j LibreOffice

The Document Foundation

Guia de primeros pasos

Capitulo 5
Comenzar con Calc

Usar hojas de calculo en LibreOffice



Derechos de autor

Este documento tiene derechos de autor © 2011-2012 por sus colaboradores, tal como aparecen
en la lista en la seccidn titulada Colaboradores. Puede distribuirse o modificarse bajo los términos
de la GNU General Public License, version 3 o posterior, o la Creative Commons Attribution
License, version 3.0 o posterior.

Todas las marcas registradas que aparecen dentro de esta guia pertenecen a sus duefios
legitimos.

Colaboradores

Juan C. Sanz Jorge A. Guzman Soriano

Comentarios y sugerencias

Por favor, dirija cualquier clase de comentario 0 sugerencia acerca de este documento a:
localizacion@oooes.org

Agradecimientos

Este capitulo esta basado en el capitulo 5 de la Guia de comienzo de OpenOffice.org. Los
colaboradores de este capitulos son:

Richard Barnes Richard Detwiler John Kane
Peter Kupfer Jean Hollis Weber Linda Worthington
Michele Zarri Robert Scott Juan Carlos Sanz

Oscar M. Gomez Senovilla

Fecha de publicacién y version de software

Versién en espariol publicada el 12 de febrero de 2012.
Basada en la versién 3.3 de LibreOffice

Nota para usuarios de Mac

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

Windows/Linux Equivalente en Mac Efecto

Herramientas — Opciones LibreOffice — Acceso a las opciones de configuracion
opcion de menu Preferencias

Clic con el botén derecho Control+clic Abre menu contextual

Ctrl (Control) ¥ (Comando) Utilizado con otras teclas

F5 Shift+38+F5 Abre el navegador

F11 F+T Abre la ventana de estilos y formato

La documentacion de LibreOffice esta disponible en es.libreoffice.org


mailto:localizacion@oooes.org
http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/
http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/
http://www.gnu.org/licenses/gpl.html
http://es.libreoffice.org/

Contenido

I L=l oo L= TU ] (o) 2
NOtA PAra USUAITOS UE MAC........cceeeeeiiiieeeee ettt 2
A O 10 (- = O (o3 PSPPSR 5
Hojas de calculo, NOJAS Y CEIUAS. ............uuuuueeeeee ettt 5
Componentes de la ventana principal de CalC...............ccouveuuuiieeeeiiee ettt e e e e aeaaaees 5
BAITA 0B TITUIO. ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e eann 6
L2 T = Wo (=N 1= T TSRS 6
Barras de REITAMIENTAS. ............ccieeeeeeee ettt et e e e e e e e e e e e e s s s s e e e e e e eennaes 6
Barra A€ fOIMUIAS. ..........cceeeeeeeeiieeeeeee ettt et e e e e e e e et e e e e 7
Celdas INAIVIAUAIES............. oottt e et 8
PESTAAAS U8 NOJA. ......ccoee ettt e ettt 8
Loz L= W (<3 =T = o (o 8
Crear Una Noja de CAICUIO NUEVAL................oeuieiiiieiee ettt 8
ADrir NOJas d€ CAICUIO EXISTENTES. ...ttt e e e s eannnns 9
DY o (o 1= (0 O3] 9
GUArdar NOJAS A€ CAICUIO.................oooaiieiee et 11
Guardar COmMO UN @IrCRIVO CSV......ouiiiiiiiiee ettt e e e e eeens 11
Navegar por 1as hojas de CAICUIO. ...............ueeeieii ettt e et e e e e 12
Ir @ una Celda €N PAITICUIAL..............ccuue ettt aeeeens 12
Movimiento de Celda €N CEIAQA...............cccooe e 13
MoVvimiento de NOJA €N NOJA............uuuuriiiieeieeeeee ettt aaaaaanns 14
Seleccionar objetos en una hoja de CAICUIO......................oouvrvuuiiiiiiiii ettt 15
SEIECCIONAE CEIUAS. .......cccceeeeeee ettt ettt et ettt e e e e e s 15
Seleccionar COIUMNAS Y TlAS..............uuuieieee e 16
SEIECCIONAI NOJAS..........coeeeeeeeee ettt ettt ettt e e e e e e et ss e e e e e e e e 17
Trabajar €On COIUMNAS Y FIlAS............cuuue ettt ettt e e ettt e e e ettt e e e e e assaneesaeees 17
INSErtar COIUMNAS Y FIlAS........cccuue ettt e 17
ElMINGr COIUMNAS Y FllAS..........nneeeeee et e s 18
TrAD@JAI CON NOJAS. ...ttt ettt e e e e e e e e e e e 18
INSEIAr NNOJAS NUEVAS. ......coees e ee ettt e e et e e ettt e e ettt e e ettt s e e e e e et e e e taeesteneaeaenen 18
EDIMINGE NOJAS........c.eeee ettt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e 19
RENOMBIAL [AS NOJAS....... ... ettt e e e e 19
S e =) o O (o 20
USAF UN@ ©SCAIA......... ettt e et e e e e enans 20
FIfar filaS Y COIUMNAS.............ooi ittt e eenes 20
DIVIIr 18 PANTAIIA. ...ttt 21
Introducir datos USanNAo €l tECIAUO...............ceeiiee ettt 23
INEFOAUCIE MUIMEIOS. ...ttt e e e e e e e e e e e e sttt e e e e e e aaeeeeeasassssnsnnnnnes 23
L0 0 [V Tod 1 (=) (o IO PSPPIt 23
INtrodUCir NUMEIOS COMO LEXEO..........cceeeeeeeete ettt a e e e e e e e e e aatnaaeeeaeees 23

Primeros pasos con Calc 3



INTrOdUCII TECRAS Y NOTAS..........cooeeeee ettt 24

Desactivar I0S cambiOS QUIOMALICOS. ..............ccceeiiiiiiieeeeee ettt aaaaaaaeaaaa e 24
Acelerar 1a entrada d@ ALOS...............oee ettt 24
Usar la herramienta para rellenar €n CelAas...................couueeeeeeeuiiiiiiiiiiiee e e eee e e e 24
(O T S 2 S0 [T =] (= ol od [o] o 26
Compartir CONtENIAO ENIIE NOJAS.............uuuuuiiiiieiiieeee ettt 27
Validar el contenido de 1aS CEIAAS. ..............c..uuueiieeeeee ettt 27
Lo =T = 1 (o 1T 28
Eliminar datos de UN@ CEIUQA..................uummiiiiiiiieieee ettt ettt a e 28
Sustituir todos 10S datos de UNQA CEIAQA. .................uuueeeeieeee e 28
Cambiar parte de 10s datos de UNa CeIUA.....................oouumiiiiiiii et aea 28
Dar fOrmato @ I0S QALOS. ............ooeeeeeee ettt 29
Dar formato a multiples IINEAS AE LEXLO.............cccieee e et e et a e e 29
Contraer texto para ajustarse @ la CEIUA. ..................coouiiiiiee e 30
Dar fOrmato @ I0S NUIMEIOS. ..........uuuieeeiiiieee ettt e e e e e e e e e e e s st n e e e e eeanns 30
Dar fOrmatO @ 10S CArACIEIES. ..........uuee et ettt ettt e et e et e te e e e e 31
Dar formato a 10S bordes de CeIUaA.................ooi i 32
Dar formato al fondo de UNa CEIOA..................cceeeeeeeeieeeeeee ettt 32
Formato automatico de Celdas Y NOJAS..............uuuvuuuueieiiee ettt e e 33
Definir un formato QUEOMALICO NMUEVO.................cceeeeeeeeeeeiiieeiee e e e e e ettt rtss e e e e 33
Formato de hojas de Calculo USANAO tEMAS................ouuruuuueeiiiee e e ettt e e e e e e e a e 34
Usar el formato CONAICIONGL. ...............cooeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e 34
OCUIAT Y MOSITAN QALOS. ...ttt e e e e 34
CONLIOIES AE ESQUEMA.........ceeeeeeie et e et s e et e e e e e e e e e e e e ettt e e et e e e e aisaenesaans 35
Filtrar qué celdas eStan VISIDIES..................couuuiiiiiiiieee et 36
OFQENAL TOQUSHIOS. ...ttt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e n s 36
T o142 S PPPPUPPPN: 37
Seleccionar el orden de paginas, detallesS y €SCala..............ccuueuueeiiiiiiisiieiiiieiiiiiieee e 37
USar rangos A€ IMPIESION................coeeeeeeeee e ettt st et e e e e e e e et e e e e s e e e raaeaeesaas 39
Imprimir filas 0 columnas en Cada PAGING. ..............ccuueiiiiieieeeeeee e 40
SAMOS A PAGING. ......coeeiieeee ettt 40
Encabezados Y PI€S A€ PAGING................ccuuieeeeese et ettt ettt 41

4 Primeros pasos con Calc



. Qué es Calc?

Calc es el componente de hoja de célculo de LibreOffice. En una hoja de célculo se pueden
introducir datos (normalmente nimeros) y luego manipularlos para obtener ciertos resultados.

Adicionalmente puede introducir datos y usar Calc de forma ‘Qué tal si...’, cambiando algunos
datos y observando los resultados sin tener que volver a escribir toda la hoja de calculo.

Otras caracteristicas de Calc incluyen:

* Funciones, que se pueden usar para crear formulas para realizar operaciones de datos
complejas

* Funciones de bases de datos, para organizar, almacenar Yy filtrar datos

* Diagramas dindmicos: hay una amplia gama de diagramas en 2D y 3D

* Macros, para grabar y ejecutar tareas repetitivas

* Poder abrir, editar y guardar hojas de célculo Microsoft Excel

* Importar y exportar hojas de calculo en multiples formatos, incluyendo HTML, CSV, PDF, y
PostScript

Si desea usar macros escritas en Microsoft Excel usando el cédigo de macros
VBA de LibreOffice, tiene que editar antes el cédigo en el editor IDE de LibreOffice
Basic. Vea el capitulo 13 (Comenzar con Macros) de este libro, y el capitulo 12 de
la Guia de Calc.

Nota

Hojas de calculo, hojas y celdas

Calc consta de unos documentos llamados hojas de calculo. Las hojas de célculo consisten en un
namero de hojas individuales, conteniendo cada una un bloque de celdas organizadas en filas y
columnas. Una celda concreta se identifica por su nimero de fila y letra de columna.

Las celdas mantienen los elementos individuales—texto, nimeros, férmulas, etc.—que permiten
mostrar y manipular los datos.

Cada hoja de célculo puede tener muchas hojas, y cada hoja, a su vez, muchas celdas
individuales. A partir de la version 3.0 de Calc, cada hoja puede tener un maximo de 65.536 filas y
un maximo de 1024 columnas, con lo que se obtiene un total de mas de 67 millones de celdas.

Componentes de la ventana principal de Calc

Cuando se inicia Calc, la ventana principal tiene un aspecto similar al de la Figura 1.
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Figura 1: Partes de la ventana principal de Calc

Barra de titulo

La barra de titulo, ubicada en la parte superior, muestra el nombre de la hoja de calculo activa.
Cuando se crea una hoja de calculo nueva, su nombre es Sin Titulo X, donde X es un nimero.
Cuando guarde una hoja de calculo por primera vez, se le pide que introduzca un nombre.

