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¢ Qué es Calc?

Calc es el componente de hoja de célculo de LibreOffice. Puede Introducir datos (generalmente
numéricos) en una hoja de céalculo y luego manipular estos datos para producir ciertos
resultados.

Alternativamente, puede Introducir datos y luego usar Calc en forma de «¢Qué pasaria si...?»
Cambiando algunos de los datos y observando los resultados sin tener que volver a escribir toda
la hoja de célculo o la hoja.

Otras caracteristicas proporcionadas por Calc incluyen:

* Funciones, que se pueden utilizar para crear férmulas que realicen calculos complejos
sobre datos.

* Funciones de base de datos, para organizar, almacenar y filtrar datos.
* Gréficos dindmicos, que incluyen una amplia gama de gréficos 2D y 3D.

* Macros, para grabar y ejecutar tareas repetitivas; Los lenguajes de secuencias de
comandos admitidos incluyen LibreOffice Basic, Python, BeanShell y JavaScript.

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

* Importacién y exportacion de hojas de calculo en mdultiples formatos, incluidos HTML,
CSV (sin o con férmulas), dBase, PDF y PostScript.

Compatibilidad con otras aplicaciones de hojas de calculo

Comodines

Los comodines simples como el asterisco (*), el signo de interrogacion (?) Y la tilde (~) de otras
aplicaciones de hojas de célculo son reconocidos por LibreOffice en las expresiones de
formulas.

Sintaxis de las formulas

De forma predeterminada, LibreOffice Calc utiliza su propia sintaxis de formulas, conocida como
Calc Al, en lugar de la sintaxis de Excel Al utilizada por Microsoft Excel. LibreOffice hara la
traduccion sin problemas entre los dos tipos. Sin embargo, si esta familiarizado con Excel, es
posible que desee cambiar la sintaxis predeterminada en Calc yendo a Herramientas >
Opciones > LibreOffice Calc > Férmula y eligiendo Excel A1 o Excel R1C1 en el menu
desplegable Sintaxis de férmula.

Para obtener mas informacion sobre la sintaxis de las formulas, consulte el «Capitulo 7, Usar
féormulas y funciones», en la Guia de Calc.

Macros

Microsoft Office usa codigo Visual Basic para Aplicaciones (VBA) y LibreOffice usa c6digo Basic
basado en la API de LibreOffice. Aunque los lenguajes de programacion son los mismos, los
objetos y métodos son diferentes y, por lo tanto, no son del todo compatibles.

LibreOffice puede ejecutar algunos scripts de Excel Visual Basic si habilita esta funcién en
Herramientas > Opciones > Cargar | guardar > Propiedades de VBA.

Si desea utilizar macros escritas en Microsoft Excel usando el codigo de macro VBA en
LibreOffice, primero debe editar el codigo en el editor IDE de LibreOffice Basic.

Para obtener mas informacion, consulte el «Capitulo 12, Macros de Calc», en la Guia de Calc.
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Hojas de calculo, hojas y celdas

Calc trabaja con documentos llamados hojas de calculo. Estos consisten en un niamero de hojas
individuales, cada hoja contiene celdas distribuidas en filas y columnas. Una celda en particular
se identifica por su numero de fila y letra de columna.

Las celdas contienen los elementos individuales (texto, nimeros, férmulas, etc.) que componen
los datos para mostrar y manipular.

Cada hoja de calculo puede tener hasta 10.000 hojas y cada hoja puede tener un maximo de
1.048.576 filas y un maximo de 1024 columnas.

Ventana principal de Calc

Cuando se inicia Calc, se abre la ventana principal (figura 1). Las partes de esta ventana se
describen a continuacién. Puede mostrar u ocultar muchas de las partes como desee, usando el
menu Ver en la barra de menu.

Barra da Manu Barra de herramigntas Barra de herramisntas

+ Estandar Farmato

dArchiva Editar Wer  jasertar Formata Egtilos H Datoz  Herramientss  Weptana  Ayuda

H-E-R-D@RIXE S so-c- AY BB BALYEHE Q-200 8
Liberation Sans w |wop ~«| N K 5 ~ i LML= = = I_ = * [ - (2': I].': i'?" 0a ‘D"‘ P— + - »

RkEL-= v | Propiedodes

| c | © E F h | m | 1= H Estilo = -
- \ : Py =
Cuadro de nombre . Fredetemminzda - o As
3 {referencia ala celda adtiva) Barra de Farmulas | Caricter -
[
o
? Liberation Sars =| Hpt |+~ _
L] . l_-. \.
7 Celda activa Cabeceras NKS5-5 3% L
2 de columnas A i Jx
0 Barra Lateral - _
1 -1 Formato numérico =
-:i CEI?E'C’EFE.B 00 * G- General
1 de filas _ :
15
16 Ceros a ka izguierda: |1 =
:3 [ Kumerns negativas en mjo
1 | Separacior de mllares
& Alineacicn =
Fil
= Pestafias de hojas Barra de estado EEIE BRIV T ¥ 2
] W 3= = ¥
i + Haojal 1 E O Apasbar feats
oja =
Hoja1de1 Predetarminado Expafinl [Esparia) ol B Promedice ;| Suma: 0 -— + | W0%

Figura 1: Ventana principal de Calc

Barra de titulo

Ubicada en la parte superior, muestra el nombre de la hoja de célculo actual. Cuando se crea
una hoja de célculo a partir de una plantilla o un documento en blanco, su nombre es Sin titulo
X, donde X es un numero. Cuando guarda una hoja de calculo por primera vez, se le solicita que
introduzca un nombre de su eleccion.

Barra de menu

Debajo de la barra de titulo esta la barra de menud. Cuando selecciona uno de los menus, se
despliega un submenu para mostrar los comandos. También puede personalizar la barra de
menu; consulte el «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice» para mas informacion.
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La mayoria de los menus son similares a los de otros componentes de LibreOffice, aunque los
comandos y herramientas especificos pueden variar. Los menus especificos de Calc son Hoja 'y
Datos; Ademas, en el menu Herramientas se encuentran varias herramientas importantes de
andlisis de datos.
Hoja
Los comandos mas utilizados para el manejo de hojas, como insertar y eliminar celdas,
columnas, filas y hojas; cambiar entre tipos de referencia a celdas; y vincular con datos
externos.

Datos
Comandos para manipular datos en la hoja de célculo; por ejemplo, Definir intervalo,
Ordenar, Filtro dinamico, Estadisticas, Tabla dinamica, Consolidar, Formulario, Grupos y
esquema.

Herramientas
Funciones para ayudarle a verificar y personalizar la hoja de calculo; por ejemplo,
Ortografia, Macros, Busqueda del valor destino, Solver, Escenarios, Detective, Proteger
hoja, Opciones y Gestor de extensiones.

Ver
Dos comandos de particular interés en el mena Ver de Calc son:

Destacar valores (Ctrl + F8): Cuando esta activo, Calc puede mostrar u ocultar el contenido
de la celda en diferentes colores, segun el tipo. Los colores predeterminados se pueden
personalizar en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Colores de aplicacion.

Mostrar formula (Ctrl + °): Cuando esta activo, Calc muestra formulas en lugar de
resultados calculados.

Barra de herramientas estandar

En una instalacién predeterminada de LibreOffice, la barra de herramientas acoplada en la parte
superior, justo debajo de la barra de menu, se llama barra de herramientas Estandar. Es comun
a todas las aplicaciones de LibreOffice. La posicion y el uso de esta y otras barras de
herramientas se describen en el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice».

Barra de formulas

La barra de Formulas (figura 2) se encuentra en la parte superior de la hoja en el espacio de
trabajo de Calc. Esta acoplada permanentemente en esta posicién y no se puede utilizar como
barra de herramientas flotante. Sin embargo, se puede ocultar o hacer visible seleccionando o
deseleccionando Ver > Barra de férmulas en la barra de mendu.

G27 v B X v = -
Figura 2: Barra de formulas

De izquierda a derecha, la barra de férmulas incluye lo siguiente:

Cuadro de nombre: Proporciona la referencia de celda mediante una combinacion de una
letra y un nimero, por ejemplo, Al. La letra indica la columna y el nimero indica la fila de
la celda seleccionada. Si ha seleccionado un rango de celdas consecutivo aparece la
primera celda, dos puntos y la Ultima celda (Ej. A1:C5) y si se le ha asignado un nombre,
el nombre del rango se muestra en este cuadro. También puede escribir una referencia de
celda o rango (o nombre de rango) en el Cuadro de nombre y pulsar Intro para seleccionar
la celda o rango referenciado.
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Asistente de funciones: /x Abre un didlogo desde el que puede buscar a través de listas
de funciones y férmulas disponibles. Esto puede resultar muy Gtil porque también muestra
como se formatean las funciones.

Seleccione una funcién: Esta lista desplegable ofrece cinco opciones: Suma, Promedio,
Min, Max y Recuento (figura 3).

fx 2~ =
B I/\xﬁ' Suma
] Promedio B
Min.
W e,
Becuento

Figura 3: Selector de
funciones

Férmula: Inserta un signo igual (=) en la celda seleccionada y en la Linea de entrada, 1o
que permite introducir una formula. El Cuadro de nombre mostrara una lista desplegable
de las funciones mas utilizadas, para un acceso rapido al nombre y sintaxis de la funcién.

Linea de entrada: Muestra el contenido de la celda seleccionada (datos, formula o funcién)
y le permite editar el contenido de la celda. Para convertirlo en un area de entrada de
varias lineas para férmulas muy largas, haga clic en la flecha hacia abajo de su extremo
derecho.

También puede editar directamente el contenido de una celda haciendo doble clic en la celda.
Cuando introduce o edita datos de una celda, los iconos de Seleccione una funciény Férmula
cambian a Cancelar y Aplicar.

Nota

En una hoja de célculo, el término «funcién»; cubre mucho mas que funciones
matematicas. Consulte el «Capitulo 7, Uso de formulas y funciones», de la Guia de
Calc para mas informacion.

Barra de estado

La barra de estado de Calc (figura 4) proporciona informacién sobre la hoja de céalculo, asi como
formas rapidas y convenientes de cambiar algunas de sus funciones. La mayoria de los campos
son similares a los de otros componentes de LibreOffice. Consulte el «Capitulo 1, Introduccién a
LibreOffice», para mas informacion.

Idioma

Nimero de hoja Informacion da sakecion da caldas Estilo da pagina
Hoja1de1 Seleccion: 4 filas, 3 columnas Predeterminado Espariol (Esparia) —1
L— ol | @ Promedio: ;: Suma: 0 Recuento de seleccidn: 12 - 0 -+ | 100%
| .f'r: | \\\ | -~ l
Modo de /' Cambios an Informacion Celda! Objeto Control deslizante Factor

Sobrescritura [/ deascala deescala

documante Firma
Modao da digital
selageion

Figura 4: Barra de estado de Calc

La barra de estado proporciona una forma rapida de realizar algunas operaciones matematicas
en las celdas seleccionadas de la hoja de calculo. Puede ver el calculo del promedio y la suma,
el recuento de elementos y mas haciendo clic con el boton derecho en el area de Informacién de
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celda / objeto y seleccionando las operaciones que desea mostrar en la barra de estado (figura
5).

ol Promedie: : Suma: 0 L\\y‘
*  Promedio
Recuentod
Recuento
Maximo
Minimo
~  Suma

Recuento de seleccion

Minguno

Figura 5: Seleccion de operaciones para
mostrar en la barra de estado

Barra lateral

La Barra lateral de Calc (Ver > Barra lateral o Ctrl + F5) se encuentra en el lado derecho de la
ventana. Es una mezcla de barra de herramientas y dialogo. Es similar a la barra lateral de
Writer (que se muestra en el «Capitulo 1» y el «Capitulo 4» de esta guia) y consta de cinco
paginas: Propiedades, Estilos, Galeria, Navegador, y Funciones. Cada pagina tiene un icono
correspondiente en el Panel de pestafias a la derecha de la barra lateral, que le permite cambiar
entre ellas. Las paginas principales se describen a continuacion.

Propiedades
Esta pagina incluye cinco paneles de contenido. Estos paneles tienen un botén de Mas opciones
gue abre un didlogo con opciones adicionales, a excepcion del panel Estilo. Estos didlogos
bloquean el documento para su edicidén hasta que se cierran.

» Estilo: Acceda a los estilos de celda disponibles, actualice estilos de celda y nuevos
estilos de celda.

» Caracter: Controles para formatear el texto, como la familia de fuentes, el tamafio y el
color. Algunos controles, como el superindice, se activan solo cuando el cursor de texto
esta activo en la Linea de entrada de la barra de formulas o de la celda.

* Formato numérico: Cambie rapidamente el formato de los nimeros, incluidos los
decimales, la moneda, las fechas, el porcentaje o el texto numérico; y ceros iniciales.

* Alineacion: Controles para alinear el texto de varias formas, incluida la alineacion
horizontal y vertical, el ajuste, la sangria, la fusién, la orientacion del texto y el apilado
vertical.

» Apariencia de celdas: Controles para establecer la apariencia de las celdas, incluido el
color de fondo de la celda, los formatos de borde de la celda, también el color y estilo de
linea, y las lineas de cuadricula.

Estilos, Galeria, Navegador
Los paneles de esta pagina son similares a los de Writer. Su uso se describe en la Guia
Calc.

Funciones
Esta pagina contiene una lista de funciones organizadas por categoria. Es una versién
mas simple del Asistente de funciones, que se abre seleccionando Insertar > Funcién en
la barra de mena, pulsando el icono Asistente de funciones en la barra de férmulas, o
pulsando Ctrl + F2.
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Diseiio de una hoja de calculo

Celdas individuales

La seccidn principal del espacio de trabajo en Calc muestra las celdas en forma de cuadricula.
Cada celda esta formada por la interseccion de una columna y una fila en la hoja de céalculo.

En la parte superior de las columnas y a la izquierda de las filas hay una serie de cuadros de
encabezado que contienen letras y nimeros. Los encabezados de las columnas usan un
caracter alfabético que comienza en Ay continla hacia la derecha. Los encabezados de fila
usan un caracter numérico que comienza en 1y va hacia abajo.

