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Paginacion e impresion en LibreOffice Calc

Paginacién e impresion en Calc

Uno de los procesos habitualmente mas complejos en las hojas de calculo es el de impresion. En esta
unidad didactica vamos a aprender a sacar todo el partido de las herramientas que Calc nos facilita
precisamente para suavizar ese problema.

Objetivos

Tras el estudio de esta unidad didactica y la realizacion de las practicas sugeridas, los usuarios
habran adquirido las siguientes habilidades:

B Configurar el formato de pagina estableciendo margenes, tamafio, orientacion, bordes y
fondos.

Configurar encabezados y pies de pagina que se repitan en todas las paginas.
Insertar numeraciones automaticas de pagina y otros campos habituales.
Repetir filas y columnas en todas diferentes paginas de libros de gran tamaro.

Establecer diferentes opciones de impresion.

o
o
a
@ Crear y aplicar diferentes estilos de pagina en las hojas del libro.
a
B Exportar en formato PDF, atendiendo a criterios de accesibilidad.
o

Reconocer los problemas de compatibilidad con Excel para evitarlos cuando sea necesario.

,:%} Habilidades previas

Para el correcto seguimiento de esta unidad didactica es preciso tener un dominio razonable de las
tareas relativas a:

B Edicion y formateado basico de documentos.

[‘ﬁf Versién imprimible del contenido

Desde estos enlaces se pueden descargar la version imprimible de los contenidos y un archivo
comprimido (.zip) con los materiales para la realizacién de las practicas.

B Versién imprimible de los contenidos (Ventana nueva)

B Comprimido (.zip) con los archivos de practicas (Ventana nueva)
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6 Sobre videos y capturas de pantalla

Los videos y capturas de pantalla de los contenidos de este curso han sido tomados con la
version 5.3 de LibreOffice sobre un sistema operativo Windows 7. Si tienes instalada

otra version o ejecutas el programa en otra plataforma, puedes observar algunas diferencias.
Ademas las elevadas posibilidades de personalizacion de la interfaz de usuario, pueden hacer
que cambien el tamano o apariencia de los iconos.

Algunas de las capturas de pantalla que ilustran los contenidos estan reducidas; para verlas a
mayor tamano, bastar pulsar sobre ellas para que se muestren en una ventana emergente.
Pulsando Esc|se cerrara la ventana emergente y se volvera al contenido.

Imprimir toda la hoja

Cuando desde Calc deseamos imprimir todo el contenido de una hoja de célculo podemos seguir el
siguiente procedimiento:

B Activaremos la vista previa del documento.

B Desde el botén Formato de pagina mostraremos el dialogo Estilo de pagina para configurar las
opciones de impresion: tipo de papel, margenes, orientacion, y los ajustes aconsejados segun lo
que vamos a imprimir que veremos a continuacion..

B Verificaremos en la vista previa que el resultado es el deseado.

B Enviaremos a imprimir configurando las opciones desde el Dialogo imprimir o exportaremos en
formato PDF.

Los ajustes que por regla general se realizan el el didlogo Estilo de pagina dependen basicamente de:

B Silo que deseamos imprimir ocupa mas de una hoja de papel
B Silo que deseamos imprimir ocupa menos de una hoja de papel

La hoja de calculo no cabe en una hoja de papel

Desde el dialogo Estilo de pagina ficha Hoja, seleccionaremos en Modo de Escala la opcion Ajustar
intervalos de impresion a lo ancho/alto.

Por regla general, es suficiente con definir el nimero de paginas a lo ancho que debe ocupar la impresion
desde la casilla Anchura en paginas, ignorando la casilla Altura en paginas.
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Escala
Modo de escala:

Anchura en paginas: |2 =

Altura en paginas: 1 =

Imprimir a dos paginas de ancho

También podremos utilizar la Vista previa de salto de pagina, que quizas resulte el método alternativo
mas adecuado.

Como alternativas, podemos realizar pruebas con el Factor de escala seleccionando en Modo de
escala la opcién Reducir/ampliar impresion, o también jugando con el botén deslizante Escala de la
vista previa, hasta obtener el resultado deseado.

Escala
Modo de escala:

Factor de escala: 125% &

Ajustando el factor de escala
Sobra papel para imprimir el contenido de la hoja de calculo

En este caso puede resultar adecuado jugar con el botdn deslizante Escala de la vista previa, hasta
obtener el resultado deseado.

Desde el dialogo Estilo de pagina ficha Pagina, podemos activar Alineacién de la tabla en Horizontal
y/o Vertical para centrar el contenido en la hoja de papel. En la miniatura del didlogo se puede observar
una representacion del resultado al aplicar estas opciones

Bandeja de papel: |[Segfm cenfiguracién de imprescora] Izl
Configuracion de disposicidn
Disposicicn de pagina: |Derecha e izquierda Izl
Mumercs de pagina: |l_. 2 3. |Z|
Alineacion de la tabla: Horizontal
Wertical

Alineacioén en horizontal y vertical

Vista previa del documento

La Previsualizacion de impresion del documento nos permite ver en pantalla el aspecto que tendra
nuestro documento cuando lo lancemos a la impresora. Es una vista previa para que ajustemos las
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opciones de impresién y no malgastemos papel, tinta, energia ni trabajo.

Para ver la apariencia del resultado impreso de nuestra hoja, podemos activar la vista previa mediante
alguno de los siguientes métodos:

B El boton Alternar previsualizacion de impresién de la barra de herramientas Estandar.
Insertar Formatc Hgja Datos Herramientas Ventana Ayuda
= = & [EL A
A3 % 5 3 &

0 [~ & € ==

Alternar previsualizacidn de impresién (Ctrl+Mayds+0)

-
Boton Previsualizar pagina

B La opcion del menu Archivo > Previsualizacién de impresion .
B La combinacion de teclas Ctrl + Mayusc + O.

Esta previsualizacién se realiza teniendo en cuenta el dispositivo de impresion que se va a utilizar. En
pantalla podremos ver las distintas paginas en las que se imprimira nuestro documento.

La vista previa de impresion dispone de una barra de herramientas especifica llamada Previsualizacién
de impresién que presenta:

2) y” == =) alil& Formato de pdgina..  Margenes  — r + | Cerrar la previsualizacién

Barra de herramientas Previsualizacion

@ Cuatro botones para navegar entre paginas, que permiten ver las paginas anterior o posterior,
saltar a la primera o a la ultima.

B Dos botones para zoom (aumentar o disminuir el zoom) y otro para mostrar la vista a pantalla
completa.

@ El boton Formato de pagina que permite acceder al didlogo Estilo de pagina.

B Un botén para mostrar los margenes y modificarlos de forma dinamica (con el ratén) en la misma
vista previa.

B Un control deslizante para modificar el factor de escala del documento impreso.
B Un botodn para cerrar la previsualizacion

No debemos confundir zoom con escala. Zoom hace referencia a la vista previa en la pantalla. Escala
hace referencia al resultado impreso.

Video Imprimir todo en una sola pagina

Vista previa del salto de pagina

En hojas de gran tamano, determinar el factor de escala mediante la ficha Hoja del dialogo Estilo de
pagina resulta poco visual y probablemente exija numerosos ensayos.

En esos casos una solucion mas adecuada pueda ser activar la vista Previsualizacion del salto de
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pagina desde el menu Ver.

Al activar este método se muestra en pantalla la division por paginas de nuestra hoja de calculo. Unas
lineas gruesas de color azul marcan esta division.
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Vista Salto de pagina

Las lineas gruesas de color azul pueden cambiarse de posicién haciendo clic y arrastrando. En color gris
se mostrara la leyenda del nUmero de cada pagina (leyenda que no se imprime).

En cualquier caso, antes de enviar a la impresora o de exportar en PDF es conveniente activar la vista
previa del documento, para asegurarnos que el resultado impreso es el deseado.

Definir saltos de pagina y columna

En este modo, el menu contextual permite insertar saltos de pagina y de columna, asi como restablecer
la escala, entre otras opciones.

g6 Cortar Ctrl+X
% Copiar Ctrl+C
|E| Pegar Ctrl+V

™~

Limpiar formato directe Ctrl+M
Eormato de celdas... Ctrl+1

r=  Salto de fila

Salto de columna

Restablecer escala

A -
= Definir

Anadir

Formato de pagina...

Menu contextual de la vista Salto de pagina
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Desactivar el modo Previsualizaciéon del salto de pagina

Para desactivar el modo Previsualizacion del salto de pagina seleccionaremos desde el menu Ver >
Normal.

Video Imprimir documentos largos

Areas de impresion

Cuando sélo deseamos imprimir una parte de nuestra hoja de calculo podemos utilizar distintos métodos.