Barra de menus

Debajo de la Barra de titulo esta la Barra de menus. Al elegir un mend, aparece un submenu con
otras opciones. Se puede modificar la Barra de menus, como explica el capitulo 14 (Personalizar
LibreOffice).

Barras de herramientas

Bajo la Barra de menus, por defecto, se encuentran tres barras de herramientas: la Barra de
herramientas estandar, la Barra de herramientas de formato, y la Barra de férmulas.

Los iconos que hay en estas barras proporcionan un amplio rango de comandos y funciones
comunes. Las barras de herramientas se pueden modificar, como indica el capitulo 14
(Personalizar LibreOffice).

En la Barra de formato, los tres recuadros de la izquierda son las listas Aplicar estilo, Nombre de
fuente y Tamano de fuente (ver Figura 2). Cuando se encuentran activas muestran la
configuracion aplicada para la celda o area seleccionada (La lista Aplicar estilo puede no estar
visible al principio). Pulse la flecha de la parte derecha de cada recuadro para abrir la lista.
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‘ Aplicar estilo ‘ ‘ Nombre de la fuente ‘ ‘ Tamafio de la fuente

v \

[#l¢ | Predeterminado w || | Arial w | |10 v N C S

a1 vl K E = |

| A B | C D E |

e

Figura 2: Nombre y tamafrio de fuente

Barra de formulas

A la izquierda de la Barra de formulas (ver Figura 3) hay un pequefio cuadro de texto, llamado
Cuadro de nombre, con una combinacion de letra y nimero en él, como por ejemplo D7. Esta
combinacién, que se denomina referencia de celda, indican la letra de la columna y el nimero de
la fila de la celda seleccionada.

‘ Asistente de funciones ‘ ‘ Linea de entrada ‘
: \VA_& $ = |

—1
]
‘ Cuadro de nombre ‘ ‘ Suma ‘ ‘ Botén de funciones ‘

| 4 |
Figura 3: Barra de férmulas

A la izquierda del Cuadro de nombre estan los botones Asistente de funciones, Sumay
Funcién.

Al pulsar el botdn Asistente de funciones se abre un didlogo en el que puede buscar a través de
una lista de funciones disponibles. Esto puede ser muy Gtil porque también muestra el formato de
cada funcion.

En una hoja de calculo, el término funcién es mucho mas amplio que el de unas funciones
matematicas. Vea el capitulo 7 de la Guia de Calc.

El botobn Suma inserta una férmula en la celda activa con el total de la suma de los nimeros de
las celdas superiores. Si ho hay nimeros en las celdas superiores, entonces se usan las celdas
de la izquierda para la formula.

El botén Funcién inserta el signo de igual (=) en la celda seleccionada y en la Linea de entrada,
dejando a la celda preparada para aceptar una férmula.

Al introducir un dato nuevo en una celda, los botones Suma e Igual cambian por botones
Cancelar y Aceptar X .

El contenido de la celda activa (datos, férmula o funcién) se muestra en la Linea de entrada, que
es la parte que queda de la Barra de formulas. Puede editar el contenido de la celda activa aqui o
en la propia celda. Para editar desde el &rea de la Linea de entrada, pulse en el interior de la
Linea de entrada y luego escriba los cambios. Para editar desde la celda activa sélo tiene que
hacer doble clic en la celda.

Componentes de la ventana principal de Calc



Celdas individuales

La seccion principal de la pantalla muestra las celdas individuales en forma de cuadricula, donde
cada celda se encuentra en la interseccién de una columna y fila.

En la parte superior de las columnas y a la izquierda de las filas, hay una serie de cuadros grises
que contienen letras y nimeros. Estas son las cabeceras de filas y columnas. Las columnas
comienzan con Ay avanzan hacia la derecha, y las filas comienzan en 1 y van hacia abajo.

Los encabezados de columna y fila es lo que aparece en el area del Campo de nombre en la
Barra de formula. Los encabezados se pueden activar o desactivar seleccionando Ver - Titulo de
filas/columnas.

Pestainas de hoja

En la parte inferior de la cuadricula con las celdas estan las pestafas de hojas, que permiten
acceder individualmente a cada hoja. La hoja activa se distingue por tener una pestafia blanca.

Si se pulsa otra pestafia, se mostrara esa hoja y esa pestafa se vuelve blanca. Ademas se
pueden seleccionar multiples pestafias de hoja a la vez manteniendo pulsada la tecla Control
mientras pulsa los nombres de las hojas.

Barra de estado

Al final de la ventana de Calc se encuentra la Barra de estado, que proporciona informacion sobre
la hoja de célculo e indica formas de cambiar rapidamente algunas opciones. La mayoria de los
campos son similares entre componentes de LibreOffice. Vea el capitulo 1 (Introduccion a
LibreOffice) en este libro y el capitulo (Introduccién a Calc) en la Guia de Calc.

Hoja 1 | 3 /Predeterminadc‘ /ﬁ( =1
Numero Estilo de Modo de Modo de Cambios sin
de hoja pagina inserciéon seleccién guardar

Figura 4: Extremo izquierdo de la barra de estado de Calc

& SuUrna=0 B @ @ |100%
Firma Informacion Seleccion Porcentaje de
digital celda u objeto de escala escala

Figura 5: Extremo derecho de la barra de estado de Calc

Crear una hoja de calculo nueva

Se puede abrir una hoja de célculo nueva desde cualquier componente de LibreOffice, por
ejemplo desde Writer o Draw.

Desde el Centro de control

. . . N
Pulse el icono Hoja de calculo .

Desde la barra de menus
Pulse en Archivo y seleccione Nuevo - Hoja de calculo.
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Desde la barra de herramientas
Si hay un documento abierto en cualquier componente de LibreOffice (por ejemplo, Writer),
puede usar el boton Nuevo ~ en la parte izquierda de la barra de herramientas Estandar.

Si ya tiene una hoja de calculo abierta, al pulsar este botén se abre una hoja de célculo nueva
en una ventana nueva. Desde cualquier otro componente de LibreOffice (por ejemplo, Writer),
pulse la flecha que apunta hacia abajo y elija hoja de calculo.

Desde el teclado
Si ya esta en una hoja de célculo, puede pulsar Control + U para abrir una hoja de céalculo
nueva.

Desde una plantilla
Los documentos de Calc también se pueden crear desde plantillas. Siga los procedimientos
anteriores, pero en vez de elegir Hoja de calculo, elija Archivo - Nuevo - Plantillas y
documentos. En la ventana Plantillas y documentos, navegue hasta la carpeta apropiada y
haga doble clic en la plantilla que desee. Se abrir4 una hoja de célculo nueva, basada en la
plantilla seleccionada.

Abrir hojas de calculo existentes

También se pueden abrir hojas de célculo existes desde cualquier componente de LibreOffice.
Desde el Centro de control
Pulse el icono Abrir un documento — |

Desde la barra de menus
Pulse Archivo y luego seleccione Abrir....

Desde la Barra de Herramientas
Pulse el boton Abrir en la barra de herramientas estandar.

Desde el teclado
Use la combinacién de teclas Control + A.

Cada una de estas opciones muestra el dialogo Abrir, desde donde puede localizar la hoja de
calculo que desee abrir.

Ademas puede abrir una hoja de calculo en la que ha estado trabajando
recientemente usando la lista de Documentos recientes. Esté lista esta en el menu
Archivo, directamente debajo de Abrir. La lista muestra los ultimos 10 archivos
que se han abierto en cualquier componente de LibreOffice.

Sugerencia

Abrir ficheros CSV

Los ficheros con valores separados por comas (CSV) son ficheros de texto con el contenido de
una sola hoja de calculo. Cada linea del fichero CSV representa una fila de la hoja de céalculo. Los
signos de coma, punto y coma u otros caracteres se usan para separar las celdas. El texto se
pone entre comillas, y los nimeros se escriben sin comillas.

Para abrir un fichero CSV en Calc:
1. Elija Archivo — Abrir

Abrir ficheros CSV 9



2. Localice el fichero CSV que desea abrir.
Si el fichero tiene la extension *.csv, seleccione el fichero y pulse Abrir.

4. Si el fichero tiene otra extension (por ejemplo, *.txt), seleccione el fichero, luego Texto CSV
en el recuadro Archivo (desplacese hacia abajo en la seccién de hoja de célculo para
encontrarlo) y luego pulse Abrir.

5. En el didlogo Importar texto (Figura 6), seleccione las Opciones de separacién para
dividir el texto del fichero en columnas.

6. Puede previsualizar el disefio de los datos importados en la parte inferior del didlogo. Pulse
con el boton derecho en una columna para previsualizar el formato u ocultar la columna.

7. Sielfichero CSV usa un caracter delimitador de texto que no se encuentre en la lista de
delimitadores de texto, pulse en el recuadro y escribe el caracter que desee.

8. Pulse Aceptar para abrir el fichero.

w

Precaucién : : . . o
Si no se selecciona Texto CSV como el tipo de archivo al abrir el fichero, el

documento se abre en Writer, no en Calc.

= =

Importacion de texto - [DatosCSV.txt] E
Impoartar
Aceptar
Impartar |Eurnpa occidental {'Windows-1252 MinLatin 1) M|
|
Idioma |Predeterminadu:u - Espariol (Esparia) M|
Desdea fa 1
Opciones de separador
() &ncha fijo
(%) Separado por
[ Tabuladar Loma [] otros
Punko v coma Espacio
[] Fusionar los delimitadares Delimitador de kexto " M

Okras opciones
Campo entrecomillado como texko

[] Detectar pimeros especiales

Campos

Tipo de columna | |

|Predetermi
Ciudad
Tuaan Fernandez Cf Alta, 5 Madrid
Luais Pérez C/ Mayor, 1 Segowvia
Tosé C/ del Medieo,3 Logrofio

PredstermifPredeterminadPredeterminado
Moxbre Apellidos Direccidn

A|m|m|p

Garcia

<]

Figura 6: Dialogo Importar texto, usando la coma (,) como el separador y las comillas dobles
(") como separador de texto.
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Guardar hojas de calculo

Las hojas de calculo se pueden guardar de tres maneras.

Desde la barra de menu
Pulse Archivo —» Guardar (0 Guardar todo o Guardar como).

Desde la barra de herramientas
Pulse el botén guardar l@ml de la barra de funciones. Si el archivo se ha guardado y no ha
sufrido cambios, este boton estara deshabilitado.

Desde el teclado
Use la combinacioén de teclas Control + G.

Si la hoja de célculo no se ha guardado anteriormente, entonces cada una de estas acciones
abrira el dialogo Guardar como. Aqui puede indicar el nombre de la hoja de célculo y el lugar
donde guardarla.

Si la hoja de calculo ha sido guardada anteriormente, entonces guardar
sobrescribira la copia existente sin abrir el didlogo Guardar como. Si quiere

Nota guardar la hoja de célculo en una ubicacion diferente o con un nombre diferente
seleccione Archivo — Guardar como.

Guardar como un archivo CSV
Para guardar una hoja de calculo como un archivo de valores separados por comas (CSV):

1. Elija Archivo —» Guardar como.

2. En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre del archivo.
3. Enlalista Tipo de archivo, seleccione Texto CSV y pulse Guardar.
4

Puede ver el cuadro de mensaje mostrado a continuacion. Pulse Mantener formato
actual.