Estos encabezados de columna y fila forman las referencias de celda que aparecen en el
Cuadro de nombre en la Barra de férmulas (figura 2). Si los encabezados no estan visibles en la
hoja de célculo, elija Ver > Ver cabeceras en la barra de menda.

Pestanas de hoja

Cada archivo de hoja de célculo de Calc puede contener varias hojas. En la parte inferior de la
cuadricula de celdas hay pestafas de hojas que indican cuantas hojas hay en la hoja de calculo.
De forma predeterminada, un archivo nuevo de hoja de calculo se crea con una sola hoja
llamada Hojal. Haga clic en una pestana para mostrar esa hoja. La hoja activa se indica con una
pestafia resaltada en blanco (configuracion predeterminada de Calc). También puede
seleccionar varias hojas manteniendo pulsado Ctrl mientras hace clic en las pestafias de las
hojas.

Para cambiar el nombre predeterminado de una hoja (Hojal, Hoja2, etc.), haga clic con el boton
derecho en la pestafia de una hoja y seleccione Cambiar nombre de hoja en el menu contextual,
o haga doble clic en la pestafia de la hoja para abrir el dialogo Cambiar nombre de hoja, donde
puede escribir un nuevo nombre para la hoja.

Para cambiar el color de la pestafia de una hoja, haga clic con el botdn derecho en la pestafia y
seleccione Color de pestafia en el menu contextual para abrir el didlogo Color de pestafia.
Seleccione un color y haga clic en Aceptar. Para agregar nuevos colores a esta paleta de
colores, consulte el «Capitulo 14, Personalizacion de LibreOffice».

Abrir un archivo CSV

Los archivos de valores separados por comas (CSV) son archivos de hoja de calculo en un
formato de texto donde el contenido de la celda esta separado por un caracter, por ejemplo, una
coma o un punto y coma. Cada linea de un archivo de texto CSV representa una fila en una hoja
de calculo. Generalmente, el texto se introduce entre comillas; los nimeros se introducen sin
comillas.

Nota

La mayoria de los archivos CSV provienen de tablas de bases de datos, consultas o
informes, donde se requieren mas calculos y gréficos.

Para abrir un archivo CSV en Calc:

1) Elija Archivo > Abrir en la barra de menu o presione Ctrl + O y busque el archivo CSV.
La mayoria de los archivos CSV tienen la extension *.csv. Sin embargo, algunos
archivos CSV pueden tener una extension * . txt.

2) Seleccione el archivo y haga clic en Abrir, con lo que se abrird el dialogo de importacion.

3) En el didlogo Importacion de texto (figura 6), seleccione las opciones necesarias para
importar el archivo CSV a la hoja de calculo de Calc. Para mas detalles sobre estas
opciones, consulte el «Capitulo 1, Introduccién a Calc», de la Guia de Calc.
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4) Haga clic en Aceptar para importar los datos del archivo.

Importacion de texto - [DatosEjemplo.txt]

Importar
Conjunto de caracteres:
Idioma: Predeterminado - Espariol (Esparia) e |
Desde a fila: 1 o
Opciones de separador
O Anchura fija (® Separado por

Tabulador Coma Punto y coma (| Espacio [Jotre
D Combinar delimitadores D Quitar espacios Delimitador de cadena: |" |~

Otras opciones

[1 Formatear campo entrecomillado como texto [] Detectar nimeras especiales

Campos
|Predeterni|3redeterminadu |Predeterminadu Predeterminad A
1 Benito Almudena 987 654 321
2 Bermejo antonio 987 654 321
3 Lopez arturo 957 654 321
4 Garcia vanessa 987 654 321
5 Gratacds Solsona Antonio 987 654 321
[ Pérez-Dlaeta Francisco 987 654 321
7 Sanchez Sanchez Yolanda 937 654 321
3 valdés Rene 987 654 321 o
< >

Figura 6: Diadlogo de Importacién de archivo CVS

Guardar hojas de calculo

Para obtener informacién sobre como guardar archivos de forma manual o automatica, consulte
el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice». Calc puede guardar hojas de calculo en una variedad
de formatos y también exportar hojas de célculo a formatos de archivo PDF, HTML, XHTML y
formatos de imagenes JPEG y PNG; consulte el «Capitulo 6, Imprimir, exportar, enviar por
correo electronico y firmar», de la Guia de Calc para mas informacion.

Guardar en otros formatos de hoja de calculo
Puede guardar una hoja de calculo en otro formato:
1) Guarde la hoja de célculo en el formato de archivo de hoja de calculo Calc (* . ods).

2) Seleccione Archivo > Guardar como en la barra de menu para abrir el didlogo Guardar
como.

3) En el Nombre, puede Introducir un nuevo nombre de archivo para el archivo de hoja de
calculo.

4) En la lista desplegable Tipo, seleccione el formato de hoja de célculo que desea utilizar.

5) Si esta seleccionada la opcidn Extensién de nombre de archivo automatica, se agregara
al nombre la extensidn de archivo correcta para el formato de hoja de célculo que ha
seleccionado.

6) Haga clic en Guardar.

Cuando se va a guardar un archivo de hoja de célculo en un formato que no sea *.ods, se abre
el didlogo Confirmar el formato del archivo (figura 7). Haga clic en Usar formato [xxx] para
continuar guardando en el formato seleccionado o haga clic en Usar formato ODF para guardar
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la hoja de célculo en el formato Calc (* . ods). Si desmarca Preguntar al no guardar en el
formato ODF ni el predeterminado, este dialogo ya no aparecera al guardar en otro formato.

Confirmar el formate del archivo

Este documento contiene formato o contenido que quiza no pueda
guardarse en el formato seleccionado, «Excel 2007-365=.

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

Preguntar al no guardar en el formato ODF ni el predeterminado

| Usar formato Excel 2007-365 Usar formate ODF

Figura 7: Dialogo de confirmacion de formato de archivo

Si selecciona Formato de texto CSV (* .csV) para la hoja de calculo, se abrira el dialogo
Exportar a un archivo de texto (figura 8). Podr& seleccionar el Conjunto de caracteres, el
Delimitador de campos, el Delimitador de cadena (texto), etc., que se utilizaran para el archivo
CSVW.

Exportar a un archivo de texto

Opciones del campo

Conjunto de caracteres: ;Eurl:-pa cidental (Windows-12 inLatin 1)
Delimitador de campos:

" R

Delimitador de cadena:

Guardar contenido de celdas como se muestra
[ Guardar las farmulas de las celdas y ne los valores calculados
| Entrecomillar todas las celdas de texto

[J Anchura de columna fija

Figura 8: Dialogo Exportar a un archivo de texto CSV

Q Nota

Una vez que haya guardado una hoja de calculo en otro formato, todos los cambios
gue realice en la hoja de calculo se guardaran solo en el formato que esta utilizando.
Si desea volver a trabajar con una versién * . ods, debe guardar el archivo como un

archivo *.ods.

0 Sugerencia

Para que Calc guarde las hojas de calculo de forma predeterminada en un formato
de archivo que no sea *.ods, vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/guardar
> General. En la seccién Formato de archivo predeterminado y opciones de ODF,
seleccione Hoja de calculo en la lista Tipo de Documento, luego en Siempre guardar
como, seleccione el formato de archivo preferido.
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Exportar valores y formulas como archivo CSV

Calc puede exportar datos sin procesar y datos calculados como un archivo CSV. En la figura 9
se muestra un ejemplo de datos para exportar, y el archivo CSV resultante se muestra en la
figura 10.

Los pasos para exportar son:
1) Haga clic en la hoja que se va a guardar como archivo CSV.
2) Elija Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > Ver en la barra de menu.
3) Debajo de Mostrar, marque la casilla de verificaciébn Férmulas. Haga clic en Aceptar.
4) Escoja Archivo > Guardar como en la barra de mend.
5) En el didlogo Guardar como, seleccione Texto CSV en Tipo.
6) Introduzca un nombre de archivo y seleccione Guardar.

7) En el didlogo Exportar a un archivo de texto que aparece, seleccione el Conjunto de
caracteres, Delimitador de campos y Delimitador de cadena para exportar los datos.
Marque si desea Guardar las formulas de las celdas y no los valores calculados y demas
opciones y confirme con Aceptar.

Al e | c | D e |
1 |ID  MNombre Apellidc |Nombre Completo MNumero
_2 | 1002Mary | Alexander =CONCATENAR(EZ" ";,C2)  739-495-5304
_3 | 10055teve |Bacon =CONCATENAR(B3" ",C3)  379-663-8018
_4 | 1003 Patrice Budrea  =CONCATENAR(E4;" ";C4)  290-635-0135
5 | 1010Jose  |Gaonzalez =CONCATENAR(BS:" ",C5) | 278-270-8386
_6 | 1001Krshna Gupta =CONCATENAR(BG;" ";C6)  943-5683-8274
_7 | 1006Vichy L =CONCATENAR(BT" ".C7})  190-544-9208
8 | 1004Rose  Mokoro  =CONCATENAR(BE" ";CB) 603-883-8313
9 | 1009 Tim MNauven =CONCATENAR(BS;" ";C9)  573-861-0905

Figura 9: Exportacion de valores brutos y calculados

1 ID,Nombre,Apellido,Nombre Completo,Numero

2 1@@2,Mary,nlexander,“=CDNCATENARE82;““ meeC2:)",739-495-8304
3 1885,5teve,Bacon, "=CONCATENAR(B3; "™ "";C3; )",379-663-8018

4 1083,Patrice,Budrea, "=CONCATENAR(B4;"" "":C4; )",200-635-0135
5 1818,Jose,Gonzalez , "=CONCATENAR(BS ;"™ "";C5; )",278-270-8386
3] IGGI,KFiShna,GUpta,"=CDNCATEN#REBE;"" "eeCH; )",043-583-8274
7 1996,Vichy,Li,"=CDNC#TEN#REB?;"" mm-C7: 1",190-544-9288

8 1004,Rose,Mokoro,"=CONCATENAR(BS;"" "";C8; )",603-883-8313

9 1889, Tim,Nauven, "=CONCATENAR(BS;"" "";C3; )",573-861-0905

Figura 10: Archivo CSV que contiene valores y formulas.

Exportar contenidos como una imagen

Para enviar un fragmento de una hoja de calculo a alguien o publicarlo en Internet, puede
exportar una seleccién de rango o un grupo seleccionado de formas (imagenes) a un formato de
graficos PNG o JPG:

1) Seleccione el rango de celdas o el grupo de formas, luego seleccione en el menu
Archivo > Exportar.

2) En el didlogo Exportar, escriba un nombre para la imagen, seleccione el formato de
archivo de imagen y margue la casilla Seleccion.

3) Haga clic en Guardar.

Calc puede abrir un didlogo adicional para que configure los ajustes asociados con el formato de
graficos seleccionado.
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Exportar una hoja completa como una pagina

Calc puede exportar todo el contenido de una hoja como PDF en una pagina. Es mas facil
obtener una vista previa del contenido en una pagina para comprender si requiere algun cambio.

Los pasos para exportar el contenido a una pagina:

1) En la barra de menu, seleccione Archivo > Exportar a PDF.

2) En la pestafia General del dialogo de opciones de PDF (figura 11), seleccione la opcién
Exportacion integral de hoja.

3) Haga clic en Exportar y elija una ubicacion para el PDF.

General Vistainicial Interfaz de usuario Enlaces Sequridad Firmas digitales

Intervalo P
O Tedo [ PDF hibrido (incrustar archivo ODF)
O Piginas: [ Archivador (PDF/A, 150 19005)
® Seleccién/hojas seleccionadas Version de PDF/A:  [PDF/A-3b —J

[ Accesibilidad universal (PDF/UA)

£ Ver POF tras exportario
[ PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento)

Imagenes [ Crear formularic PDF
(O Compresicn sin pérdidas Forr e 3 |
®) Compresién JPEG Calidad: 90% o
B Reducir resclucién de imagenes | 300 DPI ] i
Marca de agua £ Exportar esguemas
[ Eirmar con marea de agua [] Comments as PDF annctations
I [] Exportacién integral de hoja I

[] Usar objetos extemos de referencia de PDF

Ayyda Exportar Cancelar

Figura 11: Exportacion de hojas a PDF como una pagina

Importar datos externos: consulta web

Calc puede importar datos mediante consultas web vinculando a una fuente de datos externa.
Calc version 7.2 ha mejorado esta funcién de importacion permitiéndole filtrar o elegir la tabla
para importar por titulo HTML:

1) Coloque el cursor en la celda donde desea que se importe el huevo contenido.

2) Escoja Hoja > Vincular con datos externos para abrir el didlogo Datos externos
(figura 12).

URL del origen de datos externo

[;fw iki/Clasificaci®%C3%B3n_mundial_de_universidades_OS + ] Examinar...

Tablas e intervalos disponibles
HTML_1 - OS5 World University Rankings — Top 50
HTML_2

HTML _all
HTML tables

[J Actualizar cada: |0 + | segundos

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 12: Enlace a datos externos

3) Introduzca la URL del documento HTML o el nombre de la hoja de calculo, luego pulse
Intro. También puede hacer clic en Examinar para abrir un dialogo de seleccion de
archivos.

Importar datos externos: consulta web | 15



4)

5)

En el cuadro de lista Tablas e intervalos disponibles, seleccione los rangos o tablas con
nombre que desee insertar. Puede especificar que las areas o tablas se actualicen cada
n segundos.

Haga clic en Aceptar para terminar.

Navegar dentro de hojas de calculo

Calc ofrece muchas formas para navegar dentro de una hoja de calculo de una celda a otra 'y de
una hoja a otra. Por lo general, puede utilizar el método que prefiera.

Navegar entre celdas

Cuando una celda esta seleccionada o enfocada, los bordes de la celda se enfatizan. Cuando se
selecciona un grupo de celdas, el area de la celda se colorea. El color del énfasis del borde de la

celda
utilice

y el color de un grupo de celdas seleccionadas depende del sistema operativo que se
y de cdmo haya configurado LibreOffice.

Con el Ratén: Coloque el puntero del ratén sobre la celda y haga clic con el botén
izquierdo.

Por referencia de celda: Elimine la referencia de celda existente en el Cuadro de nombre
en la barra de férmulas (figura 2 en la pagina 8). Escriba la nueva referencia de celda y
pulse Intro. Las referencias de celda no distinguen entre mayudsculas y minasculas.

