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Trabajo con tablas en LibreOffice Writer

Trabajo con tablas en LibreOffice Writer

Writer dispone de una herramienta muy potente para mostrar informacién organizada en nuestros
documentos: las tablas. Su uso sustituye de manera ventajosa al uso de los tabuladores. Pero las tablas
van mucho mas alla, puesto que ademas de texto, pueden incluir valores numéricos con los que efectuar
calculos con toda comodidad. A conocer su uso dedicamos esta unidad didactica.

Objetivos

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

Crear tablas en documentos de texto.
Insertar y eliminar tablas, filas y columnas.
Modificar la altura de filas y ancho de columnas

La creacion de disefos personalizados para formatear tablas automaticamente.

a
o
o
B Dar formato a tablas, filas, columnas y celdas.
a
B El uso de tablas para efectuar calculos.

a

Convertir textos en tabla y viceversa.

4‘%} Habilidades previas

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

@ Edicion y formato de texto.
B Modificacion de estilos.
B Paginacién de documentos.

rﬁr 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 realizacion de las practicas.

B Version imprimible de los contenidos (Ventana nueva)

B Comprimido (.zip) con los archivos de practicas (Ventana nueva)

3/53



Trabajo con tablas en LibreOffice Writer

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 tamafo 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.

Creacion de tablas

Para insertar una tabla en LibreOffice Writer disponemos de varias opciones:

B Desde el menu Tabla > Insertar tabla.
B Pulsando la combinacion de teclas Ctrl [+ F12|.

B Haciendo clic sobre el icono Insertar tabla de la barra de herramientas Estandar.
Abc . o

% A o 12
ib ap & NInsertar tabla (Ctrl+F12)| 2=

Botoén Insertar tabla en la barra de herramientas Estandar

En este caso se muestra un pequefio cuadro con el que podremos definir las filas y columnas de la tabla
a insertar.
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Botén Insertar tabla desplegado

En la practica, cuando se trabaja con tablas, es muy facil agregar nuevas filas, pero agregar
. nuevas columnas suele ser un poco mas complicado.
A Por ello debemos tomarnos unos segundos para pensar cuantas columnas vamos a necesitar.
Ahorraremos muchos clics y mucho tiempo.

Pulsando el boton Mas Opciones, o utilizando los otros dos métodos, se presentara el cuadro de dialogo
Insertar tabla.

i N
Insertar tabla . u

General

Mombre: “I'a blal |

Opciones
[ Titule
[/] Repetir filas de titulo en paginas nuevas

Filas de titulo:

["] Mo dividir 1a tabla en varias paginas
Borde

| Formato automdtico |

Ayuda | Insertar | Cancelar |

Dialogo Insertar tabla

B Nombre permite definir un nombre identificativo para la tabla. = jlmprescindible para mantener la
accesibilidad! Es necesario si vamos a incluir en nuestro documento un indice de tablas.

B Columnas y Filas permite definir el nUmero de columnas y filas que conforman la tabla.
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B En la seccién Opciones podemos activar la opcion Titulo. jlmprescindible para mantener la
accesibilidad! En este caso la primera fila toma el estilo Encabezado de tabla (alineacion
centrado, fuente negrita), mientras que el resto de filas toman el estilo Contenido de la tabla
(alineacion izquierda).

B Sila tabla ocupa mas de una pagina el titulo se repetira automaticamente en cada pagina en la
parte superior de la tabla activando Repetir filas de titulo en pagina nuevas . jlmprescindible
para mantener la accesibilidad!

B Podemos definir el numero de filas que se repetiran como titulo en Filas de titulo

B Activando No dividir la tabla en varias paginas evitamos que la tabla se divida por un salto de
pagina o columna.

B Si activamos la opcién Borde, la tabla se dibujara con un borde de linea fina alrededor de todas
las celdas.

B Desde el botdon Formato automatico activamos el cuadro de didlogo Formato automatico, en el
que podremos seleccionar entre varios disefios de tabla predefinidos.

Barra de herramientas Tabla

Cuando hacemos clic sobre cualquier celda de una tabla se muestra la barra de herramientas Tabla, por
defecto, anclada en el area inferior de la ventana.

HEEE EERE EE Pl S5 i =™

E-EE-Tr-El-d%oom@ & B X & R

Barra de herramientas Tabla

Esta barra de herramientas se oculta automaticamente cuando hacemos clic en cualquier otra parte del
documento en donde no se encuentre una tabla.

Seleccionar celdas, filas, columnas y tablas

LibreOffice Writer nos permite seleccionar celdas, filas, columnas e incluso tablas anidadas con el ratén,
con el teclado, desde el menu Tabla y desde la barra de herramientas Tabla.

Seleccionar varias celdas

B Para seleccionar varias celdas con el raton, haremos clic en la primera de ellas y arrastraremos
hasta seleccionar la ultima.

B Para seleccionar varias celdas con el teclado, nos situaremos en la primera de ellas, y
manteniendo pulsada la tecla Mayusc |, nos desplazamos con las flechas del cursor.

Seleccionar una celda

B Para seleccionar una celda, haremos clic sobre ella y seleccionaremos desde el menu Tabla >
Seleccionar > Celda.

B También podemos utilizar el botdn E Celda de la barra de herramientas Tabla.

¢, Como seleccionar una sola celda utilizando el ratén? Con este sencillo truco: Haremos clic y
 Harrastramos desde la celda objetivo seleccionando dos o mas celdas, y sin soltar el raton,
S volveremos sobre nuestros pasos hasta que quede seleccionada sélo una.
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Seleccionar una o varias filas

Para seleccionar una sola fila podemos hacer clic sobre una celda cualquiera de la mismay...

B Desde el menu Tabla > Seleccionar > Fila, o
B Desde la barra de herramientas tabla utilizando el boton @ Seleccionar la fila (botdn no visible
por defecto), o...

B Situando el raton a la izquierda de la fila, en la posicion en que toma la forma de una gruesa flecha
negra. Haremos clic para seleccionar la fila, o clic y arrastrar para seleccionar varias.

Seleccionar fila detal::llai
—

Seleccionar fila de tabla

Seleccionar una o varias columnas

Para seleccionar una sola columna podemos hacer clic sobre una celda cualquiera de la columna y...

B Desde el menu Tabla > Seleccionar > Columna, o...
B Desde la barra de herramientas tabla utilizando el boton % Seleccionar la columna (botén no
visible por defecto), o...

@ Situando el raton encima de la columna, en la posicién en que toma la forma de una gruesa flecha
negra. Haremos clic para seleccionar la columna, o clic y arrastrar para seleccionar varias.

|§eleccinnar columna de tabla

-

Seleccionar columna de tabla

Seleccionar la tabla

B Desde el menu Tabla > Seleccionar > Tabla, o...

B Desde la barra de herramientas tabla utilizando el botén @ Tabla, o...

@ Situando el justo en la esquina superior izquierda de la tabla, en la posicién en que toma la forma
de una gruesa flecha negra inclinada hacia el vértice de la tabla. Haremos clic para seleccionar la
tabla.

w

|Selecci|:rnartu:r|:|a la tablal—
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Seleccionar tabla completa

Si estamos situados en la primera celda de la tabla, y esta vacia, podemos pulsar
Ctrl + Mayusc + Fin| para seleccionar toda la tabla. Si la celda esta llena,
pulsaremos Ctrl |+ Mayusc + Fin+ Fin

Si estamos situados en la ultima celda de la tabla, y esta vacia, podemos pulsar
Ctrl + Mayusc + Inicio | para seleccionar toda la tabla. Sila celda esta llena,
pulsaremos Ctrl|+ Mayusc + Inicio + Inicio

4k iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

Al crear documentos profesionales debemos poner el maximo interés en que los mismos sean
accesibles para cualquier persona, independientemente de su capacidad visual.

El uso adecuado de estilos no sélo es util para nuestra propia productividad en la elaboracién de
documentos, sino que es imprescindible para los lectores de pantalla que usan personas con
discapacidad visual. Cuando el documento esté bien estructurado, los lectores de pantalla pueden
acceder directamente a los diferentes apartados del esquema del documento. Y esto regira
también para los documentos resultantes al exportarlos a formato PDF.

En relacion a la creacion de documentos con tablas debemos respetar las siguientes
consideraciones en el momento de considerar su accesibilidad:

Las tablas tendran un nombre significativo.
Jamas se anidara tablas (una tabla insertada en una celda de otra tabla).
Se evitaran las celdas combinadas.

Si una tabla tiene una estructura especialmente compleja, mejor subdividirla en diferentes
tablas.

Se aplicaran correctamente los estilos Titulo de tabla y Contenido de tabla.

Se activara siempre la repeticion de filas de titulo, aunque ningun salto de pagina corte la
tabla.

No se deben dividir las filas por saltos de pagina.

Otras recomendaciones generales de accesibilidad incluyen:

Cuando el color sea significativo, el propio texto debera ser explicativo o se establecera
algun tipo de marca especial interpretable con dispositivos lectores. Por ejemplo, "las
respuestas correctas tienen un asterisco a la izquierda" (ademas de estar en color verde).
Los colores de texto y fondo deben estar suficientemente contrastados.

El tamafio minimo recomendable para la tipografia debe ser de 12 puntos. Nunca usar
tipografias de tamafio inferior a 10 puntos.

Uso de tipografias sans serif (sin remate) habituales. Arial o Verdana son muy buenas
elecciones.

Evitar el uso de variantes thin, light o narrow de las tipografias (variantes mas estrechas de
los tipos de letra)

Precaucion con el uso de las negritas, cursivas o subrayados.
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@ Evitar el uso de efectos de contorno o intermitencias.

@ Evitar el uso de caracteristicas incompatibles con otros formatos de documento
(suprarayados, por ejemplo)

B No usar parrafos vacios para crear las separaciones entre parrafos. Para eso usaremos el
espaciado encima y debajo del parrafo.

@ Elinterlineado simple no facilita la lectura; casi siempre sera mas apropiado un interlineado
proporcional del 120% como minimo.

@ Evitar el uso de caracteristicas incompatibles con otros formatos de documento (rellenos
degradados o de imagen, por ejemplo)

Video Creacion de tablas basicas

Formato basico de tablas

LibreOffice Writer presenta multiples opciones para formatear una tabla. Algunas de las modificaciones
se pueden realizar directamente con el raton. En otras ocasiones, deberemos utilizar el menu Tabla, la
barra de herramientas Tabla o el menu contextual de la tabla.