Imprimir las celdas seleccionadas, o rangos de celdas cambiantes

Si ahora necesito imprimir el rango de celdas B5:J21, y luego el rango de celdas H12:V69, y mas
adelante sera otro distinto, un sistema adecuado puede ser éste:

B Seleccionar el rango de celdas a imprimir.

B Desde el boton Imprimir de la barra de herramientas Estandar, o desde el menu Archivo >
Imprimir mostrar el didlogo Imprimir

B Activaremos la opcion Celdas seleccionadas, realizaremos los ajustes adicionales necesarios y
haremos clic sobre el boton Aceptar.

Este método es muy simple, pero nos deja sin poder definir muchas opciones de impresion, por lo que
recomendamos aplicar el método que explicamos a continuacion.

Definir un Intervalo de impresion

Si ahora necesito imprimir el rango de celdas B5:J21, un sistema adecuado puede ser éste:

B Seleccionar el rango de celdas a imprimir.
B Desde el menu Formato > Intervalos de impresion seleccionamos la opcion Definir.

Pérrafo... ho Austra
Pégina... .hra !L.!ruguz
Intervalos de impresicn 3 |_|-:-l Definir
ZZ Formato condicienal 9 Afiadir
@ Estilos de formato automatico... @ Editar..
Limpiar

Imagen 3 'I'F-_E—-
MisArama "
Definir un intervalo de impresion

B A partir de aqui, aplicaremos lo visto en el apartado Imprimir toda la hoja, aunque sdlo se
imprimira el rango de celdas seleccionado.

El intervalo de impresion definido para esta hoja permanecera hasta que lo eliminemos con la opcién
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Limpiar, lo modifiquemos con la opcion Editar, o definamos otro.

Definir un nuevo intervalo de impresion

Si ahora necesito imprimir el rango de celdas H12:V69 puedo definir el nuevo intervalo de impresién por
este método:

B Seleccionar el nuevo rango de celdas a imprimir.
B Desde el menu Formato > Intervalos de impresién seleccionamos la opcion Definir.

Si se define un nuevo intervalo de impresion, el nuevo rango de celdas sustituye al anterior.
Editar un intervalo de impresion

Si ahora necesito imprimir el rango de celdas H12:V69 también podria optar por editar el existente para
modificarlo:

B Desde el menu Formato > Intervalos de impresion seleccionamos la opcion Editar.

Se mostrara el dialogo Editar intervalos de impresién, desde el que podemos modificar el rango de
celdas que lo forma.

Editar intervalos de impresion M

Intervalo de impresion

$ASLSESLS
Filas que repetir
- ninguna - -
Columnas que repetir
- hinguna - -

[acror ] [ |

Editar el intervalo de impresion

Anadir nuevos Intervalos de impresién

Si necesito imprimir el rango de celdas B5:J21, y también el rango de celdas H12:V69, un sistema
adecuado puede ser:

B Seleccionar el primer rango de celdas a imprimir.

B Desde el menu Formato > Intervalos de impresion seleccionamos la opcion Definir.
B A continuacién, seleccionamos el segundo rango de celdas

B Desde el menu Formato > Intervalos de impresion activamos la opcion Afadir.

Si editamos el intervalo de impresién podremos observar que los distintos intervalos de impresioén se
muestran separados por un punto y coma en la caja de texto Intervalo de impresion.
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Editar intervalos de impresién [

Intervalo de impresion

Definicién de mas de un intervalo de impresion

Los distintos intervalos de impresion se imprimen en hojas separadas. Por tanto, en la vista previa
deberemos navegar entre las distintas hojas para verlos.

No existe método alguno que nos permita imprimir areas separadas de una hoja de calculo en una misma
pagina de papel.

Eliminar los intervalos de impresion definidos

B Desde el menu Formato > Intervalos de impresion seleccionamos la opciéon Limpiar.

Video Imprimir intervalos de impresion

Formato de pagina

Para configurar el resultado impreso de nuestro documento hemos recurrimos al dialogo Estilo de
pagina.

Podemos almacenar distintas configuraciones como estilos de pagina, pudiendo aplicar un mismo estilo
a diferentes hojas dentro del libro, 0 a una misma hoja aplicar distintos estilos en distintos momentos.

Para invocar al didlogo con las opciones del estilo de pagina aplicado a nuestra hoja disponemos de dos
vias:

B Mediante el menu Formato > Pdgina.
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Menu Formato > Pdgina

B Efectuando un doble clic en la segunda seccion de la barra de estado, donde aparece el nombre
del estilo de pagina actual (por defecto, Predeterminado).

23
¢_|- 1]
4+ | Hojal
Hojaldel Predeterminado

Estilo péagina en barra de estado

Se presentara el cuadro de didlogo Estilo de pagina: seguido del nombre del estilo de pagina que
estamos editando, por defecto, Predeterminado)
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-
Estilo de pagina: Predeterminado ﬂ

|Drganizador| Pagina |Bord5 |Fondo ICab-ecera |Pie de pagina |Hoja |

Formato de papel

Formato: : e —

Anchura: 2100em =

Altura: 2970cm =

Orientacion: @ Vertical

) Horizontal Eandeja de papel: |[SEgL'm cenfiguracién de imprescral |Z|

Margenes Configuracion de disposicion

Lzquierda: 200cm |5 Disposicion de pagina: |Derecha e izquierda Izl

Derecha: 200cm |5 Mumeros de pagina: |l_. 2 3. Izl

Arriba: 200em < Alineacion de |a tabla: [] Horizental

Abajo: 200ecm = [ Wertical

Aceptar ]l Cancelar ”Eﬁbablecer

Didlogo Estilo de pagina, pestafia Pagina

El didlogo Estilo de pagina presenta diferentes fichas desde las que definimos las diferentes
propiedades de la configuracion de pagina, que en conjunto se almacenan en un estilo de pagina, en
nuestro caso, el estilo Predeterminado:

B Organizador: nos muestra el nombre del estilo de pagina y un resumen de las caracteristicas
aplicadas al mismo. Permite renombrar el estilo.

B Pagina: nos permite establecer el tamafio, orientaciéon y margenes de la pagina.

Bordes: para personalizar los contornos de pagina.

B Fondo: diferentes posibilidades para establecer un color de fondo o una imagen como fondo de la
pagina.

B Encabezamiento: diferentes opciones para personalizar encabezados de pagina.

B Pie de pagina: diferentes opciones para personalizar pies de pagina.

B Hoja: algunas opciones especiales.

En los siguientes apartados veremos en detalle algunas de estas opciones.
La Ficha Pagina

Desde la ficha Pagina podemos definir:

B El Formato de papel: Permite seleccionar entre los distintos formatos estandar aquél que se
ajuste al papel disponible en la impresora. Si no es un formato estandar, podemos definir el ancho
y el alto de la hoja de forma manual.

B Orientacion: Define la orientacion en la que deseas que se imprima tu hoja de calculo.

B Margenes: Define el espacio en blanco para cada lado desde el borde del papel hasta donde
empieza la impresion.

B Seleccionaremos desde Disposicion de pagina el valor Reflejado si deseamos imprimir a dos
caras y encuadernar eltrabajo.
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@ Sila disposicion de pagina seleccionado es Reflejado los margenes lzquierdo y Derecho se

convierten en Interior y Exterior, respectivamente.

B Si en cambio la impresion es en hojas a una cara y sin encuadernar, seleccionaremos la

disposicion de pagina Derecha e izquierda.

B Marcaremos la casilla Horizontal y/o Vertical del apartado Alineacion de la tabla si deseamos
que la impresion se centre en la hoja en la horizontal y/o en la vertical. La miniatura situada arriba
a la derecha del dialogo muestra una representacion del resultado al modificar estas opciones.

B Sila impresora dispone de distintas bandejas de alimentacion de papel, seleccionaremos la

bandeja adecuada desde Bandeja del papel.

B Numeros de pagina: es el estilo de numeracién que se utilizara de forma predeterminada;

numeros arabes, romanos, letras, etc.

-
Estilo de pagina: Predeterminado

S|

|Drganizador| Pagina |Bord6 |Fondo |Cab-ecera |F‘ie de pagina |Hoja |

Formato de papel
Formato:
Anchura: 2100em =
Altura: 2970cm =
Orientacion: @ Vertical
) Horizontal Eandeja de papel:
Margenes Configuracion de disposi

L1l

Lzquierda: 2,00 cm Dispeosicién de pagina:

Derecha: 200cm |5 Mumeros de pagina:
Arriba: 200em [T Alineacién de |a tabla:
Abajo: 200em =

|[Segfm cenfiguracién de imprescra] |Z|

icion

|Derecha e izquierda

-]

IL.2,3.

