Libertinus Mono + Rojo claro + Microsoft YaHei Ul + Margen izguierde: 0,05 cm, Margen superior: 0,05 cm, Margen derecho: 0,05
cm, Margen inferior: 0,05 cm + 2

Ayuda Restablecer Estandar Cancelar

Figura 6: Dialogo Estilo de celda — pagina Organizador

Nombre — muestra el nombre del estilo seleccionado. Si crea o modifica un estilo
personalizado puede asighar o cambiar el nombre del estilo pero no se pueden cambiar
los nombres de los estilos predefinidos.

Heredar de — puede vincular el nuevo estilo a un estilo existente y luego modificar
algunos de los atributos. Si hace esto, cualquier cambio en los atributos del estilo
principal afectara también al nuevo estilo. Por ejemplo, puede hacer que los estilos sean
idénticos a excepcion del color de la letra; si luego cambia el tipo de letra del estilo
principal, el tipo de letra del nuevo estilo también cambiara.

— Editar estilo — le permite ver y editar las propiedades del estilo principal.

Categoria — muestra la categoria del estilo. Si esta creando o modificando un estilo
nuevo, seleccione Estilos personalizados de la lista. No se puede cambiar la categoria
de un estilo predefinido. Seleccione Estilos ocultos si desea que ese estilo aparezca solo
en la lista Estilos.

Contiene — muestra los atributos del estilo.

Pagina Numeros

Categoria — seleccione una categoria de la lista. Ejemplos: Moneda, Fecha, Numero,
Texto.

Formato — elija como desea que se muestren los contenidos de las celdas
seleccionadas.

Cuando selecciona Moneda como categoria debe seleccionar primero una moneda de la
lista desplegable que aparece justo debajo de la etiqueta Formato y luego seleccionar el
formato a usar entre las opciones disponibles para esa moneda.

El formato de moneda no depende del idioma que seleccione en el campo Idioma. El
formato de moneda predeterminado para una celda lo determina la configuracion regional
de su sistema operativo.
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Estilo de celda *

QOrganizador éNL'-In'IETDSE Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacion Bordes Fondo Proteccion de celda
—

Categoria Formato Idioma

Todo [Predeterminado - Espatol (Espafia) |
Definido por el usuario 1235

357

Porcentaje 1235

Moneda 1.224 57

Fecha 123457

H.ora . cien

Ci EntITIC o Cien

Fraccion CIEN

Valor booleano

Texto -1234, 56789012346
Opciones

Decimales: l:l O Nuimeros negatives en rojo
Ceros a la izquierda: O Separador de millares

Cadigo de formato

Estandar |

Ayuda Restablecer Estdndar Cancelar

Figura 7: Dialogo Estilo de celda — pagina Ndmeros

» Idioma — especifica la configuracion de idioma para las celdas seleccionadas.
LibreOffice aplica automéaticamente los formatos de nimero asociados al idioma
predeterminado del sistema. Esta configuracion de idioma garantiza que los formatos de
fecha y moneda se conservaran incluso cuando el documento se abra en un sistema
operativo que utiliza una configuracion de idioma predeterminado diferente.

* Opciones — especifica las opciones para el formato seleccionado.
— Decimales — especifique el nUmero de decimales que desee mostrar.

— Ceros a la izquierda — especifique el nimero maximo de ceros para mostrar a la
izquierda del punto (o coma, segun la configuracion de idioma) decimal.

— Numeros negativos en rojo — active para que los nUmeros negativos se muestren en
color rojo.

— Separador de millares — active para que se inserte automaticamente un separador de
millares. El tipo de separador (por ejemplo, una coma o un espacio) depende de la
configuracion de idioma.

* Cddigo de formato — muestra el cédigo de formato de numero para el formato
seleccionado. También puede ingresar un formato personalizado.

— Afdadir — agrega el codigo de formato de numero que ingresé a la categoria definida
por el usuario.

— Editar comentario — agrega un comentario al formato de nimero seleccionado.
— Eliminar — elimina el formato de numero seleccionado.

* Vista previa — muestra un ejemplo de como se vera en el documento.

Pagina Tipo de letra

Dependiendo de la configuracién de idioma, puede cambiar el formato de los siguientes tipos de
letra en esta pagina: Occidental (juegos de caracteres latinos), Asiatico (juegos de caracteres
chinos, japoneses o coreanos) y Complejo (direccion del texto de derecha a izquierda).
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La figura 8 muestra la pagina Tipo de letra con las opciones Asiatico y Disposicion compleja de
textos seleccionadas en el area Idiomas predeterminados para los documentos del men(
Herramientas > Opciones > Configuracién de idiomas > Idiomas.

El disefio de las paginas Tipo de letra y Efectos tipograficos se modifican si se anula la seleccion
de cualquiera de estas dos opciones.

Estilo de celda X

Organizador Nameros ?Tipo de letra; Efectos tipograficos Alineacidn Tipografia asiatica Bordes Fondo Proteccién de celda
—

Occidental Asidtico Complejo

Tipo de letra: |Liberation Sans Tipo de letra: [Microsoft YaHei

Liberation Sans

Liberation Sans Narrow Microsoft YaHei Light

Liberation Serif Microsoft YaHei Ul

Libertinus Keyboard Microsoft YaHei Ul Light

Libertinus Math Microsoft Yi Baiti

Libertinus Mono MingLiU-ExtB

Libertinus Sans MingLiU_HKSCS-ExtB

Libertinus Serif v Miriam CLM v
Estilo: |Norma| 27 | Estilo: |Norma| e ‘
Tamafio: |TO pt V| Tamario: |10pt ~ ‘
Idioma: Espafiol (Espafia) = Caracteristicas... ldioma: Ching (simplificada) |~ Caracteristicas...

Se usard el mismo tipo de letra en la impresora yen la Se usara el mismo tipo de letra en |a impresora yen la

pantalla. pantalla.

Lorem psum AZ# EFE "W naqw

Ayuda Restablecer Estandar Cancelar

Figura 8: Dialogo Estilo de celda — pagina Tipo de letra

» Tipo de letra — seleccione de la lista la el tipo de letra que desee.

» Estilo — seleccione la variante de letra que quiere aplicar, por ejemplo Negrita o Italica.

» Tamaio — seleccione o especifique el tamafio que desee aplicar. Para tipografias
escalables también puede especificar valores decimales. Si esta creando un estilo
basado en otro puede especificar un porcentaje del tamafio definido en el estilo superior
o un valor en puntos tipograficos (por ejemplo, 80% o 5pt).

+ Idioma — establece el idioma que usara el corrector ortogréafico. El corrector ortogréfico
funciona solo cuando ha instalado el médulo de idioma correspondiente. Una entrada de
idioma con una marca de verificacion delante indica que el corrector ortografico esta
activo para ese idioma.