El menu Tabla

Al desplegar el menu Tabla de LibreOffice Writer disponemos de las siguientes opciones:
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Tabla Herramientas “entana Ayuda

FH  Inzertar tabla Ctrl+F12
Insertar 3
Eliminar 3
Seleccionar r
Tamafio 3

Combinar celdas
[[] Dividir celdas...
Unir tabla

Diadir tabla...

B

Proteger celda

Desproteger celdas

Formato numérico...

A [+

Estilos de formato automatico...
Repetir filas de cabecera
~  Dividir entre paginas

Convertir r
COrdenar...

Farmula F2
35c

Reconocimiento de ndmero

@ Propiedades...

Menu Tabla

La barra de herramientas tabla

En LibreOffice Writer, si hacemos clic sobre cualquier celda de la tabla, o seleccionamos una fila, una
columna o la tabla, inmediatamente aparecera en escena la barra de herramientas Tabla, por defecto
anclada en la zona inferior al area de trabajo.

== OF B2 | =5 B 4b] E= - |IFT =1 12T

S BE O d%0m D B2 E R

Barra de herramientas Tabla

El menu contextual Tabla

Al hacer clic con el boton secundario del raton sobre cualquier zona de la tabla invocamos el menu
contextual Tabla, que si se encuentra seleccionada al menos una celda, fila 0 columna muestra ademas
la opciéon Combinar celdas.
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“ Cortar Ctrl+X
% Copiar Ctrl+C
Pegar Ctrl+V
Pegado especial r
Insertar 3
Eliminar 3

I

Combinar celdas

Tamano >
Eormato numeérico...

Propiedades de tabla...

Caracter...

Parrafo...

2 A

Mumeracign y vifietas...

Medificar estilo...

Menu contextual de tabla con seleccion de al menos una celda

Veamos como podemos insertar y eliminar filas, columnas e incluso tablas en una tabla de LibreOffice
Writer.

Insertar filas

Insertar una nueva fila

Para insertar una nueva fila, nos situamos con un clic en la celda sobre o tras la cual queremos insertar la
nueva fila, o seleccionamos una fila sobre o tras la cual queremos insertar la nueva fila y...

B Hacemos clic en el icono % Filas encima o % Filas debajo de la barra de herramientas

Tabla.
B Seleccionamos la opcion desde el menu Tabla > Insertar > Filas encima o Filas debajo.
B Seleccionamos la opcion desde el menu contextual Tabla > Insertar > Filas encima o Filas
debajo.

En este caso se insertara directamente una nueva fila encima o debajo de la actual.

Insertar varias filas

Para insertar mas de una fila, seleccionamos el mismo numero de celdas en fila sobre o tras las cuales
queremos insertar las nuevas filas, en el mismo numero, o seleccionamos varias filas sobre o tras las
cuales queremos insertar las nuevas filas, en el mismo numero, y...

B Hacemos clic en el icono % Filas encima o % Filas debajo de la barra de herramientas

Tabla.
B Seleccionamos la opcion desde el menu Tabla > Insertar > Filas encima o Filas debajo.
B Seleccionamos la opcion desde el menu contextual Tabla > Insertar > Filas encima o Filas
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debajo.

En este caso se insertaran directamente el mismo nimero de filas que celdas en fila o filas
seleccionamos previamente, por encima o debajo de las seleccionadas.

Alternativamente, también podemos situarnos con un clic en la celda sobre o tras la cual queremos
insertar las nuevas filas, o seleccionamos una fila sobre o tras la cual queremos insertar las nuevas filas

y...

B Seleccionamos desde el menu Tabla > Insertar > Filas .
B Seleccionamos desde el menu contextual Tabla la opcion Insertar > Filas .

Se presenta el didlogo Insertar filas, donde podemos indicar el nimero de filas a insertar, y elegir entre
insertarlas encima o debajo de la actual::

i N
Insertar filas ﬁ

Insertar

Mumero: Il =

Posicion
@ Antes
() Después

Ayuda |[ Aceptar H Cancelar

Diédlogo Insertar filas

Para insertar filas al final de la tabla, podemos hacer clic en la ultima celda de la ultima fila y
pulsar la tecla Tab

=}
S

Insertar columnas en una tabla

Insertar una nueva columna

Para insertar una nueva columna, nos situamos con un clic en la celda antes o tras la cual queremos
insertar la nueva columna, o seleccionamos una columna antes o tras la cual queremos insertar la nueva
columnay...

B Hacemos clic en el icono @ Columnas a la izquierda o @ Columnas a la derecha de la

barra de herramientas Tabla, o...
B Seleccionamos la opcidn desde el menu Tabla > Insertar > Columnas a la izquierda oColumnas
ala derechao...
B Seleccionamos la opcién desde el menu contextual Tabla > Insertar > Columnas a la izquierda
oColumnas a la derecha.

En este caso se insertara directamente una nueva columna a la izquierda o a la derecha de la actual.

Insertar varias columnas

12/53



Trabajo con tablas en LibreOffice Writer

Para insertar mas de una columna, seleccionamos el mismo numero de celdas en columna antes o tras
las cuales queremos insertar las nuevas columnas, en el mismo nimero, o seleccionamos varias
columnas antes o tras las cuales queremos insertar las nuevas columnas, en el mismo namero, y...

B Hacemos clic en el icono @ Columnas a la izquierda o @ Columnas a la derecha de la

barra de herramientas Tabla, o...

B Seleccionamos la opcion desde el menu Tabla > Insertar > Columnas a la izquierda oColumnas
aladerechao...

B Seleccionamos la opcion desde el menu contextual Tabla > Insertar > Columnas a la izquierda
oColumnas a la derecha.

En este caso se insertaran directamente las nuevas columnas a la izquierda o a la derecha de la actual.

Alternativamente, también podemos situarnos con un clic en la celda antes o tras la cual queremos
insertar las nuevas columnas, o seleccionamos una columna antes o tras la cual queremos insertar las
nuevas columnasy...

B Seleccionamos desde el menu Tabla > Insertar > Columnas ... 0
B Seleccionamos desde el menu contextual Tabla la opcién Insertar > Columnas....

Se presenta el didlogo Insertar columnas, donde podemos indicar el nimero de columnas a insertar, y
elegir entre insertarlas a la derecha o a la izquierda de la actual::

P N
Insertar columnas M

Insertar

Nimero: (L =

s

Posicion
@ Antes
(") Después

Ayuda |[ Aceptar ]| Cancelar

Diéalogo Insertar columnas

Insertar tablas en una tabla

Podemos insertar una tabla en el interior de la celda de otra tabla. Es lo que se conoce como anidar
tablas.

Para insertar la nueva tabla haremos clic en la celda que contendra la nueva tabla. Ejecutaremos a
continuacion una de estas opciones:

B Utilizaremos el botén Tabla de la barra de herramientas Estandar
B Utilizaremos la opcidn desde el menu Tabla > Insertar tabla .
B Utilizaremos la combinacioén de teclas Ctrl + F12

Ejemplo de tabla anidada:
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Tabla anidada

“* ADVERTENCIA DE ACCESIBILIDAD
Por recomendacion de accesibilidad, NUNCA crearemos tablas anidadas, que confundirian
totalmente a los lectores de pantalla. Si se desea una maquetacién especial del documento,
es mas recomendable usar cuadros de texto.

Eliminar filas en una tabla

Para eliminar una fila, nos situamos en una celda de la fila, o para eliminar varias filas, seleccionamos las
filas o varias celdas enfila y...

B Hacemos clic sobre el botén E Filas de la barra de herramientas Tabla.

B Desde el menu Tabla > Eliminar > Filas .
B Desde el menu contextual Tabla seleccionando Eliminar > Filas.

Eliminar columnas en una tabla

Para eliminar una columna, nos situamos en una celda de la columna, o para eliminar varias columnas,
seleccionamos las columnas o varias celdas en columnay...

B Hacemos clic sobre el botén i Columnas de la barra de herramientas Tabla.

B Desde el menu Tabla > Eliminar > Columnas.
B Desde el menu contextual Tabla seleccionando Eliminar > Columnas.

Eliminar una tabla
Situandonos en cualquier celda de la tabla (o de la tabla anidada si es la que deseamos eliminar), y...

B Hacemos clic sobre el boton E Tabla de la barra de herramientas Tabla.

B Activamos desde el menu Tabla > Eliminar > Tabla.
B Desde el menu contextual Tabla seleccionando Eliminar > Tabla.

También podemos seleccionar toda la tabla y luego hacer clic en los botones === Filas o 58

Columnas de la barra de herramientas Tabla.
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Modificar la anchura de columna y la altura de fila

LibreOffice Writer permite modificar el alto de filas y el ancho de columnas con el raton, usando el
teclado, desde el mend Tabla y desde el menu contextual. Ademas, desde la barra de herramientas
Tabla disponemos de botones que pueden distribuir todas las filas y las columnas de forma uniforme, o
ajustando el espacio disponible en funcién del contenido de la tabla de forma automatica, como
aprenderemos después.

Conozcamos los diferentes modos de modificar el ancho de una columna o el alto de una fila en tablas de
Writer:

Con el raton

B Para modificar el ancho de una columna con el ratén, situamos el cursor en la linea que la separa
de la situada justo a su derecha. Cuando el cursor cambie de forma, haremos clic y arrastrar hasta
obtener el ancho deseado.

G

Ajustar columna de tabla

Ajustar ancho de columna con el ratén

B Para modificar el alto de una fila con el ratén, situamos el cursor en la linea que la separa de la
situada justo debajo. Cuando el cursor cambie de forma, haremos clic y arrastrar hasta obtener el
alto deseado.

o
ke

Ajustar fila detahlal

Ajustar alto de fila con el ratén

Con el teclado

B Para modificar el ancho de una columna con el teclado, nos situamos en una celda cualquiera de
la misma y pulsaremos la combinacion Alt| |+ — |0 Alt + —

B Para modificar el alto de una fila con el teclado 2 , nos situamos en una celda cualquiera de la
misma y pulsaremos la combinacién Alt+ {1 o Alt + |

Desde los menus

También podemos modificar el ancho de una columna haciendo clic previamente en cualquiera de sus
celdas y accediendo desde:

B El menu Tabla > Tamano > Anchura de columna .
B El menu contextual Tamafo > Anchura de columna.
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Se presentara el dialogo Anchura de columna, desde el que podemos modificar el ancho de cualquier
columna sencillamente seleccionando su numero de orden en el cuadro Columna y especificando su
ancho en el cuadro Anchura:

r ™
Anchura de columna ﬁ

Anchura
Columna: |3

4|k

Anchura: |283cm =

Ayuda |[ Aceptar ]| Cancelar

Dialogo Anchura de columna

Asimismo podemos modificar el alto de una fila haciendo clic previamente en cualquiera de sus celdas y
accediendo desde:

B Desde el menu Tabla > Tamano > Altura de fila .
B Desde el menu contextual Tamano > Altura de fila.

