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Edicion y formato de celdas, filas, columnas y hojas en LibreOffice Calc

Edicion y formato de celdas, filas, columnas y hojas

Antes de comenzar a efectuar calculos, crear formulas y dibujar diagramas es conveniente que nos
familiaricemos con el manejo y formateado de los libros de calculo y los elementos que contienen:

@ celdas

| filas

B columnas
B hojas

A ello 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:

Cortar, copiar y pegar datos de las hojas
Autorelleno de celdas
Opciones de pegado especial

Aplicar formatos a las celdas.

o
o
o
B Formatear, ocultar y mostrar filas, columnas y hojas
a
B Mover y copiar hojas entre libros.

a

Buscar y reemplazar datos en el libro.

4‘%} Habilidades previas

Para el correcto seguimiento de esta unidad didactica es preciso haber desarrollado las
competencias relativas a:

B Creacion de documentos de Calc.

B Desplazamiento y seleccion en las hojas de calculo.
B Apertura y guardado de documentos.

B Guardado de documentos en otros formatos.

rﬁf Versién imprimible del contenido
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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 préacticas.

B Version imprimible de los contenidos (Ventana nueva)

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

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 tamarfo 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.

Cortar, copiar y pegar
En cualquier programa de ordenador estan implementadas las operaciones de Cortar, Copiar y Pegar
que nos permiten mover o duplicar objetos de un sitio a otro.

En Calc, fundamentalmente trabajaremos con celdas, filas y columnas, y también con estos elementos
(entre otros objetos) funcionan estas acciones. Como en cualquier otro programa la funcionalidad es la
siguiente:

B Mover un elemento: Seleccionar > Cortar > Escoger destino > Pegar.
B Duplicar un elemento: Seleccionar > Copiar > Escoger destino > Pegar.

Conozcamos las diferentes maneras de llevar esto a la practica.
Copiar

Tras seleccionar la celda, rango de celdas, fila o columna a copiar, activaremos la accion mediante uno
de estos procedimientos:

B Desde el menu Editar > Copiar.

B Con la combinacion de teclas Ctrl |+ C |

B Desde el menu contextual del rango seleccionado, seleccionando Copiar.
B Desde la barra de herramientas Estandar pulsando sobre el boton Copiar.

Cortar

Tras seleccionar la celda, rango de celdas, fila o columna a copiar, activa la accion mediante uno de
estos procedimientos:

B Desde el menu Editar > Cortar.
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B Pulsando la combinacion de teclas Ctrl [+ X|.
B Desde el menu contextual del rango seleccionado, seleccionando Cortar.
B Desde la barra de herramientas Estandar pulsando sobre el boton Cortar.

Pegar

Una vez indicada la accion de cortar o copiar haremos clic con el botén principal del ratdén en la celda, fila
o columna donde deseamos pegar la celda o el rango copiado o cortado, y procederemos de una de las
siguientes formas:

B Desde el menu Editar > Pegar .

B Con la combinacion de teclas Ctrl + V.

B Desde el menu contextual donde queremos pegar, seleccionando Pegar.
B Con el boton Pegar de la barra de herramientas Estandar.

Te podemos recomendar que te acostumbres a usar las combinaciones de teclado Ctrl + C
(copiar), ctrl + X (cortar)y Ctrl + V (pegar). Estos atajos de teclado son universales y
estan disponibles en cualquier programa. Con su uso tu productividad se disparara.

También con el ratén podemos efectuar estas acciones mover y duplicar elementos. Lo vemos en el
siguiente apartado.

Cortar, copiar y pegar con el ratén

Podemos copiar y pegar (crear una copia), o cortar y pegar (mover, cambiarlo de sitio) un rango
utilizando tan sélo el raton, sin necesidad de activar ningun menu. Esta forma de proceder es muy rapida.
Sélo tiene un inconveniente: si queremos pegar varias veces el texto no sirve, pues en el proceso de
copiar/cortar y pegar no se pasa la informacion al portapapeles.

Para copiar o cortar y pegar un rango con el raton debemos:

B Seleccionaremos previamente el rango que vas a copiar 0 mover.

B Situamos el cursor del raton sobre cualquier lugar del rango resaltado en gris. A diferencia de otras
aplicaciones, no es sobre el marco, ni sobre los encabezados de fila 0 columna, sino sobre
cualquier celda del rango.

B Pulsamos y arrastramos la seleccion al nuevo lugar que le tienes destinado. Una linea gruesa
negra que recorre el documento sincronizada con el ratén nos indica cual sera el lugar en donde
se colocara el rango seleccionado. Cuando se muestre en el lugar deseado, soltaremos el botdn
del ratén y comprobaremos como el rango se ha movido desde su lugar original al nuevo destino.

B Durante este proceso veremos que el cursor toma una nueva forma, como si llevase incorporada
una pequena caja de forma rectangular que simboliza el rango que vamos a mover.

Si en lugar de mover el rango deseamos duplicarlo, el proceso es exactamente igual, salvo que antes de
soltar el boton del raton deberemos mantener pulsada la tecla tecla ctrl . Tengamos cuidado:
Debemos apretar la tecla después de comenzar a arrastrar y antes de soltar el raton.

Comprobaremos que el cursor de ratén que llevaba incorporada una pequefia caja ahora ademas
presenta un signo + (mas) en otra caja, indicativo de que vas a copiar y no a mover el rango.

Si deseas cancelar el proceso, pulsa la tecla Esc |y se cancelara la accion. Si no sale bien, puedes
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deshacer la accion ( Ctrl |+ 2 ).

IMPORTE

1.202,02 €

955,01 €
1.613.47 €
1.803.04 €
1.119,67 €

535,00 €
2.719,50 €
1.396,46 €

1.177,85 €
L

Operacién de mover el rango

Resumiendo:

IMPORTE
1.202,02 €
955.01 €
1.613.47 €
1.803,04 €
1.119 67 € S
595 00 € (4]
271950 €
1.396.46 €
1.177.85 €

Operacion de copiar el rango
(hay que mantener pulsada la tecla Ctrl)

B Para mover: Seleccionar, pulsar y arrastrar, soltar el botén del ratén.

B Para copiar: Seleccionar, pulsar y arrastrar, mantener Ctrl pulsado, soltar el botén del ratén, soltar

la tecla Ctrl.

Duplicar o mover una sola celda

La técnica vista anteriormente funciona perfectamente cuando la aplicamos sobre un rango,

pero ¢y si queremos mover una sola celda?

Si lo has intentado, veras que no funciona tal cual. Y es que para realizar esta

operacion, Calc diferencia entre que la celda esté activa o esté seleccionada. Y en este
caso es imperativo que la celda este seleccionada, es decir, sombreada en gris.. Para ello
bastara con hacer un clic en la celda activa mientras pulsamos la tecla Ctrl .

—

Celda activa

—i

Celda seleccionada

Con ello, veremos que ya esta seleccionada la celda y podremos arrastrarla a otra posicion
con el ratdon. También puede funcionar extender la seleccion para que se seleccione mas de
una celda, y sin soltar el raton, encoger la seleccion hasta la celda original. Mas dificil de

explicar que de hacer. ;-)
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Copiar rellenando

La celda activa dispone de un manejador especial. Es un pequefo punto cuadrado que se muestra en su
extremo inferior derecho. Se le ha dado el nombre de agarradera de relleno. También se le puede
denominar como controlador de relleno o manejador de relleno.

—1
~

Este manejador cumple varias funciones.
Una de ellas es la de copiar.

Si introducimos un texto y, a continuacion, hacemos clic y arrastramos sobre éste manejador hacia arriba,
abajo, derecha o izquierda, veremos como si se seleccionasen las celdas sobre las que pasamos, y un
pequefio texto se muestra en la etiqueta emergente a la derecha del cursor. Al soltar el botén del raton,
veremos como la celda original se ha copiado en el resto de la seleccion.

Pero este manejador aun tiene una utilidad mas sofisticada: la de crear facilmente series de datos .

Si en vez de un texto, introducimos un nimero, una fecha, un texto que incorpora en sus ultimas
posiciones un numero, o una direccién IP y, a continuacion, hacemos clic y arrastramos, tras soltar el
botdn del ratdon, en vez de copiar, las celdas magicamente se rellenan con una serie creada a partir del
dato introducido en la primera celda.

Tienda 10

100 12/10/10 |192_1EB_1.1

+

192, 168.1.5
; =

o

100 1211010 192.168.1.1 Tienda 10
101 131010 192.168.1.2 Tienda 11
102 14/10/10 192.168.1.3 Tienda 12
103 161010 192.168.1.4 Tienda 13
104 16/10/10 192.168.1.5 Tienda 14
105 171010 192.168.1.6 Tienda 15

En todos los casos mencionados, se crea una serie en la que sus elementos distan una unidad.