Este documento puede contener Formaten o contenido que no se puede
guardar en el formato de archiva Texko C5Y, iDesea guardar el
documento en este Formato de todos modos?

Ukilice &l dltimo Formato de archivo ODF v esté sequro de que todo el
Formata v el contenido se guarde correckamente.

@antener el Formato ackuali l [ Guardar en Formato ODF

Preguntar cuando no se guarde en formato ODF

5. En el didlogo Exportacion de texto (Figura 7), seleccione las opciones que desee y luego
pulse Aceptar.

Guardar hojas de calculo
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Dpciones de campo
Acepkar

Conjunto de caractere [Europa occidental (indows- 1252 'inlatin E.V.

: Cancelar
Delimitador de campos v %}

! " J
Defirmitador de bexka | |

cuardar el contenido de la celda coma se ve

[ ] ancho de columna Fijo

Figura 7: Elegir las opciones al exportar a texto CSV

Navegar por las hojas de calculo

Calc tiene muchas formas de navegar por la hoja de calculo entre las celdas y entre las hojas.
Puede usar el método que prefiera.

Ir a una celda en particular

Usando el ratén
Ponga el puntero del raton sobre la celda y pulse en ella.

Usando una referencia de celda

Pulse sobre el pequefio triangulo invertido que hay justo a la derecha del cuadro de nombre
(Figura 3). La referencia a la celda existente queda resaltada. Escriba la referencia a la celda que
quiere ir y pulse Enter, o pulse dentro del cuadro de nombre, pulse la tecla retroceso al editar la
referencia existente y escriba la referencia que desee.

Usando el Navegador
Para mostrar el Navegador, pulse el icono del Navegador #) en la barra estandar, o pulse F5), o
elija Ver - Navegador en la barra de Menu, haga doble clic en la barra de estado, donde indica la

secuencia de hoja. Escriba la referencia a la celda en los dos campos superiores, etiqguetados
como Columnay Fila, y pulse Enter. En la Figura 8, el Navegador tiene seleccionada la celda C2.

Navegador x|
Columna | e B OB |§5_|
Fila 2 =

2% & e -

E=] Mombres de las Areas
&l Areas de base de datos
P Areas vinculadas

ER Imigenes

i Chietos OLE

=] Comentario

@ Objetos de dibujo

-~

Sin nombrel {activo)

Figura 8: Navegador de Calc

El Navegador muestra listas con todos los objetos de la hoja de calculo, agrupados en
categorias. Si aparece un indicador (un signo de mas o una flecha) junto a una categoria, al
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menos existe un objeto de esta categoria. Para abrir una categoria y ver la lista de elementos,
pulse en el indicador.

Para ocultar la lista de categorias y mostrar solo los iconos de la parte superior, pulse el icono

Contenidos | . Vuelva a pulsar el icono para mostrar la lista.

Movimiento de celda en celda

En una hoja de calculo, una celda normalmente tiene un borde negro oscurecido. Este borde
negro indica dénde esta el foco (ver Figura 9). Si se selecciona un grupo de celdas, quedan
resaltadas con un color (normalmente gris), donde el foco tiene un borde oscuro.

Usando el ratén
Para mover el foco usando el ratén, simplemente mueva el puntero del ratén a la celda donde

debe estar el foco y pulse en ella. Esto cambia el foco a la nueva celda. Este método es el
mas (til cuando las dos celdas estan muy separadas.

B3 | X E = B2:C7 vﬁE:l
€ | A e

_id

1

2
i I

4

B

f

7

g

9

Figura 9: A la izquierda, una celda seleccionada, y a la derecha, un grupo de celdas
seleccionadas

Usando las teclas Tab y Enter
* Al pulsar Enter o Maytsculas + Enter, el foco se mueve hacia abajo o hacia arriba,

respectivamente.
* Al pulsar Tab 0 Mayusculas + Tab, el foco se mueve hacia la derecha o hacia la izquierda,
respectivamente.

Usar las teclas de flechas
Al pulsar las teclas de las flechas en el teclado, el foco se mueve en la direccién indicada por

la flecha.

Usar Inicio, Fin, AvPag y RePag
* Latecla /nicio mueve el foco al principio de la fila.

* Latecla Fin mueve el foco a la columna mas lejana de la derecha que tenga datos.

* Latecla AvPag mueve la vista una pantalla hacia abajo, y RePag la mueve una pantalla
hacia arriba.

e Combinando las teclas Ctrl y Alt con Inicio, Fin, AvPag y RePag y las teclas del cursor, el
foco se mueve de distintas maneras.

Navegar por las hojas de célculo
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Sugerencia Si mantiene pulsada la tecla Alt y una tecla de cursor, la celda cambia de tamafio.

Personalizar la tecla Enter
Puede personalizar la direccion en la que la tecla Enter mueve el foco, seleccionando
Herramientas — Opciones - LibreOffice Calc — General.

Las cuatro opciones para la direccion de la tecla Enter estan en el lado derecho en la Figura 10. El
foco se puede mover hacia abajo, arriba, derecha o izquierda. Dependiendo del archivo en uso o
del tipo de dato introducido, se pueden usar diferentes direcciones.

La tecla Enter puede ademas usarse para entrar o salir del modo edicién. Use las opciones debajo
de Configuracién de entradas en la Figura 10 para cambiar las preferencias de la tecla Entrar.

Configuracidn de entradas

Tecla Entrar para desplazar la seleccién hacia abajo
[ ] Tecla Entrar para activar el modo Editar abajo

derecha
[] Extender el formaten arriba

izquierda

[ ] Expandir referencias al insertar filasicalumnas en los bardes
Destacar seleccion en los encabezamientos de columna v lineas
[] usar lns parémetros de la impresora para Formatear el bexko

Maostrar aviso de sobrescritura al insertar los datos

Figura 10: Personalizar el efecto de la tecla Enter

Movimiento de hoja en hoja

Cada hoja en una hoja de calculo es independiente de las otras, aunque pueden tener referencias
entre si. Hay tres formas de navegar entre las diferentes hojas de una hoja de célculo.

Usando el teclado
Pulsando Control+Av P&g, el foco se mueve una hoja a la derecha, y pulsando Control+Re
Pé&g, el foco se mueve una hoja a la izquierda.

Usando el ratén
Al pulsar una de las pestafias de hojas que hay en la parte inferior de la hoja de calculo se
selecciona esa hoja.

Si tiene muchas hojas, entonces algunas de las pestafias pueden estar ocultas por la barra de
desplazamiento horizontal. En ese caso, los cuatro botones a la izquierda de las pestafias
pueden mover las pestafias para que puedan verse. La Figura 11 muestra cdmo hacerlo.

Tenga en cuenta que las hojas no estan numeradas en orden. La numeracion de hojas es
arbitraria, pero puede dar a una hoja el nombre que desee.

Los botones de navegacion de la Figura 11 sélo se activan cuando existe alguna

Nota hoja que no puede mostrarse. Si no, aparecen desactivados.
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11| Primera hoja
13 | Hoja anterior

Hoja siguiente ‘

Ultima hoja

‘ Pestafas de hojas
19 /

L(H.:.jaz ', Hoja3 {Haja4 (Hoja5 (Haj | <

Hoja3 6 Predeterminado
Figura 11: Botones de navegacion entre pestafias de
hojas

Seleccionar objetos en una hoja de calculo

Seleccionar celdas

Las celdas se pueden seleccionar de muchas maneras y en diferentes cantidades.

Celda individual

Pulse en la celda. El resultado es como el de la parte izquierda de la Figura 9. Puede verificar la

seleccion observando el cuadro de nombre.

Rango de celdas contiguas
Se puede seleccionar un rango de celdas usando el teclado o el ratén.
Para seleccionar un rango de celdas arrastrando el raton:

1. Pulse en una celda.

2. Pulse y mantenga pulsado el botdn izquierdo del ratén.

3. Mueva el raton alrededor de la pantalla.

4. Unavez que el blogue de celdas deseado esté resaltado, suelte el botdn del ratén.

Para seleccionar un rango de celdas sin arrastrar el raton:
1. Pulse en la celda que va a ser la esquina del rango deseado.
2. Mueva el raton a la celda en la esquina opuesta del rango de celdas.
3. Mantenga pulsada la tecla Mayusculas y pulse.

Para seleccionar un rango de celdas sin usar el raton:
1. Seleccione la celda que esta en una de las esquinas del rango que desea.

2. Mientras mantiene pulsada la tecla Mayusculas, use las teclas de direccion para
seleccionar el resto de las celdas del rango.

El resultado de cualquiera de estos métodos se ve como el lado derecho de la Figura 9.

Seleccionar objetos en una hoja de calculo
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Puede seleccionar directamente un rango de celdas usando el cuadro nombre
de celda descrito en "Usando una referencia de celda” en la pagina 12. Para
seleccionar una rango de celdas, introduzca la referencia de la celda superior
izquierda del rango, seguida por dos puntos (:), y luego la referencia de la celda
inferior derecha. Por ejemplo, para seleccionar el rango que va desde A3 hasta
C6, se introduciria A3:C6.

Sugerencia

Rango de celdas no contiguas
1. Seleccione una celda o un rango de celdas siguiendo uno de los métodos anteriores.

2. Mueva el raton al comienzo del rango o celda siguiente.

3. Mantenga pulsada la tecla Control y pulse, o pulse y arrastre el ratén para seleccionar un
rango.

4. Repita cuantas veces sea necesario.

Seleccionar columnas y filas
Se pueden seleccionar columnas y filas completas rapidamente en LibreOffice.
Columna y fila individual

Para seleccionar sélo una columna, pulse en la letra identificadora de la columna del
encabezado (vea la Figura 3).

Para seleccionar sélo una fila, pulse en el nimero identificador de fila.
Muiltiples columnas o filas
Para seleccionar multiples columnas o filas contiguas:

1. Pulse en la primera columna o fila del grupo.
2. Mantenga pulsada la tecla Mayusculas.
3. Pulse en la dltima columna o fila del grupo.

Para seleccionar multiples columnas o filas no contiguas:

1. Pulse en la primera fila o columna del grupo.
2. Mantenga pulsada la tecla Control.
3. Pulse en todas las columnas o filas necesarias mientras mantiene pulsada la tecla Control.

Hoja completa

Para seleccionar la hoja completa, pulse el rectangulo pequefio entre la cabecera de la
columna Ay la cabecera de la fila 1 (ver Figura 12).

Al v fx E =

,* A B | C |
1

2 L

3 Campo seleccionar todo ‘

Figura 12: Campo seleccionar todo

Puede ademas seleccionar toda la hoja pulsando las teclas Control + E.
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Seleccionar hojas

Puede seleccionar una o varias hojas. Seleccionar varias hojas puede ser una ventaja cuando
guiere hacer cambios a muchas hojas a la vez.

Hoja individual
Pulse en la pestaiia de la hoja que desee seleccionar. La pestafia de la hoja activa se vuelve
blanca (ver Figura 5).