Se presentara el dialogo Altura de fila, desde el que podemos modificar el alto de la fila seleccionada
desactivando la opcion Ajuste dinamico y especificando su alto en el cuadro Altura:

B

-
Altura de fila

Altura
Aceptar
0,01 cm =
Ajuste dinamico Cancelar

iy

Ayuda

Dialogo Altura de fila

Ajuste dinamico de la altura de fila

El Ajuste dinamico realiza un ajuste automatico de la altura de las filas para ajustarlas automaticamente
a su contenido.

Si esta activado podemos definir una altura mayor que la precisada por la fila, pero no menor que el alto
minimo necesario para garantizar que todo el contenido se muestre.

El alto minimo de una fila viene definido por el mayor de los siguientes factores:

B el mayor de los tamafios de fuente de sus celdas (si estan vacias)
B el mayor de los tamafios del contenido de sus celdas, sea texto o graficos

Desactivaremos Alto dinamico si queremos forzar un alto menor de fila que el alto minimo necesario, si
bien en este caso no se mostrara todo el contenido.

El ajuste dinamico también se puede activar desde el menu contextual Tamafio > Altura éptima de
filas, o desde el menu Tabla > Tamaro > Altura 6ptima de filas , que s6lo se muestra si la altura de la

16/53



Trabajo con tablas en LibreOffice Writer

fila ha sido cambiada.

Insertar
Eliminar

Tamafio

[#] Formato numérico...

@ Propiedades de tabla... .:@:.

Anchura de columna...

Altura defila...
Altura éptima de filas

Altura 6ptima de filas

También desde el botén Optimizar tamafo > Altura éptima de filas de la barra de herramientas Tabla.

i 55

Botén Optimizar tamano > Altura 6ptima de filas

Ajuste asistido del alto de filas o del ancho de columnas

LibreOffice Writer pone a nuestra disposicién dos métodos para hacernos mas facil la tarea de ajustar el

alto de filas y el ancho de columnas.

Podemos hacer que dos o mas filas (incluso todas) se distribuyan equitativamente en relacion a la altura

total que ocupan.

Para ello seleccionamos las filas o seleccionamos al menos una celda de cada una de las filas y:

B Seleccionamos desde el menl Tabla > Tamano > Distribuir filas uniformemente .

B Desde el menu contextual Tamano > Distribuir filas uniformemente.

B Desde la barra de herramientas Tabla, clic en el botén Optimizar tamano > Distribuir filas

uniformemente.

D)

Botén Optimizar tamano > Distribuir filas uniformemente

De la misma forma, podemos hacer que dos o mas columnas (incluso todas) se distribuyan
equitativamente en relacion al ancho total que ocupan.

Para ello seleccionamos las columnas o seleccionamos al menos una celda de cada una de las columnas

y:
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B Seleccionamos desde el menu Tabla > Tamano > Distribuir columnas uniformemente .

B Desde el menu contextual Tamano > Distribuir columnas uniformemente .

B Desde la barra de herramientas Tabla, clic en el botén Optimizar tamafo > Distribuir columnas
uniformemente.

Botén Optimizar tamano > Distribuir columnas uniformemente

Video Formato basico de tablas

Otras propiedades de tablas

Podemos acceder a las diferentes propiedades de la tabla, mediante el didlogo Formato de tabla.

Después de hacer clic en cualquier celda de la tabla, podemos invocar a este didlogo de diferentes
formas:

B Desde el menu Tabla > Propiedades.
B Desde el menu contextual Tabla > Propiedades de tabla.

B Desde el botén EE\,‘E Propiedades de la tabla de |la barra de herramientas Tabla.
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Formata de tabla ﬁ

Tabla Flujo del texto |COIumnas |Burde IFondo |

Propiedades Alineacion
MNombre Tablal @ Automatica
Anchura 17.00cm [+ Relativo I )  Lzquierds

. ) Deizguierda

Bpac? (") Derecha
Izquierda 000 cm = © Centro
Derecha 0,00 cm . 1 Manual

Hacia arriba |0.00cm

L1l

Abajo 0.00cm

4|k

[ Aceptar ]| Cancelar || Restablecer

Diédlogo Formato de tabla

Todo lo que vamos a explicar a continuacion se puede aplicar sélo a una celda, a un grupo de
celdas, a una o mas filas, 0 a una o mas columnas o a toda la tabla. Sélo hay que seleccionarlas
= previamente y aplicar el método que aqui se indica.

La pestana Tabla

La imagen anterior corresponde a la pestaia Tabla del didlogo Formato de tabla de Writer.

Desde la seccion Propiedades podemos definir el Nombre de la tabla, que nos permite encontrarla
rapidamente en la ventana Navegador. También se utilizara si creamos un indice de tablas.

Si la tabla no ocupa todo el espacio entre el margen izquierdo y el derecho de la pagina o de la columna
donde esta insertada, podremos definir su Anchura. Si queremos indicar el ancho como un porcentaje
del espacio disponible, debemos activar la opcién Relativo.

Si la tabla ya ocupa el espacio maximo entre margenes no estaran activadas las opciones Anchura y
Relativo. Si cambiamos la opcién Alineacién a cualquiera distinta de Automatica se activaran estas
propiedades y podremos modificarlas.

Desde ésta seccion Alineacion podemos definir la posicidon y el comportamiento de la tabla con respecto
a los margenes de la pagina:

B Seleccionamos Automatica para que la la tabla crezca o decrezca horizontalmente respecto a los
margenes izquierdo y derecho de la pagina.
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Esta configuracion se recomienda en las tablas de los documentos que queremos crear o exportar
en HTML. De esta forma, si el documento HTML se muestras en distintos dispositivos, la tabla se
adaptara al ancho disponible.
B En la seccidén Espacio se activan sélo las opciones Hacia arriba y Abajo, que permiten
definir un espaciado por encima y/o por debajo de la tabla.

Linea anterior

Linea signiente

Tabla sin espaciado

Linea anterior

Linea signiente

Tabla con espaciado Hacia arriba y abajo

B Seleccionamos lzquierda para que la tabla quede alineada al margen izquierdo de la pagina.
B En la seccion Espacio se activan la opcion Derecha, que permite definir la distancia de la
tabla al margen derecho.

Linea anterior

Linea siguiente

Tabla con alineacion izquierda y espaciado por la derecha

B Si seleccionamos De izquierda podremos definir el espacio entre el lado izquierdo de la tabla
respecto al margen izquierdo de la pagina, sin ajustar el lado derecho de la tabla al margen
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derecho (el ancho no se reduce automaticamente al aumentar el margen izquierdo), que es posible

que lo sobrepase.
B En la seccion Espacio se activa la opcion lzquierda, que permite definir la distancia de la

tabla al margen izquierdo.

Linea anterior Linea anterior

Linea siguiente Linea siguiente

Tabla alineada de izquierda con espaciado por la izquierda
B Selecciona Derecha para alinear el borde derecho de la tabla con el margen derecho de la
pagina.
B En la seccion Espacio se activa la opcion lzquierda, que permite definir la distancia de la
tabla al margen izquierdo.

w7 =
2 1 v xv i v 234 0[5 s

Linea anterior

Linea siguiente

Tabla alineada a la derecha con espaciado por la izquierda

B Seleccionando Centro la tabla se centrara horizontalmente en la pagina, de forma equidistante a

los margenes.
B En la seccién Espacio se activa la opcidn lzquierda, que permite definir a un tiempo la
distancia de la tabla al margen izquierdo y al derecho, que cambian en igual magnitud.

B Al seleccionar Manual se alineara horizontalmente la tabla segun los valores que indiquemos en
los cuadros Izquierda y Derecha de la seccion Espacio. Writer ajusta automaticamente el ancho

de la tabla.

La pestaina Borde

Desde la pestafia Borde del didlogo Formato de tabla podemos personalizar el borde de cada celda,
fila, columna o de toda la tabla. Al ser una propiedad de celda, deberemos seleccionar previamente
aquellas a las que queramos aplicarle el borde. Si sélo hicimos clic dentro de la tabla, se aplica a toda la
tabla.

Si seleccionamos mas de una celda podemos definir por separado las caracteristicas de borde interno y
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externo del grupo de celdas. Todo ello se hace muy cémodo desde el selector Disposicion de lineas,
que permite personalizar cada linea del conjunto.

Si deseamos aplicar alguna caracteristica a una sola celda, debemos seleccionarla. No basta
con hacer clic sobre ella

-
Formato de tabla ﬁ

|Ta bla |Fluj-:r del texto |COIumr1as| Borde |For1do |

Disposicidn de lineas Linea Espaciado al contenido
Preajustes: Estiloe zquierda: |0,10cm =
(s} BEjf{=jj{=E)i{=s | |Z| Derecha: |0 10cm =
Definid I i : i =

nice por el teuaro Anchurs Superiorr |010cm =
* +* +* -
0,05 pt =
* * 2P Inferiorn 010cm 5
Color ] ]
Sincronizar
* * M Megro v
- -
+ + +
Celdas adyacentes

Estilo de sombra
Posicidn: Distancia: Colon
Cif| N i | 0,18 cm |- Bl Gisc

Propiedades
Fusicnar los estilos de linea adyacentes

Aceptar H Cancelar || Restablecer

Pestaria Borde del dialogo Formato de tabla

Desde la seccion Disposicion de lineas podemos optar por un esquema Predeterminado o bien
seleccionar las lineas a las que deseamos afectar, haciendo clic para activarlas o desactivarlas desde el
cuadro Definido por el usuario.

Una vez marcadas las lineas a las que afectaran los cambios, desde la seccién Linea seleccionaremos el
Estilo, Anchura y Color deseados.

Desde Espaciado al contenido podemos definir la distancia que las lineas de celda mantendran hasta el
texto u objeto que contengan. Si se activa Sincronizar todos los cuadros cambiaran al tiempo.

Desde la seccion Estilo de sombra definiremos tanto la Posicién como la Distancia y el Color que
este efecto presentara, caracteristica que se aplica a la tabla, no a celdas, filas o columnas.
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Linea anterior

Linea signient
Tabla con sombra

Al activar Fusionar los estilos de linea adyacentes cuando dos celdas tengan distinto estilo de linea se
muestra séla la linea de la celda predominante. En caso contrario, cada celda muestra sus propias
lineas.