Si arrastras hacia la derecha o hacia abajo * , la serie se creara en orden creciente

Si arrastras hacia la izquierda o hacia arriba f , la serie se creara en orden
decreciente

Si al arrastrar el ratén y antes de soltar el botén principal mantenemos pulsada la tecla
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Ctrl| cambiaremos el comportamiento de esta accion: en lugar de crear una serie, copiara el contenido
de la primera celda en las otras.

| 1000 |

| 100] 100 100 an

Si escribimos en una celda el nombre de un mes o el de un dia de la semana, tras arrastrar
con la agarradera de relleno, el rango de celdas se completara con la lista ordenada de los
nombres de meses o los dias de la semana.

enero ene lunes lun

_|_

foeves

Autorelleno de celdas

Ya sabemos que mediante arrastre con el ratén de la agarradera de la esquina inferior derecha de las
celdas podemos rellenar series automaticamente.

100 Tienda 10 192 16811
+
100 12M10/10 Tienda 10 19216611
101 131010 Tienda 11 192.166.1.2
102 141010 Tienda 12 192.1668.1.3
103 1511010 Tienda 13 19216814
104 161010 Tienda 14 192.168.1.5
105 171010 Tienda 15 192.168.1.6

Recuerda que si en vez de crear una serie, deseas una simple copia, basta con pulsar la
tecla ctrl mientras arrastras.
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Las series no necesariamente han de incrementarse de unidad en unidad. Si queremos crear una serie
de numeros de cinco en cinco, o de fechas de mes en mes, también podemos hacerlo. Para ello basta
con escribir los primeros dos elementos de la serie, seleccionarlos y arrastrar desde la agarradera.

' ' TR I

3 5 I 15/02/1 15/02/14
10 15/03/14
15 15/04/14
20 15/05/14
25 15/06/14
30 15/07/14
35 15/08/14
40 15/00/14
45 15/10/14

1 E— |
E h, 115/10/14 } QA

Rellenar series

Si la serie que pretendemos crear ocupa muchas lineas sera incomodo hacerlo con el raton. También
puede ser que necesitemos rellenar una progresion geométrica en vez de aritmética, o series
cronolégicas mas sofisticadas que las mostradas. Para ello, seleccionaremos el area que deseamos
rellenar y accederemos al menu Hoja > Rellenar celdas > Series . Se abrira el dialogo Rellenar serie.

Nota: En versiones anteriores de LibreOffice se hacia desde el menu Editar > Rellenar >
Series.

Rellenar zerie @
Direccion Tipo de serie Unidad de tiempo
i Tpodeser o
@ Abajo @ Lineal: @ Dia
Derecha (71 Crecimiento Dia habil
i) Arriba (") Eecha Mes
[zquierda (") Relleno automatico Afo

Valor inicial |5
WYalor final

Incrementa |1

Este dialogo presenta varias opciones:

B Direccidn: Si hemos seleccionado una columna podemos escoger que se rellene hacia Abajo o
hacia Arriba. Si hemos seleccionado una fila podremos seleccionar entre que se rellene hacia la
Derecha o hacia la Izquierda.

B Tipo de serie: Lineal es la tipica serie aritmética. Crecimiento es para crear una serie
geomeétrica o progresiva. Fecha permitira crear series cronoldgicas. Relleno automatico hace
que Calc tome la decisién segun el contexto.

B Unidad de tiempo: Sélo se activara si se escoge el Tipo de serie Fecha, y permite escoger el
intervalo temporal de la serie.

B Valor inicial: Toma el valor actual de la primera celda de la seleccidn, pero puede escribirse otro.

B Valor final: Marca el limite mas alla del cual no queremos que siga creciendo la serie. En ese

9/46



Edicion y formato de celdas, filas, columnas y hojas en LibreOffice Calc

caso, el resto de celdas seleccionadas mas alla del valor final se rellenan con el valor de error
#NUM.

B Incremento: El factor de incremento que se usara en series de tipo Lineal, Crecimiento
o Fecha.

Listas personalizadas

Hay un tipo de series especiales, que son las listas personalizadas, también denominadas listas de
ordenamiento. Calc ya provee de forma predeterminada de unas listas para los nombres de la semana
y los nombres de los meses, también en su forma abreviada, que se pueden completar mediante arrastre
de la agarradera de la celda.

'El lunes ' |un lun
martes st
miércoles s
jueves Jue
viernes L5
sabado sab
domingo dom
lunes lun
martes mar

martesi r T Ik

ne

febrero mar
marzo abr
abiril may
mayo jun
Lo iul
julio ago
agosto sep
septiembre oct
octubre oy

+ _ noviermnbre dic

septiem| diciembre ¥ SR
N >

Lo bueno, es que podemos utilizar esta técnica para crear listas a voluntad para cubrir nuestras
necesidades: jefes de departamento, listas de sucursales o filiales de la empresa, las mismas listas de
meses en otro idioma. Cualquier lista que debamos escribir una y otra vez es buena candidata para ser
creada de forma personalizada de manera que siempre esté disponible para nosotros.

Para crear una lista personalizada accederemos al menu Herramientas > Opciones > LibreOffice
Calc > Listas de ordenamiento.
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Opciones - LibreQffice Calc - Listas de ordenamiento

LibreOffice

X5
Listas Entradas
Cargar/guardar Nuevo
Configuracion de idioma lun,mar, mi€, jue,vie,sab,dom lun k

LibreQffice Calc lunes,martes, miércoles jueves, viernes,s | mar .
P <5 Afiadir
General ene feb,mar,abr,may,jun jul,ago,sep,o0q | MIE =
Predeterminados enero,febrero, marze, abril, mayo,junio,j| | JUE

ci
Calcular <ah m
Farmula doem
Cambios
Compatibilidad
Cuadricula
Imprimir

LibreOffice Base

Graficos

Internet

ODEBE

Copiar lista de:  |SHojal.5D519

[ Aceptar ] l Cancelar ] l Ayuda ] ’ Revertir l

En la ficha que se muestra, bajo Listas podemos observar las listas predefinidas por Calc.
Seleccionando una lista, bajo Entradas se muestran los elementos que la componen.

Pulsando el botén Nuevo se nos permitira crear una nueva lista. En el ejemplo siguiente, estamos
creando las estaciones del afio.

Listas Entradas
lun, rnar, mié jue vie,sab, dom primavera
lunes,martes, miércoles jueves,viernes,y  |verano o
ene feb, rar,abr, may, jun julageo, sep, od otofio
enero,febrera, rmarze, abril, mayo, junio, j invierno

I Suprimir

Creando una nueva lista personalizada

Tras pulsar en Anadir ya tendremos la lista creada.

MNuevo
lun, rar, mié jue vie sab, dom

prirmavera
lunes,martes, miércoles jueves, viernes,§ | veranc o
e - Ariadir
ene feb,mar,abr,may,jun,jul ago,sep,oq | otofio =

enero,febrera, marzo,abril, mayo, junio j| | IN¥IEMO
primavera,verano, ctofio,invierno

-

Nueva lista personalizada creada

Si nos hemos equivocado en algun término, podemos editarlo en la lista de Entradas y el boton Anadir
pasara a ser Modificar; al pulsarlo ya quedara correctamente actualizada la lista.

Ahora es muy importante que pulsemos el botén Aceptar del cuadro de Opciones, porque de lo
contrario, no quedara configurada la lista.

11/46



Edicién y formato de celdas, filas, columnas y hojas en LibreOffice Calc

Una vez hecho esto, ya podemos tratar esta lista de la misma manera que los dias de la semana o los
nombres de los meses. Bastara con escribir un elemento (cualquiera, no es preciso que sea el primero) y
arrastrando la agarradera de la celda se completara la lista. Podremos comprobar como al arrastrar un
numero de celdas superior al numero de elementos de la lista, vuelve a comenzar desde el principio.

primavera rimavera

invierno
primavera
verano

VErano I}

Aplicando la lista creada anteriormente

Es muy posible que si necesitamos crear una lista personalizada, ya la tengamos introducida en una hoja
de calculo. En este caso podemos saltarnos el paso de escribir las entradas en la nueva lista y copiar
directamente los valores de una hoja de calculo.

En primer lugar, selecciona la lista en alguna hoja donde ya la tengas.

0264 - Paseo de Gracia
£113 - BARCELONA RAMBLA CATALUNA

5306 - HOSPITALET AJUNTAMENT
5307 - SABADELL ALFONSO XIII
5308 - TERRASSA RAMBLA EGARA
5312 - BARCELONA PLAZA ESPANA
5316 - BARCELONA SANT ANDRELU
5317 - GRANOLLERS

5327 - MATAROD PLAZA SANTA AMNA
5331 - BARCELONA POBLE NOU
5403 - BADALONA PIETAT

5421 - SANT BOI

5422 - VILADECANS

5423 - BARCELONA

Seleccionando la lista

Seguidamente accederemos Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > Listas de ordenamiento .
Observemos que el apartado Copiar lista de contiene la referencia al rango seleccionado. Entonces
pulsaremos el botén Copiar que hay a la derecha.