B

[] Horizental
[ Vertical

Aceptar ]l Cancelar

] ’ Restablecer

Didlogo Estilo de pdgina, pestah

La ficha Borde

Permite definir el borde a aplicar a las paginas del estilo de pagin

a Pagina

a editado.
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Estilo de pagina: Predeterminado u

|Drgar1izador |Pa’gina | Bordes |Fondo ICab-ecera |Pie de pagina |Hoja |

Disposicion de lineas Linea Espaciado al contenido
Preajustes: Estilo: Irquierda: |0,00 cm
| |E| Derecha: (000 cm =
Definid I o : ) =
inida por el usuario: Anchura Superior:  [0,00cm 2
0,05 pt = =
Inferior 0,00 cm =
Colorn ] ]
Sincronizar
I Negro -
Celdas adyacentes
Quitar borde
Estilo de sombra
Posicion: Distancia: Color:

@@@@ 018cm | Bl Gi=6 -
Aceptar ]l Cancelar ”Eﬁbablecer

Dialogo Estilo de pagina, pestafia Borde
Son varias las propiedades que podemos definir para los bordes:

B Estilo (continuo, punteado, doble, etc)
B Anchura

@ Color

B Sombra (posicién, distancia y color)

Para aplicarlos, en el apartado Disposicion de lineas, puedes seleccionar algunos de los botones de
borde predeterminados, o pulsando directamente sobre la vista previa que se muestra bajo ellos.

El borde se dibujara sobre los limites definidos por los margenes de pagina (area de texto), incluyendo la
zona de encabezado y pie de pagina.

Modificando la propiedad Espaciado al contenido podemos hacer que los bordes queden por fuera de
éstos limites.

La ficha Fondo

Permite definir el color o imagen de fondo del estilo de pagina.
Utilizando el selector Como podemos seleccionar entre una de estas dos opciones:

B Color: asigna un color de la paleta de colores activa como fondo de pagina del estilo de pagina
editado. El color quedara siempre por dentro de la zona de margenes definida.

14/44



Paginacion e Impresion en LibreOffice Calc
. :
Estilo de pagina: Predetermi_ ‘ e

|Drgar1izadcrr IPégina |Bcrrd15| Fendo |Cabecera |Pie de pagina |Haja|

Comao:

Color de fondo

Sin relleno

I Aceptar Il Cancelar ”E.sbablecer l

Dialogo Estilo de pagina, pestafia Fondo como Color

Con esta opcion conseguimos que nuestra pagina tenga un color de fondo. Para eliminar el fondo de
pagina, selecciona Sin relleno, en las opciones de color.

Al igual que con los bordes, el fondo de color se pintara alrededor del contenido de la hoja, no sobre el
encabezado ni pie de pagina.
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Femanda  [Garda  |Bdministador | 2370072000 TIIZ | 0907206 T2 TAOH2006 T
nica Fobles TG 2005 TII3 | 09072006 19 I907TZ006 15|
unGo Perez ORI 200 T3 | 250a206 T7] 15072006 iE:!
Marco lGomez ECTICD TTET Nl ZOE 2000 16 15072006 iE!
eica [Gonzles Direccion 2072001 TIT6 | 26062006 A TA072006 T3
Tuan [Perez |[Edministrador T 7 | 250a206 T 1e0n206 i)
Mara [Gomez TEL2008 1118 | 15072006 3 T7072006 15|
Jose [Gonzles oo 160012003 1119 N 73 102008
Sosa |[Pdministrador T/06/2000 110 18 23072006

L1

Péginal/2 |

Predeterminado |

| mi| |

Previsualizacién de pagina con bordes y fondo

B Imagen: asigna la imagen que seleccionaremos desde un archivo como fondo de pagina del estilo
de pagina editado. Podremos definir la forma en que la imagen se presenta en el fondo.

-

Estilo de pagina: Predeterminado

===

|Drgar1izador |Pa’gina |Bord15| Fendo |Cab-e<:era |Pie de pagina |Hoja |

Comao:

Archivo

Examinar... [ Enlazar

Imagen no enlazada

Tipo
P I ~ ~
) Are
1 Mosaico
i ' i
i £ ("

Previsualizacign

Aceptar ]l Cancelar ”Eﬁbablecer

Dialogo Estilo de pagina, pestafia Fondo como Imagen
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Si deseamos que una imagen de menor tamafo que la pagina ocupe una determinada posicion
seleccionaremos en Tipo la propiedad Posicion, y marcaremos en el rectangulo a su derecha la posicion
ocupara en la pagina.

Imagen con ajuste de posicion en el vértice superior izquierdo

S e - LibreOfhce Calc L":"'
Archive Editar Mer Insertar Formatc Hgja Datos Herramientas Ventana Ayuda
: de
2 5)” 57| =) Glils Formato de pagina... = Margenes = — o + | Cerrar la previs,
lk Hojal
o . .
\ 'l Control de gastos por dietas y desplazamientos
Nombre Apellido Dependencia |Fecha ingreso|Nro cobro| Fecha salida |Hora salida | Fecha llegat
Juan >ellanes entas 150618995 1101 0&/07/2000 15] 089/07/200€
Maria Bagz T &cnico 06072003 1102 1170772006 21| 1707200
Jose Gimenez Direccion 12272002 1103 IN0772006 0] 19077200t
Mario (Somez Administrador 050212000 1104 080712006 15 15/077200¢
Cecilia Perez \Ventas 250212005 1105 140772006 13| 15/07/200E
Laura Diaz Ecnico 03062004 1106 26/06/2006 20 170772008
Juana Peralta Direccion 27092001 1107 2710672006 15| 18/07/200E
alter Gonzales Administrador 150172006 1108 Z8/0672006 2] I7H7R200E
Mariana Ruiz ‘entas 26052006 1109 150772006 3| 17072008
Pablo Almiron Tecnico 200052003 1110 140772006 9| 19/07/200E
Diana Lopez Direccion 280172003 1111 1170772006 8| 15M077200E
Fernanda Garcia Adminisrador 23032000 1117 0072006 12] 17072008
Monica Robles Ventas 140072004 1113 080772006 191 19/07/200€

Si por el contrario, la imagen independientemente de su tamafo debe ajustarse al espacio entre

margenes, seleccionaremos Area.

Si laimagen es de menor tamafio que la pagina, y queremos que se repita ocupando todo el espacio
entre margenes, seleccionaremos Mosaico.

La seleccion se aplicara a todas las paginas que tengan asignado el estilo de pagina editado.

La ficha Cabecera

Trataremos mas extensamente el uso de esta ficha en el apartado Encabezados y pies de pagina.
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e

|Drgar1|'zad|:rr IPégl'na IBDrdE |FDndD|CEbECEra |P|'E de pagina |H1:u'a|

Cabecera
Misme contenido en paginas izquierdas y derechas

A

Margen izquierdo: 0,00 cm

[T

Margen dereche: 000 cm

!

Espaciado 0.25%cm

Altura: 050 cm

d

[

Ajuste dindmico de la altura

Mas... ] l Editar...

Aceptar Cancelar ] ’ Restablecer

Dialogo Estilo de pagina, pestafia Cabecera

La ficha Pie de pagina

Trataremos mas extensamente el uso de esta ficha en el apartado Encabezados y pies de pagina.

|Drgar1l'zadnr |Pég|'r1a |Bnrd5 |F4:lr1dcl |Cabecera| Pie de pagina |H4:ﬂ'a|

Pie de pagina

Mismeo contenido en paginas izquierdas y derechas

Margen jzquierdo: 0,00 cm

Margen derecho: 000cm

Ezpaciado: 02%cm

Altura: 030 cm
Ajuste dindmico de la altura

(B

Més... ] l Editar..

I Aceptar Il Cancelar llﬂ.ﬁtablecer

Didlogo Estilo de pdgina, pestafia Pie de pdgina
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La ficha Hoja

Desde la ficha Hoja podemos definir:

B Orden de paginas: Seleccionaremos el orden en el que deseas que se impriman y numeren las
paginas.

B Numero de la 12 pagina: Si el trabajo es continuacion de otro impreso previamente, y deseamos
continuar la numeracién de pagina, podemos definir el primer nimero de pagina de este trabajo.

Desde el apartado Imprimir definimos si deseamos o no imprimir diagramas, objetos de dibujo, la
cuadricula, comentarios de celdas, etc. Especial consideracion tienen las opciones:

B Foérmulas: fuerza a que se impriman las férmulas contenidas en las celdas en lugar del resultado
de las mismas

B Titulos de filas y columnas : fuerza a que se impriman las cabeceras de filas (1,2,3,4,5...) y de
columnas (A,B,C,D,...). Para repetir filas o columnas que forman los encabezados de las tablas en
todas las hojas, consulta Repeticion de filas y columnas.

B Comentario: fuerza a que se impriman también los comentarios; éstos se imprimiran en una hoja
aparte.

B Valores cero: si se desactiva, los valores numéricos iguales a cero no se imprimiran.