Con el Navegador: Pulse F5 para abrir el Navegador (figura 13) o haga clic en la pestafia
Navegador de la barra lateral. Escriba la referencia de celda en los campos Columna y Fila
o use los botones de incremento / decremento adyacentes y pulse Intro.

Navegador ®
Columna: |F = |]_' A
Fila: 13 ™M eo -
=] @ Hajas

Hajal

ID‘ Areas enlazadas

|test data (activo) w |

Figura 13: Navegador en Calc

Tecla Intro: Mueve el foco de la celda hacia abajo en una columna (siguiente fila). Mayds +
Intro mueve el enfoque hacia arriba en una columna (fila anterior). Puede cambiar la accion
de la tecla Intro; vea «Personalizacién la tecla Intro» en la pagina 18.

Tecla de tabulacion: Mueve el foco de la celda a la derecha de una fila (siguiente
columna). Mayus + Tabulador mueve el foco a la izquierda en una fila (columna anterior).

Teclas de flecha: Las teclas de flecha del teclado mueven el foco de la celda en la
direccion de la flecha pulsada.

Inicio, Fin, AvPag, y RePag:
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Inicio: Mueve el foco de la celda al inicio de una fila.

Fin: Mueve el foco de la celda a la Ultima celda a la derecha de la fila en la columna
mas a la derecha que contiene datos.

AvPag: Mueve el foco de la celda hacia abajo una visualizacién de pantalla completa.
RePag: Mueve el foco de la celda hacia arriba una pantalla completa.

Navegar entre hojas

Cada hoja de una hoja de calculo es independiente de las otras hojas, aunque las referencias se
pueden vincular de una hoja a otra. Para navegar entre hojas en una hoja de célculo:

Navegador: Haga doble clic en cualquiera de las hojas enumeradas para seleccionar la
hoja.

Teclado: Ctrl + AvP4ag selecciona la hoja a la derecha y Ctrl + RePag una hoja a la
izquierda.

Ratén: Haga clic en la pestafia de una hoja en la parte inferior de la hoja de célculo para
seleccionar esa hoja.

Si su hoja de célculo contiene muchas hojas, es posible que algunas de las pestafias de las
hojas no se muestren. Si es asi:

* Eluso de los cuatro botones a la izquierda de las pestafias de la hoja puede mover las
pestafias visibles (sin seleccionar la hoja) (figura 14).

* Al hacer clic con el botén derecho en cualquiera de las flechas, o en +, se abre un menu
contextual donde puede seleccionar una hoja (figura 15).

Mueve a la primera hoja

Mueve a la hoja siguiente de la izquierda
Mueve a la hoja siguiente de la derecha
Mueve a la (ltima hoja

/Klnserta una nueva hoja

P M o4 Hojal Hoja2  Hoja3  Hojad  te

Pestafias de hojas

Figura 14: Navegar por las pestafias de la hoja

_39 |
_M'®  Hojal
4 Hoja2
_4 -
_4 ol
A test data
4! Hojas
¢ Hojab
R gjal  Hoja2
Hoja 1deb

Figura 15: Clic con el botén
derecho en cualquier botén de
flecha activo
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Nota

Cuando inserta una nueva hoja en una hoja de calculo, Calc utiliza automaticamente
el siguiente niumero de la secuencia numérica como nombre. Dependiendo de la
hoja que esté abierta cuando inserte una hoja nueva, es posible que la hoja nueva
Nno esté en su posicidon numérica correcta. Se recomienda cambiar el nombre de las
hojas en una hoja de célculo para que sean mas reconocibles.

Navegacioén con el teclado

Puede navegar por una hoja de calculo usando el teclado, pulsando una tecla o una
combinacién de teclas. Consulte el «Capitulo 1, Introduccién a Calc» y el «Apéndice A, Atajos de
teclado» en la Guia de Calc para conocer las teclas y combinaciones de teclas que puede
utilizar en la navegacioén por hojas de calculo.

Personalizacion la tecla Intro

Puede elegir la direccién en la que Intro mueve el foco de la celda yendo a Herramientas >
Opciones > LibreOffice Calc > General. Utilice las dos primeras opciones de Configuracion de
entrada de datos (figura 16) para cambiar la configuracion de la tecla Intro.

Configuracion de entrada de datos

La tecla Intro mueve la seleccion hacia:

L] Oprimir Intro para cambiar al mado de edicidn
Cprimir Intro para pegar y vaciar portapapeles

] Expandir el formato

[ Expandir referencias al insertar columnas/filas nuevas
[] Actualizar referencias al ordenar un intervalo de celdas
Resaltar |a seleccidn en cabeceras de filas y columnas
(] Usar métricas de la impresora para formatear textos
Mostrar aviso de sobrescritura al pegar datos

] Posicionar referencia de celda con seleccién

Figura 16: Personalizacion de la tecla Intro

Seleccione la direccion en la lista desplegable La tecla Intro mueve la seleccién hacia, también
se puede utilizar para entrar y salir del modo de ediciéon. Puede habilitar o deshabilitar el uso de
Intro para pegar el contenido del portapapeles.

Seleccionar elementos en una hoja de calculo

Seleccionar celdas
Celda simple:

Haga clic en la celda. Puede verificar la seleccién mirando su nombre en el Cuadro de nombres
de la barra de férmulas (figura 2).

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

1) Haga clic en una celda.
2) Mantenga pulsado el boton izquierdo del raton para seleccionar.
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3) Mueva el ratdn para resaltar el bloque de celdas deseado, luego suelte el boton del
raton.

Para seleccionar un rango de celdas sin arrastrar el raton:
1) Haga clic en la celda que sera una esquina del rango de celdas.

2) Mantenga pulsada la tecla Mayus y haga clic en la celda de la esquina opuesta del
bloque de celdas.

0 Sugerencia

También puede seleccionar un rango contiguo de celdas haciendo clic primero en el
campo Modo de seleccion en la barra de estado (figura 4) y seleccionando
Seleccion extendida antes de hacer clic en la esquina opuesta del rango de celdas.
Asegurese de volver a cambiar a Seleccion estandar o puede extender la seleccién
de celdas sin querer.

Para seleccionar un rango de celdas sin usar el raton:

1) Seleccione la celda que sera una de las esquinas en el rango de celdas.

2) Mientras mantiene pulsada la tecla Mayus, use las flechas del cursor para seleccionar el
resto del rango.

ﬂ Sugerencia

También puede seleccionar directamente un rango de celdas usando el Cuadro de
nombre. Haga clic en el Cuadro de nombre en la barra de férmulas (figura 2 en la
pagina 8). Introduzca la referencia de celda para la celda superior izquierda, seguida
de dos puntos (:), y luego la referencia de celda inferior derecha. Por ejemplo, para
seleccionar el rango que iria de A3 a C6, debe introducir A3:C6.

Rango de celdas no contiguas:
1) Seleccione la celda o rango de celdas usando uno de los métodos anteriores.
2) Mueva el puntero del raton al inicio del siguiente rango o celda Unica.

3) Mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic o haga clic y arrastre para seleccionar otro
rango de celdas para agregar al primer rango.

4) Repita segun sea necesario.

Seleccionar columnas y filas
Una sola columna o fila:

Para seleccionar una sola columna, haga clic en el encabezado de la columna (figura 1). Para
seleccionar una sola fila, haga clic en el encabezado de la fila.

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

1) Haga clic en el encabezado de la primera columna o fila del grupo.

2) Mantenga pulsada la tecla Mayus.

3) Haga clic en el encabezado de la ultima columna o fila del grupo.
Para seleccionar varias columnas o filas que no son contiguas:

1) Haga clic en el encabezado de la primera columna o fila del grupo.

2) Mantenga pulsada la tecla Ctrl.

Seleccionar elementos en una hoja de célculo | 19



3) Haga clic en los encabezados de todas las columnas o filas subsiguientes mientras
mantiene pulsada la tecla Ctrl.

Todas las celdas de la hoja:

Para seleccionar todas las celdas de una hoja, haga clic en el cuadro de la esquina superior
izquierda, entre el encabezado de la columna Ay el encabezado de la fila 1 (figura 17), o use la
combinacién de teclas Ctrl + Mayus + Espacio para seleccionar la hoja completa, o use Editar >
Seleccionar todo en la barra de menu.

Figura 17: Cuadro para seleccionar la hoja

Seleccionar hojas

Puede seleccionar una o varias hojas en Calc. Puede resultar ventajoso seleccionar varias
hojas, especialmente cuando desea realizar cambios en muchas hojas a la vez.

Hoja individual:
Haga clic en la pestafia de la hoja que desea seleccionar. La pestafia de la hoja seleccionada se
vuelve blanca (configuracion predeterminada de Calc).
Varias hojas contiguas:
1) Haga clic en la pestafa de la hoja para la primera hoja deseada.

2) Mantenga pulsada la tecla Mayus y haga clic en la pestafa de la hoja para la ultima hoja
deseada.

3) Todas las pestafias entre estas dos selecciones se volveran blancas (configuracion
predeterminada de Calc). Cualquier accidén que realice ahora afectara a todas las hojas
resaltadas.

Varias hojas no contiguas:
1) Haga clic en la pestafa de la hoja para la primera hoja deseada.

2) Mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic en la pestafia de la hoja para cada hoja
adicional deseada.

3) Las pestafias seleccionadas se volveran blancas (configuracién predeterminada de
Calc).

Todas las hojas:

Haga clic con el boton derecho en la pestafia de una hoja y elija Seleccionar todas las hojas en
el menu contextual o seleccione Editar > Seleccionar > Seleccionar todas las hojas en la
barra de menu.

Trabajar con columnas y filas

Insertar columnas y filas
Una sola columna o fila:
Usando el menl Hoja:

1) Seleccione una celda, columna o fila donde desee insertar la nueva columna o fila.
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2) Vaya al menu Hoja y elija Insertar columnas > Columnas antes, Insertar columnas >
Columnas después, Insertar filas > Filas encima o Insertar filas > Filas debajo.

Usando el raton:

1) Seleccione una columna o fila donde desee insertar la nueva columna o fila.
2) Haga clic con el boton derecho en el encabezado de la columna o fila.

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

Varias columnas o filas:
Se pueden insertar varias columnas o filas a la vez en lugar de insertarlas de una en una.

1) Resalte el niumero requerido de columnas o filas manteniendo pulsado el botén izquierdo
del ratén en la primera columna y luego arrastrando para seleccionar el nimero
requerido de columnas o filas a insertar.

2) Proceda con el método para insertar una sola columna o fila mencionado arriba.

Ocultar y mostrar columnas y filas
Para ocultar columnas o filas:

1) Seleccione la fila o columna que desea ocultar.
2) Vaya a Formato en la barra de menu y seleccione Filas o Columnas.

3) Seleccione Ocultar en el submenu. Alternativamente, haga clic con el botén derecho en
el encabezado de la fila 0 columna y seleccione Ocultar filas u Ocultar columnas en el
menu contextual.

Para mostrar columnas o filas ocultas:

1) Seleccione las filas o columnas a cada lado de la fila o columna oculta.
2) Vaya a Formato en la barra de menu y seleccione Filas o Columnas.

3) Seleccione Mostrar en el submend. Alternativamente, haga clic con el botén derecho en
el encabezado de una fila o columna y seleccione Mostrar filas o Mostrar columnas en el
menu contextual.

Eliminar columnas o filas

1) Seleccione las columnas o filas que desea eliminar.

2) Vaya a Hoja en la barra de menu y seleccione Eliminar filas o Eliminar columnas, o haga
clic con el botén derecho en el encabezado de la columna o fila y seleccione Eliminar
Columnas o Eliminar filas en el menu contextual.

Eliminar celdas

1) Seleccione las celdas que desea eliminar.

2) Vaya Hoja > Eliminar celdas o pulse Ctrl + —. O haga clic derecho en una celda y
seleccione Eliminar en el menu contextual.

3) Seleccione la opcion que necesita en el didlogo Eliminar celdas (figura 18) y haga clic en
Aceptar.
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Eliminar celdas

Seleccion

(C) Desplazar celdas a la izquierda
() Eliminar filas completas

I} Eliminar columnas completas

Figura 18: Dialogo Eliminar celdas

Trabajar con hojas

Insertar nuevas hojas

Haga clic en Agregar hoja (+) junto a las pestafas de la hoja para insertar una nueva hoja
después de la dltima hoja en la hoja de célculo sin necesidad de abrir el didlogo Insertar hoja.

Los siguientes métodos abren el dialogo Insertar hoja (figura 19), mediante el que puede crear
una hoja nueva, crear mas de una hoja, darle un nombre o seleccionar una hoja desde archivo.

» Seleccione la hoja donde desea insertar una nueva hoja, luego vaya a Hoja > Insertar
hoja en la barra de menu.

* Haga clic con el botén derecho en la pestafia de la hoja donde desea insertar una nueva
hoja y seleccione Insertar hoja en el menul contextual.

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

* Haga clic con el botén derecho en el espacio vacio al final de las pestafias de la hoja 'y
seleccione Insertar hoja en el menu contextual.

Insertar hoja

Pasicion

(®) Delante de la hoja actual!

() Detrés de la hoja actual

Hoja

®) Crear nueva

[

MN.? de hojas: |1 =
Nombre: Haoja2

) Desde archivo

Figura 19: Dialogo Insertar hoja
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Mover y copiar hojas
Puede mover o copiar hojas dentro de la misma hoja de célculo arrastrando y soltando, o

usando el didlogo Mover / copiar hoja. Para mover o copiar una hoja en una hoja de calculo
diferente, debe usar el dialogo Mover / copiar hoja.

En el didlogo Mover / copiar hoja (figura 20), puede especificar exactamente si desea que la hoja
esté en la misma hoja de calculo o en un archivo diferente, su posiciéon dentro de la hoja de
céalculo y el nombre de la hoja cuando la mueve o copia.

1) En el documento abierto, haga clic con el botén derecho en la pestafia de la hoja que
desea mover o copiar y seleccione Mover o copiar hoja en el menl contextual, o vaya a
Hoja > Mover o copiar hoja en la barra de menu.