Copiar lista de: | 5Hoja2 5A51:5A514

[ HAceptar ] [ Cancelar ] ’ FAyuda ] ’ Bevertir ]

Copiar una lista en las Listas de ordenamiento

iYa tenemos copiada la listal Recuerdemos Aceptar el cuadro de dialogo para que quede almacenada.
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=

1amiento @
Listas Entradas
MNuevo
lun,rar, mig jue vie sab,dom 0204 - Paseo de Gracia
lunes, martes, miérceles jueves,viernes,s | 5113 - BARCELOMA RAMBLA R
ene feb,mar,abr,may,jun,jul,ago,sep,oq | CATALUNA Afiadir

enero,febrera, marze,abril, mayo, junic,j 5308 - HOSPITALET AJUNTAMENT
primavera,verano, otofio,inviernc 5307 - SABADELL ALFONSO XII
T e R ea 0308 - TERRASSA RAMBLA EGARA -
5312 - BARCELOMNA PLAZ A ESPAMA

5316 - BARCELOMNA SANT AMDREL

5317 - GRAMNOLLERS

5327 - MATARD PLAZA SANTA ANA

5331 - BARCELOMA POBLE MO

5403 - BADALOMA PIETAT

5421 - SANT BOI

5422 - VILADECANS

5423 - BARCELOMNA

En lo sucesivo bastara con escribir en una celda cualquiera de los elementos y arrastrando con la
agarradera, completaremos la lista en nuestra hoja de calculo.

'531? - GRANPLLEF&S

5317 - GRANPLLERS

5327 - MATARO PLAZA SANTA ANA
5331 - BARCELONA POBLE NOU
5403 - BADALONA PIETAT

5421 - SANT BOI

5422 - VILADECANS

5423 - BARCELONA

0264 - Paseo|de Gracia

5113 - BARCELONA RAMBLA CATALUNA
5306 - HOSPITALET AJUNTAMENT
5307 - SABADELL ALFONSO X
5308 - TERRASSA RAMBLA EGARA
5312 - BARCELONA PLAZA ESPANA
5316 - BARCELOMNA SANT|ANDREL

AN

+
5316 - BARCELOMA SANT ANDREU}

Creando una lista mediante arrastre

Opciones de pegado especial

Cuando copiamos 0 movemos un rango de celdas se copia "todo", es decir, tanto contenidos como
formatos, comentarios y objetos asociados a las celdas. Y, en ocasiones, querremos copiar el contenido,
pero respetar el formato de las celdas de destino, o copiar formulas y pegar tan sélo los resultados de las
mismas.

Para ello Calc dispone de una opcién de pegado que nos permite seleccionar qué es lo que deseamos
pegar y como.

Para utilizar esta opcion, previamente copiaremos la celda o rango de celdas que deseamos pegar. A
continuacion, haremos clic en la primera celda destino, y activaremos el comando Pegado especial.
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Tenemos diferentes maneras de activar esta orden:

B Desde el menu Editar > Pegado especial.
B Con la combinacion de teclas Ctrl + Mayuas + V|

B Desde el menu contextual.

Se presentara el dialogo Pegado especial, desde el que podremos definir que queremos pegar.

Pegado especial @
=3 == i
‘ 1,23 H 1,23 H |E“” ‘
Seleccion Operaciones
[F1iPeqar todo; @ Ninguno
[¥] Texto (") Sumar
Mimeres i) Restar
Fecha y hora (7 Multiplicar
[] Farmulas () Dividir
[] Comentarios
[] Formates
[C] Objetos
Opciones Desplazar celdas
Dlgr‘u:rrarlas celdas vacias @ Mo desplazar
DIraspcrner (") Hacia abajo
[] Enlace (71 Hacia la derecha
Ayuda | [ Aceptar l | Cancelar

El cuadro de dialogo Pegado especial
Examinemos las posibilidades que nos ofrece este dialogo.
Desde el area Seleccion:

B Pegar todo: Pega todo el contenido del rango seleccionado

B Texto: Pega el texto, pero no los formatos ni las formulas, numeros o fechas

B Numeros: Pega los nimeros, pero no los formatos ni las formulas, textos o fechas

B Fechay hora: Pega los valores de fecha y de hora, pero no los formatos ni las férmulas, textos o
ndmeros

Formulas: Pega las férmulas, pero no los formatos ni los textos, nUmeros o fechas

Comentarios: Pega los comentarios agregados a las celdas, pero no los formatos ni las formulas,

textos, numeros o fechas

B Formatos: Pega los atributos aplicados a las celdas del rango, pero no las férmulas, textos,
numeros o fechas

B Objetos: Pega los objetos insertados en las celdas del rango, pero no los formatos ni las férmulas,

textos, numeros o fechas

Desde el area Operaciones:

B Ninguno: es la opcién por defecto. No se realizara ninguna operacién entre las celdas del rango
origen y las celdas del rango destino. Sencillamente, se reemplazaré el contenido de éstas.
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B Sumar, Restar, Multiplicar o Dividir: Opera el contenido de las celdas destino con el contenido
de las celdas origen, reemplazando las celdas destino con el resultado de la operacion.

Desde el area Opciones:

@ Ignorar las celdas vacias: En el caso de que en rango origen existiesen celdas vacias, éstas no
sustituiran el contenido de las celdas destino correspondientes. Si en el area opciones
seleccionaste una operacion, las celdas vacias origen se trataran como si fueran ceros.

B Transponer: “Gira” el rango de celdas copiadas situando en el destino como filas lo que en origen
eran columnas y viceversa.

B Enlace: Inserta en el area de celdas destino la referencia a las celdas origen, de forma que si
éstas se modifican, se mostraran los cambios en las celdas destino.

Desde el area Desplazar celdas:

B No desplazar: Es la opcion por defecto; el rango de celdas origen sustituye al rango de celdas
destino.

B Hacia abajo: El rango de celdas origen desplaza el rango de celdas destino hacia abajo, y se
pega ocupando el espacio libre creado.

B Hacia la derecha: El rango de celdas origen desplaza el rango de celdas destino hacia la derecha,
y se pega ocupando el espacio libre creado.

Para pegar sélo los valores, activar en el area Seleccion las opciones Texto, NUmeros y Fecha y hora.

Recientemente, se dispone también de un método rapido para algunas de estas opciones. Esta
disponible en el menu Editar > Solo pegar y en el menu contextual y nos permite seleccionar entre Solo
pegar texto, Pegar solo nimeros y Solo pegar formula.

Propiedades de filas y columnas

No es posible modificar las dimensiones de ancho y alto de una sola celda.

Pero si podemos modificar el ancho de las columnas o el alto de las filas. A diferencia de las tablas de
Writer, estos cambios afectan siempre a columnas o filas completas. También podemos ocultar filas y
columnas, asi como volverlas a mostrar con facilidad.

Si seleccionas un rango de filas/columnas, el cambio de alto/ancho aplicado a una fila/columna se
aplicara a todas las filas/columnas del rango seleccionado.

Cambiar la altura de fila

Tras seleccionar la fila o conjunto de filas cuya altura deseas modificar ejecuta cualquiera de estas
acciones:

B Selecciona Altura de fila desde el menu contextual de fila. Para activar este menu, haz clic con el
botdon secundario del raton sobre el encabezado de cualquiera de las filas seleccionadas.
B Selecciona desde el menu Formato > Filas > Altura .

B Haz clic y arrastra sobre la linea de separacion de cualquiera de las filas seleccionadas en la zona
de su encabezado.
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E Altura: 1,05 cm

- —
3 95501 €
4 1.61347 €
5 1.803.04 €

Cambiar altura de fila arrastrando

En los dos primeros casos, se mostrara el dialogo Altura de fila, desde donde podras especificar en cm
el alto de cada una de las filas del rango seleccionado.

Altura de la fila ==

-

Altura:  |0.45 cm —
Valor predeterminado
Ayuda | [ Aceptar ] | Cancelar |

Cuadro de dialogo Altura de la fila

Marcando Valor predeterminado la altura se ajustara en funcion de la altura de fila definida en la plantilla
utilizada. Puede ocurrir que los contenidos existentes aparezcan recortados verticalmente. El alto ya no
aumenta de manera automatica al escribir contenidos mas extensos.

Cambiar el alto 6ptimo de fila

Tras seleccionar la fila o conjunto de filas cuya altura deseas modificar efectia alguna de las siguientes
acciones:

B Selecciona Altura éptima desde el menu contextual de fila. Para activar este menu, haz clic con
el botén secundario del raton sobre el encabezado de cualquiera de las filas seleccionadas

B Selecciona desde el menu Formato > Filas > Altura éptima .

Se mostrara el dialogo Altura éptima de fila, desde donde podras especificar en cm el alto adicional
(espacio adicional entre el caracter de mayor tamarfio de una fila y los limites de la celda) de cada una de
las filas del rango seleccionado.

Altura ptima de fila ==
Afadir  00cm =
Valor predeterminado
Ayuda | [ Aceptar ] | Cancelar |

Dialogo Altura éptima de fila

Marcando Valor predeterminado la altura se ajustara en funcién del mayor tamafo de fuente de
cualquier celda situada en esa fila.