Fusionar los estilos de linea adyacentes activado

Fusionar los estilos de linea adyacentes desactivado

En caso de fusion, la regla es: el valor mayor predomina. Si una celda tiene borde de 1 punto y la
adyacente de 2 puntos, la que predomina es la de 2 puntos. A igualdad de valores, excepto color, el
borde comun toma el color de la celda situada encima o a la derecha, excepto en los vértices de la celda.

La pestana Fondo

Desde la pestafia Fondo del didlogo Formato de tabla podemos personalizar el fondo de celdas, filas o
de toda la tabla. Al ser una propiedad de celda, deberemos seleccionar previamente aquellas a las que
queramos aplicar la propiedad. Si s6lo hicimos clic dentro de la tabla, se aplica a toda la tabla.

Si deseamos aplicar alguna caracteristica a una sola celda, debemos seleccionarla. No basta
con hacer clic sobre ella.

Permite aplicar tanto un efecto de color como una imagen de fondo. En caso de que apliquemos estos
efectos tanto a celdas como a filas y/o tabla, el efecto se visualizara en ese orden. Prevalece el asignado
a la celda sobre la fila, y éstos prevalecen sobre el que apliquemos a la tabla.

Para aplicar un fondo seleccionamos en el desplegable Como el estilo de fondo a aplicar: Color o
Imagen.
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Seleccionaremos después en Para a qué elementos aplicaremos el efecto: a las celdas seleccionadas, a
las filas seleccionadas, o a toda la tabla.

T . W

Tabla [Flujo del texto |Columnas [Borde| Fondo |

7] o [coen[t]

Color de fondo

Sin relleno

DDDDD--=-

Sin relleno

Aceptar Cancelar | | Bestablecer

——————————
Pestafia Fondo como Color del dialogo Formato de tabla

Desde Color de fondo seleccionaremos el color deseado. Sin relleno eliminara el color de fondo o
imagen previamente aplicados.

Si seleccionamos Imagen se presentan las siguientes opciones en el dialogo:
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Formato de tabla ﬁ

Tabla [Flujo del texto |Columnas [Borde| Fondo |

Archivo

[] Enlazar

Imagen no enlazada
Tipo
@ Posicién | - e
i) Area
) Mosaico

e ' £ Previsualizacién

Aceptar || Cancelar || Restablecer

Pestafia Fondo como Imagen del dialogo Formato de tabla

Haciendo clic en el boton Examinar podremos elegir la imagen a aplicar al fondo. Marcando la opcion
Enlazar la imagen no se inserta en el documento, sino que queda vinculada.

Desde la seccion Tipo podemos elegir:

B Posicion: inserta laimagen y la alinea en la posicion que marcaremos en la ventana a su derecha.

La imagen debe ser menor que la celdalfila/tabla que la contiene para poder apreciar el efecto.
B Area: laimagen se extiende por toda la zona a afectar.

B Mosaico:para que la imagen se repita ocupando toda la zona a afectar. La imagen debe ser
menor que la celda/fila/tabla que la contiene para poder apreciar el efecto.

B s recomendable ajustar previamente el tamarfio de la imagen segun el disefio que deseamos
Jotener, asi como ajustar su nivel de transparencia o aplicar un filtro de “marca de agua” para
¥ conseguir un efecto dptimo.

Mostramos a continuaciéon una imagen como fondo de una celda o de una tabla:
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Linea anterior

Linea siguiente

Tabla con imagen de fondo en una celda

Linea anterior

Linea siguiente

Ejemplo de tabla con imagen de fondo

Independientemente del color o imagen de fondo que apliquemos a las celdas, filas o tabla, sus celdas
pueden contener a su vez otras imagenes, que se mostraran por encima del fondo.

A lo largo de este tema profundizaremos en diferentes herramientas que nos permiten tener un mayor
control sobre la presentacion de la tabla.

Mostrar u ocultar los limites de la tabla

Tras insertar una tabla en el documento, es bastante probable que de forma predeterminada se hayan
dibujado los bordes de la misma. Quizas no deseamos que estos bordes se muestren impresos, pero
necesitamos una guia visual para ubicar correctamente las filas, columnas y celdas de la tabla. Por tanto,
necesitamos visualizar los limites de la tabla.

Activando o desactivando la opcion del menu Ver > Limites de la tabla haremos que Writer muestre o
no unas finas lineas de color gris que nos permiten mostrar los limites de las celdas de las tablas en el
caso de que éstas carezcan de bordes.

En la siguiente imagen vemos una tabla que tiene los bordes dibujados parcialmente, y el aspecto que
presenta en la pantalla con esta opcién desactivada (arriba) o activada (abajo).

ENPREZA APELLIMESCL. NOMBRECL IMPORTE
COINFORZ A ABMADAMOREND  ALFONID 120202 €
CECOMDATA S A ESPADASFRAGDSD PEDROD 955,01 €
MICROLOC: BUEND GIL JOSELUTS 181247 €
MICROLOC: EARBERA PASTOR  FRANCIZLO 130 E
MICROLOC: COMZALEZ CARCTA OLGA 111957 €
EMINPOBMATICA  CGASDO IINCAS CARLOE 385,00
ZEINTEC 31 ESPIMDEASIIVA BAMON 1295 45 €
MICROITEM RUTZ MARTINEZ FELIFE 1LITF,E5E
DATAFUTURA MANIANET CANET ALFRED 133500 €
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Tabla con limites ocultos

EMPRESA APELLIDDECI. | NOMBRECL. | IMPORTE
COINFOR 240 ARMADA MOBEND ALFONED 1302 E
CECOMDATASA ESPADASFRAGOSD PEDRO 955,01 €
MICROLOC BUEMD GIL JOEE LUTS 161247 €
MICROLOC EARRERAPASTOR  FRANCISCO 130204 €
MICROLOC CGONZATEZ GARCTA OLCGA 111867 €
EM INFOBMATICA  GARDD IDCAS CARLOE 395,00
SETNTEC 51 ESFDDEASTINVA BAMON 1336 45¢€
MICROITEM BUIZ MARTINEZ FELIFE L177,85¢E
DATAFUTURA MANIANET CANET ALFRED 1235,00€

Tabla con limites visibles

= =5 tiene repercusion en el documento impreso. Los limites de las celdas no se imprimen . Sélo los
:_——bordes.

“_ fsta opcion solo afecta a la ventana de Writer cuando estamos editando un documento, y no

La pestaina Flujo de texto

Desde la pestafa Flujo del texto del dialogo Formato de tabla podemos definir el comportamiento de la
tabla con respecto al texto que la rodea, y como debe reaccionar si se encuentra con un salto de pagina o
columna.
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Formata de tabla ﬁ

Tabkla|Flujo del texto kolumnaslBurdeIFondﬂ

Flujo del texto
[ Quebrar: @ Pagina Columna
i@ Delante Detrés
Con estilo de pagina MN.? de pagina |1 -

Permitir divisién de tabla en paginas y columnas
Permitir divisién de fila entre pdginas y cclumnas

[ Mantener parrafos juntos

Dﬂgpetirtitulcr Las primeras |1 | filas

Orientacién del texto |L|ti|izar configuracidn del chjeto superiu:rrla

Alineacion

Alineacion vertical  |Arriba =

[ Aceptar ]| Cancelar || Restablecer

Pestana Flujo de texto en el formato de tabla

B Activando Quebrar definimos el tipo de salto que deseamos asociar con la tabla.

B Activando Pagina insertamos un salto de pagina Delante o Detras de la tabla.

B Activando Columna insertamos un salto de columna Delante o Detras de la tabla.

B Activando Con estilo de pagina seleccionamos el estilo que se aplicara a la primera
pagina que sigue al salto. Desde N° de pagina definiremos la numeracion de la pagina a
partir de ese salto.

B Para definir el comportamiento de la tabla si se encuentra con un salto de pagina o columna
podemos activar o desactivar Permitir divisiéon de tabla en paginas y columnas . Activandolo
permitimos que la parte de la tabla que supera la capacidad de la pagina o columna actual se
separe y pase a la pagina o columna siguiente, manteniendo las filas completas. Desactivando
esta opcion, la tabla no podra repartirse entre las paginas o columnas. Pasara completa a la
pagina o columna siguiente. Esta opcion también la podemos encontrar en el menu Tabla >
Dividir entre paginas.

B Si activamos Permitir division de fila entre paginas y columnas Writer podra ejecutar el salto
de pagina o de columna dentro de una fila de la tabla. Por accesibilidad, EVITAR el uso de esta
opcion .

B Si deseamos que la tabla y el parrafo que la sigue se mantengan juntos cuando se encuentren con
un salto de pagina o columna, debemos activar Mantener parrafos juntos.

B En caso de permitir la division de la tabla en paginas y columnas, podemos activar Repetir titulo.

ilmprescindible para mantener la accesibilidad! De esta forma, en la parte de la tabla que
pase a la pagina o columna siguiente se repetiran automaticamente la fila o filas que forman los
titulos de la misma. Si esta formado por varias filas, lo indicaremos desde Las primeras N filas.
Esta opcion también se encuentra en el menu Tabla > Repetir filas de
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cabecera. jlmprescindible para mantener la accesibilidad! Para utilizar esta opcién desde el
menu debemos seleccionar previamente las filas que forman el titulo.

B Podemos especificar la Orientacion del texto dentro de la tabla, si bien al ser una caracteristica
de celda, debemos seleccionar previamente toda la tabla o las celdas a las que queremos afectar.
Las opciones posibles son:

B Horizontal: es la forma habitual
B Vertical: el texto aparece escrito en angulo de 90°. Si se elije la forma vertical, la barra de
herramientas Formato cambia la orientacion de los botones de Alineacion, Numeracion,

Vinetas y de Sangrias.
CR R R TR O T

2 1 Xt a2 s3]

Z
]
=

"ID

Celdas con orientacion vertical

B Utilizar la configuracion del objeto superior. Es la opcién por defecto. Sigue
automaticamente la direccion del texto que le precede.

B Podemos definir la Alineacion vertical de los objetos contenidos en las celdas, eligiendo entre
Arriba, Centrado o Abajo. Esta propiedad también es una caracteristica de celda, por lo que
debemos seleccionar previamente toda la tabla o las celdas a las que queremos afectar.

EMPRESA
APELLIDOS CL.

NOMBRE CL.
COINFOR 5.A. AEMADA MORENO  ATFONSO

CECOMDATASA ESPADAS FRAGOSO PEDRO

W OETSE ST TETTTURT S SUTT T T OTTTO

Alineacion vertical de celdas

La Alineacion vertical de celdas también se puede definir desde la barra de herramientas Tabla

seleccionando los botones =1 Arriba, =t Centrado o | Abajo.