2) Enla seccion Accién, seleccione Mover para mover la hoja o Copiar para copiar la hoja.

: Accion
(®) Mover O Copiar
| Ubicacién

Al documento

|te5.t data? (documento actual) -

Insertar antes

Hoja2
test data
- desplazar a la ultima posicidn -

i Nombre nuevo

test data

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 20: Dialogo Mover / copiar hoja

3) Seleccione la hoja de calculo donde desea que se coloque la hoja en la lista desplegable
en Al documento. Puede ser la misma hoja de calculo, otra hoja de célculo ya abierta o
una nueva hoja de calculo.

4) Seleccione la posicion en Insertar antes donde desea colocar la hoja.

5) Escriba un nombre en el cuadro Nombre nuevo si desea cambiar el nombre de la hoja
cuando se mueve o copia. Si no introduce un nombre, Calc crea un nombre
predeterminado (Hoja2, Hoja3...).

6) Haga clic en Aceptar para confirmar el movimiento o copia y cerrar el cuadro de didlogo.

Precaucion

Cuando mueve o copia a otra hoja de calculo o a una hoja de calculo nueva, puede
ocurrir un conflicto con férmulas vinculadas a otras hojas en la ubicacién anterior.

Ocultar y mostrar hojas

A veces, es posible que desee ocultar el contenido de una hoja para preservar los datos de una
edicion accidental o porque su contenido no es importante para mostrar.
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Para ocultar una hoja o muchas hojas, seleccione la hoja u hojas como se muestra arriba, haga
clic con el boton derecho para abrir el mena contextual y seleccione Ocultar hoja.

Para mostrar hojas ocultas, haga clic con el botén derecho en cualquier pestafia de la hoja 'y
seleccione Mostrar hoja en el menu contextual. Se abrird un didlogo con todas las hojas ocultas
enumeradas. Seleccione las hojas deseadas y luego haga clic en Aceptar. No es posible ocultar
la dltima hoja visible.

Para obtener mas informacion sobre como ocultar y mostrar datos, incluido como utilizar grupos
de esquema vy filtrado, consulte el «Capitulo 2, Introducir, editar y formatear datos», en la Guia
de Calc.

Nota

Los elementos ocultos no son visibles en la pantalla de una computadora tampoco
se imprimen cuando se imprime una hoja de célculo. Sin embargo, aun se pueden
seleccionar para copiar si selecciona los elementos que los rodean. Por ejemplo, si
la columna B esta oculta, se copia cuando selecciona las columnas de A a C.
Cuando necesite un elemento oculto nuevamente, puede invertir el proceso y
mostrar el elemento.

Cambiar el nombre de las hojas

De forma predeterminada, el nombre de cada nueva hoja agregada es HojaX, donde X es el
namero secuencial de la siguiente hoja que se agregarda. Si bien esto funciona para una hoja de
célculo pequefia con solo unas pocas hojas, puede resultar dificil identificar cada una cuando
una hoja de célculo contiene muchas hojas.

Para cambiar el nombre de una hoja, utilice uno de estos métodos:
* Introduzca el nombre en el cuadro Nombre cuando crea la hoja usando el dialogo
Insertar hoja (figura 19).

» Haga clic con el botén derecho en la pestafia de una hoja y seleccione Cambiar nombre
de hoja en el menu contextual para reemplazar el nombre existente por uno diferente.

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

Nota

Los nombres de las hojas deben comenzar con una letra o un nimero; no se
permiten otros caracteres, incluidos los espacios. Aparte del primer caracter del
nombre de la hoja, los caracteres permitidos son letras, niumeros, espacios y el
caracter de subrayado. Intentar cambiar el nombre de una hoja con un nombre no
valido producira un mensaje de error.

Eliminar hojas

Para eliminar una sola hoja, haga clic con el botdén derecho en la pestafia de la hoja que desea
eliminar y seleccione Eliminar hoja en el menua contextual o vaya a Hoja > Eliminar hoja en la
barra de mend. Pulse en Si para confirmar la eliminacion.

Para eliminar varias hojas, seleccione las hojas (consulte «Seleccionar hojas»), luego haga clic
con el boton derecho en una de las pestafias de la hoja y seleccione Eliminar hoja en el menu
contextual o vaya a Hoja > Eliminar hoja en la barra de menu. Pulse en Si para confirmar la
eliminacion.
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Ver una hoja de calculo

Cambiar la vista del documento

Use la funcion de escala (Ver > Escala) para mostrar mas o menos celdas en la ventana cuando
estéa trabajando en una hoja de calculo. Para obtener mas informacion sobre la Escala, consulte
el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice».

Inmovilizar filas y columnas

La inmovilizacion se usa para bloquear filas en la parte superior de una hoja de calculo o para
bloquear columnas a la izquierda de una hoja de calculo. Luego, al moverse dentro de una hoja,
las celdas en filas y columnas congeladas permanecen a la vista.

La figura 21 muestra algunas filas y columnas inmovilizadas. La linea horizontal mas gruesa
entre las filas 3y 23 y la linea vertical mas gruesa entre las columnas F y Q indican que las filas
de 1 a 3y las columnas de A a F estan inmovilizadas. Las filas entre 3y 23 y las columnas entre
F y Q se han desplazado fuera de la pagina.

A | B | c | o | e | F a | R
1 Date | Sales Value Category | Region Employee
2 04/13/08 $498 Sailing Morth  Kurt
3 02/07/08 $1,383 Sailing South  Kurt
23 | 03/27/08 56639 Sailing South  Hans
24 01/28/08 $155| Sailing West Brigitte

Figura 21: Filas y columnas inmovilizadas

A menudo, la primera fila y columna contienen encabezados, que es posible que desee que
estén visibles al desplazarse por una hoja de célculo extensa. Para inmovilizar rapidamente
estos encabezados, use el icono Inmovilizar filas y columnas £ - en la barra de herramientas
Estandar para inmovilizar ambos, o los comandos en el menu desplegable del mismo:
Inmovilizar primera fila e Inmovilizar primera columna para uno de ellos.

Inmovilizar filas o columnas (una o varias):

1) Haga clic en el encabezado de la fila debajo de las filas que desea inmovilizar o haga clic
en el encabezado de la columna a la derecha de las columnas que desea inmovilizar.

2) Haga clic derecho y elija Inmovilizar filas y columnas en el menu contextual, o elija Ver >
Inmovilizar filas y columnas en la barra de mend, o haga clic en el icono Inmovilizar
filas y columnas de la barra de herramientas Estandar.

Inmovilizar filas y columnas a la vez (unas o varias):
1) Haga clic en la celda que estd inmediatamente debajo de las filas que desea inmovilizar
e inmediatamente a la derecha de las columnas que desea inmovilizar.

2) Escoja Ver > Inmovilizar filas y columnas en la barra de mend, o haga clic en el icono
Inmovilizar filas y columnas de la barra de herramientas Estandar.

Movilizar

Para volver a movilizar filas o columnas, use Ver > Inmovilizar filas y columnas en la barra de
mendu, o haga clic en el icono Inmovilizar filas y columnas en la barra de herramientas Estandar.
Las lineas méas gruesas que indican la inmovilidad desapareceran.

Dividir la pantalla

Otra forma de cambiar la vista es dividiendo la pantalla en la que se muestra la hoja de calculo
(también conocido como Dividir ventana). La pantalla se puede dividir horizontalmente,
verticalmente o ambas, lo que le permite ver hasta cuatro partes de la hoja de calculo a la vez.
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En la figura 22 se muestra un ejemplo de division de la pantalla, donde una division se indica
mediante bordes de ventana adicionales dentro de la hoja.

A | B | c |
_ 1 Beta= 3.2
_2 AD= 01
_ 7 |Al= Beta*A0*(1*AD) 0.6421
_ B |A2= Beta*Al*(1*AD) 0.6582
_ 9 |A3= Beta*A0*(1*AD) 0.7219
_10 \Ad= Beta*A0*(1*AD) 0.6574
_11 |Ab= Beta*A0*(1*AD) 0.6597

12

Figura 22: Pantalla dividida

Esto podria ser util, por ejemplo, cuando una hoja de calculo grande tiene una celda que
contiene un nimero que se usa en formulas en otras celdas. Al dividir la pantalla, puede colocar
la celda que contiene el nUmero en una seccion de la vista y las celdas con férmulas en otras
secciones. Esto facilita ver como el cambio del nimero en una celda afecta a cada una de las
formulas.

Dividir horizontal o verticalmente
Hay dos formas de dividir una pantalla horizontal o verticalmente.

Método 1
Dividir horizontal o verticalmente:

1) Haga clic en el encabezado de la fila debajo de las filas donde desea dividir la pantalla
horizontalmente o haga clic en el encabezado de la columna a la derecha de las
columnas donde desea dividir la pantalla verticalmente.

2) Haga clic derecho y elija Dividir ventana en el menu contextual, o elija Ver > Dividir
ventana en la barra de menu. Los bordes de la ventana aparecen entre las filas o
columnas que indican dénde se ha colocado la divisiéon, como se muestra en la figura 22.

Dividir horizontal y verticalmente al mismo tiempo:

1) Haga clic en la celda que esta inmediatamente debajo de las filas donde desea dividir la
pantalla horizontalmente e inmediatamente a la derecha de las columnas donde desea
dividir la pantalla verticalmente.

2) Escoja Ver > Dividir ventana en la barra de menu.
Método 2

Para dividir horizontalmente, haga clic en la linea negra gruesa en la parte superior de la barra
de desplazamiento vertical (figura 23) y arrastre la linea de division debajo de la fila donde desea
colocar la division horizontal.

Del mismo modo, para una division vertical, haga clic en la linea negra gruesa a la derecha de la
barra de desplazamiento horizontal y arrastre la linea de divisién a la derecha de la columna
donde desea colocar la division vertical.

-
L -

"*T\ + 108’3@\

Barra de division Barra de division
horizontal vertical

Figura 23 Barras para dividir la pantalla
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Eliminar vistas divididas
Para eliminar una vista dividida, realice una de las siguientes acciones:

* Haga doble clic en cada linea de division.

» Haga clic y arrastre las lineas de divisién de nuevo a sus posiciones predeterminadas en
los extremos de las barras de desplazamiento.

* Vaya a Ver en la barra de menu y anule la seleccion Dividir ventana.

» Haga clic con el boton derecho en el encabezado de una columna o fila y anule la
seleccién Dividir ventana en el menu contextual.

Introducir datos usando el teclado

La mayor parte de la entrada de datos en Calc se puede realizar mediante el teclado.

Ndameros

Haga clic en la celda y escriba el nimero con las teclas numéricas del teclado principal o del
teclado numérico. De forma predeterminada, los numeros se alinean a la derecha en una celda.

Numeros negativos

Para Introducir un nimero negativo, escriba un signo menos (=) delante del nimero o encierre el
ndmero entre paréntesis, por ejemplo (1234) . El resultado para ambos métodos de entrada
sera el mismo; en este ejemplo, -1234.

Ceros a la izquierda

Si se introduce un nimero con ceros a la izquierda, por ejemplo 01481, por defecto Calc
eliminara el cero a la izquierda. Para retener un nimero minimo de caracteres en una celda al
Introducir nimeros y conservar el formato de nimero, por ejemplo 1234 y 0012, use uno de
estos métodos para agregar ceros a la izquierda.

Método 1

1) Con la celda seleccionada, haga clic derecho en la celda, seleccione Formato de celdas
en el menu contextual, o vaya a Formato > Celdas en la barra de mend, o use el atajo
de teclado Ctrl + 1, para abrir el didlogo Formato de celdas (figura 24). Asegurese que
esta seleccionada la pestafia Numeros, luego seleccione Numero en la lista Categoria.

2) En el campo Ceros a la izquierda dentro del area Opciones introduzca el nUmero minimo
de caracteres requerido. Por ejemplo, Introduzca 4. Cualquier nUmero de menos de
cuatro caracteres tendra ceros a la izquierda, por ejemplo, 12 se convierte en 0012.
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Nimeros Tipo de letra Efectos tipogréficos Alineacion Tipografia asidtica Bordes Fondo Proteccion de celda

Categoria Formato Idioma

Togo [Preceterminado - Espaiol Espafia) |
Definido por el usuario 1735

Nimero

-123457
-1.235

-1.23457
-1.2457

Porcentaje
Moneda

Fecha

Hora
Cientifico
Fraccién

Valor booleano
Texto -1234,56789012346

Opciones
Decimales: 2 [ Nameros negativos en rojo

Ceros ala izquierda: |1 [ separador de millares

Cédigo de formato

Estandar

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 24: Dialogo Formato de celdas, pestafia Numeros

3) Haga clic en Aceptar. El nimero introducido conserva su formato numérico y cualquier

férmula utilizada en la hoja de calculo tratara la entrada como un namero en las
funciones de formula.

Método 2
1) En la Barra lateral, vaya a la pagina Propiedades.

2) En el panel Formato numérico (figura 25), Seleccione Numero en la primera lista
desplegable e introduzca 4 en Ceros a la izquierda. El formato se aplica inmediatamente.

= Formato numérico [
00 % (=} ~ |Genera| V|
Decimales: =

Ceros a la izquierda: |1

L] Nameras negativos en rojo

m [ Separador de millares

Figura 25: Formato numérico (Barra lateral)

o Sugerencia

Para formatear nimeros con solo lugares decimales, pero sin un cero a la izquierda
(por ejemplo, .019 en lugar de 0.019), escriba un punto o punto seguido de ?
(signo de interrogacion) en Codigo de formato (figura 24), para representar el
namero con los lugares decimales requeridos. Por ejemplo, para 3 lugares

decimales, escriba .??? y haga clic en Aceptar. Cualguier nUmero con solo lugares
decimales no tendr& cero a la izquierda.
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0 Sugerencia

Si los caracteres numéricos no necesitan tratarse como numeros en los céalculos
(por ejemplo, al Introducir cédigos postales), puede escribir un apéstrofo (') antes
del numero, por ejemplo '01481. Cuando mueve el foco de la celda, se quita el
apostrofo, se conservan los ceros iniciales y el nimero se convierte en texto
alineado a la izquierda.

Numeros; como texto
Los numeros también se pueden Introducir como texto usando uno de los siguientes métodos.