Cambiar el ancho de columnas

Selecciona una columna o un rango de columnas. Para cambiar su ancho efectla alguna de las
siguientes operaciones:
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B Selecciona Anchura de columna desde el menu contextual de columna. Para activar este mendu,
haz clic con el boton secundario del raton sobre el encabezado de cualquiera de las columnas
seleccionadas.

B Selecciona desde el menu Formato > Columnas > Anchura .

B Haz clic y arrastra sobre la linea de separacion de cualquiera de las columnas seleccionadas en la
zona de su encabezado.

E1l Anchura: 3,10 cr‘nF
F
e
IMPORTE ]
2 1.202.02 €
3 95501 €
4 161347 €

En los dos primeros casos, se mostrara el dialogo Anchura de columna, desde donde podras
especificar en cm el ancho de cada una de las columnas del rango seleccionado.

i )

Anchura de columna @
Anchura P_.EE cm =
Valor predeterminado

| Ayuda |[ Aceptar J| Cancelar |

Dialogo Anchura de columna

Marcando Valor predeterminado el ancho se ajustara en funcién del ancho de columna definido en la
plantilla predeterminada.

Cambiar el ancho 6ptimo de columna

Tras seleccionar la columna o columnas, realiza alguna de las siguientes acciones:

B Selecciona Anchura éptima desde el menu contextual de columna. Para activar este menu, haz
clic con el botdn secundario del raton sobre el encabezado de cualquiera de las columnas
seleccionadas.

B Selecciona desde el menu Formato > Columna > Anchura éptima .

Se mostrara el didlogo Anchura 6ptima de columna, desde donde podras especificar en cm el ancho
adicional (espacio adicional entre la entrada mas larga de una columna y los bordes verticales de ésta) de
cada una de las columnas del rango seleccionado.

i )

Anchura éptima de colurmna @
Afadin  0.2cm =
Valor predeterminado

Ayuda |[ Aceptar J| Cancelar |

Dialogo Anchura 6ptima de columna
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Marcando Valor predeterminado el ancho se ajustara en funcién del mayor ancho de celda situada en
esa columna. El espacio adicional para el ancho de columna 6ptimo esta preestablecido en 0,2 cm.

Unidades de medida

Las medidas vienen especificadas en la unidad por defecto (normalmente cm), pero puedes
indicar las siguientes unidades que seran automaticamente convertidas a la unidad por defecto:

Abreviatura Unidad Equivalencia

mm milimetro

cm centimetro 1cm = 10 mm

in pulgada 1 pulg. =2,54 cm = 25,4 mm

" pulgada (pulsado con dos veces el acento agudo)
pi pica 1 pulg. = 6 pi

pt punto 1 pulg. =72 pt

Si las unidades por defecto son cm, puedes escribir 37mm; tras pulsar Aceptar se
aplicara 3,70cm.

Puedes modificar las unidades de medida por defecto desde Herramientas > Opciones >
LibreOffice Calc > General > Métricas > Unidad de medida.

No tan sélo podemos cambiar el alto/ancho de filas/columnas; también podemos ocultarlas
completamente, como vemos a continuacion.

Ocultar filas o columnas

Ocultar filas o columnas en Calc es sencillo.
Tan solo deberemos seleccionar el rango de filas o columnas a ocultar y...

B Desde el menu contextual de la cabecera de las filas o columnas seleccionadas selecciona
Ocultar filas u Ocultar columnas, segun corresponda.
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B Selecciona desde el menu Formato > Filas > Ocultar para las filas, o Formato >
Columnas > Ocultar para las columnas

Las filas o columnas ocultadas permanecen en la hoja, y las férmulas que hagan referencia a ella pueden
acceder a su contenido. Calc simplemente les asigna un alto o ancho de cero, por lo que dejan de ser
visibles.

Mostrar filas o columnas ocultas

Mostrar filas 0 columnas ocultas también es sencillo. Tan solo deberemos seleccionar un rango de celdas
o de filas o columnas que incluyan las que han sido ocultadas.

Para mostrar filas o columnas ocultas, tras seleccionar las filas o columnas anteriores y posteriores a las
ocultas:

B Desde el menu contextual de la cabecera de las filas o columnas seleccionadas
selecciona Mostrar filas o Mostrar columnas.

B Selecciona desde el menu Formato > Filas > Mostrar para las filas, o Formato > Columnas >
Mostrar para las columnas

Para mostrar todas las filas o columnas ocultas, selecciona toda la hoja y ejecuta el comando Mostrar
filas o Mostrar columnas del modo que prefieras tanto para las filas como para las columnas.

Si lo que deseamos es insertar o eliminar filas o columnas también disponemos de diferentes métodos
para ello.

Insertar filas o columnas

Tras seleccionar las filas o columnas deseadas:

B Desde el menu Hoja > Insertar filas (encima o debajo) u Hoja > Insertar columnas (a la
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izquierda o a la derecha). En este caso no es preciso seleccionar previamente filas o columnas.
La accidn se efectuara tomando como referencia la celda activa o el rango de celdas
seleccionadas.

B Con el atajo de teclado Ctrl |+ + (mas) |

B Desde el menu contextual de la cabecera de las filas o columnas seleccionadas
seleccionando Insertar filas (encima o debajo) o Insertar columnas, (a la izquierda o a la
derecha) segun corresponda.

Los datos previamente existentes donde se inserten las filas se desplazaran hacia abajo, y donde se
inserten columnas se desplazaran hacia la derecha.

Eliminar filas o columnas

Tras seleccionar las filas o columnas que deseamos eliminar:

B Desde el menu Hoja > Eliminar filas u Hoja > Eliminar columnas. En este caso no es preciso
seleccionar previamente filas o columnas. La accién se efectuara tomando como referencia la
celda activa o el rango de celdas seleccionadas.

B Con el atajo de teclado Ctrl + - (menos) |

B Desde el menu contextual de la cabecera de las filas o columnas seleccionadas
seleccionando Eliminar filas o Eliminar columnas, segun corresponda.

Los datos existentes debajo de las filas eliminadas se desplazaran hacia arriba, y los existentes a la
derecha de las columnas eliminadas se desplazaran hacia la izquierda.

44 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.

En relacion al manejo de filas y columnas, procura mantener estos criterios de accesibilidad:

B Simplifica y no utilices demasiadas columnas o filas en blanco.

B Facilita informacion sobre dénde y qué es lo hay en la hoja; por ejemplo, "la informacién
correspondiente al afio 2010 empieza en la celda J15".

B Evita el uso de filas ocultas.
B Evita el uso de columnas ocultas.

Propiedades de hojas

También las propias hojas dentro del libro tienen diferentes propiedades que podemos configurar:

B El nombre de la hoja.
B El color de la pestafia.
B La visibilidad (mostrar u ocultar)
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Asimismo, podemos copiar y mover hojas dentro del libro o a otros libros que tengamos abiertos.
Cambiar el nombre de la hoja

Las hojas se crean de forma predeterminada con nombres Hoja1, Hoja2 y asi sucesivamente. Estos
nombres no son nada significativos, por cuyo motivo sera deseable establecer sus nombres a voluntad y
en funcion del contenido.

Podemos cambiar el nombre de las hojas de diferentes maneras:

B Desde el menu Hoja > Cambiar nombre de hoja .

B Desde el menu contextual, haciendo clic con el botén secundario del ratén sobre la pestafia o
etiqueta con el nombre de la hoja y seleccionando Cambiar nombre de la hoja .

B Haciendo doble clic sobre la pestana con el nombre.

En los tres casos se nos mostrara el cuadro de dialogo Cambiar nombre de la hoja donde podremos
escribir el nombre deseado.

- =

Cambiar nombre de hoja @

MNombre

Hojal

| Ayuda |[ Aceptar J| Cancelar |

El cuadro de dialogo Cambiar nombre de la hoja
Cambiar el color de la pestana o etiqueta

Cuando trabajamos con muchas hojas dentro de un libro, puede ser una buena ayuda visual, tenerlas
categorizadas por colores.

14 |Holando Hembra Eeuu Overo Negro 09/04/1989
L] | ]

M 4 » H <+ [ Produccion Datos Mar

Hoja 5de 5 m] | [* Promedic: 245 Suma: 245

Ejemplo de pestanas coloreadas
Podemos cambiar el color de las pestafias o etiquetas de las siguientes maneras:

B Desde el menu Hoja > Color de pestaria de la hoja .
B Desde el menu contextual de la pestana, seleccionando Color de pestaia.

Al hacerlo, se mostrara el cuadro de dialogo Color de la pestaia desde donde podremos seleccionar el
color deseado de la paleta de colores estandar.
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Color de la pestafia

{Predeterminado

Predeterminado

[ Aceptar ]| Cancelar

Cuadro de dialogo Color de la pestafa

En la hoja activa, el color esta atenuado, mostrandose sélo bajo el nombre de la hoja. En el resto de
hojas, el color llena totalmente la superficie de la pestafa.

Mostrar y ocultar hojas

Al igual que con filas y columnas, también podemos ocultar y mostrar hojas.
Podemos ocultar hojas de los siguientes modos:

B Desde el menu Hoja > Ocultar hojas.
B Desde el menu contextual de la etiqueta, seleccionando Ocultar hojas.