Muiltiples hojas contiguas
Para seleccionar hojas contiguas:
1. Pulse en la pestaiia de la primera hoja.
2. Mueva el puntero del raton hasta la pestafia de la Ultima hoja.
3. Mantenga pulsada la tecla Mayusculas y pulse en la pestafia de la hoja.

Todas las pestafias intermedias se volveran blancas. Cualquier accion que realice tendra
efecto en todas las hojas seleccionadas.

Multiples hojas no contiguas
Para seleccionar multiples hojas no contiguas:
1. Pulse en la pestafia de la primera hoja.
2. Mueva el ratén sobre la pestafia de la segunda hoja.
3. Mantenga pulsada la tecla Control y pulse en la pestafia.
4. Repita cuantas veces sea necesario.

Las pestafias seleccionadas se vuelven blancas. Cualquier accidn que realice tendra efecto en
todas las hojas seleccionadas.

Todas las hojas

Pulse con el botén derecho sobre cualquiera de las pestafias de hojas y seleccione
Seleccionar todas desde el menu desplegable.

Trabajar con columnas y filas

Insertar columnas y filas

Se pueden insertar columnas Yy filas individualmente o en grupos.

Al insertar una columna nueva, ésta queda a la izquierda de la columna resaltada.
Cuando inserta una fila nueva, ésta queda encima de la columna seleccionada.

Las celdas de la columnas o filas nuevas tienen el formato de la columna o fila
anterior de donde quedan insertadas.

Nota

Columna o fila individual
Se puede agregar una columna o fila usando el menu Insertar:

1. Seleccione la columna o fila donde quiere insertar la columna o fila nueva.
2. Luego seleccione Insertar — Columnas o Insertar - Filas.

Se puede agregar una columna o fila usando el raton:

1. Seleccione la columna o fila donde quiera que se inserte la nueva columna o fila.
2. Pulse con el botén derecho en el encabezado.
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3. Elija Insertar Filas o Insertar Columnas.

Columnas o filas multiples

Se pueden insertar multiples columnas o filas al mismo tiempo.

1. Seleccione el nimero requerido de columnas o filas manteniendo pulsado el ratén, y luego
arrastrandolo a lo largo de los nimeros identificadores.

2. Repita los pasos para insertar una fila o columna descritos arriba.

Eliminar columnas y filas

Se pueden eliminar columnas y filas una por una o en grupos.

Columna o fila individual

Se puede eliminar una columna o fila utilizando el raton:

1. Seleccione la columna o fila a eliminar.

2. Pulse con el botén derecho en la cabecera de la fila o columna.
3. Seleccione Eliminar filas o Eliminar columnas desde el menu desplegable.

Filas o columnas muiltiples

Se pueden eliminar maltiples columnas o filas al mismo tiempo en vez de eliminarlas una a

una.

1. Resalte el numero requerido de filas o0 columnas a eliminar pulsando en la primera, y luego
arrastre el raton a través de los nimeros identificadores deseados.

2. Repita los pasos para eliminar una fila o columna descritos arriba.

Trabajar con hojas

Como cualquier otro elemento de Calc, las hojas se pueden insertar, eliminar y renombrar.

Insertar hojas nuevas

Existen varias formas de insertar una hoja nueva. El mas rapido es hacer clic sobre el botén

Afadir hoja E el cual afiade una hoja en ese punto sin abrir el dialogo insertar hoja.

Utilice uno de estos otros métodos para insertar mas de una hoja, para renombrar la hoja al
mismo tiempo o para insertar la hoja donde quiera en la secuencia. El primer paso para estos
métodos es seleccionar la hoja proxima a donde se va a insertar la hoja nueva. A continuacion

seleccione cualquiera de las siguiente opciones
* Elija Insertar —» Hoja desde el menu.

* Pulse con el boton derecho del raton en la pestafia de hoja y seleccione Insertar Hoja...

* Pulse en el icono con un signo + al final de la lista de pestafias de hojas (vea la Figura 13).

Clic para insertar una
hoja nueva sin abrir el
diadlogo Insertar hoja

Clic para insertar una
hoja nueva y abrir el
didlogo Insertar hoja

i Hiojal EHDjaE i Hoja3

Figura 13: Insertar una hoja nueva
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Cada método abrira el didlogo Insertar hoja (Figura 14). En éste puede elegir si la hoja nueva ira
antes o después de la hoja seleccionada, y cuantas hojas desea insertar. Si quiere insertar s6lo
una hoja puede darle el nombre que desee en este dialogo.

L o

Insertar hoja
Posicidn [ﬁ
(%) Delarite de [a hoja actual: e
(") Detras de la hoja actual Cancelar

Hl:lja nl:lagda
{E} Crear nueva

i

dm, de hojas 1
Mombre Hojad
) A partir de archivo

Exarninar. ..

Wincular

Figura 14: Dialogo Insertar hoja

Eliminar hojas
Las hojas se pueden eliminar individualmente o en grupos.
Hoja individual

Pulse con el boton derecho en la pestafia de la hoja que desee eliminar y luego seleccione
Eliminar hoja en el menu desplegable, o seleccione Editar -~ Hoja — Borrar desde el mendu.

Muiltiples hojas
Para eliminar multiples hojas, selecciénelas como se describe en Seleccionar hojas, luego
pulse con el botdn derecho las pestafas seleccionadas y elija Eliminar hoja desde el menu
desplegable, o elija Editar — Hoja — Borrar desde la barra de menus.

Renombrar las hojas

El nombre predeterminado para una hoja nueva es HojaX, donde X es un nimero. Aunque esto
funciona cuando hay sélo unas pocas hojas, puede ser un inconveniente cuando hay muchas.

Para dar a una hoja un nombre mas significativo, puede:
* Introducir el nombre en el campo nombre cuando cree la hoja, o

* Pulse con el boton derecho en la pestafia de la hoja y elija Cambiar nombre a la hoja
desde el menu desplegable. Luego introduzca el nombre nuevo y pulse Aceptar.

* Hacer doble clic en la pestafia de la hoja, aparece el dialogo Cambiar nombre a la hoja.
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Los nombres de las hojas deben comenzar por una letra o un nimero, no se
permiten otros, ni siquiera el espacio. Ademas del primer caracter, los caracteres

Nota permitidos son las letras, niUmeros, espacios y el caracter de subrayado. Si se
intenta cambiar el nombre a una hoja poniendo uno que no sea valido, se
producira un mensaje de error.

Vistas en Calc

Usar una escala

Use la funcion escala (zoom) para cambiar la manera en que se ven las celdas, permitiendo ver
mas 0 menos celdas en la ventana. Para saber mas acerca del uso de zoom, vea el Capitulo 1
(Introduccion a LibreOffice).

Fijar filas y columnas

La funcién Fijar permite dejar fijas un nimero de filas al principio de la hoja de calculo, un nimero
de columnas a la izquierda, o0 ambas. Al desplazarse por la hoja, las filas o columnas fijas
permanecen visibles.

La Figura 15 muestra algunas filas y columnas fijas. La linea horizontal gruesa entre las filas 3 y
14 y la vertical entre las columnas C y H delimitan un area fija. Las filas dela4 ala 13 y las
columnas entre la D y la G se han desplazado fuera de la pagina. Las tres primeras filas y
columnas permanece fijas.
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22 =2 = 5 5 B =2 = =2 @ = £
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Figura 15: Filas y columnas fijas

Se pueden fijar tanto filas como columnas, incluso ambas a la vez.

Fijar filas o columnas individualmente
1. Pulse en la cabecera de fila inferior a la que se quiere fijar, 0 en la columna a la derecha de
la que se desea fijar.

2. Seleccione Ventana - Fijar.
Aparece una linea negra, indicando donde se ha fijado la vista.
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Fijar una fila y una columna
1. Pulse en la celda inmediatamente inferior a la fila que desee fijar e inmediatamente a la
derecha de la columna a fijar.

2. Seleccione Ventana - Fijar.

Aparecen dos lineas en la ventana, una horizontal sobre la celda y una vertical a la
izquierda. Ahora cuando se desplace por la ventana, todo sobre la linea horizontal y a la
izquierda de la vertical se mantiene visible.

Quitar fijado
Para dejar sin fijar las filas 0 columnas, seleccione Ventana - Fijar. La opcién Fijar quedara
desmarcada.

Dividir la pantalla

Otra manera de cambiar la vista es dividir la ventana, también conocida como dividir la pantalla.
La pantalla se puede dividir tanto horizontal como verticalmente, o de ambas formas. Esto permite
ver hasta cuatro porciones de la hoja al mismo tiempo.

¢ Por qué puede querer hacer esto? Imagine que tiene una hoja grande y una de las celdas tiene
un valor que se usa en férmulas de otras tres celdas. Usando la técnica de dividir la pantalla,
puede situar en una porcion el valor y en las tres restantes las celdas con las férmulas. Asi puede
modificar el valor base y al mismo tiempo observar lo que sucede con las formulas.

BC6 v fx B = |=dem
A | 8 [ c | D BA BE ED EE A
1
2 [Valor B2 100
3
4
5
6 B2'4
A 7 :
i -
163 ~
164
165 B2+4 104 B2*BCH 40000
166
167
168
169
170 i
“Hojal (Hojaz [Hojad (& ||« »]< >

Figura 16: Ejemplo de pantalla dividida

Dividir la pantalla horizontalmente
Para dividir la pantalla horizontalmente:

1) Mueva el raton a la barra de desplazamiento vertical, en la parte derecha de la pantalla, y
pongalo encima del botdn pequefio que hay en la parte superior del triangulo negro.
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)

Eotén dondir
honzontalmente

Figura 17: Barra para dividir la pantalla en la barra de
desplazamiento vertical

2) Inmediatamente arriba una linea gruesa negra (Figura 17). Mueva el puntero del raton a
esta linea y se transformara en una linea con dos flechas (Figura 18).

&
2 *

Figura 18: La pantalla se divide en la barra
vertical con el cursor

3) Mantenga pulsado el raton y una linea gris atravesara la pagina. Arrastre el ratén hacia
abajo y para desplazar la linea.

4) Suelte el botdn del ratdon y la pantalla se dividird en dos partes, cada una con su propia
barra de desplazamiento vertical. Puede desplazarse independientemente por la parte
superior y por la inferior.

Note en la Figura 16 que el valor de B2 esta en la parte superior izquierda de la pantalla y los
demés sectores muestran operaciones con el valor de esta celda. La parte superior e inferior se
pueden desplazar de manera independiente.

También puede dividir la pantalla usando una orden del menu. Pulse un celda que
Sugerencia esté inmediatamente debajo y a la derecha de donde desee dividir la pantalla, y
elija Ventana — Dividir.

Dividir la pantalla verticalmente
Para dividir la pantalla verticalmente:

1) Mueva el raton a la barra de desplazamiento horizontal, en la parte inferior de la pantalla, y
coléguelo encima del botén pequefio a la derecha con el tridngulo negro.

Eotdn dindir
verticalmente
Suma=i

Figura 19: Barra de dividir en la barra horizontal

2) Inmediatamente a la derecha hay una linea gruesa negra (Figura 19). Mueva el puntero
del ratén sobre esta linea y éste cambiara a una linea con dos flechas.