Desde el apartado Escala podemos seleccionar entre uno de estos tres Modos de escala:

B Reducir/Ampliar impresién: Se utiliza para definir un factor de escala numérico que reduce
(menor que 100%) o amplia (mayor que 100%) el resultado impreso. Para ajustar lo impreso a la
pagina quizas sea preferible utilizar el control deslizante Escala de la barra de herramientas Vista
preliminar.

B Ajustar intervalos de impresion a lo ancho/alto : Permite que definas el numero de péaginas a lo
alto y a lo ancho que se utilizaran para imprimir. Calc calculara el factor de escala idoneo para
encajar la impresion en la distribuciéon de paginas indicado.

Para especificar 1 pagina de ancho por las que sean precisas a lo alto, indica 1 en Ancho de
paginas y deja vacio (no a cero, sino vacio) Alto de paginas.

Para especificar 1 pagina de alto por las que sean precisas a lo ancho, indica 1 en Alto de
paginas y deja vacio (no a cero, sino vacio) Ancho de paginas.

Para especificar 1 pagina de ancho por 3 alto, indica 1 en Ancho de paginas y 3 en Alto de
paginas.

B Ajustar intervalos de impresiéon en niimeros de paginas : Permite definir el nUmero de paginas
total que se utilizara para imprimir. Calc calculara el factor de escala idéneo para encajar la
impresion en el nimero de paginas indicado.
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o ~
stilo de pagina erminado u

|Drgar1izadcrr IPégina IBcrrdﬁ |Far1d|:r ICabecera |Pie de pégina| Hoja |

Orden de paginas

@ De arriba hacia abajeo, después a la derechat

(") De izquierda a derecha y hacia abajo

Miamerc de la 1.2 pagina: 1 E

Imprimir
[7] Cabeceras de columnas y filas Diagramas
[] Cuadricula Objetos de dibujo
[T] Comentarios [T] Férmulas
Objetos/imdgenes Valores cero
Escala
Meodo de escala:  |Reducirfampliar impresién |Z|

Factor de escala:

Aceptar ]l Cancelar ” Restablecer l
é

Dialogo Estilo de pagina, pestafia Hoja

44 Compatibilidad con Excel

Dada la gran popularidad de Excel es importante resaltar los problemas de compatibilidad que se
nos pueden presentar.

Si nuestro documento debe ser intercambiado con usuarios de Microsoft Office, debemos tener
muy presente que determinadas caracteristicas del formato de pagina son exclusivas de Calc,
siendo incompatibles con Excel.

Las caracteristicas que se perderan al guardar en formato de Excel seran:

@ Borde de pagina

B Borde de cabecera (o encabezado)
B Borde de pie de pagina

B Fondo de pagina

B Fondo de cabecera (0 encabezado)
B Fondo de pie de pagina

Por otra parte también debes saber que al abrir con Calc un documento Excel con una imagen
insertada en la cabecera o pie de pagina, no se recuperara la imagen, pues LibreOffice no la
reconoce.

A modo de ejemplo, la siguiente imagen animada alterna la previsualizacion de una hoja de calculo
antes y después de convertirla a formato de Excel.
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Paginacién e Impresiéon en LibreOffice Calc

| _Tomz | Tms _|notamedta| Evanacion |
38 50 33 Insuiceme

Pagna 1

Motas aumnos
EVALUACIONES ALUMNOS

|_nomive sumno | Tm1 |

Manana Pérer 20

Susana Dlaz aa a0 40
Margaita Sobar &0 6.0 835
Mamse Al 74 410 50
Joan O3 41 a0 &0
Jose Sancnez 60 6.5 30
Albarl Calal a0 40 a1
[Foabert Amic a1 7.0 40
Anna Tames 14a 60 23
Javier Garcla aa 13a aa

7.0
Sa2
533
am
6,53
5m
6,70
3.1a
933

HotEze
Apmbada
Apmba
Apmbada
Apmba
Apmbada
Apmbsda

Insulicizme
Exclents

Previsualizacion de
la hoja tras exportar
a formato Excel

X

Imagen animada alternando la previsualizacién antes y después de convertir a formato Excel

Por consiguiente, no usemos estas caracteristicas si necesitamos este intercambio con usuarios

de otras suites ofimaticas.

Video Formato de pagina

Repeticion de filas y columnas

Por lo general, los datos de la hoja que deseamos imprimir se presentan como una tabla, y disponen de
una o mas filas que forman los encabezados de filas, y una o mas columnas que forman los encabezados
de columna. Si son tantos datos que ocupan varias paginas, es posible que deseamos incluir esos

encabezados en todas ellas.

Para que se repitan los encabezados de fila y de columna en todas las paginas impresas, debemos seguir

el siguiente procedimiento:

B Desde el menu Formato > Intervalos de impresiéon activamos la opcion Editar...
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r ™
Editar intervalos de impresion ﬁ

Intervalo de impresion

- ninguna - -
Filas que repetir

- definido por el usuario - |+ | | $L34
Columnas que repetir

- definidas por €l usuario - | » | |3A

s [ o |

Repetir filas y columnas en todas las hojas

B En Filas que repetir haremos clic sobre la caja de texto; a continuacién y desde la propia hoja de
calculo seleccionaremos con un clic y arrastrar las filas que deseamos se repitan (pero no desde el
encabezado de filas, sino desde las celdas). Si queremos que se repita la fila 1, haremos clic en
cualquier celda de la fila 1; se mostrara $1. Si queremos que se repita desde la fila 1 a la 4,
seleccionaremos cualquier grupo de celdas desde la fila 1 a la 4; se mostrara $1:$5.

B En Columnas que repetir haremos clic sobre la caja de texto; a continuacién y desde la propia
hoja de calculo seleccionaremos con un clic y arrastrar las columnas que deseamos se repitan
(pero no desde el encabezado de columnas, sino desde las celdas). Si queremos que se repita la
columna A, haremos clic en cualquier celda de la columna A; se mostrara $A. Si queremos que se
repita desde la columna A a la C, seleccionaremos cualquier grupo de celdas desde la columna 1
a la 3; se mostrara $A:$C.

B Finalmente haremos clic sobre el boton Aceptar

Ahora todas las hojas presentaran esas filas y/o columnas como encabezado.

Video Repetir titulos de filas y columnas

Encabezados y pies de pagina

La Cabecera de pagina (también denominada Encabezamiento de pagina es un area que se define en
la zona superior de la pagina, en el espacio comprendido entre el borde del papel y el margen superior.
Este se repite de forma automatica en todas las paginas del documento que tengan asignado el estilo de
pagina para el que se define. Puede contener texto e imagenes y se le puede definir un borde y/o un
relleno de fondo.

De forma analoga, el Pie de pagina es un area que se define en la zona inferior de la pagina, en el
espacio comprendido entre el borde inferior del papel y el margen inferior.

Por ese motivo, las siguientes explicaciones referidas a la Cabecera de pagina seran igualmente
aplicables al Pie de pagina.
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Para configurarlo, desde la ficha Cabecera del dialogo Estilo de pagina marcaremos Activar cabecera
para que el estilo de pagina muestre el encabezado de pagina.

-
Estilo de pagina: Predeterminado ﬁ

|Drganizador |F‘égina |Bordﬁ |For1d0| Cabecera |F‘ie de pagina |Hoja |

Cabecera
Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas
Margen jzquierdo: 000cm = R—
Margen derecho: 000cm |5
Espaciado: 025cm |5
Altura: 050cm =

Ajuste dindmice de la altura

Mas... ] l Editar...

Aceptar ]l Cancelar ]’Eﬁtablecer

Pestana Cabecera en el dialogo Estilo de pagina

Tras activar el encabezado, en la miniaturas del dialogo se mostrara una representacion del espacio y
dimensiones que tiene definidos.

Una vez activado, podemos definir diferentes propiedades del encabezado de pagina:

B Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas: Activando esta casilla, las paginas pares e
impares comparten el mismo encabezado. Si se desmarca, podemos definir encabezados
diferentes para paginas pares e impares.

B Margen izquierdo y Margen derecho: Introduce la cantidad de espacio que se debe dejar entre el
borde de la pagina y el borde del encabezado.

B Espaciado: Indica la cantidad de espacio que deseamos dejar entre el area del encabezado y el
contenido del documento

B Altura: Podemos definir la altura que deseamos reservar para el encabezado, o bien activar
Ajuste dinamico de la altura que ajusta de forma automatica la altura del area de encabezado a
su contenido.