En caso de tener seleccionadas varias hojas, se ocultaran todas las que estén seleccionadas.

Puedes seleccionar varias hojas pulsando sobre sus etiquetas mientras mantienes pulsada la
tecla ctrl o Mayus . También lo puedes hacer desde el menu Hoja > Seleccionar hojas
que te mostrara un cuadro de dialogo con la lista de todas las hojas desde donde seleccionar
las deseadas.

De forma analoga, para volver a mostrar las hojas ocultas lo haremos de las siguientes maneras:

B Desde el menu Hoja > Mostrar la hoja. Si no hay hojas ocultas, esta opcién esta deshabilitada.

B Desde el menu contextual de la pestana, seleccionando Mostrar la hoja. Si no hay hojas ocultas,
no aparece esta opcién en el menu contextual.

Se presentara el cuadro de didlogo Mostrar la hoja con la lista de hojas ocultas. Se pueden seleccionar
varias a lavez usando Ctrl|y Mayus . Tras Aceptar, las hojas volveran a estar visibles.
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Mostrar la hoja
Hojas ocultas
Datos Feb

Ayuda |[ Aceptar J| Cancelar

Cuadro de dialogo Mostrar la hoja
Copiar y mover hojas

Dentro del mismo libro se pueden mover hojas, simplemente arrastrando su pestafa a otra posicién sobre
la propia fila de etiquetas. Una pequefia guia orienta sobre dénde se ubicara la hoja al soltar el raton.

Si tenemos varias hojas seleccionadas, se moveran todas ellas.

Si al mismo tiempo pulsamos la tecla Ctrl , en vez de mover, se duplicara la hoja activa o las diferentes
hojas que tengamos seleccionadas. En este caso, las nuevas hojas se crearan con el mismo nombre de
las hojas originales seguido de un numero secuencial.

Se puede hacer lo mismo, de forma mas lenta pero con mayor precision desde el cuadro de
didlogo Mover/copiar hoja. La ventaja de este método es que también podremos copiar o mover las
hojas a otro libro que tengamos abierto e incluso a un nuevo libro.

Podemos abrir el cuadro de dialogo Mover/Copiar hoja de las siguientes maneras:

B Desde el menu Hoja > Mover o copiar hoja .
B Desde el menu contextual de la pestafia, seleccionando Mover o copiar hoja.
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Mawver/copiar hoja @

() Copiar
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Al documento
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- desplazar a la Ultima posicidn -

Nombre nuevo

Produccign

Ayuda |[ Aceptar J| Cancelar

Cuadro de dialogo Mover/copiar hoja

En el cuadro de didlogo Mover/copiar hoja podemos establecer diferentes opciones:

B Accion: Nos permite seleccionar entre Mover o Copiar.

B Ubicacion: Nos muestra una lista desplegable con los diferentes libros abiertos. Por omision esta

seleccionado el nombre del libro actual. En el desplegable, siempre hay disponible una opcion -
documento nuevo- que nos permitira crear un nuevo libro con las hojas copiadas o movidas.
Insertar antes: Nos muestra las diferentes hojas del libro seleccionado en Ubicacion para
escoger la posicion deseada para las hojas copiadas o movidas.

Nombre nuevo: Opcionalmente, a una hoja copiada o movida podemos asignarle un nombre

especifico. Si estamos efectuando la operacién sobre varias hojas simultdneamente esta opcion
esta inhabilitada.

Tras Aceptar, se ejecutara la accion configurada en el cuadro de dialogo.

Anadir nuevas hojas

Para afadir nuevas hojas al documento activo podemos utilizar diferentes métodos:

Pulsando sobre el simbolito + (mas) a la izquierda de las etiquetas de las hojas. Esto creara una
nueva hoja al final de todas con el nombre Hoja seguido de un nimero secuencial.

Desde el menu Hoja > Insertar hoja al final . En este caso se muestra el didlogo Adjuntar hoja
que simplemente nos permite escribir el nombre de la nueva hoja.

Desde el menu Hoja > Insertar hoja. En ese caso se muestra el dialogo Insertar hoja que mas
abajo comentamos.

Desde el menu Hoja > Insertar hoja desde archivo . Mostrara el dialogo Insertar hoja, pero ya
preconfigurado para seleccionar el libro desde donde deseamos afiadir las hojas.

Desde el menu contextual de la pestafia de la hoja, seleccionando Insertar hoja también
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presentara el dialogo Insertar hoja.

Insertar hoja

Posicion

_ i Aceptar
@ Delante de la hoja actual P

(") Detrés de la hoja actual Cancelar

Hoja

i

Ayuda

(") Crear nueva
M.? de hojas: |1
MNombre: Hojab

@ Desde archivo

Individual Cost Statement = S
Personnel

Travel
= [ Wincular
External assistance

Equipment
Prototype
Consumables
Other direct costs -

m

Ef\Descargas\finantial cost statementxls

El cuadro de dialogo Insertar hoja

El cuadro de dialogo Insertar hoja dispone de una cantidad de opciones que permiten cubrir con facilidad
necesidades especiales:

B En primer lugar, el apartado Posicion permite escoger entre ubicar la nueva hoja Delante de la
hoja actual o Detras de la hoja actual.

B En el apartado Hoja podremos escoger entre Crear nueva o Desde archivo.

B En caso de Crear nueva, podemos establecer el niumero de hojas a crear. Si sélo vamos a crear
una nueva hoja también podremos escribir su nombre.

B Siinsertamos Desde archivo, tras pulsar el boton Examinar podremos escoger el documento
desde el cual queremos importar una o mas hojas. A continuacion se nos mostrara la lista de hojas
disponibles en el libro y podremos seleccionar las hojas deseadas.

B Opcionalmente, la casilla Vincular permite que las hojas creadas estén vinculadas a los datos
originales.

Para actualizar datos vinculados, desde el menu menu Editar > Enlaces se abrira el cuadro

de dialogo Editar enlaces. Pulsando el boton Actualizar del didlogo se actualizaran los datos
con los datos actuales del archivo de origen.

Eliminar hojas

Si queremos eliminar hojas del libro, podemos hacerlo de dos maneras:

B Desde el menu Hoja > Eliminar hoja.
B Desde el menu contextual de la pestana, seleccionando Eliminar hoja.

En cualquier caso, se mostrara un didlogo de confirmacion.
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44 iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

¢, Somos conscientes de la necesidad de mantener la accesibilidad de nuestras hojas de calculo?
Siendo cuidadosos, podemos crear documentos accesibles que seran debidamente interpretados
por los lectores de pantalla que usan personas con discapacidad visual.

Algunos principios de accesibilidad que deberiamos tener presentes en relacion a las hojas de
célculo:

B Si haces uso de mas de una hoja no olvides hacérselo saber al lector.
B Da nombres significativos a las diferentes hojas.

@ Elimina las hojas vacias.

B No uses hojas ocultas.

Formato de celdas

Las celdas se caracterizan por dos propiedades fundamentales: su contenido y su formato. Ya hemos
visto como podemos introducir contenido en las celdas.

Pero trabajar con hojas de calculo no es solamente manejar datos. Es también hacerlos presentables, y
en ocasiones, hasta atractivos a la vista.

Calc ofrece herramientas que nos permiten mejorar el aspecto de nuestra hoja de calculo aplicando
propiedades de formato.

Siempre que queramos modificar el formato de una celda deberemos seleccionarla previamente (la celda
o el rango de celdas) para, seguidamente, aplicar las propiedades de formato deseadas.

Hay varios caminos para aplicar formatos:

B La barra de herramientas de Formato nos ofrece un conjunto minimo de propiedades que
podemos aplicar a las celdas. Apuntando encima de cada botdn o desplegable, una etiqueta
emergente nos mostrara su funcionalidad. Recuerda que se pueden modificar las 6rdenes que
muestra la barra seleccionando Botones visibles en el menu contextual de la barra.

B La ficha Propiedades de la barra de herramientas lateral ofrece un conjunto algo mas ampliado
de propiedades de formato.

B El cuadro de didlogo Formato de celdas muestra la totalidad de formatos que podemos aplicar; se
invoca, entre otras, por diferentes vias:

B Desde el menu Formato > Celdas.

B Con la combinacién de teclas Ctrl + 1|

B Desde el menu contextual la opciéon Formato de celdas.

En los siguientes apartados exploramos algunas de las propiedades que podremos aplicar con estos
métodos.

Tipo de letra y efectos tipograficos

En el didlogo de Formato de celdas, nos encontraremos con diferentes pestafias. Dos de ellas nos

26/46



Edicién y formato de celdas, filas, columnas y hojas en LibreOffice Calc

permiten establecer las caracteristicas del texto contenido en las celdas.
Pestana Fuente

Desde la pestafia Fuente puedes cambiar las propiedades:

B Tipo de letra: permite escoger la fuente tipografica que se utilizara; las tipografias disponibles
dependen de las que vengan instaladas en nuestro ordenador por el propio sistema operativo,
programas instalados o adquiridas por otros medios. Esta orden también la podras aplicar desde la
barra de herramientas de Formato, donde un desplegable te permite seleccionar la fuente.