22 Primeros pasos con Calc



3) Mantenga pulsado el ratdén y aparecera una linea vertical gris. Arrastre el raton a la
izquierda y la linea los seguird.

4) Suelte el botdn del ratdén y la pantalla se dividird en dos partes, cada una con su propia
barra de desplazamiento.

Quitar pantallas divididas
Para quitar la division de pantallas, haga una de las siguientes acciones:
* Haga doble clic en cada linea divisoria

* Pulsey arrastre las lineas divisorias a sus lugares de origen en las barras de
desplazamiento.

* Seleccione Ventana — Dividir para quitar todas las lineas divisorias a la vez.

Introducir datos usando el teclado

En Calc, los datos se introducir normalmente usando el teclado.

Introducir numeros

Pulse en la celda y escriba el nimero usando el teclado. Para introducir un nidmero negativo,
escriba primero el signo negativo (-) o el nUmero entre paréntesis, como por ejemplo: (1234).

Por defecto, los numeros se alinean a la derecha y a los nimeros negativos se les antepone el
signo menos.

Introducir texto

Pulse en la celda y escriba el texto. Por defecto, el texto se alinea a la izquierda.

Introducir numeros como texto

Si un nimero se introduce de la forma 01481, Calc trunca el 0 de la izquierda (hay una excepcién
gue se explica mas abajo). Para mantener el cero de la izquierda, como por ejemplo para los
cédigos de area en nimeros de teléfono, escriba un apostrofe antes del nimero, como: '01481.

Ahora Calc reconoce el dato como texto. Las formulas y funciones trataran la entrada como
cualquier otro texto, dando normalmente 0 como resultado de la férmula, y las funciones ignoran el
valor.

Los nameros pueden tener ceros a la izquierda y tratarse como nameros (al
s . contrario del texto) si la celda se formatea apropiadamente. Pulse el botén
Ugerencia o echo del ratén en la celda y elija Formatear celdas - Numeros. Ajuste la

cantidad de ceros a la izquierda para el numero.

Cuando use un apdstrofe para permitir que se muestren los ceros a la izquierda,

el apostrofe no se ve en la celda después de pulsar Enter si el apéstrofe es un

apostrofe simple (no unas “comillas elegantes”). Si se seleccionan las comillas
Nota elegantes para los apostrofes, éstos permanecen visibles en la celda.

Para seleccionar el tipo de apdstrofe, utilice Herramientas — Correccion

automatica -~ Comillas tipograficas. La seleccion del tipo de apostrofe afecta a

Calc y a Writer.
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Precaucion . .
j Cuando se formatea un nimero como texto, tenga mucho cuidado con que la

celda del nimero no se use en alguna férmula, ya que Calc podria ignorarla.

Introducir fechas y horas

Seleccione la celda y escriba la fecha u hora. Puede separar los elementos de la fecha con barras
diagonales (/) o guiones (—) o usar texto como 20 Feb 09. Calc reconoce una variedad de formatos
para fechas. Puede separar los elementos de la hora con dos puntos (:) como en 22:30:15.

Desactivar los cambios automaticos

Calc aplica automaticamente muchos cambios mientras se introducen datos, a menos que
desactive estos cambios. También puede deshacer inmediatamente cualquier cambio pulsando las
teclas Ctrl + Z.

Correccién automatica de cambios
La correccién automatica de errores al escribir, sustitucion de comillas por unas
personalizadas, y comenzar el contenido de la celda con mayulscula esta controlado desde
Herramientas — Opciones de autocorreccion. Vaya a las pestafias Comillas personalizadas,
Opciones 0 Reemplazar para desactivar cualquiera de estas caracteristicas que no desee. En
la pestafia Reemplazar, también puede borrar los pares de palabras que no desee y afadir los
gue desee.

Entrada automatica
Al escribir en una celda, Calc sugiere automaticamente entradas que coinciden con los datos
introducidos en la misma columna. Para activar o desactivar este comportamiento, marque o
desmargque Herramientas — Contenido de las celdas — Entrada automatica.

Conversién automética de fecha
Calc convierte automaticamente ciertos datos en fechas. Para asegurarse de que una entrada
que parece una fecha se interpreta como texto, escriba un apéstrofe al principio de la entrada.
El apéstrofe no se muestra en la celda.

Acelerar la entrada de datos

Introducir datos en una hoja de célculo puede ser una labor muy intensa, pero Calc proporciona
varias herramientas para eliminar complicaciones a la hora de introducir datos.

La habilidad mas basica es arrastrar y soltar el contenido de una celda en otra con el raton. Para
esto, Calc incluye varias herramientas para automatizar la entrada de datos, especialmente de
material repetitivo. Estas incluyen la Herramienta para rellenar, listas de seleccién y la posibilidad
de compartir datos en varias hojas del mismo documento.

Usar la herramienta para rellenar en celdas

Para simplificar, definiremos la herramienta para rellenar como una forma de duplicar contenido
existente. Comience por seleccionar la celda a copiar, luego arrastre el ratén en cualquier
direccion (o mantenga pulsada la tecla mayusculas y pulse en la Gltima celda que desee rellenar),
y elija Editar — Rellenar y la direccidén en la que quiere copiar: arriba, abajo, izquierda o derecha.

24 Primeros pasos con Calc



Precaucion

A

Sugerencia

Las opciones que no estan habilitadas se encuentran en gris, pero ain puede
seleccionar la direccidn opuesta a la que pretendia, lo que puede hacer que las
celdas sean sobrescritas accidentalmente.

Una forma rapida de rellenar celdas es arrastrar el cuadro negro pequefio de la
esquina inferior derecha de la celda que quiere copiar en la direccion en la que se
desea rellenar. Si la celda contiene un namero, éste rellenara una serie. Si es
texto, el mismo texto se repetird en la direccion elegida.

A B A B

1 Criginal 1 Jriginal

2 2 Jriginal

3 3 Jriginal

4 g Driginal

5 5 Jriginal

5] 6  Criginal

7 7 Triginal

8 8 Jriginal

9 9 COriginal

10— 10
T 1l

12 12

Figura 20: Rellenado de celdas

Rellenar una serie

Una forma més compleja de usar la herramienta de relleno es rellenar una serie. Las listas
predeterminadas contienen los nombres completos y abreviados para los dias de la semana y los
meses del afio, pero también se pueden crear listas propias.

Para afiadir una serie rellena a una hoja de céalculo, seleccione las celdas a rellenar, elija Editar —
Rellenar - Series. En el dialogo Rellenar series, seleccione Relleno automatico como el tipo de
serie, e introduzca como valor inicial un elemento para cualquier serie definida. Las celdas
seleccionadas se rellenan con los otros elementos de la lista de manera secuencial, repitiendo
desde el inicio de la lista cuando se llega al final de la lista.

-

Rellenar series

-,

Direccian

Derecha

() arriba

Yalor inicial
Yalor final

Incremento

Izquierda

lunes

1]

Tipo

) Aritmékico
) Geométrico
() Fecha

(%) Relleno aukomatico

IUnidad de tiermpo [T]
Bia Aceptar

-
Ao

Figura 21: Especificar el inicio de una serie (el resultado esta en la Figura 22)

Acelerar la entrada de datos
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A martes
L miércoles

-4
| 10

Figura 22: Serie rellena de la Figura 21

También puede usar Editar — Rellenar — Series para
crear una serie numérica usando un valor inicial y un
incremento. Por ejemplo, si introduce como valor inicial
1y como final 7, con un incremento de 2, se crea la
secuencial, 3,5, 7.

En cualquier caso, la herramienta de relleno crea sélo
una conexion temporal entre las celdas. Una vez que
se rellenan, las celdas quedan sin conexion entre si.

Definir series de relleno

Para definir una serie de relleno, vaya a Herramientas
- Opciones - LibreOffice Calc - Listas de
ordenamiento. Este didalogo muestra las series

predefinidas en el campo Listas de la izquierda, y el contenido de la lista seleccionada en el
campo Entradas.

e ordenamiento

=,

Listas

[un, mar, mi&, jue, vie,sab, dom

[unes,markes, migrcoles, jueves, viern:
ene,feb,mar, abr,may, jun,jul,ago, sg|
enero, febrero, marzo, abril, mavya, juni

Entradas

|I.II'| .A. MUE"."D
rnar

mié

jue Ariadir
wie

sab Eliminar
dom

Figura 23: Listas de relleno predefinidas

Pulse Nuevo. El campo Entradas se limpia. Escriba la serie de la hueva lista en el cuadro
Entradas (una entrada por linea), y pulse Ahadir.

Listas

[um, rar, mié, jue, vie, sab, darm

[unes, martes, migrcoles, jueves, viern:
ene,feb,mar, abr, may, jun,jul,ago, s
enero,Febrera, marzo, abril, mawa, juni

Entradas

mercurio - Descartar

Fierra

jpiter

saturno Elirninar
urano

nepktuno

Figura 24: Afiadir una nueva lista de relleno

Usar listas de seleccion

Las listas de seleccidn estan habilitadas so6lo para texto, y estan limitadas al texto introducido
previamente en la misma columna.

Para usar una lista de seleccién, seleccione una celda en blanco y pulse Control + May +D.
Aparecera una lista desplegable con los datos de cada celda en la misma columna que posean al
menos un caracter o cuyo formato esté definido como texto. Elija la entrada que necesite.
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11 |noviembre
12 |(diciembre
13

14 ||

15 [abril ~
agosto ml

16
——diciembre

17 lenera

18 [Febrero

19 jLI"III
——_[iunio

20 lnarzo

2l |mayao

22 [noviembre

55 octubre W

>
Figura 25: Lista de
seleccion

Compartir contenido entre hojas

Puede desear introducir la misma informacion en la misma celda de mdltiples hojas, por ejemplo
tener listas comunes para un grupo de personas u organizaciones. En vez de repetir la lista en
cada hoja, puede introducir los datos en todas las hojas que desee a la vez. Para hacer esto,
seleccione todas las hojas en las que quiere que aparezca la informacion, luego introduzca la
informacién en la hoja activa.

Py Esta técnica sobrescribe cualquier informacion que esté en las celdas de las
Precaucion o T IS ; . ; :
demas hojas sin avisar. Por esta razon, asegurese al terminar de quitar de la
& seleccion todas las pestafias de hojas (pulse Ctrl y luego la pestafia) excepto de la
gue desee editar.

Validar el contenido de las celdas

Al crear hojas de céalculo para que las usen otras personas, puede desear asegurarse de que los
datos introducidos sean validos o apropiados para la celda. También puede usar la validacion en
su propio trabajo como guia para introducir datos que son complejos o que no son habituales.

Las series de relleno y las listas de seleccion pueden manejar algunos tipos de datos, pero estan
limitados a informacion predefinida. Para un caso mas general, puede seleccionar una celda y
usar Datos — Validez para definir el tipo de contenido que se puede introducir en esa celda. Por
ejemplo, una celda puede requerir una fecha o un nimero entero, sin letras ni decimales, o no
estar en blanco.

Dependiendo de la validez establecida, la herramienta también puede definir el rango de
contenido que se puede introducir, y proporcionar mensajes que explique las reglas de contenido
especificadas para la celda y qué tienen que hacer los usuarios cuando introduzcan un dato
incorrecto. También pueden hacer que la celda rechace el contenido incorrecto, aceptarlo con un
aviso, o ejecutar una macro cuando se introduzca un error.