Método 1

1) Con la celda seleccionada, haga clic derecho en la celda y seleccione Formato de celdas
en el menu contextual, o vaya a Formato > Celdas en la barra de mend, o use el atajo
de teclado Ctrl + 1, para abrir el didlogo Formato de celdas (figura 24).

2) Asegurese que esté seleccionada la pestafia Numeros, luego seleccione Texto en la lista
Categoria.

3) Haga clic en Aceptar. El nUmero se convierte en texto y, de forma predeterminada, se
alinea a la izquierda.

Método 2

1) Seleccione la celda

2) En la barra lateral, vaya a la pagina Propiedades. Si es necesario, haga clic en el
expansor de panel (icono + o flecha) para abrir el panel Formato numérico (figura 25).

3) Seleccione Texto en la lista desplegable de categorias. El formato se aplica a la celda
inmediatamente.

Nota

De forma predeterminada, cualquier nimero que haya sido formateado como texto
en una hoja de calculo sera tratado como un cero por cualquier formula utilizada en
la hoja de calculo. Las funciones de férmula ignoraran las entradas de texto. Puede
cambiar este comportamiento en Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc >
Férmula, para ello, en Configuracion detallada de calculo, Seleccione
Personalizada (conversion de texto a numeros y mas). Haga clic en Detalles y luego
seleccione el tratamiento adecuado en el didlogo Configuracién detallada de calculo.

Texto

Haga clic en la celda y escriba el texto. De forma predeterminada, el texto esta alineado a la
izquierda en una celda. Las celdas pueden contener varias lineas de texto. Si desea utilizar
parrafos, pulse Ctrl + Intro para crear otro parrafo.

En la barra de férmulas, puede extender la Linea de entrada si esta introduciendo varias lineas
de texto. Haga clic en el icono Expandir la barra de férmulas a la derecha de la barra de
férmulas y la Linea de entrada se convierte en multilinea.

Fechay hora

Seleccione la celda y escriba la fecha o la hora. Puede separar los elementos de fecha con una
barra (1) o un guion ( - ), o usar texto, por ejemplo, 10 de octubre de 2020. El formato de fecha
cambia automaticamente al formato seleccionado utilizado por Calc.

Al Introducir una hora, separe los elementos de hora con dos puntos, por ejemplo 10:43:45. El
formato de hora cambia automaticamente al formato seleccionado utilizado por Calc.
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Para cambiar el formato de fecha u hora utilizado por Calc:

1) Con la celda seleccionada, abra el dialogo Formato de celdas (figura 24).

2) Asegurate que la pestafia Numeros esta seleccionada, luego seleccione Fecha u Hora
en la lista de Categoria.

3) Seleccione el formato de fecha u hora que desea utilizar en la lista de Formato y haga
clic en Aceptar.

Campos en celdas

Puede insertar un campo vinculado a la fecha, el nombre de la hoja o el nombre del documento
en una celda.

1) Seleccione una celda y haga doble clic para activar el modo de edicion.

2) Haga clic derecho y seleccione Insertar campo > Fecha, Nombre de la hoja, o Titulo
del documento en el menu contextual.

Por encima de esas tres opciones hay otros botones: Fecha y Hora, que insertaran la
misma informacion, pero no se actualizara ni recalculara como las opciones
mencionadas.

Nota

El comando Insertar > Campo > Titulo del documento inserta el nombre de
archivo de hoja de célculo y no el titulo definido en la pestafia Descripcion del
didlogo Propiedades de «nombre».

o Sugerencia

Los campos se actualizan cuando la hoja de calculo se guarda o se recalcula
utilizando el atajo Ctrl + Mayus + F9.

Opciones de Correccidn automatica

Calc aplica automaticamente muchos cambios durante la entrada de datos usando la Correccion
automatica, a menos que la haya desactivado. También puede deshacer cualquier cambio de
Correccion automaética usando Editar > Deshacer en la barra de menu, pulsando el atajo de
teclado Ctrl + Z, o manualmente volviendo al cambio y reemplazando la correccién con lo que
realmente desea ver.

Para cambiar las opciones de Correccién automatica, vaya a Herramientas > Opciones de
correccién automatica en la barra de menu para abrir el dialogo de Correccion automatica
(figura 26).

Pestaia reemplazar
Edite la tabla de reemplazo para corregir o reemplazar automaticamente palabras o
abreviaturas.

Pestaia de excepciones
Especifique las abreviaturas o combinaciones de letras que no desea que se corrijan
automaticamente.

Pestafia Opciones
Seleccione las opciones para corregir errores automaticamente a medida que escribe.

Pestafia Opciones regionales
Especifique las opciones de correccién automéatica para las comillas y otras opciones que
son especificas del idioma del texto.
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Botén Restablecer
Restablezca los valores modificados a sus valores anteriores.

Sustituciones y excepciones para el idioma: |E5paﬁo| (Esparia) w

Reemplazar Excepciones Opciones Opciones regionales

Reemplazar Por
= B 6 M
—— — =
ok i
) ]
_+: -
- a
W
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 26: Dialogo de Correccion automatica

Desactivar los cambios automaticos

Algunas configuraciones de Correccion automatica se aplican cuando pulsa la barra espaciadora
después de introducir datos. Para activar o desactivar esta correccion, vaya a Herramientas en
la barra de menu y seleccione o anule la seleccién Entrada automatica. Vea mas adelante
«Herramienta de entrada automética».

Acelerar la entrada de datos

Introducir datos en una hoja de célculo puede ser muy laborioso, pero Calc proporciona varias
herramientas para eliminar parte del trabajo pesado de la entrada.

La habilidad mas basica es arrastrar y soltar el contenido de una celda a otra con un ratén.
Muchas personas también encuentran til la Entrada automatica. Calc también incluye varias
otras herramientas para automatizar la entrada, especialmente de material repetitivo. Incluyen la
herramienta Rellenar celdas, Listas de seleccion y la capacidad de introducir informacion en
varias hojas del mismo documento.

Herramienta de entrada automatica

La herramienta Entrada automatica en Calc completa automaticamente las entradas, basandose
en otras entradas en la misma columna. Al empezar a escribir un texto, si hay coincidencia con
una entrada en la misma columna, Calc completara la entrada resaltando el texto. La Entrada
automatica se puede utilizar de la siguiente manera:

1) Para aceptar la finalizacion del texto, pulse Intro 0 F2, o haga clic en el bot6n izquierdo
del ratén (si no quiere usar esa entrada, siga escribiendo).

2) Para ver mas terminaciones que comienzan con los mismos caracteres, use las
combinaciones de teclas Ctrl + Tabulador para desplazarse hacia adelante o Ctrl + Mayus
+ Tabulador para desplazarse hacia atras.
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3)

Para ver una lista de todos los elementos de texto disponibles de Entrada automatica para
la columna actual, use la combinacion de teclado Alt + Flecha hacia abajo.

Al escribir formulas con caracteres que coinciden con las entradas anteriores, aparecera una
sugerencia de ayuda con una lista de las funciones disponibles que comienzan con caracteres
coincidentes. Entrada automatica ignora la distincion entre mayusculas y mindsculas de
cualquier dato que introduzca.

De forma predeterminada, Entrada automatica esta activada en Calc. Para desactivarla vaya a
Herramientas en la barra de menu y anule la seleccién de Entrada automatica.

Herramienta Rellenar celdas

Puede usar la herramienta Rellenar celdas para copiar contenido existente o crear una serie en
un rango de celdas (figura 27).

1)
2)

3)

Seleccione la celda que contiene el contenido que desea copiar 0 comenzar la serie.

Arrastre el cursor en cualquier direccion o mantenga pulsada la tecla Mayus y haga clic
en la ultima celda que desea llenar.

Vaya a Hoja > Rellenar celdas en la barra de menu y seleccione la direccion en la que
desea copiar o crear datos (Rellenar hacia abajo, Rellenar a la derecha, Rellenar arriba,
Rellenar izquierda),o Rellenar series, o Rellenar nimeros aleatorios en el submena.

o Sugerencia

Puede usar el atajo de teclado Ctrl + D como alternativa a la seleccion Hoja >
Rellenar celdas > Rellenar hacia abajo de la barra de mend.

ALAL e AZAS g

1 |Relleno Serie
12
1235
1236
1237
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1239
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Figura 27: Herramienta Rellenar celdas

Alternativamente, puede usar un atajo para llenar celdas.

1)
2)

3)

Seleccione la celda que contiene el contenido que desea copiar 0 comenzar la serie.

Mueva el cursor sobre el pequefio cuadrado en la esquina inferior derecha de la celda
seleccionada. El cursor cambiara de forma.

Haga clic y arrastre en la direccion en la que desea que se llenen las celdas. Si la celda
original contenia texto, el texto se copiara automaticamente. Si la celda original contenia
un ndmero, se creard una serie.

Precaucion

Cuando seleccione celdas para usar la herramienta Rellenar celdas, asegurese de
gue ninguna de las celdas que va a rellenar contenga datos, excepto los datos de
celda que desea usar. Cuando utiliza la herramienta Rellenar celdas, se sobrescribe
cualquier dato contenido en las celdas de destino seleccionadas.
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Usando una serie de relleno

Para usar un Relleno de serie, primero tiene que seleccionar un rango de celdas. Cuando utiliza
la entrada de menu de Hoja > Rellenar celdas > Rellenar series, se abre el didlogo Rellenar
serie (figura 28). En el didlogo puede seleccionar el tipo de serie que desee.

Direccion Tipo de serie Unidad de tiempo
® Apajo ® Lineal Dia
Derecha Dgrecimiento Dia hab
OA[riba C'Eecha es

rquierda () Rellene automéitico ARo

Valor inicial: |4
Valor final:

Incremento: | -1

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 28: didlogo Rellenar serie

Definicion de series en listas de clasificacion

Si selecciona Relleno automatico en el didlogo Rellenar serie, escriba un texto en el campo
Valor inicial pulse Aceptar, Calc comprobara si una de sus listas de clasificacién predefinidas
contiene ese texto. Si hay una lista de clasificaciébn que contiene ese texto, Calc usa las entradas
en esa lista de clasificacion para llenar las celdas. Vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice Calc > Listas de clasificacion para ver las listas de clasificacion definidas.

Para definir su propia lista de clasificacion, que luego se puede utilizar como relleno de series:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > Listas de clasificacion para
abrir el didlogo Listas de clasificacion (figura 29). Este dialogo muestra las series
previamente definidas en el cuadro Listas y el contenido de la lista resaltada en el cuadro
Entradas.

2) Haga clic Nuevo y desapareceran las entradas del cuadro Entradas.

3) Escriba la serie para la nueva lista en el cuadro Entradas (una entrada por linea).
4) Haga clic en Adadir y la nueva lista aparecera ahora en el cuadro Listas.

5) Haga clic en Aceptar para guardar la nueva lista.
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LibreQffice Listas Entradas Nuevo
Cargar/guardar T —
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Configuracidn de idiomas . - B mar
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Calcular
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Cambios
Compatibilidad
Cuadricula
Imprimir
LibreOffice Base < s
Graficos
Internet Copiar listade:  |$Hoja2. $AS1:9A%4 Copiar
Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cancelar

Figura 29: Dialogo Listas de clasificacion

Listas de seleccion

Las listas de seleccién estan disponibles solo para texto y estan limitadas a usar solo texto que
ya se introdujo en la misma columna.

1) Seleccione una celda en blanco en una columna que contenga celdas con entradas de
texto.

2) Haga clic derecho y seleccione Listas de seleccién en el menua contextual, o pulse Alt +
Flecha abajo. Aparece una lista desplegable que enumera cualquier celda de la misma

columna que tenga al menos un caracter de texto o cuyo formato esté definido como
texto.

3) Haga clic en la entrada de texto que necesita y se introducira en la celda seleccionada.

Compartir contenido entre hojas

Es posible que desee introducir la misma informacién en la misma celda en varias hojas, por
ejemplo, para configurar listados estandar para un grupo de individuos u organizaciones. En

lugar de Introducir la lista en cada hoja individualmente, puede introducir la informacién en varias
hojas al mismo tiempo.

1) Vaya a Editar > Seleccionar > Seleccionar hojas en la barra de menu para abrir el
dialogo Seleccionar hojas.

2) Seleccione las hojas donde desea que se repita la informacion.

3) Haga clic en Aceptar para seleccionar las hojas (las pestafias de las hojas cambiaran de
color).

4) Introduzca la informacion en las celdas de la primera hoja donde quiera que aparezca y
se repetira en todas las hojas seleccionadas.
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Precaucion

Esta técnica sobrescribe automéaticamente, sin aviso, cualquier informaciéon que ya
esté en las celdas de las hojas seleccionadas. Asegurese de anular la seleccion de
las hojas adicionales cuando haya terminado de introducir la informacién que se
repetird antes de continuar introduciendo datos en la hoja de célculo.

Validar el contenido de una celda

Al crear hojas de calculo para que las usen otras personas, es posible que desee asegurarse de
que introduzcan datos validos y apropiados para la celda. También puede usar la validacion en
su propio trabajo como una guia para introducir datos que son complejos o raramente utilizados.

Llenar series y listas de seleccion pueden manejar algunos tipos de datos, pero estan limitadas a
informacién predefinida. Para validar nuevos datos introducidos por un usuario, seleccione una
celda y vaya a Datos > Validez en la barra de menu para definir el tipo de contenido que se
puede Introducir en esa celda. Por ejemplo, una celda puede requerir una fecha o un niamero
entero sin caracteres alfabéticos o puntos decimales, o una celda no puede dejarse vacia.

Dependiendo de como se configure la validacion, también puede definir el rango de contenido
gue se puede introducir, proporcionar mensajes de ayuda que expliquen las reglas de contenido
configuradas para la celda y qué deben hacer los usuarios cuando introducen contenido no
valido. También puede configurar la celda para rechazar contenido no valido, aceptarlo con una
advertencia o iniciar una macro cuando se introduzca un error. Consulte el «Capitulo 2,
Introducir, editar y formatear datos», en la Guia de Calc para mas informacion.

Editar datos

Eliminar datos

Eliminar solo datos

Para eliminar solo los datos en una celda o rango de celdas, sin eliminar ninguno de los
formatos de celda, seleccione las celdas y luego pulse la tecla Supr.