B Estilo: permite seleccionar entre Normal, Negrita, Cursiva o Negrita y cursiva. También en la
barra de herramientas, encontraras diferentes botones para aplicar estos mismos efectos.

B Tamano: el tamafio de fuente que se aplicara. El tamafo viene medido en puntos, una medida
tipografica normalizada. Disponible en la barra de herramientas de Formato.

B Idioma: el idioma que se aplicara al texto en la correccion ortografica.

Una vista previa en la parte inferior del dialogo te permitira comprobar el efecto deseado sobre el texto
que tengas seleccionado o, si no hay texto seleccionado, sobre un texto de ejemplo.

Formato de celdas @
Nimeros Tipo de letra: |Efectos tipograficos |Alineaci6n |Bord15 |For1do |F‘rotecci6r1 de celda |
Tipo de letra Estile Tamario:
Liberation Sans Marmal 10
Liberation Sans 2 6 -
Liberaticn Sans Marrow Megrita 7 |:|
Liberation Serif Cursiva & =
LilyUPC | |Megrita cursiva 9
Linux Biclinum G El
Linux Likertine Display G 10,5
Linux Likzertine G 11
Lucida Bright 12
Lucida Calligraphy = 13 i
Idiecma: | Espaficl (Esparfia) IZI
Se usara el mismao tipe de letra en la impresera y en la pantalla.
Elanco

Aceptar JI Cancelar ”Eﬁtablecer

Pestana Tipo de letra del dialogo Formato de celdas

Pestana Efectos tipograficos

Desde la ficha Efectos tipograficos (Efectos de fuente, en versiones anteriores) puedes aplicar las
siguientes propiedades:

B Color de letra: Para seleccionar el color deseado para el texto. Disponible en la barra de
herramientas de Formato.

B Relieve: Efectos de relieve o hundido del texto. Pueden resultar apropiadas en titulos y textos
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grandes.

B Contornoy Sombra: Al igual que en el caso anterior, estos efectos sdlo pueden resultar
apropiados en textos grandes.

B Suprarayado y Color de suprarayado; Rayado por encima del texto, justo al revés del
subrayado (este efecto es incompatible con el formato de Excel)

B Tachado: Diferentes estilos de tachar el texto.

B Subrayado y Color de subrayado: En la barra de herramientas de Formato, esta disponible tan
s6lo un subrayado simple.

B Palabras individuales: Si hemos seleccionado efectos de Suprarayado, Tachado o Subrayado,
activar esta opcién no aplicara el efecto en los espacios que separan las palabras.

-

Formato de celdas @
|NL'Jmeros |Tip-D de letra |§EfECtDS tipogréficos; |A|ineaci6n |Bordﬁ |For1do |Protecci6r1 de celda |
Color de letra: Suprarrayado: Color de suprarrayado:
II:| Automatico - l [Sin) ~| |[[]Automético
Tachado:
\(5in) =]
Believe: Subrayado: Color de subrayado:
(Sin) - (Sin) »| ([_]Automético
[] Conterne Palabras individuales
[] sombra
Blanco

Aceptar H Cancelar ”ﬂﬁtablecer

Pestana Efectos tipograficos del dialogo Formato de celdas

Alineacion del contenido

La pestafia Alineacién del cuadro de didlogo Formato de celdas nos permite definir como se mostrara
el contenido de la celda.
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-

Formato de celdas @

Alineacion de texto

Harizontal Sangria Vertical
|Predetermina|:h:r |E| 0 pt |Predetermina|:||:r |z|
Orientacion del texto
il Grados: [C] Apilado verticalmente
-
4 ~ |0 —
— ABCD o _
L . Borde de referencia:

e @ao

Propiedades L\}
[ Ajustar texto automaticamente
Divisigén de palabras activa

[7] Reducir para ajustar al tamafic de celda

Direccién del texto: |Uti|izar configuracién del ohjeto superiu:rrla

[ Aceptar ]l Cancelar llﬂstablecer

La pestaria Alineacion del dialogo Formato de celdas

Alineacion de texto

B Horizontal permite seleccionar el modo Predeterminado, o forzar a la lzquierda, Centro,
Derecha, Justificado, Llenado o Distribuida: define cémo se distribuye el contenido de la celda
atendiendo a su alineacién horizontal; Predeterminado hace que el contenido de las celdas se
ajuste a la izquierda si Calc lo identifica como un texto, o a la derecha si se identifica como un
numero, moneda, fecha u hora.

B La alineacion horizontal Llenado repite el texto que contenga la celda tantas veces como
sea necesario hasta rellenarla por completo, pero sélo en la horizontal.

B La alineacién horizontal Distribuida es igual que Justificado, pero también justifica la ultima
linea de texto

B Sangria se activa seleccionando la alineacién horizontal Izquierda; permite definir un sangrado por
la izquierda (margen en blanco dentro de la celda) para el contenido de la celda.

B Vertical permite seleccionar el modo Predeterminado o forzar para que su contenido se sitle en
la parte de Arriba, Medio, Abajo, Justificado o Distribuido; el modo Predeterminado alinea
todos los contenidos en la parte inferior de la celda.

Orientacion del texto

B En Grados puedes definir que el contenido de la celda se muestre inclinado con respecto a la
horizontal; lo puedes definir aqui mismo en grados de angulo, o visualmente, arrastrando sobre el
punto azul del botén giratorio situado a la izquierda del didlogo (la rueda que contiene ABCD)

B Apilado verticalmente coloca el texto sin inclinacion con un caracter encima de otro.

B Bordes de referencia ofrece diferentes opciones de posicionamiento cuando el texto esta
inclinado.

Propiedades
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Ajustar texto automaticamente: Ajusta automaticamente el tamafio de la celda en altura para
que sea visible todo su contenido. Si el contenido ocupa varias lineas, realizara el salto de linea de
forma automatica. Si la altura de la fila se ha establecido manualmente, puede que no muestre
todo el texto, indicandolo con un pequeiio tridngulo rojo, en cuyo caso habra que volver a definir la
altura de fila.,

Division de palabras activa activara o desactivara la insercién automatica de guiones para el
division de palabras si se ha activado la opcion Ajustar texto automaticamente.

Reducir para ajustar al tamafo de celda: En lugar de ajustar la altura de la celda, reducira el
tamano del texto para que todo el contenido de la celda sea visible dentro de sus limites. En
ocasiones, cuando el texto es mucho y el espacio de celda escaso, se reduce el texto hasta
tamanos que hacen imposible su lectura, por lo que desaconsejamos esta opcion.

Direccion del texto: Permite establecer la configuracion para idiomas que escriben de derecha a
izquierda como el arabe o el hebreo.

Puedes provocar un salto de linea mientras editas el contenido de la celda
pulsando Ctrl + Intro .

Combinar y centrar celdas en Calc

Si eres usuario de Microsoft Excel, habras encontrado a faltar en esta ficha de Alineacién la
opcion para Combinar y centrar celdas.

En Calc encontraras esta funcionalidad en varios lugares:

B El menu Formato > Combinar celdas, con un submenu que permite escoger
entre Combinar y centrar celdas o simplemente Combinar celdas.

B Desde el menu contextual, en la opcién Combinar celdas.
B El boton Combinar y centrar celdas de la barra de herramientas Estandar.
B En el panel de Propiedades de la barra lateral.

Esta utilidad permite fusionar diversas celdas en una sola al tiempo que centra el contenido
dentro de la misma. Si en las celdas seleccionadas para combinar existen contenidos, el
cuadro de didlogo Combinar celdas preguntara como queremos tratar los contenidos
preexistentes, dando la opcién de concatenar todos los textos en la celda combinada.

Esta funcionalidad resultara especialmente apropiada para distribuir titulos en todo el ancho de
una tabla de datos, como se muestra en las imagenes a continuacion.

Hlbetionsens [+ [0 ] @& @ - & -E- = = E&Jﬁ;‘ »
Combi t Il

ALGZ |T| & z — | Descripcion de Animales de Pedigree al cierre del Ejerci n-Uam s B

. -

-

Descripcién

e Animales de Pedigree al cierre del Ejercicio 2000

4 [Nro_Reg MNombre Especie Raza Sexo Procedencia Pelaje
5 7623 Rainprof Ovino Corriedale Macho Australia Blanco

Antes de combinar celdas
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‘ Liberstion Sans [ 1OE¢I a-gd-=- 5__;=§ 5;), ,——|,__| »

Al El B z —  Descripcién de Animales de Pedigree al cierre del Ejercicie 2000 B
B | ¢ | D | e [ F | G 5
. Descripcién de Animales de Pedigree al cierre del Ejercicio 2000 K
3 | al
4 [Nro_Reg Nombre Especie Raza Sexo Procedencia Pelaje
5 7623 Rainprof Cwvino Corriedale Macho Australia Blanco

Después de combinar celdas

Bordes y fondo de celda
Desde la barra de herramientas Formato podemos aplicar facilmente bordes y color de fondo a las

celdas de nuestra hoja. Estas propiedades también disponen de sus propias pestafias en el cuadro de
dialogo Formato de celdas.