La orientacion vertical de celda siempre orienta el texto girandolo hacia la derecha. Si necesitamos
rientacion vertical, pero con el efecto de haberlo girado hacia la izquierda, no usaremos esta
@opiedad. Podemos obtener el efecto seleccionando el texto y activando desde el menu Formato
> Cardacter > Posicion la Rotaciéon de 90°.

44 iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

Recordamos que los documentos con tablas deberan respetar las siguientes recomendaciones
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de accesibilidad:

Las tablas tendran un nombre significativo.

Jamas se anidara tablas (una tabla insertada en una celda de otra tabla).

Se evitaran las celdas combinadas.

Si una tabla tiene una estructura especialmente compleja, mejor subdividirla en diferentes
tablas.

Se aplicaran correctamente los estilos Titulo de tabla y Contenido de tabla.

Se activara siempre la repeticion de filas de titulo, aunque ningun salto de pagina corte la
tabla.

No se deben dividir las filas por saltos de pagina.

Video Otras propiedades de tablas

Ordenar los datos en las tablas

Ordenar los datos de las tablas

A menudo nos encontraremos con la necesidad de ordenar los datos incluidos en nuestras tablas.

El menu Tabla dispone de la opcion Ordenar que nos facilitara la tarea, opcién que también presenta la
barra de herramientas Tabla.

B En primer lugar, hay que seleccionar sélo las celdas con datos (no los encabezados de los
mismos), pues la ordenacion afectara solo a las celdas seleccionadas y a todas ellas.
Consecuentemente, si seleccionasemos también los titulos o encabezados de filas o de las

columnas, serian tratadas como un dato mas.

B Desde el menu Tabla > Ordenar o desde el boton

[-X-1-1-]

\i|/ Ordenar de la barra de herramientas

Tabla activaremos el didlogo Ordenar.
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r ™
Ordenar ﬁ
Criterios de ordenacion
Celumna Tipo de clave Orden
.................... @ Ascendente
[VClave 1 |1 | |Alfanumérico -
_______________ | o] © e
@ Ascendente
[ Clave2 (1 | |Alfanumérico - B
| Izl () Descendente
@ Ascendente
[ Clave3 |1 | |Afanumérico ] -
| Izl () Descendente
Direccién Separador
) Columnas (@ Tabuladores
b= Caracter Seleccionar...
Idioma Configuracidn
|E5paﬁ|:rl (Espafia) Izl [] Distinguir mayidsculas y mindsculas
Aceptar ] | Cancelar
e

Dialogo Ordenar

Este didlogo nos permitira activar hasta tres criterios de ordenacion ( Clave1, Clave2 y Clave3),
especificando el numero de Columna que deseamos ordenar, si la ordenacion es Alfanumérica o
Numérica y si el orden es Ascendente o Descendente.

Desde el didlogo Ordenar no tan sélo se pueden ordenar datos en tablas. Si seleccionamos
parrafos de texto, también tendremos la posibilidad de ordenarlos alfabéticamente. Asimismo si
tenemos texto separado por tabuladores u otro caracter.

Algunas opciones especiales que nos ofrece el dialogo Ordenar:

B Direccidn nos permite ordenar por columnas en lugar de por filas, es decir, no tan sélo podemos
ordenar de arriba a abajo, sino también de izquierda a derecha.

B Separador permite especificar el caracter que identificara la separacion entre columnas si
estamos ordenando parrafos de texto en lugar de datos de tabla.

B Idioma permite seleccionar el idioma, dado que los criterios de ordenacion pueden variar en
funcion de éste.

@ Distinguir mayusculas y minusculas permite refinar la ordenacion en funcion de la capitalizacion
de los textos; a igualdad de términos, la ordenacién ascendente pone en primer lugar los escritos
en minusculas.

Unir y dividir celdas y tablas
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iPara mantener la accesibilidad de los documentos EVITAR el uso de celdas unidas o divididas!
Es posible que necesitemos que dos o mas celdas contiguas se unan formando una sola celda.

Para conseguirlo, seleccionaremos las celdas contiguas que deseamos unir, y procederemos de alguna
de las siguientes maneras:

B Seleccionaremos desde el menu Tabla > Combinar celdas.

B Seleccionaremos desde el menu contextual de tabla, la opcion Combinar celdas.

B Desde la barra de herramientas Tabla haremos clic en el botén @ Combinar celdas.

En el siguiente ejemplo, combinamos las cuatro celdas centrales en una sola.

Celdas seleccionadas antes de unirlas

Después de unir celdas

Si las celdas que vamos a unir tienen contenido, los contenidos se combinan en la celda
resultante, como en este ejemplo

EMPRESA APELLIDOSCL. | NOMBRE CL. IMPORTE
Q : COINFOR S.A. ARMADA MORENO  ALFONSO 1202,02€
- CECOM DATAS.A
ESPADAS FRAGOSO 955,01 £
PEDRO

Si deseamos separar celdas que unimos previamente, o queremos subdividir una celda en dos 0 mas
celdas, podemos conseguirlo seleccionando la celda y:

B Seleccionamos desde el menu Tabla > Dividir Celdas.

B En la barra de herramientas Tabla haremos clic sobre el boton E-lﬂ Dividir Celdas.

Se muestra el dialogo Dividir celdas:
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Dividir celdas [
D

Dividir la celda en: tZ =

Direccion

= | Horizentalmente

[] A proporciones iguales

[ | Verticalmente

Ayuda |[ Aceptar }| Cancelar

Diélogo Dividir celdas

B En Dividir la celda en podemos obtener el nimero de divisiones que deseamos obtener

B En la seccion Direccién, indicamos si deseamos dividirla Horizontalmente o Verticalmente.

B Solo para la division horizontal, activaremos A proporciones iguales si queremos que la division
reparta de forma equitativa el espacio de celda entre las subdivisiones.

La celda resultante de la unién anterior, ahora la hemos dividido en 5 celdas verticales

Celda antes de ser dividida

Celda después de dividirla

Dividir una tabla

Al igual que hicimos con las celdas, las tablas se pueden dividir o unir facilmente en Writer. En ambos
casos, la accion se realiza por filas, y no por columnas.

Podemos dividir una tabla en dos tablas separadas, tras seleccionar la fila o hacer clic en una celda
cualquiera de la misma fila, de las siguientes maneras:

B Seleccionamos desde el menu Tabla > Dividir tabla.

B Desde la barra de herramientas Tabla hacemos clic sobre el botén % Dividir tabla

En ambos casos se muestra el didlogo Dividir tabla:
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Dividir tabla S

() Titulo personalizado

(7 Sin titule

Aceptar ” Cancelar || Ayuda

Dialogo Dividir tabla

B Copiar titulo copiara el titulo de la tabla original como encabezado de la segunda tabla.

B Titulo personalizado (aplicar estilo) insertara en la segunda tabla una primera fila, en blanco,
pero con los estilos de la primera fila de la tabla original.

B Titulo personalizado simplemente agrega una nueva fila en blanco a la segunda tabla.
B Sin titulo divide las tablas y no agrega encabezado a la segunda tabla.

Unir dos tablas en una sola

Para unir dos tablas en una sola necesitamos previamente quitar todas las lineas que existan entre ellas.
Cuando las tablas se muestren juntas, haremos clic en una de ellas y:

B Seleccionamos desde el menu Tabla > Unir Tabla.

Video Ordenar tablas

Formatos numéricos y calculos en tablas

De forma predeterminada, cuando introducimos fechas, horas, nimeros o monedas en las tablas, Writer
formatea automaticamente las celdas de acuerdo con la configuracién regional definida en el sistema
operativo.

Este comportamiento se puede activar o desactivar a voluntad mediante uno de estos dos
procedimientos:

B Desde el menu Tabla > Reconocimiento de numero .

B Desde la configuracion de opciones en Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Tabla.
En la seccion Entrada en tablas, activamos o desactivamos Reconocer los nimeros. También
podemos activar la opcion Reconocer los formatos numéricos y que asigne automaticamente la
Alineacion.
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i

Opciones - LibreCffice Writer - Tabla

tibreD;l:'fice ’ Valores predeterminados en tablas nuevas Entrada en tablas
+  Cargar/guardar ] ]
Configuracion de idiomas [ Titule Reconocer los nlmeros
= LibreDffice Writer Repetir en cada pagina Reconocer los formatos numéricos
sener! 7] No dividir Alineacién
Ayudas de formato Borde
Cuadricula
Tipos de letra basicos [oc Uso del teclado
ImErimir Mover las celdas Insertar celda
Cam;ios Eila: 050 cm < Fila: 050 cm =
Comparacion . = . =
Compatibilidad Columna: 0,50 cm [+ Columna: |2,50cm

Configuracion de opciones de reconocimiento de nimeros

Aplicar formato de numero en las celdas

Como si de una hoja de calculo se tratase, Writer permite aplicar formatos numéricos a celdas con
valores. Estos formatos son Moneda, Fecha, Hora, Ciencia, Fraccion, Valor légico y Texto.

Para aplicar alguno de estos formatos, tras seleccionar el rango de celdas, efectuaremos alguna de las
siguientes operaciones:

B Seleccionamos desde el menu Tabla > Formato numérico.

B Hacemos clic desde la barra de herramientas Tabla sobre el botdon @ Formato numérico.

B Desde el menu contextual de la tabla la opcién Formato numérico.

Se presenta el didlogo Formato de nimeros.

. ==

Formato de numeros

Categoria Formato Idioma
Porcentaje ~| |EUR € Espafiol (Espafia) |~ | |Espaiicl (Espafia) |
Fecha il
rors L2 ER E
Cientifi o 124 =
S;r;r'a';zr = |-1.234,00 EUR |;|
Valor booleano i :igﬁ EE 0,00 €
Texto | (L1724 i
Opciones
Decimales: |2 = Miameros negativos en rojo

Ceros ala izquierda: |1 = Separador de miles

Codigo de formato
220,00 [3£-COAL:[RED]-2.220,00 [$£-C0A]

Definide por el usuario

Aceptar ]l Cancelar

Didlogo Formato de numeros

Seleccionaremos primero la Categoria deseada. En la lista Formato, seleccionamos la opcion que mas
se adecue a nuestras necesidades, e indicamos el Idioma a atribuir al texto formateado (importante si
queremos mostrar fechas con nombres de mes o de dias de la semana).
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Desde Opciones se muestran diferentes opciones segun la categoria elegida para que personalicemos
mas el formato numeérico.