» Caracteristicas — algunos tipos de letra ofrecen ajustes especiales como ligaduras
discrecionales o cranaje horizontal (espacio entre letras). Haga clic en este boton para
acceder al didlogo Caracteristicas tipograficas para acceder a estas opciones.

* Vista previa — muestra un ejemplo de como se vera en el documento.

Pagina Efectos tipograficos
* Color de letra — establece el color para el texto. Si selecciona Automatico, el color del
texto se establece en negro para fondos claros y en blanco para fondos oscuros.

— Transparencia — establece la transparencia del texto del caracter. El valor 100%
significa totamente transparente, mientras que 0% significa sin transparencia.

* Suprarrayado — seleccione el estilo de linea que desea aplicar. Para que aplique solo a
las palabras (no a los espacios), marque la casilla Palabras individuales.
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Color de suprarrayado — determina el color del supuprarayado. Si selecciona
Automatico coincidira con el color de la letra.

Tachado — seleccione un estilo de tachado para el texto seleccionado. Para aplicar el
tachado solo a las palabras (no a los espacios), seleccione Palabras individuales.

Estilo de celda X

Organizador Numeros Tipo de letra gEfEctDs tieﬁra'ficos: Alineacion Tipografia asidtica Bordes Fondo Proteccién de celda
Color de letra

Color de letra: |:|Automa'tico =7 Transparencia:

Decoracion de texto

Suprarrayado: (Sin) R | Automatico

Tachado: |[S|n) ~ |

Subrayado:

(Sin) L | e

Efectos

Relieve: |(Sin}l 2a | O Contorno O Sombra

Signo de énfasis: |(Sin}l ~ |

Lorem ipsum AZ#] £FE W naom

Ayuda Restablecer Estdndar Cancelar

Figura 9: Dialogo Estilo de celda — pagina Efectos tipograficos

Subrayado — determina el estilo de subrayado. Para que aplique solo a las palabras (no
a los espacios), marque la casilla Palabras individuales.

Si aplica subrayado a una celda que solo contiene texto con formato de superindice, el
subrayado se elevara al nivel del superindice. Si el superindice esta asociado con una
palabra con texto normal, el subrayado aparecera en la posicién de la palabra.

Color de subrayado — determina el color del subrayado que se establece con el boton
Subrayado. Si selecciona Automatico coincidira con el color de la letra.

Palabras individuales — aplica el efecto seleccionado solo a las palabras no a los
espacios entre ellas.

Relieve — seleccione un efecto de relieve para aplicar al texto. El relieve en Repujado
hace que los caracteres parezcan elevados sobre el fondo. Bajorelieve hace que los
caracteres aparezcan como si estuvieran embutidos en el fondo.

— Contorno — Muestra solo el perfil de los caracteres. No funciona con todos los tipos
de letra.

— Sombra — agrega una sombra proyectada debajo y a la derecha de los caracteres.

Signo de énfasis — seleccione un caracter para mostrar encima o debajo de los
caracteres o cifras.

Posicion — especifique dénde mostrar las marcas de énfasis.
Vista previa — muestra un ejemplo de como se vera en el documento.
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Pagina Alineacion
Estilo de celda X

Organizador Nimeros Tipo de letra Efectos tipograficos éA“nEa(lDl’;\é Tipografia asiatica Bordes Fondo Proteccidn de celda
————

Alineacion de texto

Horizontal: Predeterminado |~ | Sangria: |0 pt B
Vertical: Predeterminado

Orientacion del texto
O Apilado verticalmente |
- \\ vhe 'lr/

Borde de referencia: E |0

Propiedades

ABCD

I
Frett

e .
Pt

O Ajustar texto automaticamente

] Reducir hasta encajar en celda

Direccion del texto:  |Utilizar configuracion del objeto superior |~

Ayuda Restablecer Estandar Cancelar

Figura 10: Dialogo Estilo de celda — pagina Alineacion

* Alineacioén de texto — establece las opciones de alineacién para el contenido de la
celda o celdas seleccionadas.

* Horizontal — seleccione la opcion de alineacién horizontal que desea aplicar al
contenido de la celdas:

— Predeterminado — alinea los nimeros a la derecha y el texto a la izquierda.
— lzquierda — alinea a la izquierda el contenido de la celda.

— Centro — centra horizontalmente el contenido de la celda.

— Derecha — alinea a la derecha el contenido de la celda.

— Justificado — alinea el contenido de la celda tanto a la izquierda como a la derecha de
los bordes de la celda.

— Llenado - repite el contenido de la celda (nimero y texto) hasta que se llena el area
visible de la celda. Esta caracteristica no funciona en texto con saltos de linea.

— Distribuida — alinea los contenidos de manera uniforme en toda la celda. A diferencia
de Justificado, también justifica la Ultima linea de texto.

— Sangria — crea una sangria, del valor especificado, en el borde izquierdo de la celda.
Esta opcion olo esta habilitada cuando elige Izquierda para la alineacion haorizontal.

* Vertical — seleccione la opcién de alineacidn vertical que quiera aplicar al contenido de
las celdas:

— Predeterminado — alinea el contenido de la celda al borde inferior de esta.

— Arriba — alinea el contenido de la celda con el borde superior de la celda.

— Medio — centra verticalmente el contenido de la celda.

— Abajo — alinea el contenido de la celda con el borde inferior de la celda.

— Justificado — alinea el contenido de la celda con los bordes superior e inferior de esta.

— Distribuido — similar a Justificado, a menos que la orientacion del texto sea vertical.
Luego se comporta de manera similar a la configuracion horizontal Distribuida, con la
Gltima linea justificada.

* Orientacion del texto — define la direccion del texto que contiene la celda.
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— Rueda ABCD - haga clic en cualquier lugar de la rueda para definir la orientacion del
texto. La orientacién de los caracteres «<ABCD» en la rueda corresponden a la nueva
configuracion.

— Apilado verticalmente — asigna orientacion vertical al texto contenido en la celda.

— Modo de disposicion asiatica — solo esta disponible si la compatibilidad con idiomas
asiaticos esta habilitada y la direccion del texto esta configurada en vertical. Alinea los
caracteres asiaticos uno debajo del otro en las celdas seleccionadas. Si la celda
contiene mas de una linea de texto, las lineas se convierten en columnas de texto
gue se organizan de derecha a izquierda. Los caracteres occidentales en el texto
convertido se giran 90 grados a la derecha. Los caracteres asiaticos no se rotan.

— Grados — permite indicar el &ngulo de rotacién para el texto en la o las celdas
seleccionadas. Un nimero positivo gira el texto a la izquierda y uno negativo lo hace
a la derecha.