En la miniatura de la derecha del dialogo podemos observar una vista previa de la seleccion actual.
El boton Mas abre un nuevo didlogo Bordes y fondo que permite:

B Pestana Bordes: aplicar un borde al area que ocupa el encabezado
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Bordes y fondo
Disposicion de lineas Linea Espaciado al contenido
Preajustes: Estilo: quierda:
@@E‘@E‘ |— |Z| Derecha:
Definide por el usuario: Anchura: Superior:
o | | a 0.05pt E" Inferior
Color Sincronizar
T —
- =
Celdas adyacentes
[] Quitar borde
Estilo de sombra
Posicion: Distancia: Colon
@@@@ 0,18 cm ; |- Gris 6 - |
Ayuda Aceptar | Cancelar | | Restablecer |

Bordes de la cabecera

B Pestana Fondo: definir un color o una imagen de fondo para el area que ocupa el encabezado.
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Bordes y fondo

Bordes|Fondo |

[~ . —

Color de fondo

Sinrellene 00000000 |
0 .

] .
ot

= | I I I |
.

0 .
..

(N N NN U N N N NN N

Sin rellenc

Aceptar Cancelar | | Restablecer

Fondo de la cabecera

Es conveniente adecuar previamente el tamafio y la transparencia o el efecto marca de agua de la
imagen a insertar, pues no se puede editar desde este contexto. Para ello, podemos utilizar Draw, el
programa de dibujo que incorpora LibreOffice.

El boton Editar abre nuevo didlogo Cabecera (Estilo de pagina:) incluyendo nombre del estilo de pagina
editado, por defecto Predeterminado; permite insertar textos, imagenes o campos en el encabezado de
pagina (o en el pie, en su caso).

Area izquierda Area central Area derecha | Aceptar |
Hojal
Cabecera |Hojal Izl

Cabeceapasonaliads
Nota

Use los botones para modificar el tipo de letra o para insertar drdenes de campo como la fecha o la hora,

Editar cabecera de pagina

Este didlogo muestra tres paneles: Area izquierda, Area central y Area derecha, donde podemos hacer
clic para escribir el texto deseado.

25/44



Paginacién e Impresién en LibreOffice Calc

También disponemos del desplegable Cabecera que permite seleccionar diferentes combinaciones
predefinidas con el nombre del documento, el nombre de la hoja, la fecha, etc.

Podemos personalizar el encabezado utlizando el grupo de botones Cabecera personalizada, que
afadiran un cédigo de campo en el area izquierda, central o derecha que hayamos seleccionado
previamente.

La funcionalidad de estos botones, de izquierda a derecha es la siguiente:

Atributos de texto: Permite aplicar diferentes formatos de fuente al texto previamente
seleccionado.

Titulo: Permite insertar el campo Titulo, el Nombre del archivo o Ruta/nombre del archivo del
documento. Por defecto, titulo y nombre del archivo coinciden, excepto si hemos modificado la
propiedad Titulo desde Archivo > Propiedades > Descripcion .

Nombre de hoja: Insertara el campo nombre de la hoja (Hoja1, Hoja2, etc..) en él area
seleccionada.

Pagina: Inserta el campo que representa el numero de pagina de la salida impresa.
Paginas: Inserta el campo que representa el total de paginas de la salida impresa.

Fecha: Inserta el campo que representa la fecha actual (se actualiza en el momento de imprimir o
previsualizar).

Hora: Inserta el campo que representa la hora actual (se actualiza en el momento de imprimir o
previsualizar).

Todo lo que hemos visto para la Cabecera, se aplica de forma idéntica para el Pie de pagina.

44 Compatibilidad con Excel

Dada la gran popularidad de Excel es importante resaltar los problemas de compatibilidad que se
nos pueden presentar.

Si nuestro documento debe ser intercambiado con usuarios de Microsoft Office, debemos tener
muy presente que determinadas caracteristicas del formato de pagina son exclusivas de Calc,
siendo incompatibles con Excel.

Las caracteristicas que se perderan al guardar en formato de Excel seran:

B Borde de pagina

B Borde de cabecera (0 encabezado)
B Borde de pie de pagina

B Fondo de pagina

B Fondo de cabecera (o encabezado)
a

Fondo de pie de pagina

Por otra parte también debes saber que al abrir con Calc un documento Excel con una imagen
insertada en la cabecera o pie de pagina, no se recuperara la imagen, pues LibreOffice no la
reconoce.

A modo de ejemplo, la siguiente imagen animada alterna la previsualizacion de una hoja de calculo
antes y después de convertirla a formato de Excel.
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Motas aumnos

EVALUACIONES ALUMNOS
| Nomxeaumno | Tmi1 | Tnomz | Tm:s [Notameota] Evanacion |
38 50 33 Insuiceme

Manana Pérer 20

Susana Dlaz aa a0 4a 7.0 Mot
Margaita Sobar &0 6.0 835 5852 Apmiada
Mamse Al 74 410 50 533 Apmoada
Joan O3 41 a0 &0 5,00 Apmiada
Jose Sanchez 60 6.5 a0 683 Apmioada
Albarl Calal a0 40 a1 5,00 Apmiada
[Foabert Amic a1 7.0 40 G,7 Apmbada
Anna Tames 14a 60 23 30 Inzuliceme
Javier Garcla aa 13a aa 933 Excalanta

Previsualizacion de
la hoja tras exportar
a formato Excel

Pagna 1

X

Imagen animada alternando la previsualizacién antes y después de convertir a formato Excel

Por consiguiente, no usemos estas caracteristicas si necesitamos este intercambio con usuarios
de otras suites ofimaticas.

Video Cabeceras y pies de pagina

Crear y aplicar nuevos estilos de pagina

Hasta ahora hemos visto como configurar la pagina modificando el estilo Predeterminado, que es el que
por defecto se aplica a todas las hojas. Pero ¢qué ocurre si en un libro con dos hojas necesitamos que
una se imprima con orientacion horizontal y la otra con orientacién vertical, o con encabezados de pagina
diferentes?

En ese caso, necesitamos usar diferentes estilos de pagina. Podremos hacerlo desde la ventana de
Estilos y formato.

Podemos activar la ventana de Estilos y formato de varias maneras:

B Mediante el menu Ver > Estilos y formato.

B Pulsando la tecla de funcién F11|.

B Pulsando sobre el botén Estilos y formato en la barra de herramientas de Formato (por defecto
no esta visible).

B Pulsando sobre el boton Estilos y formato en la barra de herramientas lateral.
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Estilos y formato @
® (D) & 1= B
Ly
Estilos de pagina

Informe

1
4

s

z

W @

Meostrar previsualizacicnes
|J erarquico |Z|

Estilos de pagina desde el panel lateral

La ventana de Estilos y formato dispone de una barra de herramientas, cuyos dos primeros botones nos
permiten seleccionar entre los dos tipos de estilos disponibles: Estilos de celda o Estilos de pagina.

Pulsando en Estilos de pagina se muestra la lista de estilos disponibles; por defecto, ademas del estilo
Predeterminado, Calc nos provee de un estilo llamado Informe.

Para aplicar un Estilo de pagina a la hoja activa basta con realizar un doble clic sobre el nombre del
estilo. Podemos comprobarlo en una hoja con algunos datos aplicando el estilo Informe. Tras aplicar el
estilo, en la barra de estado aparece el identificador de estilo Informe en lugar de Predeterminado.

Si previsualizamos la pagina podemos comprobar que la Unica diferencia entre ambos estilos es
que Informe muestra un encabezado y pie de pagina con bordes y sombreado de color.

Abriendo el menu contextual en la lista de estilos se nos dara la posibilidad de crear estilos nuevos y
modificar o eliminar el estilo seleccionado.

Si deseamos crear un nuevo estilo personalizado (por ejemplo, para imprimir en horizontal), seguiremos
los siguientes pasos:

B Abriremos la ventana de Estilos y formato con alguno de los métodos expuestos anteriormente.
@ Clic secundario sobre la lista de estilos, y desde el menu contextual seleccionaremos Nuevo.
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Estilos y formato =
=] GRE =
Predeterminado t\\®
Informe _
Mudiﬁcar.[} 7]
Ol

Crear un nuevo estilo de pagina

B Desde el didlogo Estilo de pagina, en la ficha Organizador escribiremos el Nombre del nuevo

estilo (por ejemplo, Horizontal).

-

Estilo de pagina
.

Organizador |Pég|'na |Eurdﬁ |Fundu |Cabe1:era |F’|'E de pagina |H1:ﬂ'a|

Estilo

Mombre: | Horizonta I|

Heredar de: |

Categoria: |Btilos perscnalizados

M
=]

Asignando nombre al estilo de pagina

B En las diferentes fichas del didlogo estableceremos las propiedades convenientes, tal como hemos

visto en apartados anteriores. En este caso, desde la ficha Pagina marcaremos el formato de hoja

en Horizontal, y margenes 3,1,1,1.