Y para usuarios avanzados, desde el cuadro Cédigo del formato se pueden personalizar y almacenar
formatos propios para posteriores usos.

Insertar formulas en celdas

Writer puede mostrar capacidades similares a las de una hoja de calculo, ya que permite insertar
férmulas que operen con las celdas de las tablas.

Para insertar una formula en una celda, nos situamos en la celda y:

B Pulsamos la tecla tecla de funcién F2 .
B Pulsamos latecla =.

B Desde el menu Tabla seleccionamos la opciéon Férmula.

B Desde la barra de herramientas Tabla hacemos clic sobre el botén fx Férmula.

B Activamos la opcion desde el menu Ver > Barras de herramientas > Formula .

Tras activar la opcién Férmula por cualquiera de estos métodos se muestra la barra de Formulas:

E7 B~ X & |-
Barra de formulas

Aprendamos a utilizar esta herramienta con uno de los casos mas habituales: queremos sumar de forma
automatica todos los valores que aparecen en las celdas de una columna, o en una fila.

Las tablas, por similitud con las hojas de calculo, estan formadas por celdas que tienen un nombre. El
nombre de la celda también se llama referencia.

Al igual que el juego de los barcos, las celdas se llaman A1, B18, J7, etcétera. La letra se corresponde
con la columna, y el nimero, con la fila.

La primera celda de una tabla (situada en el extremo superior izquierdo) siempre sera la celda Al.

A la hora de operar con esas celdas (sumarlas o restarlas, entre otras operaciones) debemos introducir
en la férmula su referencia.

De todas formas, las celdas se pueden introducir en los calculos haciendo clic en ellas y Writer se
ocupara de escribir la referencia correcta por nosotros.

o | #X @ |

- e S N4 IO SR ANC U SRS SRR SN0 SN SR Y GO BAC N AR

Codigo Descripcion Cantidad Precio Importe
V2001 Articulo V2001 10 10,00€ 100,00 €
R5003 Recambio R5003 5 500€ 25,00€
H9652 Articulo H9652 10 20,00 € 200,00 €
V3004 Articulo V3004 5 3,00€ 15,00€
R5006 Recambio R5006 10 10,00€ 100,00 €
Total =<C2>+

Célculos en tablas
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Introducir una féormula que opere con celdas

Supongamos que en la tabla de la figura superior, en su ultima fila, queremos sumar la columna de
numeros bajo el titulo Cantidad

Los pasos a seguir son:

B Nos situamos en la celda donde deseamos efectuar el calculo (C7).

B Pulsamos la tecla F2 (o utilizamos cualquiera de los métodos alternativos para mostrar la barra de
férmulas).

B Hacemos clic sobre la primera celda a sumar (C2) y escribimos el operador + .
B Repetimos el proceso con el resto de las celdas hasta obtener la férmula =<C2>+<C3>+<C4>+
<C5>+<C6>.

B Validamos la férmula pulsando Intro |0 haciendo clic sobre el botdon .‘.' Aplicar.

La celda mostrara el resultado de sumar las celdas situadas por debajo de la etiqueta Cantidad.

Introducir una funcioén en la féormula

El editor de formulas nos permite insertar funciones que facilitan la definicion de los calculos.
Un método alternativo para resolver este ejemplo seria utilizar la funcién Suma en la férmula.

En ese caso los pasos a seguir habrian sido:

B Nos situamos en la celda donde deseamos efectuar el calculo (C7).

B Pulsamos la tecla F2 | (o utilizamos cualquiera de los métodos alternativos para mostrar la barra
de férmulas).

B Desplegamos la lista de funciones disponibles desde la barra de formulas, pulsando sobre el

botén fz * Funciones.

B Seleccionamos la funcion SUMA (en la formula se mostrara =sum ).

B m X & -
Suma
Bedondear I'\“}
Porcentaje
Raiz cuadrada
Potencia
Operadores *
Funcicnes estadisticas »

Funciones 3

Insertando la funcién suma en la formula

B Seguidamente seleccionamos las celdas a sumar bajo la etiqueta Cantidad (en la féormula se
mostrara =sum <C2:C6> ).
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B Validamos la férmula pulsando Intro |0 haciendo clic sobre el botdn .‘.' Aplicar.

La celda mostrara el resultado de sumar las celdas situadas por debajo de la etiqueta Cantidad.

Descripcion Cantidad Precio
Articulo V2001 10 10,00 €
Recambio R5003 5 5,00€
Articulo H9652 10 20,00 €
Articulo V3004 5 3,00€
Recambio R5006 10 10,00 €
49

Tabla con calculos

Al situar el puntero del raton sobre una celda que contiene una formula, ésta se muestra en una etiqueta
emergente.

Operar con celdas de otras tablas

Writer permite efectuar calculos sobre valores que hay en celdas de otras tablas.

Siguiendo con el ejemplo anterior imaginemos que, en otra tabla, hemos de calcular el importe de un
impuesto para incrementarlo al total.

K ¥  =<Bl>*<TablaLET>

Descripcion Cantidad Precio Importe

V2001 Articulo V2001 10 10,00 € 100,00 €
R5003 Recambio R5003 5 5,00 € 25,00 €
H9652 Articulo H9652 10 20,00 € 200,00 €
V3004 Articulo V3004 5 3,00 € 15,00 €
R5006 Recambio R5006 10 10,00 € 100,00 €
Total 40 440,00 €

VA, 21,00 %| =<B1>*<Tablal.E7>

Total Factura

Calculando con celdas de otras tablas
Seguiremos los siguientes pasos:

B Nos situamos en la celda de la segunda tabla donde deseamos efectuar el calculo ( C1).

B Pulsamos la tecla F2 (o utilizamos cualquiera de los métodos alternativos para mostrar la barra de
férmulas).
B haremos clic en la celda B1 de la segunda tabla, tecleamos el operador * |y hacemos clic
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sobre el importe Total de la tabla anterior.
B La barra de formulas mostrara =<B1>*<Tablal.E7> (donde Tabla1 es el nombre de la
tabla referida).

B Validamos la férmula pulsando Intro o haciendo clic sobre el botén .4.' Aplicar.

El resultado final sera como sigue:

Cantidad Precio Importe

10 10,00 € 100,00 €

5 5,00 € 25,00€

10 20,00 € 200,00 €

5 3,00€ 15,00 €

10 10,00 € 100,00 €

40 440,00 €

I.V.A. 21,00 % 92,40<

==

Total Factura

|= <Bl>*<TablaLE7> |

—

Calculando con celdas de otras tablas

Si modificamos cualquiera de los valores de las celdas que intervienen en las férmulas, se recalcularan
las celdas con formulas y se mostraran los valores actualizados.

Proteccion de celdas

Cuando tenemos formulas en las celdas de una tabla, puede resultar muy recomendable proteger las
celdas para evitar modificaciones indeseadas.

Tras seleccionar las celdas a proteger, lo podemos efectuar de dos maneras:
B Activamos la opcion desde el menu Tabla > Proteger celda.

B Hacemos clic desde la barra de herramientas Tabla sobre el botén % Proteger celda.

Las celdas quedaran protegidas y cualquier intento de escribir en ellas mostrara un mensaje de
proteccion.

-
Contenido de solo lectura ﬁ

Mo se puede cambiar el contenido protegido contra
i escritura.

Mo se aceptara ninguna modificacién.

Alerta celda protegida

Hay que tener presente que esta proteccion esta orientada tan sélo a evitar modificaciones por error, pues
no se puede aplicar ninguna contrasefia y, consecuentemente, cualquiera con acceso al documento
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puede desproteger las celdas.

Para desproteger celdas protegidas, tras seleccionarlas, bastara con desactivar la opcién desde el

menu Tabla > Desproteger, o haciendo clic desde la barra de herramientas Tabla sobre el botén %

Desproteger.

Operaciones soportadas por el editor de Férmulas

Las operaciones soportadas son:

B Operador + para realizar la operacion Suma. Ejemplo: =100+<B2>

B Operador - para realizar la operacion Resta. Ejemplo: =100-<B2>

B Operador * para realizar la operacion Multiplicaciéon. Ejemplo: =100*<B2>

B Operador / para realizar la operacion Division. Ejemplo: =100/<B2>

B Operador * para realizar la operacion Potenciacion. Ejemplo: =<B2>3

B Operador SQRT para calcular la operaciéon Raiz cuadrada. Ejemplo: =<B2>*SQRT 12

B Paréntesis () Establecen la prioridad de las operaciones. Ejemplo: =(100-<B2>) * (100+<B2>)
a

Operador % Divide por 100 el numero que le precede. Ejemplo: =<B2>*21%

Prioridad de los operadores

Los operadores realizan calculos con la siguiente prioridad, de mayor a menor

1. () Resuelve los paréntesis
2. " Potenciacion

3. % Porcentaje

4. / Division

5. * Multiplicacién

6. - Restar

7. + Sumar

Funciones y expresiones soportadas por el editor de Férmulas de
Writer

Funciones matematicas

B SUM() Suma el rango de celdas SUM(<A1:B15>) 0 SUM <Al1:B15>0 SUM(<Al> | <A3> |
<B15>)

B ROUND() Calcula el redondeo hasta el numero especificado de decimales <B15> ROUND 2

Funciones estadisticas

B SUM() Suma el rango de celdas SUM(<A1:B15>) 0 SUM <Al1:B15>0 SUM(<Al> | <A3> |
<B15>)

B MEAN() Calcula el promedio del rango de celdas MEAN(<A1:B15>)

B MIN() Valor minimo del rango de celdas MIN(<A1:B15>)
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B MAX() Valor maximo del rango de celdas MAX(<A1:B15>)

Operadores

AND Comprueba el Y logico.
OR Comprueba el O légico
NOT Comprueba el No légico

a
=}
a
B | Separador de lista: separa los valores de una lista
B == Verifica si los valores son iguales

B != Verifica si los valores no son iguales

o

<, <=, >=, > Menor, menor o igual, mayor, mayor o igual
Valores

B PI El nimero Pi 3,1415...

B E Numero de Euler 2,71828...
B TRUE Verdadero

B FALSE Falso

Funciones trigonometricas

B SIN Calcula el seno en radianes

B COS Calcula el coseno en radianes

B TAN Calcula la tangente en radianes

B ASIN Calcula el arcoseno en radianes

B ACOS Calcula el arcocoseno en radianes
a

ATAN Calcula la arcotangente en radianes

Video Calculos en tablas

Convertir texto en tabla y tabla en texto

En ocasiones puede resultar necesario convertir una tabla en texto para, por ejemplo, enviar esa
informacion a otro programa que importe informacion de tablas en formato CSV (campos separados por
comas), en formato texto delimitado (campos separados por algun caracter, habitualmente un punto y
coma o un tabulador), etc., copiando el texto de Writer y pegandolo en un archivo de exportacion.