Para eliminar completamente celdas, filas o columnas, consulte la pagina 21.

Eliminar datos y formato
Los datos y el formato de celda se pueden eliminar de una celda al mismo tiempo. Para ello:
1) Seleccione una celda o un rango de celdas.

2) Pulse la tecla Retroceso 0 haga clic con el botdn derecho en la seleccion de celda y elija
Vaciar en el menu contextual, o seleccione Hoja > Vaciar celdas en la barra de mena.

3) En el didlogo Eliminar contenido (figura 30), elija las opciones o Eliminar todo.
4) Haga clic en Aceptar.
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Seleccion

[ Eliminar todo
Texto Ndmeros
Fecha y hora Férmulas
Comentarios [] Formatos
[] Objetos
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 30: Eliminar contenidos

Remplazar datos:

Para remplazar completamente los datos en una celda e insertar nuevos datos, seleccione la
celda y escriba los nuevos datos. Los datos nuevos reemplazaran a los datos antiguos, pero
conservaran el formato de la celda.

Alternativamente, seleccione la celda y haga clic en la Linea de entrada en la Barra de Férmulas
(figura 2), luego haga doble clic en los datos para resaltarlos completamente y escriba los
nuevos datos.

Editar datos

A veces es necesario editar el contenido de una celda sin eliminar todos los datos de la celda.
Por ejemplo, cambiar la frase «Ventas en mayo.» a «Ascenso de ventas en mayo.» se puede
hacer de la siguiente manera.

Usando el teclado
1) Seleccione la celda para editar su contenido.
2) Pulse F2 para cambiar al modo de edicion. El cursor se coloca al final del contenido.

3) Use las teclas de flecha del teclado para colocar el cursor donde desea comenzar a
introducir los nuevos datos en la celda, luego pulse la tecla Supr o Retroceso para
eliminar los datos no deseados antes de escribir los nuevos datos.

4) Cuando haya terminado de editar, pulse Intro para guardar los cambios.

0 Sugerencia

Es posible que desee cambiar el comportamiento de la tecla Intro para no tener que
pulsar F2 para cambiar a modo de edicién. Vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice Calc > General y marque Oprimir Intro para cambiar al modo de
edicion.

Usando el raton

1) Haga doble clic en la celda para seleccionarla y colocar el cursor para su edicion.
También puede usar Editar > Modo de edicidon de celdas en la barra de menu para
poner la celda en modo de edicién.

2) O bien

— Coloque el cursor en el lugar donde desea comenzar a introducir los nuevos datos en
la celda.
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3)

— Un solo clic para seleccionar la celda, luego mueva el cursor a la Linea de entrada en
la barra de Férmulas y haga clic en la posicion en la que desea comenzar a editar los
datos en la celda.

Cuando haya terminado, haga clic fuera de la celda para anular su seleccién y guardar
los cambios.

Pegado especial
Para copiar texto, nimeros o férmulas en la celda o rango de celdas de destino:

1)

2)
3)

Seleccione la celda de origen o el rango de celdas y copie los datos pulsando Ctrl + C o
usando Editar > Copiar en la barra de menu.

Seleccione la celda o el rango de celdas destino.

Haga clic con el botdn derecho en la celda o el rango de celdas y seleccione Pegado
especial en el menu contextual, luego seleccione Texto sin formato, Texto, Nimero o
Fdérmula o utilice los elementos del submenu a los que se accede desde Editar >
Pegado especial en la barra de mena.

También puede usar la funcidn Pegado especial para pegar en otra celda partes seleccionadas
de los datos en la celda original o rango de celdas, por ejemplo, su formato o el resultado de su
férmula. Para ello:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Seleccione una celda o un rango de celdas de origen.

Vaya a Editar > Copiar en la barra de menu, o pulse Ctrl + C, o0 haga clic derecho y
seleccione Copiar en el menu contextual.

Seleccione la celda o el rango de celdas destino.

Vaya a Editar > Pegado especial > Pegado especial en la barra de menda, use el atajo
de teclado Ctrl + Mayus + V, 0 haga clic derecho y seleccione Pegado especial >
Pegado especial en el menu contextual para abrir el didlogo Pegado especial

(figura 31).

Preajustes Pegar Opciones
o [ Todo [ Formatos [Oas Link
.14 Nimeros [] comentarios [ Transpose
Texto [ Objects [ Omitir celdas vacias

Valores solo
- Fechay hora [] Formulas

e

Valores y formatos

Operaciones
e
< o ® Minguno @] Sumar O Restar O Multiplicar O Dividir
ormats Only
o
g Desplazar celdas

Transpose All
® No desplazar (O Down O Hacia la derecha

Run immediately

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 31: Dialogo Pegado especial

En los botones preestablecidos en el lado izquierdo del diadlogo, puede optar por pegar
Valores solo, Valores y formatos, Solo formatos o para Transponer todos los datos en las
celdas de destino. En el lado derecho del cuadro de didlogo, seleccione las opciones
para Pegar, Opciones, Operaciones y Desplazar celdas. Estos se describen en la Ayuda
y en el «Capitulo 2, Introducir, editar y formatear datos», de la Guia de Calc.

Haga clic en Aceptar para pegar los datos en la celda de destino o rango de celdas y
cerrar el didlogo.
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o Sugerencia

Para ver qué combinacion de opciones se aplicaria si se selecciona uno de los
botones preestablecidos, desmarque Ejecutar inmediatamente. Con esta opcion
seleccionada, al hacer clic en uno de los botones preestablecidos se aplica esa
combinacién de opciones y se cierra el cuadro de dialogo.

Dar formato a los datos

Nota

Todas las configuraciones discutidas en esta seccién se pueden establecer como
parte del estilo de celda. Consulte el «Capitulo 4, Usar estilos y plantillas», en la
Guia de Calc para mas informacion.

Varias lineas de texto

Se pueden Introducir varias lineas de texto en una sola celda usando el ajuste automatico o los
saltos de linea manuales. Cada método es Util para diferentes situaciones.

Ajuste automatico
Para ajustar automaticamente varias lineas de texto en una celda, utilice uno de los métodos:

Método 1

1) Haga clic derecho en la celda y seleccione Formato de celdas en el menul contextual
para abrir el didlogo Formato de celdas.

2) En la pestafa Alineacion (figura 32), en la seccion Propiedades, Seleccione Ajustar texto
automaéticamente y haga clic en Aceptar.

MNumeros Tipo de letra Efectos tipogréficos Alineacion Tipografia asidtica Bordes Fondo Proteccion de celda

Alineacion de texto

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

Orientacion del texto
O Apilado verticalmente

Grados: [ =
Borde de referencia: &0

Propiedades
O Ajustar texto automaticamente

[ Reducir hasta encajar en celda

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

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 32: Formato de celdas - pestafia Alineacion
Método 2

1) Seleccione la celda
2) En la pagina Propiedades de la Barra lateral, abra el panel Alineacion (figura 33).
3) Seleccione la opcion Ajustar texto para aplicar el formato inmediatamente.
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-l Alineacion =

_ = = = =
I= €= 0 pt =
] Combinar celdas Ajustar texto

Figura 33: Ajustar texto en la Barra lateral

Saltos de linea manuales

Para insertar un salto de linea manual mientras escribe en una celda, pulse Ctrl + Intro. Al editar
texto, haga doble clic en la celda y luego vuelva a colocar el cursor donde desee el salto de
linea. En la Linea de entrada de la barra de férmulas, también puede pulsar Mayus + Intro.

Cuando se introduce un salto de linea manual en una celda, la altura de la fila de la celda
cambia, pero el ancho de la celda no cambia y el texto aln puede superponerse al final de la
celda. Debe cambiar el ancho de la celda manualmente o reposicionar el salto de linea.

Reducir el tipo de letra para que se ajuste a la celda

El tamafio del tipo de letra de los datos de una celda se puede ajustar automaticamente para
gue guepan dentro de los bordes de la celda. Para ello, seleccione la opcidon Reducir hasta
encajar en celda en la seccion Propiedades de la pestafia Alineacion del dialogo Formato de
celdas (figura 32).

Combinar celdas
Puede seleccionar celdas contiguas y fusionarlas en una sola de la siguiente manera:

1) Seleccione el rango de celdas contiguas que desea fusionar.

2) Haga clic derecho en las celdas seleccionadas y seleccione Combinar celdas en el menu
contextual, o vaya a Formato > Combinar celdas > Combinar celdas o Combinar y
centrar celdas en la barra de mend, o haga clic en el icono Combinar y centrar celdas
de la barra de herramientas Formato. Si utiliza Combinar y centrar celdas centrara la
alineacién de cualquier contenido en las celdas.

3) Silas celdas contienen algun dato, se abre un dialogo (figura 34), mostrando opciones
para mover u ocultar datos de las celdas que se ocultaran al combinarlas. Seleccione
una opcion y haga clic en Aceptar.

Precaucion

La combinacion de celdas puede conducir a errores en el calculo de las formulas.

Algunas celdas no estan vacias

(O Mover a la primera celda el contenido de las celdas ocultas

[1]2]—[1 2]

@ Mantener el contenido de las celdas ocultas
(12 [|—[1 2]

() Vaciar el contenido de las celdas ocultas
[(1]2]—[1 3]
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 34: Combinar celdas
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Dividir celdas
Puede dividir una celda que se cre6 a partir de varias celdas mediante la combinacion.

1) Seleccione una celda combinada.

2) Vaya a Formato > Combinar celdas > Dividir celdas en la barra de mendu, o haga clic
con el botdn derecho y seleccione Dividir celdas en el menu contextual, o haga clic en
el icono Combinar y centrar celdas E de la barra de herramientas de Formato.

3) Cualquier dato de la celda permanecera en la primera celda. Si las celdas ocultas tenian
algun contenido antes de que se combinaran las celdas, debe mover manualmente el
contenido a la celda correcta.

Dar formato a numeros

Se pueden aplicar varios formatos de numeros a las celdas mediante el uso de los iconos de la
barra de herramientas Formato. Seleccione la celda, luego haga clic en el icono correspondiente
para cambiar el formato del namero.

Para mayor control o para seleccionar otros formatos numéricos, use la pestafia Numeros del
didlogo Formato de celdas (figura 24):

» Apligue cualquiera de los tipos de datos en el listado de Categoria.
+ Controle el numero de lugares decimales y ceros iniciales en Opciones.
* Introduzca un codigo de formato personalizado.

» Los ajustes de Idioma controlan la configuracion local para los diferentes formatos, como
el formato de fecha y el simbolo de moneda.

Algunos formatos de nimeros estan disponibles en el panel Formato de nimeros de la pagina
Propiedades en la Barra lateral. Haga clic en el botdbn Mas opciones para abrir el dialogo
Formato de celdas.

Dar formato a texto y tipos de letra en celdas

0 Sugerencia

Para mantener la coherencia en una hoja de calculo, utilice estilos de celda siempre
gue sea posible.

Para seleccionar manualmente un tipo de letra y formatear el texto para las celdas:

1) Seleccione la celda o el rango de celdas.

2) Haga clic en el pequenio triangulo a la derecha del Nombre del tipo de letra en la barra de
herramientas Formato y seleccione una fuente en la lista desplegable, o use el Nombre
del tipo de letra en el panel Caracter de la pagina Propiedades de la Barra lateral.

3) Haga clic en el pequefio triangulo a la derecha del Tamafio de letra en la barra de
herramientas Formato y seleccione un tamafio de fuente en la lista desplegable, o use
Tamafio de letra en el panel Caracter de la pagina Propiedades de la Barra lateral.

4) Para cambiar el formato de los caracteres, haga clic en Negrita, Italica, Subrayado en la
barra de herramientas de Formato o en el panel Caracter de la pagina Propiedades de la
Barra lateral. En la Barra lateral es posible cambiar la apariencia del subrayado y agregar
algunos efectos adicionales a la fuente, como Tachado y Conmutar sombra.

5) Para cambiar la alineacion horizontal del parrafo, haga clic en uno de los cuatro iconos
de alineacion (Alinear a la izquierda, Alinear al centro, Alinear a la derecha, Justificado)
en la barra de herramientas Formato o en el panel Alineacién de la pagina Propiedades
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de la Barra lateral. Para mas opciones, vaya a Formato > Celdas, pestafia Alineacion y
seleccione una de las opciones en la lista desplegable Horizontal.

6) Para cambiar la alineacion vertical del texto en la celda, vaya a Formato > Celdas,
pestafia Alineacion y seleccione una de las opciones de la lista desplegable Vertical.

7) Para cambiar el color de la letra, haga clic en la flecha junto al Color de letra en la barra
de herramientas Formato, o en el panel Caracter en la pagina Propiedades de la Barra
lateral, para mostrar la paleta de colores, luego seleccione el color deseado.

8) Para especificar el idioma usado en la celda, use la pestafia Tipo de letra del dialogo
Formato de celdas.

9) Ultilice la pestafia Efectos tipograficos del didlogo Formato de celdas para establecer
otras caracteristicas del tipo de letra.

Dar formato a los bordes de las celdas

Para formatear los bordes de una celda o un grupo de celdas seleccionadas, haga clic en el
icono Bordes de la barra de herramientas Formato y seleccione un borde de la paleta.

Para formatear el estilo de la linea del borde, haga clic en Estilo de borde en la barra de
herramientas Formato y seleccione el estilo de linea en la paleta.

Para dar formato al estilo de linea del borde, haga clic en el icono Estilo de borde en la barra de
herramientas Formato y seleccione el estilo de linea en la paleta. Para el color de las lineas del
borde, haga clic en la flecha a la derecha del Color de borde en la barra de herramientas
Formato y elija de la paleta de colores seleccionada.

El panel Apariencia de celdas de la pagina Propiedades de la Barra lateral también contiene
controles de borde de celda, estilo de linea y color de linea.

Para obtener mas control, incluido el espacio entre los bordes de la celda y cualquier dato en la
celda, use la pestafia Bordes del didlogo Formato de celdas, donde también puede definir un
estilo de sombra. Haciendo clic en el botébn Mas opciones del panel Apariencia de celdas, o
haciendo clic en Mas opciones de la lista desplegable del panel de estilo de linea de la Barra
lateral, se abre el dialogo Formato de celdas en la pestafia Bordes.