— Borde de referencia — indique el borde de celda desde el que escribir el texto girado
(figura 10). Para apreciar mejor las diferencias, se sugiere usar bordes en las celdas.

Expansion de texto a partir del borde inferior de la celda — escribe el texto girado a partir
del borde inferior de la celda hacia afuera.

Expansién de texto a partir del borde superior de la celda — escribe el texto girado a partir
del borde superior de la celda hacia afuera.

Expansion de texto dentro de la celda — escribe el texto girado solo dentro de las
dimensiones establecidas de la celda.

Propiedades — determina el flujo del texto dentro de una celda.

— Ajustar texto automaticamente — ajusta el texto entre los bordes izquierdo y derecho
de la celda. La cantidad de lineas depende de la anchura de la celda. Para insertar
un salto de linea manual pulse Ctrl+Intro cuando edite el texto de la celda.

— Divisién de palabras activa — permite la separacion de silabas en el ajuste del texto
automético.

— Reducir hasta encajar en celda — reduce el tamafio aparente del tipo de letra para
gue el contenido de la celda se ajuste a la anchura de celda actual. No se puede
aplicar esta orden a una celda que contenga saltos de linea.

— Direccion del texto — determina desde qué lado de la hoja se iniciara el texto.

La opcién De derecha a izquierda (RTL) es aconsejable con algunos idiomas cuyo sistema
de escritura asi lo exige, como arabe, hebreo, sirio, etc. La opcion De izquierda a derecha
(LTR) es la usada cuando se eligen los idiomas escritos en los sistemas de escritura latino,
cirilico, griego (moderno), indico y del sudeste asiatico. La opcion Utilizar configuracion del
objeto superior se refiere a que tomara la configuracién para la direccién del texto que se
haya aplicado a la celda anterior.

Pagina Tipografia asiatica

Si la compatibilidad con idiomas asiaticos esta habilitada, la pagina Tipografia asiatica se
muestra en el didlogo Estilo de celda. Para mas detalles sobre las opciones disponibles en esta
pagina, consulte la descripcién de la pagina correspondiente del didlogo Formato de celda en el
«Capitulo 2, Introduccion y edicién de datos».
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Estilo de celda x

a Bordes Fondo Proteccion de celda

Organizador MNimeros Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacion T\pografla
—

‘Cambio de renglén

O Considerar lista de caracteres no aceptables a comienzo y fin de renglan

Ayuda Restablecer Estandar Cancelar

Figura 11: Dialogo Estilo de celda - pagina Tipografia asiatica.

Pagina Bordes
Configura los atributos de los bordes de las celdas, figura 12.

Estilo de celda x

Organizador Numeros Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacion Tipografia asidtica B Fondo Proteccion de celda

Disposicion de lineas Separacion
Preconfigs.: Of= X lzquierda:
Definido por el usuario: Derecha:
Superion:
Inferior:

Sincronizar

Celdas adyacentes

Linea Estilo de sombra
Estilo: 1 bt Posicidn: E Oo|o|c|b.
Color: | ] Negro W Color: Gris

Anchura: Finsimo (0,05 pt) |+~ Distancia 76 mm 2

Ayuda Restablecer Estéandar Cancelar

Figura 12: Dialogo Estilo de celda — pagina Bordes

» Disposicidén de lineas — seleccione un estilo de borde preestablecido en Preconfigs. o
defina su propia combinacién haciendo clic en el diagrama Definido por el usuario.

» Linea - seleccione el estilo de linea, el ancho y el color que desea aplicar. El estilo se
aplica a los bordes seleccionados en la vista previa.

* Separacion — indique la cantidad de espacio que desea dejar entre el borde y el
contenido de la celda. Puede establecer cada distancia (izquierda, derecha, arriba,
abajo) individualmente o seleccionar Sincronizar para aplicar la misma separacién a los
cuatro bordes cuando escriba un nuevo valor de distancia.

» Estilo de sombra — aplica un efecto de sombra a los bordes. En Posicion puede
especificar la proyeccion de la sombra (inferior derecha, superior derecha, inferior
izquierda o superior izquierda), la Distancia que se extiende y su Color.

Pagina Fondo

Haga clic en Color y seleccione un color para usar como fondo para las celdas. Puede elegir
entre varias paletas. Para cambiar el color seleccione otro. Para eliminar el color de fondo,
seleccione Ninguno. Para agregar paletas personalizadas de colores, vea la seccién «Agregar
colores personalizados» en el «Capitulo 15, Configurar y personalizar Calc», de esta misma
guia.
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Estilo de celda X

Organizador Numeros Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacion Tipografia asiatica Bordes Fondo Proteccion de celda
—

Ninguno
Colores Activo Nuevo
O o
HEEEENEN
EEEEEEEE _
v |159 -
s o N
o [ b
Elegir
Colores recientes
H Bu | ] |
Paleta personalizada
Afadir Eliminar
Ayuda Restablecer Estdndar Aceptar Cancelar
Figura 13: Dialogo Estilo de celda — pagina Fondo
Pagina Proteccion de celda
Estilo de celda X
Organizador Numeros Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacién Tipografia asidtica Bordes Fondo Proteccién de celda
I
Proteccion
La proteccion de celdas solo es efectiva después de
haber protegido la hoja actual.
Protegida
Seleccione «Proteger hoja» en el mend
DOcultarférmulas sHerramientas=.
Imprimir
O Ocultar para la impresion Las celdas seleccionadas no se imprimirén.
Ayuda Restablecer Estdndar Cancelar

Figura 14: Dialogo Estilo de celda — pagina Proteccion de celda
Proteccion

* Ocultar todo — oculta las férmulas y contenidos de las celdas seleccionadas.

* Protegida — evita que las celdas seleccionadas sean modificadas. Esta proteccién de
celdas solo tiene efecto si también protege la hoja.

e QOcultar férmulas — oculta las formulas de las celdas seleccionadas.
Imprimir

* QOcultar para la impresion — evita que las celdas seleccionadas se impriman.

Restablecer atributos de estilos de celda
Los botones en la parte inferior del dialogo Estilo de celda tienen las siguientes funciones:

* Restablecer — vuelve a la Ultima configuracion guardada para todas las paginas de este
dialogo. Este botdn solo restablece la configuracion que se ha modificado antes de
pulsar el botén Aceptar.

» Estandar — vuelve a la configuracion guardada de la plantilla s6lo para la pagina visible.
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* Cancelar — cancela cualquier modificacion realizada y cierra el dialogo.

* Aceptar — guarda todos los cambios efectuados en este dialogo (afecta a todas las
paginas).

Didlogo Estilo de pagina

Los estilos de pagina se configuran en las distintas paginas del didlogo Estilo de pagina
(figura 15).

Pagina Organizador

Esta pagina es similar a la pagina Organizador del dialogo Estilo de celda, aunque los estilos de
pagina no pueden heredar la configuracion de otros estilos.