O bien, el proceso contrario: Tenemos los datos en un archivo del tipo anteriormente indicado, cuyo
contenido podemos copiar y pegar a Writer, y queremos convertirlos en un formato tabla.

Convertir tabla en texto

Writer permite convertir tanto una tabla a texto como un texto a tabla. Es mas, podemos indicar qué
caracter se emplea para separar los campos (celdas), e incluso que caracter se emplea para delimitar los
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registros (filas).

Tras seleccionar una tabla, podemos convertir una tabla en texto desde el menu Tabla > Convertir >
Tabla en texto.

Se presentara el siguiente didlogo:

-
Convertir tabla en texto E

Separar texto en
© Tabuladores. () Puntosy comas
(") Pérrafo &) Otros:

Ayuda |[ Aceptar }| Cancelar

Diadlogo Convertir tabla en texto

B Indicaremos que tipo de caracter separador para los campos deseamos utilizar. Podemos
seleccionar Tabulador, Punto y coma, marca de Parrafo o, marcando Otros, especificar el caracter
que precisemos.

B Tras pulsar sobre el boton Aceptar, la tabla se convertira en texto.

En la siguiente imagen mostramos una tabla y su conversién a texto delimitado por tabuladores:

Pepito Reus 234,00 €
Carmen Valencia 523,00 €
Joaquin Barcelona 3.323,00 £
Hernando Madrid 3.342,00 €
E stefania Alicante 2.000,00 £

Total 11.532,00 €

Antes de convertir a texto

1’
|

Pepito-Beus -+ 2344 00-€]

Carmen = MValencia -+ 523,00-£Y
Joaquin -+ DBarcelona = 3323 00£Y
Hernando -+ Madrid3 342 00-€9
Estefania » Alicante - 2.00000£]
Total »11.532 00-£Y

1’

Después de convertir a texto
Obsérvese que:

B Se ha activado Mostrar caracteres no imprimibles para mostrar los tabuladores que separan el
texto

B La conversion respeta los atributos de caracter del texto: negritas, color de letra, etc.

B Las celdas combinadas (fila de total) se mantienen combinadas al convertir, por eso el importe
total se muestra encolumnado bajo las ciudades.
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Bastara con limpiar el formato y personaliar las posiciones de tabulacién para que el resultado luzca
mejor aspecto:

E.i.g:|3:|L4|5:|¢|75|g:_||*é|1‘h|1:1L
[Nombre > Ciudad = Importef

Pepito > Reus > 2.344 00-€Y

Carmen > Valencia > 523,00-€Y

Joaquin =+ Barceloma = 3.323,00-69

Hernando > Madrid -» 3.342 006

Estefania > Alicante = 2.000,00-€Y

Toml > 11.532 00-€Y

1’

Tabla convertida a texto formateada
Convertir un texto en tabla

Para convertir un texto delimitado a tabla, el proceso es igual de sencillo.

Tras seleccionar el texto que deseamos convertir, activamos el menu Tabla > Convertir > Texto en
tabla.

Se mostrara entonces el siguiente cuadro de dialogo:

-
Convertir texto en tabla ﬁ

Separar texto en

(") Puntos y comas

(") Parrafo i) Otros:
Misma anchura para todas las columnas
Opciones
[ Titulo
Bepetir titulo
El primero |1 +| filas
[] Mo dividir |a takla
Borde

| Formato automatico... |

| Ayuda |[ Aceptar J| Cancelar |

Dialogo Convertir texto en tabla

B Deberemos especificar el caracter que se ha utilizado como Separador en el texto de campos.

B Si el caracter de separacion es el tabulador, podremos desmarcar Misma anchura para todas las
columnas si asi interesa. En cualquier otro caso, Writer distribuye el espacio disponible para la
tabla entre las columnas que se precisen crear.

B Desde la seccion Opciones podremos definir si la primera linea del texto formara el Titulo de la
tabla, si deseamos activar Repetir titulo en caso de salto de paginas o columnas, y el niumero de
filas que lo conforman desde El primero X filas.

B Podremos definir también si permitimos o No dividir la tabla en caso de salto de paginas o
columnas, asi como si deseamos que se le asigne un Borde simple.
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B Finalmente, desde el botdon Formato automatico... podremos seleccionar uno de los formatos
automaticos de tabla disponibles para que se aplique a la nueva tabla.

Mostramos el resultado de convertir a tabla el texto del ejemplo anterior, separado por tabuladores. Se
ha utilizado un Formato automatico personalizado que definimos en un apartado anterior.

Nombre Ciudad Importe
Pepito Reus 234400€
Carmen Valencia 523,00 €
Joaquin Barcslonz 337300 £
Hernando Madrid 134200 €
Estefania Alicante 2000,00 £
Total 1153200 €

Texto con tabuladores convertido a tabla nuevamente

Obsérvese que al crear la tabla, se ha extendido la anchura de la Ultima columna hasta completar la
totalidad del ancho de la pagina.

Formato automatico de tablas

Writer posee una herramienta muy potente para aplicar formatos muy vistosos y elaborados a las tablas
en pocos clics.

Esta herramienta es el Formato automatico de tablas. Para activarla, haremos clic sobre la tabla a la
que deseamos aplicar el formato y...

B Seleccionamos desde el menu Tabla > Estilos de formato automatico ..., o...
B Haremos clic en el botdn Estilos de formato Automatico... de la barra de herramientas

Tabla

La aplicacion mostrara el dialogo Formato automatico.
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" B
Formato automatico ﬁ
Formato

3D i
Azul
Marran
Lavanda
Amarille
Gris
Yerde
Rojo
Megro 1
Megro 2

Aceptar

m

Ayuda

Afadir

| Cancelar |

Eliminar

Cambiar nombre

1| 1] [

Formato
[] Formato numérice  [V] Tipo de letra  [V] Alineacién
Bordes Batrén

Dialogo Formato automatico de tabla

B Desde la lista de Formato permite seleccionar uno entre los diferentes disefios disponibles.

B Las casillas de verificaciéon en el area Formato permiten seleccionar las diferentes opciones que
se aplicaran a la tabla. En este contexto, Patrén se refiere a los fondos de color de las celdas.

B La vista previa muestra como va a quedar formateada la tabla. Para finalizar, pulsaremos sobre
Aceptar.

Crear un formato automatico de tabla personalizado

La herramienta permite definir nuestros propios disefios de formato de tabla y anadirlos a la galeria de
Writer.

Si en nuestro entorno corporativo disponemos de una guia de estilo que define la forma en que debemos
aplicar tipografias, colores y bordes a nuestros documentos. Eso puede ser de aplicacion también a las
tablas que utilicemos en los mismos. Y sera estupendo poder usar la herramienta Formato automatico
para dar formato rapidamente a nuestras tablas.

Para crear un Formato automatico personalizado:

B Seleccionamos la tabla (debe tener un tamafo minimo de 4 filas por 4 columnas) cuyo formato
queremos guardar en la galeria de Formatos automaticos.

B Activamos el dialogo Formato automatico.

B Hacemos clic sobre el boton Anadir.

B Asignamos un nombre al nuevo estilo y hacemos clic sobre Aceptar.
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Descripcion Cantidad Precio
V2001 Articulo V2001 10 10,00 € 100,00 €
R5003 Recan Formato automatico | PG |
H9652 Articull | Formato _
= . 8 Aceptar

V3004 Articul Estilo predeterminad|ifs Anadir formato automatico g

3D b
R5006 Recan Azul Nombre Cerrar

Marrd
Total La?.rrar:;a = Mi Formato autométicg|

Amarillo

) Afiadi

EQ::IE | Aceptar ] [ Cancelar l

Rojo Eliminar

MNegro 1

_f:degrc»2 - Cambiar nombre

4 1 F
Formato
Formato numérico Tipo de letra Alineacidn
Bordes Patron

Creando un formato automatico personalizado

A patir de este momento el formato automatico personalizado ya esta disponible para ser aplicado a
cualquier otra tabla.

-
Formato automatico - ﬁ
Formato
. - [ Aceptar ]
Estilo predeterminad =
D b
Azul
Marrén =
= MNorne i} T8 21,00 €
Lavanda . Ayuda
Amarillo
Gris A Centro 11 12113 36,00 € &ﬁadir
Sur 16 17|18 51,00 € —
Yerde Eliminar
Rojo
N 1 Suma | 33,00 26|29,00 | 108,00 € :
: IEQrD - - Cambiar nombre
1] T 3
Formato
Eormato numérico Tipo de letra Alineacion
Bordes Patran
5 e _—

Formato personalizado en la galeria de Formatos automaticos

Se almacenaran las definiciones de borde, fondo, tipo y estilo de letras, alineaciones y también los
formatos numéricos que se hayan aplicado a las celdas.
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Codigo Descripcion Cantidad Precio Importe
V2001 Articulo V2001 10 10 100
R5003 Recambio R5003 5 5 25
H9652 Articulo H9652 10 20 200
V3004 Articulo V3004 5 3 15
R5006 Recambio R5006 10 10 100
Total 40 440

Tabla antes de aplicar el estilo Mi Formato automatico

Descripcion

V2001 Articulo V2001 10 10,00 € 100,00 €
R5003 Recambio R5003 5 5,00€ 25,00€
H9652 Articulo H9652 10 20,00 € 200,00 €
V3004 Articulo V3004 5 3.00€ 15,00€
R5006 Recambio R5006 10 10,00 € 100,00 €
Total 40 440,00 €

Tabla después de aplicar el estilo Mi Formato automatico

Practica lo aprendido

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes ejercicios.

Ten presente que estos ejercicios han sido concebidos con el Unico propésito de que te entrenes en la
aplicacién de los diferentes formatos tratados en la unidad didactica. Si se tratase de documentos
profesionales, deberiamos seguir las recomendaciones de accesibilidad que hemos expuesto en
algunos de los temas. En alguno de los ejercicios que siguen se han incumplido estos criterios.

Los archivos de practicas correspondientes se adjuntan en el propio enunciado.

iDisfruta de la tarea!