Vea el capitulo 2 de la Guia de Calc para mas informacion.
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Editar datos

La edicion de datos se realiza de manera similar a como se introducen. El primer paso es
seleccionar la celda que contiene los datos a editar.

Eliminar datos de una celda
Los datos se pueden eliminar de una celda de varias maneras.

Eliminar solo los datos
Los datos se pueden eliminar de una celda sin eliminar el formato de la celda. Pulse en la
celda apropiada para seleccionarla, y luego la tecla Retroceso.

Eliminar los datos y el formato
Los datos y el formato de una celda se pueden eliminar al mismo tiempo. Pulse la tecla
Suprimir (o pulse el botén derecho y elija Eliminar contenidos, o use Editar — Eliminar
contenidos) para abrir el dialogo Eliminar contenidos (Figura 26). Desde este dialogo,
pueden eliminarse los diferentes aspectos de la celda. Para eliminar todo en una celda
(contenido y formato), margue la casilla Eliminar todo.

7 o

Eliminar contenidos
Seleccion
L] Elminar bodo: FT—
Texto
Fecha v hora
Férmulas
Comentarios
[ ] Formatos
[ ] obijetas

Figura 26: Dialogo Eliminar contenidos

Sustituir todos los datos de una celda

Para quitar datos e insertar nuevos, simplemente escriba sobre los datos anteriores. El formato de
lo anterior se mantendra.

Cambiar parte de los datos de una celda

En ocasiones es necesario cambiar el contenido de una celda sin eliminar todo el contenido. Por
ejemplo, la frase “Esta es una guia sobre como trabajar con LibreOffice Calc” es una celda en la
que deberia ir “Esta es una guia de LibreOffice Calc”. En este caso es util modificar el dato
anterior sin eliminar todo el contenido primero.

El proceso es similar al descrito anteriormente, pero necesita poner el cursor dentro de la celda.
Esto se puede realizar de dos maneras.

Usando el teclado
Una vez seleccionada la celda apropiada, pulse la tecla F2 y el cursor se pone al final del dato
en la celda. Luego utilice las flechas del teclado para mover el cursor al lugar apropiado en el
texto.
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Usando el ratén
Para usar el ratén, seleccione la celda apropiada haciendo doble clic en ella (y asi pone el
cursor en su interior para editar), o seleccione la celda y mueva el ratén a la linea de entrada y
pulse en su interior para poner el cursor y editar el dato.

Dar formato a los datos

Se puede dar formato a los datos en Calc de varias formas. Se pueden editar como parte del estilo
de la celda, por lo que se aplica de forma automatica, o se puede aplicar manualmente a la celda.
Se puede aplicar algin formato manual usando los iconos de la barra de herramientas. Para un
mayor control y opciones extra, seleccione las celdas apropiadas, pulse con el boton derecho en
ellas, y seleccione Formatear celdas. Todas las opciones de formato se describen a continuacion.

Todas la opciones discutidas en esta seccion también se pueden establecer como
Nota parte de los estilos de celda. Vea el capitulo 4 de la Guia de Calc (Usar estilos y
plantillas) para mas informacion.

Dar formato a multiples lineas de texto

Se pueden introducir varias lineas de texto en un misma celda usando ajuste de linea automatico
o saltos de linea manuales. Cada método es Uutil en diferentes situaciones.

Usar ajuste de linea automatico
Para establecer el ajuste al final de la celda, pulse con el botén derecho la celda y seleccione
Formatear celdas (o elija Formato — Celdas desde la barra de mend, o pulse Control+1). En la

pestafia Alineacion (Figura 27), debajo de Propiedades, seleccione Ajustar texto
automaticamente. El resultado se muestra en la Figura 28.

[ o

Formato de celdas

Mimeros | Fuenke | Efectos de fuente |Alineacion |Borde ||Fondo | Proteccidn de celda

Alineacion de texto
Horigontal Sangria Wertical

Predeterminado V opk Predeterminada V

Crientacion del bextka

Angula [ Disposicisn vertical
o ol s
r - o £
= ABCD o< ; _
| - fristas de referencia

gy E’I:I

Propiedades

#Ajuskar bexko automaticamentes

[] Divisién de palabras activa

Feducir para ajustar al tamario de celda

[ Arcepkar H Cancelar H Ayuda Hﬂestablecer

Figura 27: Formato de celdas — Pestafia Alineacién
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| este texto no es alineado automaticamente, asi que continda y continua
este texto es

alineado

automaticam

ente, la celda

es rellenada

con el texto y

su tamafio

ada?tadu
|

Figura 28: Ajuste de texto automatico

Usar saltos de linea manual

Para insertar un salto de linea manual mientras escribe en una celda, pulse Control+Enter. Este
método no funciona con el cursor en la linea de entrada. Cuando edite texto, primero haga doble
clic en la celda, y luego uno simple en la posicion donde quiere insertar el salto de linea.

Cuando se introduce un salto de linea manual, el ancho de la celda no cambia. La Figura 29
muestra el resultado de usar dos saltos de linea manuales después de la primera linea de texto.

Esta linea contiene saltos de linea manuales

La separacian de las lineas se puede modificar de esta manera
Ademas el ancho de |a celda no cambia

Figura 29: Celda con saltos de linea manuales

Contraer texto para ajustarse a la celda

El tamafo de la letra de los datos puede ajustarse automaticamente para que se adapte al de la
celda. Para hacer esto, seleccione la opcion Reducir para ajustar al tamaino de la celda en el
dialogo Formato celdas (Figura 27). La Figura 30 muestra el resultado.

LibreOffice Calc Funciona  LibreOfice Calc Funciona  Lbre0ffice Cale Funciona

Figura 30: Reducir el tamafio de la letra para ajustar el texto

Dar formato a los numeros

Se pueden aplicar varios formatos numéricos a una celda usando los iconos en la Barra de
formato. Seleccione la celda, y pulse el icono adecuado.

B % ¥ s M| oE e
Figura 31: Iconos para formato de numeros. De izquierda a derecha: moneda,
porcentaje, fecha, estandar, afiadir decimal, eliminar decimal
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Para mayor control o seleccionar otros formatos numéricos, use la pestafia Numeros del didlogo
Formato de celdas (Figura 32).

* Apligue a los datos cualquiera de los tipos de datos de la lista Categoria.

e Controle el
* Introduzca

namero de lugares decimales y ceros a la izquierda.
un cadigo de formato personalizado.

Las preferencias de Idioma controla las preferencias locales para los distintos

formatos, como

el orden de las fechas y el simbolo monetario.

-

-,

Formato de celdas
Mimeros Fuente | Efectos de fuente | Alineacion |Borde |Fondo | Proteccion de celda
Cakeqgoria Formako Lenguaje
Tado | |Estandar Fredeterminado - Espafiol | »
Cefinido por &l usuario -1234
Mimero -1234,12
~Parcentaje -1.234
Fecha T
Tiempo
Cientifico il 1.234,57
Opciones
Decimales z e mimero negativos en rojo
Ceros principales 1 e

Formato de codigo

#.##0,00;[RED]-#. 40,00

Definido paor el usuario

[ Arepkar H Cancelar H Ayuda ][Eestablecer]

Figura 32: Formato de celdas — Numeros

Dar formato a los caracteres

Para elegir rapidamente el tipo de letra usado en una celda, seleccione la celda, luego pulse la
flecha para desplegar la lista Nombre de fuente en la barra de formato y elija una fuente.

Sugerencia

Para elegir si mostrar los nombres de fuente con su fuente o como texto simple,
vaya a Herramientas — Opciones — LibreOffice — Ver y active o desactive la
casilla Mostrar vista previa de los tipos de letra en la seccion Lista de tipos de
letra. Para mas informacion, vea el capitulo 14 (Configurar y personalizar Calc) de
la Guia de Calc.

Para elegir el tamafio de la letra, despliegue la lista Tamafio de fuente de la barra de herramientas.
Para otros formatos, puede usar los iconos negrita, cursiva o subrayado.

Para elegir el colo
colores. Elija el co

r de la fuente, pulse la flecha del icono Color de fuente para mostrar la paleta de
lor que desee.

(Para definir colores personalizados, use Herramientas — Opciones - LibreOffice — Colores.

Vea el capitulo 2).
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Para especificar el idioma de una celda (Gtil ya que permite tener varios idiomas y su correccion
ortogréfica en el mismo documento), use la pestafia Fuente en el dialogo Formato de celdas.
Utilice la pestafa Efectos de fuente para establecer otras caracteristicas. Vea el capitulo 4 de la
Guia de Calc para mas informacién.

A -|F| .
| Color de la fuente

] Autormatico

Autamnatico

Figura 33: Elegir color de
la fuente

Dar formato a los bordes de celda

Para elegir rapidamente el estilo de linea para los bordes de una celda, pulse la pequefa flecha
de los iconos Estilo de linea y Color de linea en la barra de formato. En cada caso se mostrara
una paleta de opciones.

Para mayor control, incluyendo el espacio entre los bordes de celda y el texto, use la pestafia
Bordes del dialogo Formato de celdas. En él se puede también definir una sombra. Vea el capitulo
4 de la Guia de Calc para mas detalles.

Las propiedades de borde de celda se aplican a una celda, y s6lo pueden
modificarse al editar esa celda. Por ejemplo, si la celda C3 tiene un borde superior
(que visualmente puede equivaler al borde inferior de C2), ese borde sdélo puede
eliminarse seleccionando la celda C3. No se puede eliminar en C2.

Nota

Dar formato al fondo de una celda

Para elegir rapidamente el color de fondo de una celda, pulse el icono Color de fondo en la Barra
de formato. Se muestra una paleta de eleccién de color, similar a la paleta de Color de fuente.

(Para definir colores personalizados, use Herramientas — Opciones - LibreOffice — Colores.
Vea el capitulo 2 para mas informacion.

Puede usar también la pestafia Fondo del dialogo Formato de celdas. Vea el capitulo 4 de la Guia
de Calc para mas detalles.
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Formato automatico de celdas y hojas

Puede usar la caracteristica formato automatico para aplicar un grupo de formatos de celdas
rapidamente a una hoja o un rango seleccionado de celdas.

1) Seleccione las celdas a las que desee dar formato, incluyendo las columnas y filas que

seran cabeceras.

2) Elija Formato — Formateado automatico.

Si las celdas seleccionadas no tienen encabezado de fila y columna, Formateado

Nota automatico no esté disponible.
o Sy
Autoformateo
Faormato
- Acepkar
Predeterminado i
3D . Ene Feb hdar Suma
Arnarillo
Azul N
o [ A |
Lavanda Centrado 11 1z 13 36 —
arrtn
Moneda Sur 16 17 12 51
Moneda 30 Eliminar
Maoneda gris Suma 33 26 39 102
Monedalavanda — |w) Opciones ¥

Figura 34: Dialogo Formateado automatico

3) Para seleccionar qué propiedades incluir (formato numérico, fuente, alineacién, borde,
modelo, ajustar ancho/alto) en un formato automatico, pulse Opciones/Mas. Active o
desactive las opciones requeridas.

4) Pulse Aceptar.