* Nombre — muestra el nombre asignado al estilo. Si crea o modifica un estilo
personalizado puede asighar o cambiar el nombre del estilo. No se puede modificar el
nombre de un estilo predefinido.

* Categoria — muestra la categoria del estilo actual. Si esta creando un nuevo estilo
seleccione Estilos personalizados de la lista. No puede cambiar la categoria para un
estilo predefinido.

* Contiene — muestra los formatos aplicados por el estilo.
Pagina Pagina

Estilo de pagina: Informe X

Organizador P na Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja

Formato de papel

Formato: |A4 w ——

Anchura:

Altura: 29,70 cm S

Orientacidn: ® Vertical

O Horizontal

Direccién del texto: |De izquierda a derecha (horizontal) |~ | Bandeja de papel: |[SegL'm configuracion de impresora] |~ |
Margenes Configuracion de disposicion

lzquierda: Disposicidn de paginas: |Derecha e izquierda ~ |

Derecha: Nimeros de paginas: |‘I.. 2 3. ~ |

Arriba: Alineacién delatabla: [ Horizontal

Abajo: [ Vertical

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 15: Dialogo Estilo de pagina

Aqui puede definir disefios de pagina para hojas de calculo de una o varias paginas, asi como la
numeracion de las paginas y los formatos de papel.

* Formato de papel — seleccione de la lista de tamafios de papel predefinidos o defina
uno personalizado.

— Formato — seleccione un tamafo de papel predefinido o defina un formato
personalizado ingresando las dimensiones del papel en los campos Anchura 'y Altura.

— Anchura — muestra el ancho del formato de papel seleccionado. Para definir un
formato personalizado, defina un ancho aqui.

— Altura — muestra el alto del formato de papel seleccionado. Para definir un formato
personalizado, defina una altura aqui.
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Orientacién — muestra e imprime la hoja de calculo con el papel orientado segun
corresponda: Vertical u Horizontal.

Direccion del texto — seleccione la direccién del texto que desea usar en su
documento. La direccién de flujo de texto «De derecha a izquierda (vertical)» gira
todas las configuraciones de disefo a la derecha 90 grados, excepto el encabezado y
el pie de péagina. Esta opcion solo esta disponible si se selecciona Disposicion
compleja de textos en el menu Herramientas > Opciones > Configuracion de
idiomas > Idiomas.

Campo de vista previa — muestra una vista previa de la seleccion actual.

Bandeja de papel — seleccione el origen del papel para su impresora. Puede asignar
diferentes bandejas de papel a diferentes estilos de pagina. Por ejemplo, puede
asignar una bandeja para el primer estilo de pagina en la hoja de célculo y cargar la
bandeja con el papel con membrete de su empresa.

Margenes — especifique la distancia que debe dejarse entre los bordes del papel y el
contenido de la hoja de calculo.

Izquierda — espacio entre el borde izquierdo del papel y la hoja de célculo. Si ha
seleccionado la opcién Reflejado en Disposicion de paginas, el valor del campo se
convierte en el espacio entre el borde interno del papel y la hoja de calculo. Si desea
encuadernar, perforar o grapar las paginas, puede ser conveniente aumentar este
margen.

Derecha — espacio entre el borde derecho del papel y la hoja de célculo. Si ha
seleccionado la opcién Reflejado en Disposicion de paginas, el valor del campo se
convierte en el espacio entre el borde exterior del papel y la hoja de calculo.

Arriba — espacio entre el borde superior del papel y la hoja de célculo.
Abajo — espacio entre el borde inferior del papel y la hoja de calculo.

Configuracion de disposicion — seleccione el estilo de distribucién de pagina para usar
en la hoja de calculo.

Disposicion de paginas — especifique si el estilo puede mostrar paginas impares,
paginas pares 0 ambas paginas.

Derecha e izquierda — tanto las paginas impares (derecha) como las pares (izquierda)
tienen los mismos margenes en los cuatro lados.

Reflejado — los margenes Izquierdo y Derecho se convierten en Interior y Exterior.
Las paginas pares e impares reflejan los margenes internos y externos, como se
muestra en la vista previa. Use este disefio si desea unir las paginas impresas como
un libro. ElI margen Interior representa el espacio de encuadernacion.

Solo derecha — para especificar el disefio diferente (pero no reflejado) para paginas
pares e impares, defina estilos de pagina separados. Este es para paginas derechas
(impares).

Solo izquierda — elija esta configuracion para especificar el disefio diferente (pero no
reflejado) de las paginas izquierdas (pares).

Numeros de paginas — seleccione el tipo de numeracién de pagina que se usara para
el estilo de pagina. Ejemplos de tipos son: 1,2,3,a,b.coi,ii,iii.

Alineacion de la tabla -- Horizontal centra las celdas horizontalmente en la pagina
impresa. Vertical centra las celdas verticalmente.

Pagina Bordes

Consulte en parrafos anteriores, las secciones sobre «Pagina Bordes» y «Pagina Fondo» de
«Dialogo Estilo de celda» para saber como establecer los bordes y el fondo para los estilos de
pagina. Los estilos de pagina pueden tener un fondo de mapa de bits o un color.
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Paginas Cabecera y Pie de pagina

Agrega una cabecera o pie de pagina al estilo de pagina. Una cabecera es un area en el margen
superior de la pagina donde puede agregar texto o graficos. Un pie de pagina es un area similar

en el margen inferior de la pagina. Para mas detalles consulte el «Capitulo 7, Imprimir, exportar,

enviar por correo electrénico y firmar», de esta misma guia.

Pagina Hoja
Especifica los elementos que se incluirdn en la impresion de todas las hojas con el estilo de
pagina. Ademas, puede establecer el orden de impresidn, el primer nimero de paginay la

escala de la pagina. Para méas detalles consulte el «Capitulo 7, Imprimir, exportar, enviar por
correo electrénico y firmar», de esta misma guia.

Usar temas

Calc viene con un conjunto predefinido de temas de formato que puede aplicar a las hojas de
calculo. No es posible agregar nuevos temas a Calc y los estilos predefinidos no se pueden
modificar. Puede modificar estilos después de aplicarlos a una hoja de calculo, pero los estilos
modificados solo estan disponibles para esa hoja de calculo.

Seleccian de temas >

(Estandar) ~
Arbusto de moras

Blanco y negro

Bluyines

Calabaza

Comedor de los afios cincuenta
Fiesta de piscina

Glaciar

Hojas de otofio

Marino

Milenio

Maturalera

Cancelar Aceptar
Figura 16: Dialogo Seleccion de temas.
Para aplicar un tema a una hoja de calculo:

1) Vaya a Formato > Tema del libro en el men( o haga clic en el icono Tema del libro en la
barra de herramientas Herramientas para abrir el didlogo Seleccion de temas (figura 16),
gue enumera los temas disponibles para todo el libro.