La pestaina Bordes

El dialogo Formato de celdas, desde su pestafia Borde también lo permite, y presenta un amplio
abanico de opciones que permiten definir cualquier tipo de borde.

Formato de celdas @

Disposicion de lineas Linea Espaciado al contenido
Preajustes: Estilo: [zquierda: |[L0pt =
LT T ) T | |Z| Derecha:  [L0pt (=
B
Definido por €l usuario: Anchura: Superior:  |10pt [
0,75 pt =
Inferion 10pt [
Color:
Sincronizar
I egro v
Celdas adyacentes
Quitar borde
Estilo de sombra
Pasicion: Distancia: Color:

I:l Oz Spt Gris &
Aceptar H Cancelar ”Eﬁtablecer

La pestafia Bordes del cuadro de dialogo Formato de celdas
Disposicion de lineas y Linea

Esta seccion te permite facilmente:
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B Aplicar alguno de los estilos Predeterminados, haciendo clic sobre una de las 5 opciones
mostradas.

B Definir un estilo personalizado para cada uno de los bordes de la celda o grupo de celdas.
Dependiendo de si se ha seleccionado solo una celda o un grupo de celdas, el cuadro Definido
por el usuario presenta un aspecto distinto.

Para definir los bordes debes seleccionar uno de ellos previamente con un clic, para posteriormente
aplicar el Estilo de linea, Anchura y el Color desde la seccién contigua Linea. Si haces de nuevo clic
sobre otro borde, se le aplicaran el estilo de linea y color seleccionados, o puedes seleccionar otros
distintos.

Si haces un nuevo clic sobre el borde seleccionado se muestra en gris, pero esto no hace nada. Un
nuevo clic (el tercero) desactiva todas las propiedades del borde (no se muestra).

Puedes hacer clic sobre un punto centrado en la linea o sobre un punto de una arista o cruce de lineas;
en el primer caso so6lo seleccionas el borde correspondiente a la linea; en los otros casos, seleccionas las
dos lineas que forman esa interseccion.

La barra de herramientas Formato dispone de los botones Estilo de borde y Color de
borde para definir el estilo y el color de las lineas de los bordes. Si no se muestran por
defecto, puedes activarlos desde la opcién Botones visibles en el menu contextual sobre la
barra de herramientas.

Espaciado al contenido
Esta opcion te permite fijar los margenes internos de cada celda.

Puedes fijar los cuatro valores por separado, o activar la opcién Sincronizar para modificar todos los
controles de distancia al texto a la vez. No se pueden definir valores negativos.

Estilo de sombra

También puedes determinar un efecto de sombra para la celda. Desde Posicién puedes seleccionar Sin
sombra o una de las cuatro posiciones permitidas.

Si aplicas un efecto de sombra, podras definir su Distancia y el Color de la misma.
Si la sombra se aplica a un grupo de celdas, el efecto se aplica considerando el grupo de celdas como

una sola celda.

Advertencia de compatibilidad: Este efecto de sombra de celda se pierde al guardar el
documento en formato de Microsoft Excel.

La pestaina Fondo

La pestaia Fondo te permite seleccionar un color de relleno entre los disponibles en la paleta de colores
estandar de LibreOffice para las celdas seleccionadas.
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Formato de celdas E

|Sin rellenc |

L] ) (N N .

[ Aceptar ]l Cancelar llﬂqstablecer

La pestaria Fondo del dialogo Formato de celdas

Si se aplica el color de fondo desde la barra de herramientas, se pueden seleccionar otras paleta de
colores.

Fondo

[ ]Sin rellenc

breeze
freecolour-hlc
html
libreoffice
ctandard

tango
tonal

Colores del documento

Becientes

AN N ENET

@1 Color personalizado...

Seleccionando paleta de colores desde el botén Color de fondo

Formato de numeros
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Veamos seguidamente los diferentes formatos para representar nimeros, fechas y monedas que nos
ofrece Calc.

Formatos numéricos predefinidos

Calc te permite seleccionar entre 6 formatos numeéricos predefinidos, aplicables a aquellas celdas que
contienen valores de tipo numérico.

Para ello deberas activar la pestafia Nimeros del didlogo Formato de celdas, y seleccionar la
Categoria Cantidad.

Formato de celdas u
Mdameros I'I'ip-o de letra |Efectos tipograficos |Alineacic'rn |Bord15 |For1do |F‘roteccic'rr1 de celda
Categoria Formato Idioma
Definido por el usuaric - |F'redetermina|:h:r - Espaficl (Espafia) |Z|
h_ -1235
Porcentaje -1234,57
Meneda -1.235
Fecha -1.23457
Hora = |-lL2357
Cientifico
Separador
Valor booleano 4 1734 SE7RO017346
Texto - '
Opciones
Decimales: =[] Nameres negativos en rojo
Cercs a la izguierda: |1 +| [T Separador de miles
Codigo de formato
Estandar
Aceptar J I Cancelar l I Restablecer

Pestafia Numeros en el dialogo Formato de celdas

Cada uno de estos formatos presentan distintas opciones, combinando el nUmero de decimales, los ceros
principales (niUmero de ceros que se mostraran a la izquierda de la coma decimal en el caso de no existir
un digito en esa posicion), si deseas que los numeros negativos se muestren en rojo o si se incluira o no
el separador de miles.

Si activas esta ultima opcion, Calc automaticamente agregara los puntos necesarios para los miles,
millones, miles de millones, y asi sucesivamente.

Formatos de moneda predefinidos

Calc pone a tu disposicion varios formatos de moneda predefinidos para ser aplicados a celdas que
contengan datos de tipo moneda.

Tras seleccionar las celdas y activar la opcién Formato de celdas deberas seleccionar la Categoria
Moneda de la pestafia Numeros.

Al igual que los formatos de cantidad, cada uno de estos formatos presentan distintas opciones, pero
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incorporan también la posibilidad de definir el simbolo de la divisa a utilizar.

A parte de establecer el simbolo monetario, el resto de opciones son idénticas a las que veiamos en
formatos numéricos de la Categoria Cantidad.

Formatos de fecha predefinidos

Calc te permite seleccionar entre multiples formatos de fecha, o fecha y hora predefinidos.

Para aplicarlos deberas activar la pestafia Numeros del didlogo Formato de celdas, y seleccionar la
Categoria Fecha.

Cada uno de estos formatos presentan distintas opciones, combinando las siguientes opciones:

El dia o el mes se presentan con uno o dos digitos

El afo se presenta con dos o cuatro digitos

Los datos se separan por guiones o por barras inclinadas

Se presenta el nombre del dia de la semana o del mes (completo, o en version corta de tres letras)

=}
a
o
=]
B Se presentan la hora, minutos, e incluso segundos
=}

Se presentan otras informaciones o textos (“de”, Trimestre, Semana, etc.)

Las fechas y las horas realmente son datos numéricos con un formato especial. Si donde
deberia haber fechas y horas ves nimeros, cambia su formato a uno mas adecuado.

Formatos de hora predefinidos

De forma analoga, también puedes seleccionar diferentes formatos de hora predefinidos.
Para ello deberas seleccionar la Categoria Hora.
Cada uno de estos formatos presentan distintas opciones, combinando:

B La hora, minutos y segundos con uno o dos digitos
B La hora con formato 24 horas o total de horas
B Otras informaciones como AM/PM, centésimas de segundo, o la fecha.

Otros formatos predefinidos en OpenOffice Calc

LibreOffice Calc dispone de otros formatos numéricos predefinidos, ademas de un formato especifico
para valores booleanos (verdadero / falso) y otro para textos:

Formato porcentaje
Seleccionando la Categoria Porcentaje se presentaran los nimeros con el simbolo de %.

La conversion resulta de multiplicar el nUmero contenido en la celda por 100 y afnadirle el porcentaje
(el numero representado como 12,50% es en realidad 0,1250).

Las propiedades que podemos modificar para este formato son las mismas que vimos para los
formatos numéricos predefinidos.

Formato cientifico

Al seleccionar la Categoria Cientifico podras formatear nUmeros muy grandes o muy pequefios
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con el formato cientifico (exponencial), donde el simbolo E representa "10 elevado a..:".

Por ejemplo, el numero 1.500 representado en formato cientifico se presenta como 1,50E+03.
Formato fraccién

Al seleccionar la Categoria Fraccidon podras representar los nimeros en formato fraccionario.

Por ejemplo:

@ 0,25 se representa como
B 0,50 se representa como 2
B 12,25 se muestra como 12 V4

Formato valor booleano

Al seleccionar la Categoria Valor Booleano podras representar los valores logicos True y False en
formato texto como VERDADERO y FALSO.

Cualquier valor numeérico distinto de cero sera considerado VERDADERO. El valor cero sera
FALSO.

El término booleano procede del Algebra de Boole que establece la operativa con tipos de datos
légicos.