Si no ve ningun cambio en el color del contenido de la celda, elija Ver -~ Destacar valores en la

barra de menus.

Definir un formato automatico nuevo

Puede definir un formato automatico nuevo que esté disponible para todas las hojas de calculo.

1) Dé formato a una hoja.
2) Seleccione Editar — Seleccionar todo.
3) Elija Formato » Formateado automatico. El boton ARadir esta activo.

4) Pulse Anadir.

5) En el cuadro Nombre del didlogo Afadir formateado automatico, escriba un nombre
significativo para el nuevo formato.
6) Pulse Aceptar para guardarlo. El formato nuevo ahora se puede elegir en la lista Formatos
en el didlogo formateado automatico.

Formato automatico de celdas y hojas
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Formato de hojas de calculo usando temas

Calc viene con un grupo predefinido de temas de formato que puede aplicar a sus hojas de
calculo.

No es posible afiadir ni modificar temas en Calc. Sin embargo, pueden modificarse los estilos
después de aplicarse en una hoja de calculo.

Para aplicar un tema a una hoja de calculo:

1) Pulse el icono Seleccién de temas en la barra de herramientas. Si esta barra no esta
visible, se puede mostrar utilizando Ver — Barras de herramientas — Herramientas.
Aparece el didlogo de seleccion de temas. Este dialogo muestra los temas disponibles
para la hoja de célculo

Herramientas x

@ - - - %8 - \m =

2) En el didlogo de seleccién de temas, elija el tema que desee aplicar a la hoja de célculo.

Tan pronto como seleccione un tema, algunas propiedades de estilos personalizados se
aplican a la hoja de célculo activa y se ven inmediatamente.
3) Pulse Aceptar.

Usar el formato condicional

Puede configurar formatos de celda para cambiar dependiendo de las condiciones que
especifique. Por ejemplo, en una tabla con nimeros, puede mostrar todos los valores por encima
de la media en verde y los que estan por debajo de la media en rojo. El formato condicional
depende de los estilos, y la caracteristica Calculo automatico tiene que estar activada
(Herramientas — Contenido de las celdas — Calculo automatico). Vea el capitulo 2 de la Guia
de Calc para mas detalles.

Ocultar y mostrar datos

Cuando los elementos estan ocultos, no se ven ni se imprimen, pero aln se pueden seleccionar
para copiar si se seleccionan los elementos a su alrededor. Por ejemplo, si la columna B esta
oculta, esta se copia si se seleccionan las columnas Ay C. Cuando necesite un elemento oculto
de nuevo, puede revertir el proceso, y mostrar el elemento.

Para ocultar o mostrar hojas, filas y columnas, use las opciones del mend Formato o pulse con el
botdn derecho para abrir el menu contextual. Por ejemplo, para ocultar una fila, primero seleccione
la fila, y luego elija Formato - Fila — Ocultar (o pulse el botén derecho y elija Ocultar).

Para ocultar o mostrar celdas, elija Formato — Celdas desde la barra de menus (o pulse con el
botdn derecho y elija Formato de celdas). En el dialogo formato de celdas, vaya a la pestafia
proteccién de celda.
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Praoteccian
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Impresidn

[ ] oculkar para la impresion

Protegido

Efeckos de fuente

Alineacicn | Borde ||Fondo |Proteccidn de celda

La protecrion de celdas serd efectiva solamente sila
hoja activa esta protegida.

En 'Hetramientas' seleccione el comando 'Proteger
documento' v a continuacidn 'Hoja de calculo',

Las celdas seleccionadas no se imprimiran.,

Figura 35: Mostrar u ocultar celdas

Controles de esquema

Si esta ocultando y mostrando continuamente las mismas celdas, puede simplificar el proceso

creando un esquema, que afiade un conjunto de controles para ocultar y mostrar las celdas en el
grupo rapidamente y que estaran siempre disponibles.

Si el contenido de la celda tiene un patrén regular, como cuatro celdas seguidas por un total,
entonces puede usar Datos — Agrupar y Esquema —» Esquema automatico, para que Calc
afiada controles basados en el patrén. En otro caso, puede establecer esquemas manualmente

seleccionando las celdas a agrupar, y luego elija Datos — Agrupar y esquema — Agrupar. En el

dialogo Grupo, puede elegir cdmo agrupar las celdas seleccionadas, por filas o columnas.

Cuando cierre el didlogo, los controles de esquema apareceran en cualquiera de las cabeceras de
filas o columnas y en los bordes de la ventana. Los controles se parecen a la estructura del arbol

de directorios, y se pueden ocultar seleccionando Datos — Agrupar y Esquema — Ocultar

detalles. Su uso es exclusivo para la pantalla, y no se imprimen.

Los controles basicos de esquema tienen signos mas y menos al inicio del grupo para mostrar y
ocultar celdas. En cualquier caso, si uno o mas de los esquemas esta anidado con otro, los

controles tienen botones numerados para ocultar diferentes niveles del grupo.

Si ya no necesita mas un grupo, ponga el cursor en cualquier celda de este y seleccione Datos -

Agrupar y Esquemas — Desagrupar. Para remover todos los grupos en la hoja, seleccione

Datos — Agrupar y Esquemas — Eliminar.

a3:09

i E = |

Ocultar y mostrar datos

in |

Figura 36: Controles de Esquema
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Filtrar qué celdas estan visibles

Un filtro es una lista de condiciones que cada entrada debe reunir para que se muestre. Puede
establecer tres tipos de filtros desde el submenu Datos - Filtros.

Filtros automaticos: afladen una lista desplegable al principio de una columna que contiene los
filtros usados comunmente. Son rapidos y convenientes, porque la condicion incluye cada entrada
Unica en las celdas seleccionadas, son casi tan Utiles con texto como con ndmeros.

Ademas de cada entrada Unica, los filtros automaticos incluyen la opciéon de mostrar todas las
entradas, los diez valores numéricos mas altos, y todas las celdas que estan vacias o no, asi
como un filtro estandar. Su desventaja es que son algo limitados. En concreto, no permiten
expresiones regulares, asi que, usando filtros automaticos, no se puede mostrar contenido que
sea similar, pero no idéntico.

Filtros estandar: son mas complejos que los filtros automéaticos. Se pueden establecer hasta
ocho condiciones de filtro, combinandolas con los operadores Y y O. Los filtros estandar son mas
Utiles para numeros, aunque algunos de los operadores condicionales, como = (igual) y <>
(distinto) pueden ser también utiles para texto.

Otros operadores condicionales incluyen la opcion de mostrar el valor mayor o menor, o un
porcentaje de él. Utiles en si mismos, los filtros estandar tienen un valor afiadido cuando se
utilizan para refinar ain mas los filtros automaticos.

Filtros avanzados: estan estructurados de manera similar a los filtros estandar. Las diferencia
esta en que los filtros avanzados no estan limitados a ocho condiciones, y los criterios no se
introducen por medio de un didlogo. En su lugar, los filtros especiales se introducen en un area en
blanco de una hoja y la herramienta de filtros especiales establece una referencia para aplicarlos.

Ordenar registros

Ordenar organiza las celdas visibles de la hoja. En Calc, se puede ordenar por tres criterios,
aplicados uno después de otro. Ordenar es util cuando esta buscando un objeto en particular y es
mas poderoso después de filtrar los datos.

Ademads, ordenar es Util cuando se afiade informacion nueva. Con listas largas, normalmente es
mas facil afiadir la informacién nueva al final de la hoja que agregar filas en el lugar apropiado.
Después de agregar la informacién, puede ordenarla para actualizar la hoja.

Se puede ordenar resaltando las celdas a ordenar y luego seleccionar Datos — Ordenar. Las
celdas seleccionadas se pueden ordenar por la informacion de hasta tres columnas o filas, de
forma ascendente (A-Z, 1-9) o descendente (Z-A, 9-1).

En la pestafia Opciones del dialogo Ordenar, puede elegir una de las siguientes opciones:

Mayusculas/Minusculas
Si dos entradas son idénticas, si una tiene una letra mayuscula se coloca delante de una con
mindsculas.

El intervalo contiene etiquetas de columnas
No incluye los encabezados de columnas en el orden.

Incluir formatos

El formato de las celdas se mueve con el contenido. Si el formato se usa para distinguir varios
tipos de celdas, se puede usar esta opcion.
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Copiar resultados de clasificacién en
Indica la direccién de la hoja de célculo para copiar los resultados ordenados. Si el rango
especificado no tiene el nimero necesario de celdas, entonces se agregan celdas. Si el rango
contiene celdas con contenido, entonces el ordenar falla.

Orden de clasificaciéon definido por el usuario
Seleccione la casilla, luego escoja uno de los ordenes definidos en Herramientas — Opciones
- LibreOffice Calc - Ordenar listas desde la lista desplegable.

Direccién
Indica si se ordena por filas o por columnas. Por defecto, se ordena por columnas a menos
gue las celdas seleccionadas estén en una Unica columna.

Imprimir

Imprimir desde Calc es igual que imprimir desde otros componentes de LibreOffice (vea el capitulo
10), pero algunos detalles son diferentes, especialmente lo concerniente a la preparacién de la
impresion.

El didlogo de impresion (Figura 37) en el menud Archivo — Imprimir, tiene algunas opciones
especificas de Calc: qué hojas imprimir.

L 1

Imprimir

General | LibreQffice Calc | Disefio de pagina | Cpriones

o i oo s e o i e =y 1 e |

Impresora

Adobe PDF

Enviar a OneMoke 2007

HF Photosmart 4500 series
Microsaft XPS Document Writer

+ Detalles Propiedades. ..

Intervalo v copias

() Todas las hojas Zantidad de copias |1
(%) Hojas seleccionadas

() Celdas seleccionadas Ordenar ' 2|3 ' 2|3
De éskas, imprimir !
(%) Todas las paginas
() Paginas |1-5
1 |8 (]
l [ Zancelar

Figura 37: Dialogo Imprimir

Seleccionar el orden de paginas, detalles y escala
Para seleccionar el orden de paginas, detalles, y escala para imprimir:
1) Seleccione Formato — Pagina en el menu principal.

2) Seleccione la pestafia Hoja (Figura 38).
3) Haga sus selecciones, y pulse Aceptar.

Imprimir 37




-

Estilo de hoja: Predeterminado

Administrar | Pagina | Borde || Fondo || Encabezamiento

Orden de paginas

(%) De arriba hacia abajo, despues a la derecha

(" De jzquierda a derecha v hacia abajo

[ ] Primer rim. de pagina 1
Irnprimir

[ ] Titulos de Filas v columnas

[ ] cuadricula

|:| Comenkario

Objetos/Imagenes
Escala

Madao de escala

Reducir/ampliar impresidn v

Fie de pagina |Hoja

Graficos

Objetos de dibujo
] Edrmulas

Yalores cero

Factaor de escala

100% (&

[ Arepkar H Cancelar H foyuda

] [ Restablecer

Figura 38: Dialogo Estilo de hoja - Hoja

Orden de pagina
Se puede establecer el orden en que se imprimen las paginas. Esto es especialmente util en un
documento largo; por ejemplo, controlar el orden de impresién puede ahorrar tiempo si desea
compaginar el documento de cierta manera. Las opciones disponibles se muestran a continuacion:

De arriba hacia abajo, después hacia la derecha

De izquierda a derecha y hacia abajo

Imprimir
Se puede especificar qué detalles imprimir. Los detalles incluyen:

38

Titulos de fila y columna

Cuadricula — imprime los bordes de celdas como una cuadricula.