2) Seleccione el tema que desea aplicar. Tan pronto como seleccione un tema, los estilos
de tema se aplican a la hoja de célculo y son inmediatamente visibles.

3) Haga clic en Aceptar.

La herramienta de temas es efectiva cuando quiere formatear un intervalo de la hoja de calculo
como una tabla. La herramienta agrega nuevos estilos a la hoja de céalculo y modifica el estilo de
celda predeterminado. Los estilos de celda agregados son:
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Card XX (estilos de celda) — : Encabezado de columna, Superior, Inferior, Izquierda,
Derecha, Superior derecha, Superior izquierda, Inferior derecha, Inferior izquierda del
rango seleccionado.

Fondo - El estilo de fondo del rango. Aplique este estilo al contenido de la tabla, no a los
bordes de la tabla.

Entrada — se utiliza para la entrada de datos. Este estilo de celda tiene la propiedad de
protecciéon de celda sin marcar.

Si lo desea, ahora puede usar la pagina Estilos en la Barra lateral para modificar estilos
especificos. Estas maodificaciones no modifican el tema; solo cambian la apariencia del estilo en
la hoja de célculo que esta creando.

Gestionar estilos

Modificar estilos

1)

2)

3)

4)

Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral y haga clic en el icono del tipo de estilo que
desee modificar.

Haga clic derecho en el nombre del estilo y seleccione Modificar en el menu contextual
para abrir el didlogo Estilo de celda o Estilo de pagina, segun corresponda.

Realice los cambios necesarios en los atributos del estilo. Para mas informacién sobre
atributos de estilo, vea «Diélogo Estilo de celda» y «Dialogo Estilo de pagina».

Haga clic en Aceptar para aceptar los cambios y cerrar el dialogo.

Renombrar estilos

Puede renombrar los estilos personalizados pero no los suministrados de manera
predeterminada con LibreOffice.

1) Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral y haga clic en el icono del tipo de estilo que
desee renombrar.

2) Haga clic con el botén derecho en el estilo que desea cambiar de nombre y seleccione
Modificar en el menu contextual. Se abrira el didlogo Estilo de celda o Estilo de pagina,
segun corresponda.

3) Enla pagina Organizador, escriba el nuevo nombre y haga clic en Aceptar.

Nota

El comando Modificar no estara disponible si una 0 mas hojas estan protegidas,
incluso si el estilo que se quiere modificar se esta utilizando en una hoja
desprotegida.

Eliminar estilos

Puede borrar los estilos personalizados pero no los suministrados con LibreOffice. Los estilos de
celda personalizados solo se pueden eliminar si no se aplican. Si se elimina un estilo de pagina
aplicado, las hojas afectadas vuelven al estilo de pagina predeterminado.

1)

2)

3)

Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral y haga clic en el icono del tipo de estilo que
desee borrar.

Haga clic derecho en el estilo que desea eliminar y seleccione Eliminar en el menu
contextual.

Confirme pulsando Si en el mensaje de alerta, si se muestra.

Gestionar estilos | 21



Ocultar y mostrar estilos de celda

Puede acortar la lista de estilos de celda ocultando algunos de ellos. Solo se pueden ocultar los
estilos que no se estén usando en la hoja de céalculo.

1) Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral y haga clic en el icono Estilos de celda.

2) Haga clic derecho en un estilo de celda no utilizado y seleccione Ocultar en el menu
contextual. El estilo se integra en la categoria Estilos ocultos de la pagina Estilos.

Para mostrar los estilos ocultos:
1) Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral.
2) Haga clic en en la lista desplegable en la parte inferior y seleccione Estilos ocultos.

3) Haga clic derecho en el estilo oculto que desea mostrar y seleccione Mostrar en el menu
contextual.

Filtrar la lista de estilos
Puede filtrar la lista de estilos de la siguiente manera:
1) Acceda a la pagina Estilos en |la Barra lateral.
2) Haga clic en en la lista desplegable en la parte inferior del panel.
3) Seleccione la categoria de estilos para mostrar en la pagina Estilos:

— Jerarquico - clasifica los estilos por su relacion jerarquica; por ejemplo, Titulo 1y
Titulo 2 bajo Titulo o Indice 1, Indice 2, Indice 3 bajo Indice.

— Todos los estilos — lista todos los estilos disponibles en Calc y en la hoja de célculo
excepto los Estilos ocultos.

— Estilos ocultos - lista todos los estilos que se han ocultado.

— Estilos aplicados — solo muestra los estilos que se han aplicado en la hoja de
calculo.

— Estilos personalizados — solo lista los estilos definidos por el usuario para la hoja de
calculo activa.

¢, Qué es una plantilla? ¢Por qué usar un plantilla?

Una plantilla es un modelo que se utiliza para crear otros documentos con un formato
preestablecido. Por ejemplo, puede crear una plantilla para las facturas que tenga el logotipo y la
direccién de su empresa en la parte superior de la pagina. Esto significa que todas las hojas de
célculo creadas a partir de esta plantilla tendran el logotipo y la direccion de la empresa en la
primera pagina de la hoja de célculo.

Otra de las ventajas de las plantillas es que los estilos personalizados de las plantillas se
integran en la nueva hoja de célculo, por lo ya tendré sus estilos definidos en la nueva hoja, sin
tener que modificarlos o crearlos huevamente.

Las plantillas pueden contener cualquier cosa que los documentos normales puedan contener,
como texto, gréaficos, estilos e informacion de configuracién especifica del usuario, como
unidades de medida, idioma, impresora predeterminada, barra de herramientas y
personalizacién de menus.

Todos los documentos en LibreOffice se basan en plantillas. Puede crear, descargar o instalar
tantas plantillas como desee. Si no especifica una plantilla cuando inicia una nueva hoja de
célculo, cualquier hoja de calculo nueva se basara en la plantilla predeterminada para las hojas
de célculo que se incluye con Calc. Esta plantilla predeterminada consiste en una hoja de
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calculo en blanco que puede personalizar segin sus necesidades y luego, si lo desea, utilizarla
como base para crear una plantilla predeterminada personalizada.

Crear un libro de célculo a partir de una plantilla

Es posible que una nueva instalacion de LibreOffice no incluya ninguna plantilla de hoja de
calculo, pero puede crear la suya propia (para ello, consulte «Crear plantillas») o instalar
plantillas (consulte «Afiadir plantillas obtenidas de otras fuentes»). Si dispone de alguna plantilla
de hoja de célculo, puede crear un nuevo libro de célculo utilizando el dialogo Plantillas o el
Centro de inicio de LibreOffice.