Consulte el «Capitulo 4, Usar estilos y plantillas», en la Guia de Calc para méas informacion.

Nota

Las propiedades del borde de la celda se aplican solo a las celdas seleccionadas y
se pueden cambiar solo cuando esté editando esas celdas. Por ejemplo, si la celda
C3 tiene un borde superior, ese borde solo se puede eliminar seleccionando C3. No
se puede eliminar en C2 a pesar de que también parece el borde inferior de C2.

Dar formato al color de fondo de las celdas

Para formatear el color de fondo de una celda o un grupo de celdas, haga clic en la flecha
pequefia junto al icono Color de fondo en la barra de herramientas de formato. Se muestra una
paleta de colores. También puede utilizar la pestafia Fondo del didlogo Formato de celdas. El
panel Apariencia de celdas de la pagina Propiedades de la barra lateral contiene un control de
fondo de celda con una paleta de colores. Consulte el «Capitulo 4, Usar estilos y plantillas», en
la Guia de Calc para mas informacion.

Estilos de celda predeterminados

Para agregar estilos predeterminados para una celda o un grupo de celdas, haga clic en Estilos
en la barra de menud, un mend muestra los estilos predeterminados. Los estilos predeterminados
se pueden aplicar o modificar en la pagina Estilos de la Barra lateral. Puede crear estilos de
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celda personalizados haciendo clic en Estilos > Estilo nuevo a partir de seleccién en la barra
de mend, o haciendo clic en Estilo nuevo desde seleccion en la pagina Estilos de la Barra lateral,
o haciendo clic con el botén derecho en un estilo en la pagina Estilos de la Barra lateral y
seleccionando Nuevo en el menud contextual. Escriba un nombre para el estilo nuevo o haga clic
en el nombre de un estilo existente para actualizar ese estilo. Aplique, elimine o modifique el
estilo personalizado en la pagina Estilos.

Formato automatico de celdas

Usar Formato automatico

Puede usar la funcion Formato automatico de Calc para formatear una tabla (rango de celdas)
rapida y facilmente. También le permite formatear diferentes tablas de la hoja con el mismo
aspecto y sensacion con mucha facilidad. Todo el formato aplicado es un formato directo.

1) Seleccione las celdas en al menos tres columnas Y filas, incluidos los encabezados de
columnay fila, que desea formatear.

2) Vaya a Formato > Estilos de formato automatico en la barra de menu para abrir el
dialogo Formato automatico (figura 35).

3) Seleccione el tipo de formato y el color del formato en la lista.

4) Seleccione las propiedades de formato que se incluiran en el estilo de formato
automatico. Haga clic en Aceptar.

Formato
Predeterminado ~ Adadir
Académico Feb Mar Total

Columnas simples

Elegante

Filas simples

Finanzas

Lista amarilla

Lista azul v
Formato
Eormato numeérico Iipodeletra Alingacic'»n
Bordes Motivo Ajustar anchura y altura
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 35: Didlogo Formato automaético

Definir un nuevo formato automatico

Puede definir un nuevo estilo de formato automatico para que esté disponible para su uso en
todas las hojas de célculo.

1) Formatee el tipo de datos, la fuente, el tamafio de la fuente, los bordes de la celda, el
fondo de la celda, etc. para un rango de celdas.

2) Seleccione el rango, de al menos 4 x 4 celdas.

3) Vaya a Formato > Estilos de formato automatico para abrir el didlogo Formato
automatico. Haga clic en Afadir.

4) Escriba un nombre significativo para el nuevo estilo en el didlogo Afiadir autoformato que
se abre.
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5)

Haga clic en Aceptar. El nuevo estilo de formato automéatico se afadira a la lista Formato
del didlogo.

Nota

El nuevo estilo de formato automatico se almacena en su perfil de usuario de su
computadora y no esta disponible para otros usuarios. Sin embargo, otros usuarios
pueden importar el nuevo estilo seleccionando el rango de la tabla en el documento
de hoja de célculo y definiéndolo como un nuevo estilo de formato automatico.

Usar temas

Calc viene con un conjunto predefinido de temas de formato (conjunto de estilos) que puede
aplicar a las hojas de célculo. No es posible agregar nuevos temas a Calc, pero puede modificar
los estilos del tema después de que el tema se haya aplicado a la hoja de célculo. Los estilos
modificados estaran disponibles para su uso solo en esa hoja de célculo.

Para aplicar un tema a una hoja de célculo:

1)

2)

3)
6)

Vaya a Formato > Tema del libro en la barra de menu o haga clic en el icono Tema del
libro en la barra de herramientas Herramientas para abrir el didlogo Seleccion de temas
(figura 36).

(Estandar) I
Arbusto de moras

Blanco y negro

Bluyines

Calabaza

Comedor de los afos cincuenta
Fiesta de piscina

Glaciar

Hojas de otofio

Marino

Milenio

Maturaleza

Medn

Moche

Mostalgia de PC

Cancelar Aceptar

Figura 36: Seleccién de temas

Seleccione el tema que desea aplicar. Los estilos de tema son inmediatamente visibles
en la hoja de calculo subyacente.

Haga clic en Aceptar

Si lo desea, ahora puede abrir la pagina Estilos en la barra lateral para modificar estilos
especificos. Estos cambios no modifican el tema, solo cambian la apariencia del estilo en
la hoja de calculo especifica que esta utilizando. Para obtener mas informacion sobre
cémo modificar estilos, consulte el «Capitulo 3, Usar estilos y plantillas» de esta guia.

Precaucion

La aplicacién de un tema nuevo sobre uno existente anulara la personalizaciéon de
todos los estilos de tema existentes con los nuevos estilos de tema.
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Usar el formato condicional

Puede configurar los formatos de celda para cambiar segun las condiciones que especifique.
Quizéas desee destacar de forma especial determinados valores de la hoja, por ejemplo, en una
hoja de cifras de ventas, los valores que estén sobre la media en verde y en rojo los que estén
por debajo. Se pueden Introducir y organizar multiples opciones de formato usando reglas de
prioridad asignadas para ordenar la importancia de las condiciones, permitiendo que ciertas
opciones de formato tengan lugar antes que otras.

El formato condicional depende del uso de estilos y la funcion Célculo automaético (Datos >
Calcular > Calculo automatico) debe estar habilitada. Consulte el «Capitulo 2, Introducir, editar
y formatear datos», en la Guia de Calc para mas detalles.

Filtrar datos

Un filtro es una lista de condiciones que debe cumplir cada entrada para mostrarse. Calc
proporciona tres tipos de filtro:

Estandar: Especifica las condiciones ldgicas para filtrar los datos.

Filtro automatico: Filtra los dados de acuerdo con un valor especifico o cadena. Filtra
automaticamente el rango de celdas seleccionado y agrega cuadros de lista a la fila
superior, donde puede elegir los elementos que desea mostrar.

Avanzado: Utiliza criterios de filtrado de celdas especificas.

La configuracién y el uso de filtros se explica en el «Capitulo 2, Introducir, editar y formatear
datos», de la Guia de Calc.

Proteger celdas

Todas o algunas de las celdas de una hoja de calculo pueden protegerse con contrasefia para
evitar que usuarios no autorizados realicen cambios. Esto puede resultar Util cuando varias
personas tienen acceso a la hoja de calculo, pero solo se permite a unas pocas maodificar los
datos que contiene. Las celdas protegidas se pueden ocultar opcionalmente.

Utilice la pestafia Proteccion de celda del dialogo Formato de celdas (figura 37) para configurar
la proteccion de la celdas y alternar el estado oculto de las celdas protegidas.

Numeros Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacion Tipografia asiatica Bordes Fondo Proteccién de celda

Proteccién
0 Ocultar todo La proteccion de celdas solo es efectiva después de haber
Protegida protegide la hoja actual.
(] Ocultar farmulas Seleccione «Proteger hoja» en el mend =Herramientass,
Imprimir
[ ] Ocultar para la impresign Las celdas seleccionadas no se imprimiran.
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 37: Pestafla Proteccion de celda del dialogo Formato de celdas
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Cuando todas las celdas deseadas se han marcado con un estado protegido o desprotegido:

1) Vaya a Herramientas > Proteger hoja, o haga clic con el botén derecho en la pestafia
de la hoja en el area de pestafias y seleccione Proteger hoja en el menul contextual. Se
abre el didlogo Proteger hoja (figura 38).

2) Seleccione Proteger esta hoja y el contenido de las celdas protegidas.
3) Escriba una contrasefia y luego confirmela.

4) Seleccione o anule las opciones de permisos de usuario para las celdas.
5) Haga clic en Aceptar.

Proteger esta hoja y el contenido de las celdas protegidas

Contrasena:

Confirmar:

Permitir a todos los usuarios de esta hoja:

Seleccionar las celdas protegidas
Seleccionar celdas no protegidas
[JInsertar columnas

[] Insertar filas

[] Eliminar columnas

[] Eliminar filas

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 38: Dialogo Proteger hoja

Cualquier celda que haya sido activada como protegida ya no sera editable por nadie que no
tenga la contrasefia. En la pestafa de la hoja protegida se muestra un icono de candado como
puede verse en la figura 39.

4+  Hojal & Hoja? test data

Figura 39: Icono de que indica la
proteccién de una hoja

Alternativamente, puede proteger la estructura de toda la hoja de céalculo en lugar de celdas en
hojas individuales seleccionando Herramientas > Proteger la estructura de libro en la barra
de mend. Esta opcién le permite proteger la hoja de calculo contra la adicién, eliminacioén,
movimiento o cambio de hombre de hojas. Opcionalmente, puede Introducir una contrasefia en
el didlogo Proteger estructura de libro.

Ordenar registros

La ordenacion o clasificacion dentro de Calc organiza las celdas en una hoja utilizando los
criterios de clasificacion que especifique. Se pueden utilizar varios criterios y una clasificacion
aplica cada criterio de forma consecutiva. Las clasificaciones son utiles cuando busca un
elemento en particular y se vuelven ain mas Gtiles después de haber filtrado los datos.

Ademas, la ordenacion es util cuando agrega informacién nueva a la hoja de célculo. Cuando
una hoja de célculo es extensa, generalmente es mas facil agregar informacion nueva al final de
la hoja, en lugar de agregar filas en su lugar correcto. Una vez que haya agregado informacién,
puede ordenar los registros para actualizar la hoja de calculo.
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Para mas informacién sobre como ordenar registros y las opciones de ordenacién disponibles,
consulte el «Capitulo 2, Introducir, editar y formatear datos», en la Guia de Calc.

Para ordenar celdas en una hoja de célculo usando el didlogo Ordenacion:

1) Seleccione las celdas que desee ordenar.

2) Vaya a Datos > Ordenar en la barra de menu, o haga clic en el icono Ordenar en la
barra de herramientas Estandar para abrir el didlogo Ordenacion (figura 40).

Criterios de ordenacion Opciones

Clave de ordenacién 1

® Ascendente

|FECha = | O Descendente

Clave de ordenacion 2

| @ Ascendente

- no definido -
| O Descendente

Clave de ordenacidn 3

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 40: Criterios de ordenacion

3) En la pestafia Criterios de ordenacion, seleccione los criterios de clasificacion de las
listas desplegables. Las listas de seleccion se completan a partir de las celdas
seleccionadas.

4) Seleccione el orden ascendente (AZ, 0-9) o el orden descendente (ZA, 9-0).

5) Ajuste la configuracién segin sea necesario en la pestafia Opciones. Para obtener mas
informacién, consulte la Ayuda o el «Capitulo 2, Introducir, editar y formatear datos», de
la Guia de Calc.

6) Al hacer clic en Aceptar, la clasificacion se lleva a cabo en la hoja de célculo.

Comentarios de celda

Los comentarios son pequefias notas y texto que pueden servir como recordatorio o apunte para
el usuario. Un comentario no se considera parte de la hoja de céalculo para fines de célculo o
impresién y solo aparecera al pasar el ratén sobre la celda en particular qgue se ha comentado.

La forma mas sencilla de insertar un comentario es haciendo clic derecho en la celda deseada y
seleccionando Insertar comentario en el menu contextual. Alternativamente, puede seleccionar
Insertar > Comentarios en la barra de mend, utilice Ctrl + Alt + C o haga clic en el icono Insertar
comentario en la barra de herramientas Estandar.

Las celdas que contienen comentarios estan marcadas con un cuadrado rojo en la esquina
superior derecha. Para alternar la visibilidad de los comentarios, seleccione Ver > Comentarios
en la barra de menu.

Para obtener mas informacion, consulte el «Capitulo 11, Compartir y revisar hojas de calculo»,
en la Guia de Calc.

Usar formulas y funciones

Es posible que necesite mas que nimeros y texto en una hoja de calculo. A menudo, el
contenido de una celda depende del contenido de otras celdas. Las férmulas son ecuaciones
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que utilizan nimeros y variables para producir un resultado. Las variables se colocan en celdas
para contener los datos requeridos por las ecuaciones.

Una funcién es un calculo predefinido que se introduce en una celda para ayudarle a analizar o
manipular datos. Todo lo que tiene que hacer es introducir los argumentos y el calculo se realiza
autométicamente. Las funciones le ayudan a crear las formulas necesarias para obtener los
resultados que busca.

Crear formulas

Las funciones y formulas se pueden Introducir directamente en la barra de formulas o
accediendo al Asistente de funciones. Para iniciar el asistente de funciones, haga clic en el icono
a la derecha del Cuadro de nombre, o seleccione Insertar > Funcion en la barra de menu, o
pulse Ctrl + F2.

Funcienes Estructura SUMA Resultado de la funcién |0

Buscar Devuelve la suma de los argumentos.