-
Estilo de pagina

.‘._

|Drganizadnr| Pagina |Burd5 |andn |Cabecera |F-"|'E de pagina IHcy'a|

Formato de papel
Eormato: |A-'1 Izl —
Anchura: 2970cm El
Altura: 2100em El
Orientacian: () Vertical
@ Horizontal Eandeja de papel: |[5e~gfm coenfiguraci
Margenes Configuracion de disposicidn
[zquierda: Disposician de pagina: Derecha e izquier
Derecha: 1.00cm El Mamercs de pagina: 12 3.
Arriba: Alineacion de |a tabla: Horizontal
Abajo: 100em || Vertical
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Definimos las propiedades del estilo de pagina

B Tras Aceptar, en la lista de estilos ya aparecera nuestro nuevo estilo Horizontal.

Estilos y formato 3|

= & 1= [B

Predeterminado

Informe

i
A

Harizontal

H) % ﬁ.{:}?'

Y
I

@

El nuevo estilo se muestra en la lista

Ahora ya tenemos el nuevo estilo disponible para aplicarlo a cualquier hoja que deseemos, seleccionando
la hoja y haciendo doble clic sobre el nombre del estilo.

44 Compatibilidad con Excel

Las diferencias entre la manera de configurar la pagina entre Excel y Calc pueden provocar
algunos efectos que inducen a confusion,

B Excel establece una configuracion de pagina para cada hoja independientemente.
B Calc establece la configuracion de pagina mediante la aplicacion de estilos.

Esto provoca que en un libro creado con Calc conteniendo varias hojas de calculo, en principio
dispone sélo del estilo Predeterminado que se aplica a todas las hojas. Silo guardamos en
formato Excel (.xlIs), al volver a recuperarlo nos encontraremos que a cada una de las hojas se le
aplica un estilo de pagina diferente: PageStyle_Hoja1, PageStyle_Hoja2, etc... Debemos tenerlo
presente si alternamos la edicion de nuestras hojas de calculo con Excel.
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Estilos y formato X Estilos y formato

-:1::}:- GIRENT= -:j@[t:- W

Predeterminado

x
i

Informe Informe

PageStyle Hojal
PageStyle_Hoja2
PageStyle_Hojal
PageStyle_Hojad

PageStyle_Hojas

Los estilos de pagina antes y después de convertira Excel

Video Crear estilos de pagina

Dialogo Imprimir

Para lanzar el documento hacia la impresora disponemos de tres opciones posibles:

@ Clic en el boton @ Imprimir de la barra de herramientas Estandar.

B Seleccionar la opcién Archivo > Imprimir....
B Utilizar la combinacion de teclas Control |+ P ..

Cualquiera de ellas nos lleva al cuadro de didlogo Imprimir:, que dispone de las fichas General,
LibreOffice Calc, Disposiciéon de pagina y Opciones.

Ficha General
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Imprimir

-

==

297 mm [4d)

General |LibreOffice Calc |Disposicién de pagina [Opciones|

Impresora

Imprimir en un archive...
Fax
HP Color Laserlet 9500 PCL &

210 mm

POFCreator

Detalles

Intervalo y copias
() Todas las hojas

@ Haojas seleccionadas

() Celdas seleccionadas
Imprimir desde
(@ Todas las paginas

() Paginas  |1-2

| Imprimir en orden inverso

Cantidad de copias

Ordenar ﬁ Iﬁ

Propiedades...

1 =

Aceptar J[ Cancelar

Cuadro de dialogo Imprimir

B Desde la lista Impresora podemos seleccionar el dispositivo por el que deseamos lanzar la
impresion de nuestro documento.

B Haremos clic sobre el botén + Detalles para obtener informacién sobre el estado de la
impresora seleccionada.

B Seleccionaremos desde la lista Impresora la opcion Imprimir en un archivo... para enviar
el resultado de la impresion a un archivo que posteriormente podremos imprimir desde una
impresora igual a la seleccionada.

B Desde la seccion Intervalo y copias podemos definir el rango que deseamos imprimir:
B Todas las hojas: permite imprimir todas las hojas que contiene el documento, incluso si

estan vacias.

B Hojas seleccionadas: permite imprimir la hoja actual o las hojas seleccionadas, si se ha
seleccionado mas de una. Si no sabes como seleccionar varias hojas, consulta Seleccionar

varias o todas las hojas.

B Celdas seleccionadas: Permite imprimir solo las celdas seleccionadas en la hoja activa.

B Se aplicara la configuracion definida en la vista preliminar, resultando de ésta un nimero de

paginas a imprimir. Desde el apartado Imprimir desde podemos indicar que:

B Se imprimira todas, marcando la opcién Todas las paginas

B Se imprimira un intervalo de paginas, marcando la opciéon Paginas y completando el cuadro
de texto situado a su derecha siguiendo la siguiente nomenclatura:
Desde la primera pagina hasta la pagina 8: escribiremos 1-8 6 -8

Desde la pagina X hasta la ultima: escribiremos X -
Las paginas 3 a la 5: escribiremos 3 -5
Las paginas 3, 4, 5y 17: escribiremos 3,4, 5,17 6 3-5,17

Desde la primera hasta la 15, la 18, de la 21 a la 25, y desde la 31 al final:

escribiremos - 15, 18, 21 — 25, 31 -

Nota: Los espacios utilizados en los ejemplos no son necesarios. Se han incluido

para facilitar la lectura
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Puede resultar conveniente activar la opcion Imprimir en orden inverso; si esta activada, se
imprimiran las paginas desde la ultima a la primera indicadas. En determinadas impresoras puede
evitarnos tener que volver a ordenar las paginas impresas.
Desde la seccion Cantidad de copias podemos definir el nUmero de ejemplares que deseamos
imprimir.
Puedes definir el modo de coleccionar las copias con la opcion Ordenar. Supongamos un
documento de tres paginas del cual imprimimos tres copias:
B Si activas ordenar se imprimiran las diferentes copias coleccionadas: 1,2,3-1,2,3-1,2,3
B Sidesactivas esta opcion, las copias se imprimiran sin coleccionar: 1,1,1-2,2,2 - 3,3,3
Desde el botén Propiedades podremos ajustar las opciones de impresion inherentes a la
impresora seleccionada. La pantalla mostrada sera diferente para cada modelo de impresora.

Ficha LibreOffice Calc

-

-
Imprimir ﬁ

210 rmm

Aceptar J’ Cancelar

General |LibreOffice Calc |Disposicion de pagina |Dp-ciom5|

Piginas

[¥]{No imprimir paginas vacias:

297 mm (Ad)

Pestaria LibreOffice Calc del cuadro de didlogo Imprimir

Si se activa No incluir las paginas vacias, aquellas paginas que formen parte de la impresion, pero que
en realidad estén vacias de contenido por no tener datos en sus celdas ni objetos ni comentarios en ellas,
no se imprimiran. Por defecto esta activado.

Ficha Disposicion de pagina
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Imprimir \ u

|Genera| |Libre0ffice Calc | Disposicién de pagina |C)p-ciam3|

Disposicidn

Paginas por hoja
297 mm (Ad) Orden ‘de izquierda a derecha, después hacia abajDEl 1

[T] Dibujar un borde alrededor de cada pagina

210 mm

Aceptar J[ Cancelar

b — —

Pestafia Disposicion de pagina del cuadro de dialogo Imprimir

¢ Necesitamos imprimir varias paginas en una hoja?  Tenemos que imprimir en formato A5 y la impresora
sélo tiene papel en formato A4? ; Queremos imprimir un boceto con miniaturas de tu publicacion? Calc
permite realizar todas estas acciones desde esta pestafia.

B Seleccionamos en la seccidén Disposiciéon el nimero de Paginas por hoja, o lo que es o mismo,
el numero de paginas del documento que se van a imprimir en una hoja de la impresora.
Observamos la disposicion de las paginas segun el niumero elegido en la miniatura a la derecha
del dialogo.

B Activamos si asi lo deseamos Dibujar un borde alrededor de cada pagina . Al activarlo se
imprimira el borde, aunque no se muestre en la miniatura, sobre todo si elejimos un nimero
elevado de paginas por hoja.

B El Orden de impresion de las paginas en la hoja lo podemos fijar desde este deplegable.
Observamos la disposicion de las paginas segun el orden elegido en la miniatura a la derecha del
didlogo.El contador situado justo debajo de la miniatura indicara el total de hojas que se van a
imprimir. Las opciones de arriba hacia abajo, después a la derecha y de arriba hacia abajo,
después hacia la izquierda son efectivas para mas de dos paginas por hoja.

Ficha Opciones
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FIm|':|rimir ﬁ

|General [LibreOffice Calc [Disposicion de pagina| Opciones |

Opciones

[¥]iCrear trabajos de impresian individuales para la impresién ordenadat

[T] Usar solo el tamafio de papel definido en las preferencias de la impresora

297 mm [4d)

210 mm

Aceptar H Cancelar

Pestafia Opciones del cuadro de dialogo Imprimir

B En redes con problemas de cola de impresion, sobre todo en caso de trabajos con muchas
paginas y varias copias, puede ser aconsejable marcar la opcion Crear trabajos de impresiéon
individuales para la impresién ordenada.