Desde el didlogo Plantillas
Para crear un nuevo libro de calculo:

1) En el mend, vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas o haga clic en la flecha del icono
Nuevo de la barra de herramientas Estandar y seleccione Plantillas. También puede usar
el atajo de teclado Ctrl+Mayus+N. Se abrira el dialogo Plantillas (figura 17).

2) En la parte superior del didlogo seleccione Hojas de célculo de la lista Filtro y la categoria
de plantilla que quiera usar. Todas las plantillas de la categoria seleccionada se
mostraran, tal como se muestra en la figura 17.

3) Seleccione la plantilla requerida y pulse el botén Abrir o haga doble clic sobre la plantilla.
Se abrird un nuevo archivo que contendra una o varias hojas de célculo, de acuerdo a la
plantilla en la que se basa.

Ya abierto el libro de célculo, la plantilla en la que esta basado se mostrara en Archivo >
Propiedades > General. La conexion entre esa plantilla y el libro de calculo permanece hasta
que se modifica la plantilla. Si esta se ha modificado, la pr6xima vez que abra el libro de céalculo
podra elegir no actualizar para que siga coincidiendo con la antigua plantilla.

Plantillas X

‘. ‘ Filtro |Hojas de calculo V‘ ‘Todaslascategorl’as e Gestionar ™

bill-1-on-a5 plantilla de contabilidad

oog
oo

Ayuda Cerrar Abrir

Figura 17: Dialogo Plantillas en Vista de miniaturas

La figura 17 muestra la configuracién predeterminada para el dialogo Plantillas, con las plantillas
disponibles representadas por miniaturas. También es posible ver las plantillas disponibles en un
formato de lista que incluye informacion adicional que puede ayudar a identificar la plantilla de
interés, como se muestra en la figura 18. Para alternar entre estas dos vistas, use los iconos
Vista de miniaturas y Vista de listado ubicados en la parte inferior izquierda del dialogo.
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Figura 18: Dialogo Plantillas en Vista de listado.

Desde el Centro de inicio

Puede crear un libro de célculo desde el botén Plantillas del Centro de inicio de LibreOffice, el
cual es visible cuando no hay ningiin documento abierto. (Vea el «Capitulo 1, Introduccion a
Calc», de esta misma guia.)

Para abrir el dialogo Plantillas desde el Centro de inicio, haga clic en el boton Plantillas en el
panel izquierdo. Este botdn también es una lista desplegable desde donde es posible filtrar las
plantillas definidas para un tipo de documento dado. La opcion de Plantillas de Calc muestra
solo las plantillas existentes para hojas de célculo.

Crear plantillas

Puede crear facilmente una plantilla desde cualquier hoja de calculo:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Abra un nuevo libro de calculo o uno existente, que desee usar como base para la
plantilla.

Agregue cualquier contenido predefinido que desee que aparezca en una hoja de célculo
cada vez que se use la nueva plantilla, por ejemplo, el logotipo y el nombre de la
compaifia, la informacién de la compafiia, los nUmeros de pagina, etc. Elimine cualquier
informacién que no desee que aparezca en la plantilla, incluidas las hojas de célculo que
Nno sean necesarias.

Cree o modifique los estilos de celda y pagina que desee usar en la plantilla.

En el mend, seleccione Archivo > Plantillas > Guardar como plantilla o haga clic en la
flecha hacia abajo a la derecha del boton Guardar en la barra de herramientas Estandar
y seleccione Guardar como plantilla o pulse Mayus+F11. Se abrira el dialogo Guardar
como plantilla (figura 19), el cual muestra las categorias de plantillas existentes y un
campo de texto donde escribir el nombre de la plantilla.

Escriba un nombre para la nueva plantilla y seleccione la categoria de plantilla requerida.
También puede optar por hacer de esta la plantilla predeterminada (para mas informacion
vea «Plantilla predeterminada»).

Haga clic en Guardar.

24 | Capitulo 5 Usar estilos y plantillas



Guardar como plantilla >

Escriba el nombre de la plantilla:

Ventaz mensuales

Seleccione una categoria para la plantilla:

Ninguno ~
Mis plantillas

Correspondencia comercial

Dibujos

Documentos y correspondencia personal

Extilos

fOtros documentos comerciales

Presentaciones ]

[] Establecer come plantilla predeterminada

Figura 19: Didlogo Guardar como plantilla

Nota

Aunque el dialogo Guardar como plantilla no muestra ningun tipo de documento al
guardar una nueva plantilla, la plantilla aparecera en la pagina correcta (Hojas de
calculo, en este caso) cuando regrese al didlogo Plantillas. No es necesario guardar
ni hacer nada mas la hoja de célculo que ha estado utilizando para crear la nueva
plantilla. Se puede cerrar de forma segura sin necesidad de guardarlo.

Nota

También puede guardar una plantilla a través del didlogo Guardar como, al que se
accede mediante una variedad de interacciones que incluyen seleccionar Archivo >
Guardar como en el menu o pulsar Ctr1+Mayus+S. Seleccione la opcién Plantilla
de libro ODF (.ots) en la lista Tipo de archivo y navegue hasta la carpeta de plantilla
adecuada antes de hacer clic en el boton Guardar.

Editar plantillas

Puede editar los estilos y el contenido de una plantilla. Si lo desea, puede aplicar los nuevos

estilos a las hojas de calculo que se crearon a partir de la plantilla original (consulte los detalles
a continuacién).

Para editar una plantilla:

1) En el mend, vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas para abrir el didlogo
Plantillas. También puede gestionar las plantillas desde el Centro de inicio.

2) Navegue hasta la plantilla que desea editar. Haga clic derecho para abrir el menu
contextual y elija Editar (figura 20). La plantilla se abrird en Calc.

3) Edite la plantilla como editaria cualquier otra hoja de calculo. Para guardar los cambios,
seleccione el mena Archivo > Guardar o realice cualquier accion equivalente. Para
guardar la plantilla editada como otra plantilla elija Archivo > Guardar como plantilla.
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[ Exportar

Figura 20: Dialogo Plantillas — Editar plantillas

Actualizar estilos al modificar una plantilla

Si realiza algtn cambio en los estilos de una plantilla, la pr6xima vez que abra una hoja de

célculo que se creo antes de haber cambiado la plantilla, se mostrard un mensaje de
confirmacion.

1) Haga clic en Actualizar estilos para aplicar a la hoja de calculo los estilos modificados en
la plantilla.

2) Haga clic en Mantener estilos anteriores si no desea aplicar a la hoja de célculo los
estilos modificados en la plantilla.