Categoria
Ndamero 1 (obligatorio)
Matematicas ~
R Namero 1, ndmero 2.... son argumentos cuyo total se calculara.
Funcién
RESTA.BRUTO ~
5 A
SEC Nimero1 | [y =
SECH
SEN Namero2 | fx =
SENH
SIGNO Namero3 | Jx =
SUBTOTALES =
SUMA MNimerod | [y = v
SUMA.CUADRADOS
SUMA.SERIES
SUMAR.SI Férmula Resultado |0
SUMAR.SLCONJUNTO —su MA[I) ~
TAN
TANH
TRUNCAR v
v
[ Matriz Ayuda < Anterior Siguiente > Aceptar Cancelar

Figura 41: Asistente de funciones

Dentro del Asistente de funciones, puede buscar, enumerar y reducir la lista de las muchas
funciones de Calc disponibles. También puede optar por completar funciones desde el asistente
en lugar de tener que escribir férmulas completas en la barra de férmulas.

Cada funcién, cuando se selecciona, mostrara una breve explicacion de su uso y sintaxis
aceptable. También mostrara dialogos donde puede Introducir la informacion requerida por esa
funcion y una ventana de resultados que muestra el célculo esperado a partir de los datos
introducidos.

Nota

Una alternativa rapida al Asistente de funciones es la pagina Funciones en la Barra
lateral, donde puede enumerar y reducir rApidamente las funciones. Proporciona
breves explicaciones sobre su uso y sintaxis, pero no proporciona las capacidades
de buUsqueda o entrada de datos que proporciona el asistente.

Para obtener una introduccién mas detallada a las formulas y al Asistente de funciones, consulte
el «Capitulo 7, Usar formulas y funciones», en la Guia de Calc.
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Analisis de datos

Calc incluye varias herramientas para ayudarle a analizar la informacién en las hojas de célculo,
gue van desde funciones para copiar y reutilizar datos, crear subtotales automaticamente, hasta
informacion variable para ayudarle a encontrar las respuestas que necesita. Estas herramientas
se dividen entre los menUs Herramientas y Datos.

Calc también incluye muchas herramientas para el analisis estadistico de datos, donde puede
obtener informacién numérica importante sobre datos obtenidos de mediciones fisicas,
encuestas o incluso transacciones comerciales como ventas, cotizaciones de acciones, etc.
Estos andlisis de datos estadisticos estan disponibles en el menu Datos > Estadisticas.

Consulte el «Capitulo 9, Andlisis de datos», en la Guia de Calc para mas informacion sobre las
herramientas disponibles.

Tablas dinamicas y graficos dinadmicos

Una de las herramientas mas Utiles para analizar datos es la Tabla dinamica, una forma de
organizar, manipular y resumir grandes cantidades de datos para que sea mucho mas facil de
leer y comprender, al tiempo que le permite responder diferentes preguntas sobre una hoja de
calculo reorganizando o pivotando los datos que contiene. Con una Tabla dinamica, puede ver
diferentes resimenes de los datos de origen, mostrar los detalles de las areas de interés y crear
informes. También puede crear un grafico dinamico para ver una representaciéon grafica de los
datos en una tabla dinamica.

Por ejemplo, es posible que tenga una hoja de célculo que contenga una lista de donaciones a
varias organizaciones benéficas por parte de un grupo de reclutadores en varios meses, pero
solo le interesa la cantidad de dinero que cada reclutador ha recaudado en total. Puede calcular
manualmente esa cantidad utilizando las opciones de clasificacion y formato proporcionadas por
Calc. Alternativamente, puede organizar una tabla dinamica para que los datos sean mas faciles
de organizar y leer.

Para crear una tabla dindmica, elija Datos > Tabla dindmica > Insertar o editar en la barra de
menu, o haga clic en el icono Insertar o editar tabla dinamica de la barra de herramientas
Estandar. El dialogo Disposicién de tabla dinamica adivinara inteligentemente los encabezados
de las columnas a partir de los datos brutos proporcionados y los insertara en el cuadro de
seleccién de Campos disponibles. Desde alli, puede arrastrar y soltar la informacion deseada en
campos de columnas, filas, datos o filtros para organizarlos en consecuencia y hacer clic en
Aceptar para ver los resultados.

Para elegir nueva informacion para mostrar, o para alterar el disefio de la informacion existente,
haga clic con el botén derecho en cualquier lugar de la tabla dinamica existente para que
aparezca el menu contextual y seleccione Propiedades. También puede acceder al mismo
dialogo seleccionando Datos > Tabla dindmica > Insertar o editar en la barra de menu, o
haciendo clic en el icono Insertar o editar tabla dinamica de la barra de herramientas Estandar.

Para obtener una explicacion detallada de las tablas dinamicas y las condiciones previas
necesarias para usarlas, consulte el «Capitulo 8, Usar tablas dinAmicas», en la Guia de Calc.

Graficos dinamicos

Para obtener una representacion visual rapida de los datos contenidos en una tabla dinamica,
puede generar un gréfico dindmico. Funcionalmente, los graficos dinAmicos son casi idénticos a
los graficos regulares, excepto en dos areas clave. Primero, a medida que se modifiquen los
datos de la tabla dindmica, el grafico dinamico se ajustara automaticamente. En segundo lugar,
incluye botones de campo, elementos graficos que le permiten filtrar el contenido de la tabla
dinamica desde el propio gréfico dinamico.
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Para obtener mas informacién sobre graficos dindmicos y gréficos en general, consulte el
«Capitulo 3, Crear diagramas y graficos», y el «Capitulo 8, Usar tablas dindmicas», en la Guia
de Calc.

Impresion

Imprimir desde Calc es muy similar a la impresién de otros componentes de LibreOffice
(consulte el «Capitulo 10, Imprimir, exportar y enviar por correo electronico») de esta guia. Sin
embargo, algunos detalles de la impresién en Calc son diferentes, especialmente con respecto a
la preparacion para la impresion.

Una vez que se han definido las zonas de impresion, se formatean con saltos de pagina
automaticos. Para ver los saltos de pagina, vaya a Ver > Salto de pagina en la barra de menu.

Zonas de impresion

Las zonas de impresion tienen varios usos, incluida la impresion solo de una parte especifica de
los datos o la impresion de filas o columnas seleccionadas en cada pagina. Para obtener mas
informacién sobre el uso de zonas de impresion, consulte el «Capitulo 6, Imprimir, exportar,
enviar por correo electrénico y firmar», en la Guia de Calc.

Definir una zona de impresion
Para definir una nueva zona de impresion o modificar una existente:

1) Seleccione el rango de celdas que se incluirdn en la zona de impresion.

2) Vaya a Formato > Zonas de impresién > Definir en la barra de mend. Las lineas de
salto de pagina automaticas se muestran en la pantalla.

3) Para comprobar la zona de impresion, vaya a Archivo > Previsualizacién de impresién
en la barra de menu, pulse Ctrl + Mayus + O o haga clic en el icono Alternar
previsualizacion de impresion en la barra de herramientas Estandar. Calc mostrara solo
las celdas en la zona de impresion.

Agregar una zona de impresion

Después de definir una zona de impresion, puede agregarle mas celdas creando otra zona de
impresién. Esto permite imprimir varias areas separadas de la misma hoja sin imprimir toda la
hoja.

1) Después de definir una zona de impresion, seleccione una zona adicional de celdas para
agregar a la zona de impresion.

2) Vaya a Formato > Zonas de impresién > Aiadir en la barra de menu para agregar las
celdas adicionales a la zona de impresion. Las lineas de salto de pagina ya no se
muestran en la pantalla.

3) Para comprobar las zonas de impresién, vaya a Archivo > Previsualizacién de
impresién en la barra de mend, pulse Ctrl + Mayus + O o0 haga clic en el icono Alternar
previsualizacién de impresion en la barra de herramientas Estandar. Calc mostrara los
rangos de impresion como paginas separadas.

Nota

La zona de impresién adicional se imprimira como una pagina separada, incluso si
ambas zonas estan en la misma hoja.

Eliminar una zona de impresion

Puede que sea necesario eliminar una zona de impresién definida, por ejemplo, si es necesario
imprimir toda la hoja més tarde.
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Para eliminar todas las zonas de impresion definidas, vaya a Formato > Zonas de impresién >
Limpiar en la barra de menu. Una vez que se hayan eliminado los rangos de impresion, las
lineas de salto de pagina predeterminadas apareceran en la pantalla.

Editar una zona de impresion

En cualquier momento, puede editar directamente la zona de impresion, por ejemplo, para
eliminar o cambiar el tamafio de parte de la zona de impresién. Vaya a Formato > Zonas de
impresién > Editar en la barra de menu para abrir el didlogo Editar zonas de impresion
(figura 43), donde puede definir la zona de impresion.

Opciones de impresion

Para seleccionar las opciones de impresién para el orden de paginas, detalles y escala que se
utilizaran al imprimir una hoja de calculo:

Organizador Pagina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja
Orden de paginas

® De arriba hacia abajo, después a la derecha
O Dbe izquierda a derecha y hacia abajo

[ Numero de I 1.2 pagina: 1 -
pag

Imprimir

Dgabecerasdecnlumnasyﬁlas Graficos

[ cuadricula ijetosdedibujo
O Comentarios O Férmulas
Objetos/imagenes Valores cero

Escala

Modo de escala:  |Reducir/ampliar impresion ~ |

Factor de escala: 100 % =

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 42: Dialogo Estilo de pagina, pestafia Hoja
1) Vaya a Formato > Estilo de Pagina en la barra de menu para abrir el didlogo Estilo de
pagina: XXXX (figura 42).

2) Selecciona la pestafia Hoja, haga la seleccién entre las opciones disponibles y haga clic
en Aceptar.

Repetir impresion de filas o columnas

Si una hoja se imprime en varias paginas, puede configurar ciertas filas o columnas para que se
repitan en cada pagina impresa. Por ejemplo, si las dos filas superiores de la hoja y la columna A
deben imprimirse en todas las paginas, haga lo siguiente:

1) Vaya a Formato > Zonas de impresion > Editar en la barra de menu para abrir el
dialogo Editar zonas de impresion (figura 43).

2) Escriba los identificadores de fila en Filas que repetir. Por ejemplo, para repetir las filas 1
y 2, escriba $1:%$2. Esto cambia automaticamente la lista Filas que repetir de ninguno a
definido por el usuario.

3) Escriba los identificadores de columna en Columnas que repetir. Por ejemplo, para
repetir la columna A, escriba $A. También se cambiar& su cuadro de lista de ninguno a
definido por el usuario.

4) Haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacion sobre la edicién de rangos de impresién, consulte el «Capitulo 6,
Imprimir, exportar, enviar por correo electronico y firmar», en la Guia de Calc.
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Zona de impresién

- definido por el usuario - |~ | | $AST:3E$157

Filas que repetir

- definido por el usuario - |~ | |§1 =t

Columnas que repetir

|

|- definidas por el usuario - |~ | $A:SE =

Ayuda Aceptar Cancelar
Figura 43: Dialogo Editar rangos de impresion

Saltos de pagina

Si bien definir una zona de impresién puede ser una herramienta poderosa, a veces puede ser
necesario ajustar manualmente la impresién de Calc usando un salto de pagina manual. Un
salto de pagina ayuda a garantizar que los datos se impriman correctamente de acuerdo con el
tamafo y la orientacion de la pagina. Podra insertar un cambio de pagina horizontal sobre la
celda actual o uno vertical a la izquierda de dicha celda.

Insertar un salto de pagina
1) Navegue hasta la celda donde comenzara el salto de pagina.
2) Vaya a Hoja > Insertar salto de pagina en la barra de menda.

3) Seleccione Salto de fila para crear un salto de pagina sobre la celda seleccionada.
Seleccione Salto de columna para crear un salto de pagina a la izquierda de la celda
seleccionada.

Eliminar un salto de pagina
1) Navegue hasta una celda que esté al lado del salto de pagina que desea eliminar.
2) Vaya a Hoja > Eliminar salto de pagina en la barra de menu.
3) Seleccione Salto de fila o Salto de columna segln sea necesario.

Nota

Pueden existir multiples saltos manuales de fila y columna en la misma pagina.
Cuando desee eliminarlos, debe eliminar cada salto individualmente.

Para obtener mas informacion sobre los saltos de pagina manuales, consulte el «Capitulo 6,
Imprimir, exportar, enviar por correo electrénico y firmar», en la Guia de Calc.

Cabeceras y pies de pagina

Las cabeceras y pies de pagina son fragmentos de texto predefinidos que se imprimen en la
parte superior o inferior de una pagina cuando se imprime una hoja de calculo. Las cabeceras y
pies de pagina se establecen y definen utilizando el mismo método. Para obtener mas
informacién sobre como configurar y definir cabeceras y pies de pagina, consulte el «Capitulo 6,
Imprimir, exportar, enviar por correo electronico y firmar», en la Guia de Calc.

Las cabeceras y pies de pagina también se asignan a un estilo de pagina. Puede definir més de
un estilo de pagina para una hoja de célculo y asignar diferentes estilos de pagina a diferentes
hojas dentro de una hoja de céalculo. Para obtener mas informacién, consulte el «Capitulo 4,
Usar estilos y plantillas», en la Guia de Calc.
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Establecer una cabecera o pie de pagina

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Seleccione la hoja para la que desea establecer la cabecera o pie de pagina.

Vaya a Formato > Estilo de Pagina en la barra de menu para abrir el didlogo Estilo de
pagina: Nom_estilo (figura 44) y seleccione la pestafia Cabecera o Pie de pagina.

Seleccione las opciones de Activar cabecera o Activar pie de pagina.

Seleccione Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas si desea que aparezca la
misma cabecera o pie de pagina en todas las paginas impresas.

Defina los margenes, el espaciado y la altura de la cabecera o pie de pagina. También
puede seleccionar Ajuste dinamico de altura para ajustar automaticamente su altura.

Para cambiar la apariencia de la cabecera o pie de pagina, pulse el boton Mas para abrir
el didlogo Bordes y fondo.

Para configurar el contenido, por ejemplo, el nUmero de pagina, la fecha, etc., que
aparecen en el encabezado o pie de pagina, pulse el boton Editar para abrir el dialogo
Cabecera (0 Pie de pagina).

Organizador Pagina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja

Cabecera
Activar cabecera

Mismo contenido en paginas izguierdas y derechas

»

Margen izquierdo: 0,00 cm -
Margen derecho: 0,00 cm =
Espaciado: 0,00 cm =
Altura: 0,50 cm =

Ajuste dindmico de |a altura

Més... Editar...

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 44: Dialogo Estilo de pagina, pestafia Cabecera
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