Comentario—imprime los comentarios definidos en su hoja de célculo en una hoja
separada, junto a la referencia a la celda correspondiente

Objetos e imagenes
Gréficos
Objetos de dibujo

Foérmulas—imprime las férmulas contenidas en las celdas, en lugar de los resultados

Valores cero—imprime las celdas con valor cero
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Recuerde que los detalles de las opciones de impresion son una parte de las
propiedades de pagina, son ademas una parte de las propiedades de estilo. Por
ello, se pueden establecer diferentes estilos de pagina para cambiar rapidamente
las opciones de impresion de las hojas en una hoja de calculo.

Nota

Escala

Utilice las caracteristicas de escala para controlar el nimero de paginas que se imprimiran. Esto
puede ser Util si se necesita imprimir un gran nimero de datos de manera mas compacta o, si el
lector tiene problemas de vision, se puede agrandar el texto al imprimirse.

* Reducir/Ampliar impresibn—escala los datos en la impresion haciéndolos mas grandes o
pequefios. Por ejemplo, si una hoja se puede imprimir normalmente en cuatro paginas
(dos a lo ancho y dos a lo largo), con una escala de 50% se puede imprimir en una pagina
(ambas reducidas a la mitad en ancho y largo).

e Ajustar intervalos de impresion en niumeros de paginas—define exactamente cuantas
paginas de impresion se pueden ocupar. Esta opcidn solo puede reducir una impresion, no
la agrandard. Para agrandar una impresion, se debe usar la opcién ampliar/reducir.

e Ajustar intervalos de impresién a lo alto/ancho—define el alto y ancho de la impresién, en
paginas.

Usar rangos de impresion

Los rangos de impresion tienen muchos usos, incluyendo imprimir sélo una parte especifica de los
datos o las filas o columnas seleccionadas en cada pagina. Para saber mas sobre los rangos de
impresion, vea el Capitulo 6 (Imprimir, Exportar, y Enviar por email) en la Guia de Calc.

Definir un rango de impresion

Para definir un nuevo rango o modificar un rango existente:
1) Resalte el rango de celdas que componen el rango a imprimir.
2) Elija Formato — Imprimir rangos - Definir.

Las lineas de salto de pagina se muestran en pantalla.

Puede comprobar el rango usando Archivo — Vista preliminar. LibreOffice sélo

Sugerencia mostrara las celdas en el rango de impresion.

Anadir al rango de impresion

Después de definir un rango de impresion, puede afiadirle més celdas. Esto permite que se
impriman varias areas separadas de la hoja, para no imprimir la hoja completa. Después de definir
el rango:

1) Resalte el rango de celdas que se afadiran al rango a imprimir.
2) Elija Formato — Imprimir rangos — Aiadir.

Las lineas de salto de pagina ya no se muestran en la pantalla.

El rango de impresion adicional se imprimira como una pagina separada, incluso si

Sugerencia ambos rangos estan en la misma hoja.
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Quitar un rango de impresion
Puede ser necesario eliminar un rango de impresién definido, por ejemplo si se necesita imprimir
la hoja entera nuevamente.

Elija Formato — Imprimir rangos — Quitar. Esto quita todos los rangos de impresion definidos en
la hoja. Una vez eliminado el rango de impresién aparecen en la pantalla los saltos de pagina
predefinidos.

Editar un rango de impresion

En cualquier momento, se puede editar directamente el rango de impresion, por ejemplo para
eliminar o cambiar parte del rango. Elija Formato — Imprimir rangos — Editar. Vea el capitulo 2
de la Guia de Calc para mas detalles.

Imprimir filas o columnas en cada pagina

Si se imprime una hoja en multiples paginas, se puede establecer que ciertas filas o columnas se
repitan en cada pagina.

Por ejemplo, si se necesitan imprimir las dos primeras filas de la hoja asi como la columna A, haga
lo siguiente:
1) Elija Formato - Imprimir rangos - Editar. En el didlogo Editar areas de impresion,

escriba las filas en el campo de texto debajo de Fila que repetir. Por ejemplo, para repetir
las filas 1 a la 4, escriba $1:$4. En la lista Fila que repetir -ninguno- cambia a -definida

por usuatrio-.

L o
Editar los rangos de impresion
Area de impresidn [T]

- — Aceptar
- ninguno - e

Fila que repetir
- definida por &l usuario - V #1:44

Columna a repetir

- ninguno - [l

Figura 39: Especificar las filas que se repiten

2) La columnas también se pueden repetir. Escriba las columnas en el campo de texto debajo
de Columna a repetir. Por ejemplo, para repetir la columna A, escriba $A. En la lista
Columna a repetir, el contenido cambia de — ninguno - a — definido por el usuario -.

3) Pulse Aceptar.

No necesita seleccionar el rango entero de las filas a repetir. Con seleccionar una

Nota celda en cada fila es suficiente.

Saltos de pagina

Aunque definir un rango puede ser una herramienta poderosa, en ocasiones puede ser necesario
un retoque manual en la impresion de Calc. Para hacer esto, se puede usar un salto manual. Un
salto manual ayuda a asegurar que los datos se impriman adecuadamente. Puede insertar un
salto de pagina horizontal por encima, o un salto de pagina vertical a la izquierda de la celda
activa.
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Insertar un salto manual
Para insertar una salto manual:
1) Seleccione la celda donde desea poner el salto.
2) Seleccione Insertar — Salto de pagina.
3) Seleccione Salto de fila 0 Salto de columna dependiendo de lo que necesite.

El salto ahora ha quedado establecido.

Salto de fila
Seleccionar Salto de fila crea un salto de pagina encima de la celda seleccionada. Por
ejemplo, si la celda activa es H15, entonces el salto se crea entre las filas 14 y 15.

Salto de columna
Seleccionando Salto de columna se crea un salto de pagina a la izquierda de la celda
seleccionada. Por ejemplo, si la celda activa es H15, entonces el salto de pagina se crea entre
las columnas Gy H.

Para ver los saltos de pagina de una manera simple en la pantalla, puede cambiar
Sugerencia su color. Elija Herramientas — Opciones — LibreOffice — Apariencia, mueva la
pantalla hacia abajo a la seccién Hoja de calculo.

Eliminar un salto de pagina
Para quitar un salto de pagina:
1) Seleccione la celda junto al salto que desea quitar.
2) Seleccione Editar - Eliminar salto de pagina.
3) Seleccione Salto de fila o Salto de Columna dependiendo de lo que necesite.

El salto de pagina se elimina.

Pueden existir varios saltos manuales en la misma pagina. Cuando quiera
eliminarlos, tiene que hacerlo manualmente uno a uno. Esto puede ser confuso
algunas veces, ya que puede haber un salto de columna en la pagina, y cuando

vaya a Editar — Salto manual, Salto de columna puede estar desactivado.

Nota - . - ]
Para eliminar un salto, tiene que estar en la celda siguiente al salto. Asi, por

ejemplo, si crea un salto de columna mientras esta en la celda H15, no puede
eliminarlo si esta en la celda D15. En cualquier caso, puede eliminarlo desde
cualquier celda de la columna H.

Encabezados y pies de pagina

Los encabezados y pies de pagina son trozos predefinidos de texto que se imprimen en la parte
superior o inferior de una hoja, fuera del area de hoja. Se establecen de la misma manera.

Los encabezados y pies de paginas tienen un estilo de pagina asignado. Se puede definir mas de
un estilo de pagina para una hoja de calculo y asignar diferentes estilos de pagina a diferentes
hojas. Para saber mas acerca de los estilos de pagina, vea el capitulo 4 (Usar estilos y plantillas)
de la Guia de Calc.

Para establecer un encabezado o pie de pagina:
1) En la hoja que desee definir el encabezado o pie de pagina, seleccione Formato —
Pagina.
2) Seleccione la pestafia Encabezamiento (o pie de pagina). Ver Figura 40.
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3) Seleccione la opcion Activar encabezamiento.

Desde aqui también puede establecer los margenes, el espaciado, y el alto para los encabezados
o pies de péagina. Puede activar la casilla Ajuste dinamico de altura para ajustar la altura
automaticamente.

Margen
Cambiar el tamafio de los margenes izquierdo y derecho madifica la distancia a la que estaran
de los bordes de la pagina.

Espaciado
El espaciado afecta a la distancia de la parte superior o inferior de la hoja la que se imprimiran
los encabezados y pies de pagina. Asi, si el espaciado es 1,00cm, entonces el encabezado y
el pie guardaran 1 centimetro de distancia respecto a la hoja.

Altura
La altura afecta a lo que medira de alto el encabezado o pie.

¥ oy

Estilo de hoja: Predeterminado

Administrar | PAgina |Borde || Fondo |[Encabezamiento | Pie de pagina || Hoja

Encabezamiento
ifckivar encabezamiento!

Contenido a la izquierda)derecha igual

Margen izquierdo 0,00 e
Margen derecho 0,00¢rm £
Esparcio 0,25cm 4
Alkura 0,50 £

Aijuste dindmico de |a alkura

[ QpCiones. ., ][ Editar. ..

Figura 40: Dialogo Estilo de hoja - Encabezamiento

Aspecto del encabezado o pie
Para cambiar la apariencia del encabezado o el pie, pulse Opciones.

En este didlogo (Figura 41) puede establecer el fondo y borde del encabezado o pie de pagina.
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Figura 41: Bordes / Fondo (Encabezado/Pie de pagina)

Contenido del encabezado y pie de pagina

El encabezado o pie de una hoja de calculo en Calc tiene tres columnas para texto. Cada columna
puede tener diferentes contenidos.

Para establecer el contenido del encabezado o pie, pulse el boton Editar en el didlogo mostrado
en la Figura 40 para mostrar el didlogo de la Figura 42

e o

Encabezamiento (Estilo de hoja: Predeterminado)

Area izquierda &rea central Area derecha

Hojar Cancelar
Ayuda
Encabezado Hojal v
Encabezado personalizado [ﬁ ] [[3’] [E:l] [EI ] [lﬁl ] “ﬁ ] [@ ]

Indicacidn

Itilice los bokones para modificar la fuente o para inserkar comandos como fecha, hora, etc,

Figura 42: Editar el contenido del encabezamiento o pie
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Areas

Cada area es independiente y puede contener informacion distinta.

Encabezado

Puede seleccionar entre muchas opciones preestablecidas en la lista desplegable, o
especificar un encabezado personalizado usando los siguientes botones (si esta estableciendo
el formato para un pie de pagina, las elecciones son las mismas).

Encabezado personalizado

44

Pulse el area (izquierda, centro, derecha) que desee personalizar, y use los botones para
afadir elementos o cambiar atributos del texto.

Abre el dialogo Atributos de texto.
Inserta el campo Nombre de archivo.
Inserta el campo Nombre de la hoja.
Inserta el nUmero de pagina actual.

H . ;.
Inserta el numero total de paginas.

Inserta el campo Fecha.
Inserta el campo Hora.
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