El Ejercicio de creacién de tablas

Ejecuta los pasos siguientes:

1. En un documento nuevo, crea una tabla como la que sigue
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EMPRESA VENTAS ACTIVIDAD
EXXON 43.630 FETROLEO
GENERAL MOTORS |47.181 AUTOMOCION
FOED 223 863 AUTOMOCION
TEXACO 4.456 FETROLEO
MOBIL OIL 334.436 FETROLEO
IB.M. 34.284 ELECTRONICA

2. Guarda el documento con el nombre tabla-empresas.odt (o necesitaremos en un préximo
ejercicio).

E Ejercicio de insercién y eliminacién de filas

Para realizar este ejercicio, necesitas el documento tabla-empresas.odt creado en el ejercicio
anterior. Sino lo has hecho lo puedes descargar desde el siguiente enlace:

@ tabla-empresas.odt

Sigue las instrucciones siguientes:

Abre el archivo tabla-empresas.odt.

Guardalo con el nombre tabla-empresas2.odt.

Inserta una nueva fila entre TEXACO y MOBIL OIL.

Corta los datos de GENERAL MOTORS y pégalos en la nueva fila creada en el paso
anterior.

5. Elimina la tercera fila, que quedd vacia en el paso anterior. La tabla ahora, tiene la
siguiente apariencia.

Ao~

EMPRESA VENTAS ACTIVIDAD
EXXON 43.630 PETROLED
FORD 225.863 AUTOMOCION
TEXACO 4.456 PETROLED
GENERAL MOTORS |47.181 AUTOMOCION
MOBIL OIL 334.436 PETROLED
IBM. 34.284 ELECTRONICA

6. Guarda los cambios y cierra el documento.

g Ejercicio de modificacion de propiedades de tabla

Para la realizacion de la presente practica necesitaras el documento creado en el gjercicio anterior,
que también te puedes descargar desde el enlace:

@ tabla-empresas2.odt

Sigue los pasos siguientes:

1. Abre el archivo tabla-empresas2.odt.
2. Guardalo con el nombre tabla-empresas3.odt.
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_
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Establece la altura de fila para todas las filas de la tabla en 0,8 cm.

Alinea todos los importes bajo VENTAS a la derecha.

Aplica a todos los importes una sangria después del texto de 0,10 cm.

Aplica a la primera fila de la tabla el estilo de parrafo Encabezado de la tabla.
Aplica a las celdas de la primera fila de la tabla un fondo de color gris 3.
Centra verticalmente todas las celdas (menu contextual > Celda).

Establece para la tabla una anchura total de 13 cm.

Ajusta uniformemente la anchura de las tres columnas.

Guarda los cambios.

La tabla ahora tendra esta apariencia:

EMPRESA VENTAS ACTIVIDAD
EXX0ON 48.630 |PETROLEOC
EOED 228 865 | AUTOMOCION
TEXACD 4.456 |PETROLED
GENERAL MOTORS 47 181 | AUTOMOCION
MOBIL OIL 334456 |FETROLEC
IBM 34284 |ELECTRONICA

g Ejercicio de modificacion de propiedades de tabla

Para la realizacion de esta practica necesitaras el documento que puedes descargar desde el
siguiente enlace:

@ gastos-operacion.odt

Realiza las siguientes tareas:

1.
2.

N o ok

8.

Abre el archivo gastos-operacion.odt y guardalo con el nombre gastos-operacion2.odt.
Al final de la primera pagina hay una tabla que queda cortada por el salto del pagina.
Cambia las propiedades de la tabla para impedir su divisién en paginas.

Aplica a las celdas de la primera fila el estilo de parrafo: Encabezado de tabla y al resto de
celdas, el estilo Contenido de la tabla.

Establece para la primera fila una altura de fila de 1,00 cm.

En todas las celdas de la primera fila, establece alineacion vertical centrada.

En las celdas con valores de numeros y porcentajes establece alineacion derecha.

Ordena los datos de la tabla por los valores de la segunda columna en orden

numérico descendente.

Guarda los cambios en gastos-operacion2.odt (lo necesitaremos en sucesivos ejercicios).

La apariencia resultante debera ser como en la imagen:
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Gastos Cuarto Trimestre Tercer Trimestre Cambio
Nomina 330.483.000 289.300.000 14 0485
Impuestos 35.500.000 12.073.000 194 00%0
Alquiler 29.600.000 29.600.000 0.00%
Servicios piblicos 9.060.000 2.300.000 262.40%
Teléfono 6.200.000 2.173.500 183.25%
Utiles de oficina 6.037 300 4.330.000 38.79%
Comeo 4.930.000 8.780.000 -43.28%

E; Ejercicio de unir celdas

Para la realizacion de este ejercicio necesitas el archivo gastos-operacion2.odt creado en la
practica anterior.

Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo gastos-operacion2.odt y guardalo con el nombre gastos-operacion3.odt.
2. Inserta una nueva fila por encima de la fila de encabezado y en ella:
B une todas las celdas.

B escribe el texto GASTOS OPERATIVOS.

3. Inserta una nueva columna a la izquierda de la tabla y en ella:
B une todas las celdas.

B escribe el texto DATOS PROVISIONALES.
B cambia la orientacion del texto a vertical.
B establece la anchura de la columna a 1,00 cm.

4. Ajusta uniformemente la anchura de todas las columnas a excepcioén de la primera.
5. Guarda los cambios en gastos-operacion3.odt.

La tabla debera mostrar una apariencia como la siguiente:

GASTOS OPERATIVOS

% Gastos Cuarto Trimestre Tercer Trimestre Cambio
g Nomina 330.485.000 289.800.000 14.04%
§ Impuesos 33.500.000 12.075.000 194.00%
é Alquiler 20.600.000 29,600,000 0.00%
g Servicios piblicos 9.060.000 2.500.000 262 400
:12 Teléfono £.200.000 2.173.500 185.25%
% |Utiles de oficina 6.037.500 4.350.000 38.7%%

Coreo 4930.000 8.780.000 -43.28%

l _l Ejercicio de formato automatico de tablas
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Para la realizacion de esta practica necesitaras el archivo que se enlaza a continuacion:
@ autoformato.odt
Realiza las siguientes operaciones:

1. Abre el documento autoformato.odt. Veras que en él hay dos tablas, una formateada con
fondos de color y otra sin formato de fondos de celda, aunque si con formato numérico.

2. Basandote en la primera tabla crea un autoformato de tabla denominado Autoformato
personal.

3. Seguidamente aplica a la segunda tabla el Autoformato personal, sin aplicar alineacién ni
formato numérico. La tabla mostrara la siguiente apariencia:

Néming 330.485.000 2E25.E00.000 14.04%
Impuestos 35.500.000 12075000 154.00%
Alquiler 25.600.000 25.600.000 0.00%
Servicios piiblicos 9.060.000 2500.000 262 40%
Teléfono 6.200.000 2173500 185.25%
Utiles de oficing 6.037.500 4350.000 38.75%

4. Crea un autoformato personalizado de tu gusto.

g Ejercicio de calculos en tablas

Realizaras esta practica con el documento gastos-operacion3.odt creado anteriormente.

Sigue los pasos que se detallan:

1. Abre el archivo gastos-operacion3.odt y guardalo con el nombre gastos-operacion4.odt.

2. Elimina todos los valores porcentuales bajo la columna Cambio.

3. Escribe una férmula que calcule el porcentaje de variacion del Cuarto Trimestre en
relacion al Tercer Trimestre. Sitienes dudas sobre la formula, una forma de plantearla
seria: ( Cuarto Trimestre - Tercer Trimestre ) / Tercer Trimestre .

Nota: no es preciso que escribas todas las formulas; una vez escrita la primera bastara con

que la copies y pegues en el resto de celdas. Para copiarla, debe estar seleccionada toda la
celda.

4. Aplica los siguientes formatos numéricos:
B Euros sin decimales a las celdas bajo Cuarto Trimestre y Tercer Trimestre.
B Porcentaje con un decimal a las celdas bajo Cambio.

5. Guarda los cambios en gastos-operacion4.odt.

La apariencia de la tabla deberia ser como se muestra en la imagen.
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GASTOS OPERATIVOS

=
5 Gastos Cuarto Trimestre Tercer Trimestre Cambio
2 Nomina 330.485.000 £ 289.800.000 € 14, 0%
E Impuesms 35.500.000 £ 12.075.000 € 194,080
é Alquiler 29 .600.000 £ 29600000 € 0,0%%
[}
% Servicios publicos 9.060.000 £ 2.500.000€ 262, 4%
ﬁ Teléfono 6.200.000 € 2173500 € 1353,3%
E Utiles de oficina 6.037.500 £ 4350000 € 33,8%

Cormeo 4980000 £ 8.780.000€ -43,3%

E;L Ejercicios de conversion entre texto y tabla

Para la ejecucion de esta practica requeriras los archivos consultores2.odt y datos-
empresas.odt, que puedes descargar desde los siguientes enlaces:

B consultores2.odt

B datos-empresas.odt

Realiza las siguientes tareas:

1.
2.
S

Abre el archivo consultores2.odt y guardalo con el nombre consultores3.odt.

Convierte en una tabla el texto separado por tabuladores bajo el apartado Nuevo personal.
Establece la anchura 6ptima para todas las columnas de la tabla. La apariencia deberia ser
como en la imagen

Nuevo Personal

Patricia Gonzélez | 5ervicio técnico | Extenszidn 630
Juan Olea Graficos Extenszion 635

Dario Martinez  |Documentacion | Extenszion 643
Maria Novales  |Dpte. Juridice | Extensidn 622
Luiza Estévez Administrative |Extension 699

Guarda los cambios en consultores3.odt.

Abre el archivo datos-empresas.odt y guardalo con el nombre datos-empresas-tabla.odt.
Conviete en tabla con el autoformato Autoformato personal los datos separados por punto
y coma contenidos en el archivo.

Alinea a la derecha los valores numéricos.

Afade en la ultima celda una férmula que calcule el total de la columna Importe.

Ordena los datos de forma ascendente por Empresa.

. Establece la anchura éptima para todas las columnas de la tabla. La apariencia deberia

ser como se muestra.
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Cecom Data 5.A  Espadas Fragoso Pedro 055,01 €
Coinfor S.A. Armada Moreno  Alfonso 120202 €
Data Futura Mansanet Canet | Alfred 123500 €
Em Informatica Gasco Lucas Carlos 585,00 €
Microitem Ruiz Martinez | Felipe 1177,85€
Microlog Barrera Pastor  Francisco  [LB03,04€
Microlog Bueno Gil Jose Luis 161347 €
Microlog Gonzalez Garda Dlga 111967 £
Seintec 5.1. Espinesa Silva 1.306,46 €

R N T

|= sum <D2:D10>

11. Guarda los cambios en datos-empresas-tabla.odt.

Obra publicada con Licencia Creative Commons Reconocimiento Compartir igual 4.0
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