B En caso de contradiccion entre el tamaino de papel definido en el Formato de pagina y en de
las Propiedades de la impresora, marcando la opciéon Usar solo el tamafio de papel definido en
las preferencias de la impresora se dara prioridad a estas ultimas.

Exportaciéon en formato PDF

Calc nos permite exportar facilmente las hojas de calculo de nuestros documentos en formato PDF
(Portable document Format).

El resultado sera un documento digital sustitutivo del papel impreso con el aspecto que se muestra en la
vista previa del documento.

Un documento PDF es como un facsimil que reproduce un documento tal y como es originalmente. Se
pueden crear documentos PDF desde diferentes programas o desde dispositivos de escaneado. Existen
muchos programas para leer archivos PDF, el mas popular hasta hoy mismo, el Acrobat Reader. Hasta
hace poco este programa era imprescindible para editar archivos PDF, pero ya existen otros programas
que permiten hacerlo.

Todo el contenido de un PDF obtenido mediante un escaneado, sera tratado como una simple
imagen por cuyo motivo no se podra interpretar el texto contenido. Para ello sera preciso el
uso de algin programa OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres) que transforme el
contenido de la imagen en textos reconocibles.

El formato PDF presenta diferentes ventajas:

B Los documentos son independientes del sistema operativo, manteniendo el mismo aspecto y
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estructura en Windows, GNU/Linux o MacOS.

B No pierde el formato con envio a otros usuarios, cosa que puede ocurrir facilmente si se envian
documentos en un formato editable donde se han utilizado tipografias de las que no disponga el
receptor del documento.

B El contenido puede ser texto, imagen, multimedia o formularios.

B No es facilmente modificable. Para ello hasta hace poco exigia disponer de una licencia del
programa Acrobat. Ahora, bastantes programas son capaces de editar documentos PDF.

B Los archivos PDF son Independientes del dispositivo, por lo que pueden imprimirse en cualquier
impresora e incluso lectores de pantalla, si se han tenido presentes las recomendaciones de
accesibilidad.

B Los documentos PDF pueden ser firmados digitalmente

Se puede editar un archivo PDF desde LibreOffice, en cuyo caso lo abrira desde el programa
de dibujo vectorial Draw. Cada linea de texto del archivo original se convierte en una caja de
texto editable dentro de Draw. Ver mas adelante la opcion PDF hibrido (incrustar archivo
ODF) para ver como cambiar este comportamiento.

Disponemos de diversos caminos para exportar el documento en formato PDF:
B Seleccionando desde el menu Archivo > Exportar a PDF...

B Desde la barra de herramientas Estandar haciendo clic en el botén Eﬂ Exportar a PDF.

La segunda opcion presenta el dialogo Exportar, desde donde podremos definir el nombre y la carpeta
donde deseamos guardar el documento.

F ™
Exportar ﬂ

_?—.h\\ =1 . .

@U' j b Bibliotecas » Documentos » - |¢f|
Organizar Mueva carpeta 42w .@.
1 Bibliotecas i

3 Documentos
| Imagenes E
J’-‘ Muisica
B videos |4
- | 4| 1 3
Nombre: Documento exportado en PDF] -
Tipo: | PDF - Formato de documento portatil (pdf) v]
[¥] Bxtension de nombre de
# Ocultar carpetas archivo automitica [ Cuagdsy J ’ Cancelar ]

El cuadro de dialogo Exportar nos permite guardar el documento en formato PDF

La primera, en cambio, presenta el didlogo Opciones de PDF, desde donde podremos personalizar
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algunos aspectos del documento obtenido.

r hl
Opciones de PDF M

General |Vista inicial |Ir1terfaz de usuaric |Enlac3 ISeguridad IFirmas digitalﬁ|

Intervalo General
[] PDF hikride (incrustar archive ODF)
() Paginas: [T] Archivador PDF/A-1a (ISO 19005-1)

[] PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento)

Crear formulario POF
Imégenes n

() Seleccidn
: E t io: FDF
() Compresidn sin pérdidas rormato para emvio

[T] Permitir nombres de campos duplicados
Exportar los marcadores

= Exportar los comentarios

@ Compresicn JPEG
Calidad: 90 % =

[¥] Reducir resclucién de imagenes: | 300 DPI IZ|

Exportar paginas vacias insertadas automdticamente
Marca de agua [] Ver el PDF tras la exportacién
[T] Firmar con marca de agua

Texto:

| [

Dialogo Opciones de PDF,en la ficha General

Caben destacar las siguientes opciones:

Ficha General

B En Reducir resolucion de imagenes podremos reducir la calidad de las imagenes a 150DPI, de
forma que el PDF pesara menos bytes, con lo que se optimiza para envios por correo o descargas
en webs o intranets. Hay que tener en cuenta que la mayor parte de dispositivos disponen de una
resolucién de 72 o 96 DPI en sus pantallas, por lo que el documento PDF mostrara perfectamente
la imagen incluso a estas bajas resoluciones.

B En Firmar con marca de agua podemos definir un texto que se mostrara como una marca de
agua en todas las paginas del documento obtenido.

B PDF hibrido (incrustar archivo ODF). Esta opcion incrusta dentro del PDF el propio archivo
ODF, de tal manera que al abrirlo con LibreOffice no se abrira desde el programa de dibujo Draw,
sino que se editara con la aplicacion que lo ha generado: Writer, Calc o Impress.

@ Archivador PDF/a-1a (ISO 19005-1). Convierte a una especificacion especial de PDF orientada a
la preservacion por largo tiempo. Todos los tipos de letra que se utilizaron en el documento de
origen se incorporaran dentro del archivo PDF generado y se escribiran las etiquetas PDF.

B PDF con etiquetas (anadir estructura del documento) . Crea etiquetas especiales PDF
orientadas a facilitar la busqueda web de los documentos y optimizar su accesibilidad por los
lectores de pantalla. jlmprescindible para mantener la accesibilidad!

B Crear formularios en formato PDF. Si en el documento se han usado controles de formulario,
activando esta opcion, el PDF creado también se comportara como un formulario que podra
rellenarse en pantalla. Al activar la opcion, se puede establecer un Formato para envio y activar
la posibilidad de Permitir nombres de campos duplicados .

B Exportar los marcadores. Permite exportar los marcadores de documentos de Writer como
marcadores de PDF. Se crearan marcadores para todos los parrafos de esquema y para todas las
entradas del sumario a las que asigné enlaces en el documento de origen. jlmprescindible para
mantener la accesibilidad!

B Exportar los comentarios. Exporta los comentarios de documentos de Writer y Calc como notas
de PDF.

B Exportar paginas vacias insertadas automaticamente . Al igual que la opcién de impresion
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equivalente, esta orientada a la impresiéon de documentos en impresoras que imprimen a doble
cara.

Desde General > Ver el PDF tras las exportaciéon , mostrara el PDF obtenido en el visor por defecto de
nuestro ordenador.

Ficha Vista inicial

Permite definir qué paneles, el nivel de ampliacion, y la disposicion de paginas que mostrara el
documento al abrirse desde un visor PDF

s

Cpciones de PDF

General | Vista inicial |Ir1terfaz de usuario |Er1|an:15 |5eguridad IFirmas digitales

Paneles Disposicidn de paginas
© olo Ia pagina @ Predeterminado
") Marcadores y pagina i) Pagina zencilla
) Miniaturas y pagina ) Continuo
Abriren la pagina: |1 = i) Continue, lado a lado

Ampliacion
@ Predeterminado
() Ajustar a la ventana
() Ajustar a la anchura
() Ajustar al drea visible

() Eactor de escala: | 100

Pestana Vista inicial del cuadro de didlogo Opciones de PDF

B Paneles. Configura si en el visor de archivos PDF se mostrara el panel de marcadores, el de
miniaturas o solo la pagina del documento. También podemos establecer en este apartado en
qué pagina debera abrirse el documento.

B Ampliaciéon. Determina el factor de escala de zoom que se aplicara al documento al abrirlo con el
lector de archivos PDF.

B Disposicion de paginas. Establece el disefio de paginado con el que se mostrara el documento.

Ficha Seguridad

Permite establecer contrasenas de apertura o de permisos.
La contrasefa de apertura impide que el documento se muestre si no se introduce la contrasefia correcta.