Advertencia

Si selecciona Mantener estilos anteriores, el mensaje de confirmacion no volvera a
aparecer la préxima vez que abra la hoja de calculo. Aunque el nombre de la
plantilla todavia aparece en Archivo > Propiedades > General, la hoja de célculo
ya no esta vinculada a la plantilla modificada por lo que no se actualizara. Puede
importar estilos manualmente desde la plantilla, pero para volver a conectar la hoja

de célculo a la plantilla, debe usar uno de los procedimientos descritos en «Cambiar
la plantilla asignada a un documento».

Cambiar la plantilla asighada a un documento

Puede cambiar la plantilla asignada a un documento o volver a conectar un documento a una
plantilla, de dos maneras: manualmente o utilizando la extension Template Changer disponible
en la pagina oficial de extensiones de LibreOffice.

» Para cambiar o reasignar una plantilla manualmente, primero cree un nuevo documento
en blanco a partir de la plantilla requerida, como se describe anteriormente. A
continuacioén, copie el contenido del documento anterior en el documento nuevo.

» Para usar la extension Template Changer, primero debe descargarla e instalarla, luego
reinicie LibreOffice para activarla. Después de eso, puede abrir el documento y usar
Archivo > Plantillas > Cambiar plantilla (documento actual) en el Menda.

La extension «Template Changer» funciona con Writer, Calc, Draw e Impress.

Anadir plantillas obtenidas de otras fuentes

LibreOffice se refiere a las fuentes de plantillas como repositorios. Un repositorio puede ser local

(un directorio en su computadora en el que ha descargado plantillas) o remoto (una URL desde
la que puede descargar plantillas).
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Para acceder al repositorio oficial de plantillas de LibreOffice, escriba
https://extensions.libreoffice.org/ en en la barra de direcciones de su navegador. Esto abre la
pagina web «Extensions» (figura 21). En la seccion Buscar, haga clic en el filtro de etiquetas
Plantillas. Puede limitar su busqueda eligiendo también otros filtros de etiquetas. Después de
configurar los filtros, haga clic en el boton Buscar. En los resultados de la busqueda, busque la
plantilla requerida y haga clic en su nombre para mostrar una pagina con detalles; haga clic en el
botdn Descargar para colocar la plantilla en cualquier lugar de su computadora. Continde con
«Instalar plantillas» a continuacion.

Extensions D

LibreOffice Extensions, Documentation and Templates repository Extensions

What are you locking for?

SEARCH

listing Entries with the following Tags: =~ Spreadsheets (155) @ | Templates (546) @

Addtagfilters: Base(15) Business(113) Calc (165) Color Palette (17)  Configuration (2) Database (14)  Dictionary (127)  Documentation (38)
Documents (170) Draw (36) Drawings (28)  Education (102)  Extensions (218)  Fun (46) Gallery (34) Icons (8) Impress (66) Macro (56) Math (6)
FDF (1)  Presentations (62)  Wiiter (256)

Sort order: 1:
Figura 21: Buscando una plantilla en el repositorio oficial.

También puede usar la opcion Extensiones de la lista Gestionar en la esquina superior derecha
del dialogo Plantillas, como se muestra en la figura 22, para abrir un dialogo Extensiones:
plantillas, donde puede desplazarse por una lista de extensiones. En esta version de LibreOffice,
no existe una forma facil de filtrar esta lista, por lo que quizas prefiera ir directamente a la pagina
web, como se describe anteriormente.

Plantillas X

‘-_:; ‘ Filtro  |Hojas de calculo V‘ ‘Todaslascategorl’as V‘ ‘Qslianar "|
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plantilla de contabilidad ~ Mis plantillas Libro de cdlcule 12/04/2023, 10:45  323,9kB

L Extensicnes

Figura 22: Obtener plantillas de LibreOffice

En otros sitios web, puede encontrar colecciones de plantillas que han sido empaquetadas en
archivos de extension .0XT o .ZIP.

Instalar plantillas
Puede importar y agregar plantillas a su coleccién de la siguiente manera:

1) Busque y descargue la plantilla que desea usar tal como se describe en la seccion
anterior.

2) Abra el dialogo Plantillas y haga clic en la opcién Importar del botén Gestionar, en la
parte superior derecha.

3) En el didlogo emergente seleccione la categoria donde desea guardar la plantilla. Mas
tarde puede mover la plantilla de categoria tal como se describe en «Mover plantillas a
otra categoria».

4) Se abrira el navegador de archivos. Navegue hasta la ubicacién de la plantilla
descargada en su equipo.

5) Seleccione la plantilla y haga clic en Abrir. Tras este proceso de importacion la plantilla
estara disponible en el didlogo Plantillas.
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o Sugerencia

Puede copiar manualmente las nuevas plantillas descargadas a las carpetas de
plantillas. La ubicacién varia segun el sistema operativo de su equipo. Para saber
donde se almacenan las carpetas de plantillas en su equipo vaya a Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Rutas.

Instalar colecciones de plantillas

El Gestor de extensiones ofrece una manera facil de instalar colecciones de plantillas que se
han empaquetado como extensiones. Siga estos pasos:

1) Descargue el paquete de extension (archivo .0XT) y guardelo en su equipo.

2) En LibreOffice, seleccione en el menld Herramientas > Gestor de extensiones. En el
dialogo Gestor de extensiones haga clic en Afadir. Se abrira el navegador de archivos.

3) Busque y seleccione el paquete de plantillas que desea instalar y haga clic en Abrir. El
paquete se instalara. La instalacion puede estar sujeta a un acuerdo de licencia.

4) Cuando finalice la instalacién del paquete, reinicie LibreOffice. Las plantillas estan
disponibles para su uso en el dialogo Plantillas y la extensién aparece en el listado del
Gestor de extensiones.

Consulte el «Capitulo 15, Configurar y personalizar Calc», para mas informacién sobre el Gestor
de extensiones.

Nota

Algunas extensiones se empaqguetan como archivos .ZIP.

Plantilla predeterminada

Si crea una nueva hoja de célculo usando Archivo > Nuevo > Hoja de calculo en el menu, Calc
crea el documento a partir de la plantilla predeterminada. Puede configurar cualquier plantilla
como la plantilla predeterminada. También puede restablecer la plantilla predeterminada a la
plantilla predeterminada de Calc.

Configurar una plantilla como predeterminada

La mayoria de las configuraciones predeterminadas, como el tamafio de pagina y los margenes
de pagina, se pueden cambiar, pero esos cambios normalmente se aplican solo a la hoja de
calculo en la que esta trabajando. Para hacer que esos cambios sean la configuracion
predeterminada para nuevas hojas de calculo, debe reemplazar la plantilla predeterminada de
Calc por una nueva.

Puede configurar cualquier plantilla que se muestre en el didlogo Plantillas como
predeterminada:

1) En el mend, seleccione Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas.

2) En el dialogo Plantillas, abra la categoria que contiene la plantilla que desea establecer
como predeterminada, luego seleccidnela.