La contrasefa de permisos afecta a las opciones que se marquen tras definirla.
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Cpciones de PDF M

|Ger1era| |‘u"ista inicial |Interfaz de usuariolEnIac5|Seguridad |Firmas digitalﬁ|

Cifrado y permisos del archivo Impresién

) Ne permitido

) Resolucién baja (150 ppp)

Sin contrasefia de apertura @ Resclucién alta
Mo se cifrara el decumente POF

Cambios
Contrasefia de permiso definida © No permitido

El decumento PDF estara restringido i
) Insertar, eliminar y girar paginas

_ Rellenar campos de formulario
() Comentar y rellenar campos de formulario
@ Todo, salvo extraer paginas
Contenido
Permitir copiar el contenide

Permitir acceso al texto a las herramientas de accesibilidad

o | [ e

Pestafa Seguridad del cuadro de dialogo Opciones de PDF

Para que se puedan editar los permisos deberemos previamente establecer las contrasefias haciendo clic
sobre el botén Establecer contraseias:

P Y
Establecer contrasenas ﬁ

Establecer la contrasefia para abrir

Contrasefa:
Confirmar:

Establecer la contrasefia de permisos
Contrasefa:

Confirmar:

Ayuda |[ Aceptar ” Cancelar

Cuadro de dialogo Establecer contrasefias

Por ejemplo, si deseamos que el PDF pueda ser visto, pero no deseamos que se pueda imprimir,
modificar o siquiera copiar su contenido, definiremos una contrasefia de permisos y posteriormente
marcaremos las opciones correspondientes en el dialogo.

Cuando en Establecer contraseias se ha establecido una contrasefia de permisos, se podran
seleccionar diferentes permisos de Impresiéon, Cambios y acceso al Contenido. Especialmente
importante es el permiso Permitir acceso al texto a las herramientas de accesibilidad , activado por
defecto y que facilitara la lectura por parte de dispositivos lectores de pantalla. jlmprescindible para
mantener la accesibilidad!

{4 iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

Aun cuando nuestros documentos de Calc sean perfectamente accesibles, al exportarlos como
PDF podrian perder las caracteristicas de accesibilidad que permitiran ser perfectamente
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interpretados por lectores de pantalla u otros dispositivos.

Para mantener la accesibilidad de los documentos PDF exportados, de entre las diferentes
opciones que hemos detallado anteriormente, deberemos tener muy presentes las siguientes:

B La casilla de verificacion PDF con etiquetas (afadir estructura del documento) de la
pestafia General debera estar activada necesariamente. El etiquetado permite que los
lectores de pantalla identifiquen perfectamente los nombres de hoja, rangos de celda
nombrados, los que son imagenes, la estructura légica del documento y el orden de lectura.

B Igualmente deberemos tener activada la casilla Exportar los marcadores de la
pestafia General. Los marcadores incluyen automaticamente elementos como los nombres
de hojas.

B El documento debera tener un titulo significativo establecido en Archivo > Propiedades >
Descripcién. Ejemplo: "Informe de gestion 2017"

B La casilla Mostrar titulo del documento de la pestafia Interfaz de usuario también se
activara.

B El nombre del archivo también debera ser lo mas significativo posible. Ejemplo:
informe_gestién_2017.pdf

B Aunque esta activada por defecto, nos aseguraremos de que en la pestafia Permisos esta
activada la casilla Permitir acceso al texto a las herramientas de accesibilidad .

Teniendo presentes estas indicaciones, nos aseguraremos de que el documento PDF exportado
mantendra las caracteristicas de accesibilidad necesarias.

Para mayor profundizacién en el tema, resulta muy interesante la Guia de Accesibilidad en
documentos PDF, publicada por el Observatorio de Accesibilidad del Gobierno de Espafia.

Puede ser descargada desde el siguiente enlace:
ftp://ftp.once.es/pub/utt/bibliotecnia/Accesibilidad/PDF/guia_de_accesibilidad_en_documentos_pc

Especialmente interesante para cuidar la accesibilidad en hojas de célculo de LibreOffice Calc
resulta el proyecto Accessible Digital Office Document (ADOD) Project , cuya pagina enlazamos
seguidamente (en inglés):

http://adod.idrc.ocad.caloocalc

Video Exportacién archivos PDF

Practica lo aprendido

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes ejercicios.
Los archivos de practicas correspondientes se adjuntan en el propio enunciado.

Los nombres de colores pueden cambiar segun la version de LibreOffice utilizada. Si no encuentras
algun color especificado, escoge cualquier otro de tu eleccion.

iDisfruta de la tarea!
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|1 Ejercicio de formato basico de pagina

Sigue los siguientes pasos:

1. Descarga en tu carpeta de trabajo y abre con Calc el libro animales-raza.ods.
2. Guardalo con el nombre animales-raza-modificado.ods. Ten presente que seguiremos
trabajando con él en practicas posteriores.
3. Comprueba en la previsualizacion del documento que se muestra en dos paginas.
Aplica los siguientes formatos de pagina:
B Establece la orientacion horizontal

@ Establece margenes izquierdo y derecho de 3,00 cm.
B Alinea la tabla verticalmente

4. Vuelve a comprobar la previsualizacion y observa los cambios producidos. El aspecto
deberia ser muy similar al que se ve en la siguiente imagen.
5. Guarda el documento. Recuerda que lo necesitaremos mas adelante.

Fo

anirnales-raza-modificado.ods : 2 - LibreOffice Calc EI@

Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda

a r - . H
("1 Q s+ | Formato de la pagina | Margenes » o »
el
[=T_ TN W= T
(St S Sririsien e Sedigres s Sere el 8 e 2000
Py ey MorEe Ercazw 5 = Srocedensz O Sms_Pes Sy

T Pminprol’ [="T Coriwdca Aecfi Fuinele B noarmn 1
288 Famsiemrd Bevine Ficlendn Famira. (="} Dvan Mage IG0AERL 00
DI Nete Durm It Henira. Unguey Henm TYEEL 1390
A0 Zew Smrwr |--T ..} CusrizMilis Hamnbrz |- T} oo LmrEeT mm
el e Cidi ) T P e N = e o
AT oy Bgle B Avmede Sga —amiss - Tr=tz Lty ] fralcid
3ETE Proleged [="1 - Corwdce ] Aupnsis Bamm iy -l 1=
N Apvenete Do ezl Hamirz gy [=- ] -2l -m
e g =T [=ET eSS e Tormds s 313
pro b b Bquino At Hamira. S Imirm ILTEST =
] Bevine Ficlendn Famira. (="} Dvan Mage el 200
1241 Sarioan Durm Lind i Funineie Henm LAl b
T Lageiey  Soam —sizmiz iz e Cvmz Mgz [T ] 2
BE3E Sy b=+ ez 8 Filsizmiz  Oens LaoTEE prad

Shgim=l %

3 |Buscar |E| Buscar todo »
Pa’ginalfl| Predeterminado | ] | [ | |

E& Ejercicio de cabecera y pie de pagina

Para la realizacion de este ejercicio necesitas disponer del documento realizado en el ejercicio
anterior. Si no lo has hecho, puedes descargarlo desde el enlace siguiente: animales-raza-
modificado.ods. También necesitaras la imagen que puedes descargar desde aqui: logo-
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equino.jpg

Realiza los pasos siguientes:

1. Abre el archivo animales-raza-modificado.ods.
2. Guardalo con el nombre animales-raza-modificado-2.ods (lo necesitaremos mas
adelante).
3. Establece una cabecera de pagina con las siguientes caracteristicas:
B Altura del encabezamiento: 3,20 cm.
B Imagen de fondo: logo-equino.jpg en posicidon esquina superior izquierda.
B Borde: borde inferior, linea continua de 0,50 pt, color Gris 4.
@ Contenido:
B Area central: eliminar nombre de hoja (lo crea Calc por defecto)
B Area derecha: escribir el texto Listado de animales de raza, en negrita,
tamano 20 pt, color Rojo 5
4. Establece un pie de pagina con las siguientes caracteristicas:
B Borde: borde superior, linea continua de 0,50 pt, color Gris 4, espaciado al
contenido: 0,30 cm.
@ Contenido:
B Area izquierda: Ruta y nombre del archivo.
B Area central: eliminar nimero de pagina (lo crea Calc por defecto)
B Area derecha: Fecha, espacio, Hora
5. Activa la vista preliminar y comprueba la apariencia. Deberia ser sim,ilar a la que se
muestra en la imagen.
6. Guarda los cambios (recuerda que mas adelante seguiremos utilizando este documento).
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E;L Ejercicio de bordes y fondo de pagina

Para la realizacion del presente ejercicio, necesitaras el archivo creado en el ejercicio anterior, que
también puedes descargar desde este enlace: animales-raza-modificado-2.ods.

Realiza las tareas siguientes:

1. Abre el archivo animales-raza-modificado-2.ods.

2. Guardalo con el nombre animales-raza-modificado-3.ods.

3. Establece un borde de pagina: superior e inferior, continuo, color Gris 3, espaciado al
contenido: 0,20 cm.

4. Establece el fondo de pagina como color Gris 1.

5. Comprueba la previsualizacién de pagina y observa los cambios. Debera ser muy similar a
la imagen de abajo.

6. Guarda los cambios.
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