3) Haga clic con el botdn secundario del ratén en la plantilla seleccionada vy elija
Predeterminar (figura 20). Aparece una marca verde de verificacion en la esquina
superior izquierda indicando que esa plantilla es la predeterminada.
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La proxima vez que cree una hoja de célculo con el menu Archivo > Nuevo, haciendo clic en el
icono Nuevo de la barra de herramientas Estandar o pulsando Ctr1+U, se creard a partir de esta
plantilla.

Restablecer la plantilla predeterminada

Para volver a establecer como predeterminada la plantilla de hoja de calculo suministrada con
Calc:

1) En el didlogo Plantillas haga clic en el botén Gestionar (figura 23) ubicado en la parte
superior derecha del didlogo.

Plantillas *
|:_.-::'-' | Filtro |Hojas de célculo ~ ‘ Todas las categorias ~ ‘ Gestionar ™
- + Categoria nueva
- = Restablecer libro predeterminado
@ Importar
1 Extensiones

bill-1-on-a5 plantilla de contabilidad

Figura 23: Restablecer la plantilla predeterminada para las hojas de calculo

2) Situe el puntero del ratén en Restablecer libro predeterminado en el menu desplegable.
La marca verde de verificacion se elimina de la plantilla.

Esta opcion no aparece a menos que haya establecido una plantilla personalizada como
predeterminada, tal como se describe en la seccién anterior.

También puede restablecer la plantilla predeterminada de la siguiente manera:

1) Vaya al didlogo Plantillas y abra la categoria que contiene la plantilla que configuré como
predeterminada. Esta indicada por una marca verde de verificacion.

2) Haga clic con el botén secundario del ratén en la plantilla y seleccione Restablecer
predeterminada en el menu contextual. La préxima vez que cree una nueva hoja de
calculo, se creara utilizando la plantilla predeterminada de Calc.

Nota

Restablecer la plantilla por defecto a la predeterminada de Calc solo esta disponible
si esta se ha cambiado previamente.

Gestionar plantillas

LibreOffice solo puede administrar plantillas que estén en sus carpetas de plantillas (que
corresponden a sus categorias), aunque se puede crear un nuevo libro de célculo a partir de una
plantilla que no esté en una de estas carpetas. Puede crear nuevas carpetas de plantillas y
usarlas para organizar sus plantillas e importar plantillas a estas carpetas. Por ejemplo, puede
tener una carpeta de plantillas para plantillas de ventas y otra para plantillas de facturas.
También puede exportar plantillas.

0 Sugerencia

La ubicacion de las carpetas de plantillas en LibreOffice depende del sistema
operativo de su equipo. Si desea saber donde se encuentran las carpetas de
plantillas acceda a, Herramientas > Opciones > LibreOffice > Rutas.

Para Gestionar las plantillas, elija Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en el menu.
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Crear categorias de plantillas

1) En el dialogo Plantillas haga clic en el botén Gestionar ubicado en la parte superior
derecha (figura 24).

2) Haga clic en Categoria nueva en el mend emergente.

3) En el didlogo emergente, escriba un nombre para la hueva categoria y haga clic en
Aceptar. La nueva categoria se mostrara en la lista de categorias.

Plantillas X
‘-_:; ‘ Filtro |Hojas de calculo V‘ ‘Misplantillas V‘ ‘ Gestionar ™ ‘
| Nombre Categoria |Aplicacic’m |Modificaci6n |Ta mafio I Categoria nueva

D(L Importar

1 Extensiones

Figura 24: Crear nueva categoria

Q Nota

En LibreOffice no se puede crear una subcategoria de una categoria de plantilla.

Eliminar categorias de plantillas

No se pueden eliminar categorias de plantilla proporcionadas con LibreOffice. Tampoco puede
eliminar ninguna categoria agregada por el Gestor de extensiones a menos que primero elimine
la extension que la instalé.

Sin embargo, puede eliminar una categoria que haya creado usted:

1) Abra el didlogo Plantillas y elija la categoria de la lista desplegable Filtro en la parte
superior del dialogo.

2) Haga clic en el boton Gestionar y seleccione Eliminar categoria en el menu contextual.

Cuando aparezca un cuadro de mensaje pidiéndole que confirme la eliminacién, haga
clicen Si.

3) Calc muestra una advertencia si ho puede eliminar la categoria.

Mover plantillas a otra categoria

Seleccionar categoria x

; categorias ~ Gestionar ¥ | |

Seleccione de una categoria existente

Mis plantillas

Correspondencia comercial
Dibujos

Documentos y correspendencia personal
Estilos

Otros documentos comerciales

Presentaciones

0 cree una categoria nueva

Ayuda Aceptar Cancelar

Ayuda Cerrar Abrir

Figura 25: Mover una plantilla de una categoria a otra
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Para mover una plantilla de una categoria a otra:
1) Abra el didlogo Plantillas y seleccione la plantilla que desea mover.

2) Haga clic derecho y seleccione Mover en el menu contextual (figura 20), seleccione la
categoria destino de entre las existentes que se muestran en el didlogo emergente
(figura 25) y haga clic en Aceptar. La plantilla se ubicara en la categoria marcada.
También puede crear una nueva categoria donde mover la plantilla seleccionada.

Borrar plantillas

No puede eliminar las plantillas suministradas con LibreOffice. Tampoco puede eliminar ninguna
plantilla instalada por el Gestor de extensiones, excepto si quita previamente la extension que la
instal6. Solo puede eliminar plantillas que haya creado o importado.

1) En las listas desplegables Filtro en la parte superior del didlogo Plantillas, seleccione la
categoria que contiene la plantilla que desea eliminar.

2) Haga clic con el botdn secundario del ratén en la plantilla y seleccione Eliminar
(figura 20).
3) Un mensaje le solicitara la confirmacién del borrado. Haga clic en Si.

Nota

Mover o eliminar una plantilla no afecta a ninglin documento creado a partir de esa
plantilla. La hoja de calculo conservara las definiciones de estilo que heredo de la
plantilla movida o eliminada. El campo Plantilla en la pagina Archivo >
Propiedades > General puede continuar mostrando el nombre de una plantilla que
ya no existe.

Exportar plantillas

La forma mas facil de enviar una plantilla a otra persona o almacenarla en una red, es
exportarla:

1) Abra el didlogo Plantillas y busque la plantilla que desea exportar.
2) Seleccione la plantilla y haga clic derecho elija Exportar en el menu contextual.

3) Se abrira el dialogo Seleccione una ruta. Navegue hasta la ubicacion donde desea
exportar la plantilla y haga clic en Seleccionar. También puede cambiar el nombre de la
plantilla.

Nota

La exportacion de una plantilla no la elimina del didlogo Plantillas. La accién solo
copia la plantilla en la ubicacion que especifique.
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