Formato texto

Al seleccionar la Categoria Texto eliminaras cualquier formato numérico y los datos de las celda
seran tratados como texto, asi que si introduces un valor o una férmula, Calc no lo interpretara como
tales.

4k iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

Es muy importante mantener la accesibilidad al dar formato a las hojas de calculo.

Por este motivo, cuando apliques formatos de celda, sigue unos criterios respetuosos con la
accesibilidad como los siguientes:

@ Evita el uso de celdas combinadas. Pueden confundir a los lectores de pantalla y a quienes
se desplazan con el teclado.

B 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).

B Los colores de texto y fondo deben estar suficientemente contrastados.

B El tamafo minimo recomendable para la tipografia debe ser de 11 0 12 puntos. Nunca
usar tipografias de tamafio inferior a 10 puntos.

B 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)

B Precaucion con el uso de las negritas, cursivas o subrayados.

Evitar el uso de efectos de contorno o intermitencias.

B Evitar el uso de caracteristicas incompatibles con otros formatos de documento
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populares (por ejemplo, suprarayados o bordes de celda con sombra)

Buscar y reemplazar

La barra de herramientas Buscar

Podemos buscar texto dentro de las hojas de calculo mediante la barra de herramientas Buscar, que
podemos activar por diferentes vias:

B Desde el menl Editar > Buscar.
B Desde el menu Ver > Barras de herramientas > Buscar .
B Con la combinacién de teclas Ctrl + B|.

Esta barra de busqueda se acopla por defecto en la parte inferior de la ventana, sobre la barra de estado.

:“ e I1Bus4:arwcw'
: X (S )

E] . 6\’ 7 Buscar todo [] Cadena formateada [ Distinguir mayusculas y mindsculas q

Barra de herramientas Buscar
La barra de herramientas Buscar muestra diferentes controles:

B El primer botdn, en forma de aspa, es para cerrar la barra.

B El cuadro combinado a continuacion permite introducir un término de busqueda y mediante el
desplegable acceder al histérico de términos buscados en la presente sesion (es decir, cuando
cierres LibreOffice se borrara este histérico). Pulsando Intro se accedera a la primera celda
que contenga el término buscado.

B Siguen dos botones para acceder al siguiente resultado y al anterior resultado de la busqueda,

B El boton Buscar todo mostrara el cuadro de dialogo Resultados de la busqueda con las
referencias a todas las celdas de la hoja actual donde se encontraron resultados, al tiempo que
quedaran seleccionadas dentro de la hoja.

Es ie R

Ovino Cor] Resultados dela bisqueda @
g(::r;r;ﬂ :;;GI Hoja Celda |Contenido e
E Ecas C Produccién 3C35 Owino
& qu!nﬂ u Produccién 3C86 Bovino
Equ!nc- Criq |produccién $C§7 Ovino Cc
jle  [Bovino Ave |Produccién $CS1( Bovine 0
Ovino Cor| |Preduccién  3C811 Ovino
: Preduccién  $C51: Bovino
le Ew!no ge;r Produccién $CS1E Bovino 2
2L M9 |produccion SCS1€ Ovino
Eﬁ'r‘.!.”."?. Aral |produccién SCS17 Bovino
Bovino Holi |Produccién $C$1E Ovino Ne
Qvino Lind |Produccién $C3$1¢ Bovinc
: Bovino Hol; Me
Ovino Ides
Bovino Sha o

Cuadro de dialogo Resultados de la biisqueda
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B La casilla Cadena formateada permite buscar importes con un determinado formato numérico.
Por ejemplo, para un valor formateado con separador de miles: 1.350:
B sin activar la casilla, sélo tendra éxito la busqueda del valor sin formato: 1350
B activando la casilla, sélo tendra éxito la busqueda con el valor formateado: 1.350
B La casilla Coincidir mayusculas y minusculas, provocara que la blisqueda sea sensible a la
capitalizacion de las palabras; tras activarlo, si buscamos "ovino" no encontrara "Ovino", pero si
"Bovino".
B Finalmente, el boton Buscar y reemplazar nos abrira un didlogo que permitira, no tan sélo
encontrar términos, si no que también los podremos reemplazar por otros, afiadiendo diferentes
opciones avanzadas para ambas operaciones.

El cuadro de didlogo Buscar y reemplazar

El dialogo Buscar y reemplazar lo podemos abrir por diferentes métodos:

B Desde la barra de herramientas Buscar como acabamos de comprobar.
B Desde el menu Editar > Buscar y reemplazar .
B Con la combinacion de teclas Ctrl + Alt+ B

Calc presentara el didlogo Buscar y reemplazar donde podemos indicar el texto a buscar y el texto por
el cual deseamos reemplazarlo.

@ Distinguir mayusculas y minusculas: Fuerza a distinguir caracteres en mayusculas y
minusculas. Por ejemplo, tras activarlo, si buscamos "Hola" no encontrara "hola" ni tampoco
"HOLA".

B Formatted display (pendiente traducir, equivale a Cadena formateada): Permite buscar importes
con determinado formato de numero.

B Celdas completas: Fuerza a que el texto buscado no forme parte del texto contenido en la celda,
sino que sea todo el texto de la celda. Por ejemplo, tras activarlo, si buscamos 100 no
encontrara 1.100.

@ All sheets (pendiente traducir, equivale a Todas las hojas): La busqueda se realizara en todas
las hojas del libro. Si no se activa la casilla, la busqueda se realiza en la hoja activa.

El botén Otras opciones

Desde el boton Otras opciones podremos ampliar las condiciones de busqueda.
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o

~
Buscar y reemplazar ﬁ

Buscar: Bovino B

= Distinguir maydsculas y mindsculas [] Formatted display Celdas completas [T] Al sheets

Reemplazar: Vacuno B
Buscar todo l I Find Previcus ] [ FlndNE:_ct l I Beemplazar ] I Reemplazar todo ]
[= Ctras opciones L}
[] Sclo en la seleccién actual | Replace backwards
= Regular expressions [7] Estilos de celda
I:‘ Busqueda por semejanza SEMEIANTAS. .
[] Comedines

Direccion: @ Filas () Columns Buscar en: n

Diadlogo Buscar y reemplazar con Otras opciones

B Soélo en la seleccidn actual: La busqueda se realiza sélo en el texto o celdas seleccionadas. Si al
abrir el cuadro de dialogo teniamos un rango de celdas seleccionado, esta casilla ya estara
activada por defecto.

B Replace backwards (pendiente traducir, equivale a Hacia atras): El sentido de busqueda normal
es desde la posicidn actual del cursor hacia el final de la hoja. Marcando esta casilla, la busqueda
se realizara desde la posicion actual del cursor hacia el inicio de la hoja.

B Regulars expresions (Expresiones regulares): Permite el uso de expresiones regulares en los
cuadros Buscar y Reemplazar. Las expresiones regulares son potentes patrones de busqueda
utilizados por diferentes lenguajes de programacion.

B Busqueda por semejanza: Encuentra palabras similares al texto que se especifica en Buscar.
Para definir las opciones de busqueda, haz clic en el botén Semejanzas que se muestra justo al
lado.

B Estilos de celda: En este caso se busca un estilo aplicado a las celdas, y opcionalmente lo
podemos sustituir por un estilo diferente. En la lista Buscar podras seleccionar uno de los estilos
aplicados, mientras que en la lista Reemplazar por dispones de todos los estilos definidos en el
documento.

B Comodines: Aceptara el uso de * (asterisco) y ? (interrogante) como comodines de busqueda. El
asterisco equivale a cualquier conjunto de caracteres o ninguno y el interrogante a un caracter y
necesariamente uno. No es tan potente como el uso de Expresiones regulares, pero para la
mayoria de casos puede resultar Gtil. Por ejemplo, si buscamos "Jiménez", pero no sabemos si
comienza por la letra "J" o por la letra "G" y tampoco sabemos si han acentuado la palabra,
activando esta casilla se podria buscar el término "?im?nez".

B Buscar en: Por defecto se buscara el texto indicado en Férmulas, o a falta de éstas, en Valores.
Desde este selector puedes indicar que se busque s6lo en valores y en los resultados de las
férmulas, o s6lo en Notas (comentarios).

B Direccidn: Realiza la busqueda por Filas (en sentido de izquierda derecha y luego abajo) o por
Columnas (de arriba a abajo y luego derecha).
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Para saber mas

Las expresiones regulares son potentes patrones de busqueda y reemplazo utilizados por
diferentes lenguajes de programacion. Gracias a ellas puedes hacer cosas como:

B Eliminar saltos de linea manuales en las celdas.

B Eliminar numeraciones al principio de una celda,

B Eliminar los textos que comiencen por uno o mas digitos numéricos seguidos de un punto.
B Y muchas mas.

Encontraras informacién general sobre las expresiones regulares en la Wikipedia:
http://es.wikipedia.org/wiki/Expresiéon_regular

Para saber mas sobre su aplicacién en LibreOffice o Apache OpenOffice, puedes consultar los
siguientes articulos del blog Open-Office ES:

B http://blog.open-office.es/index.php/writer/2011/01/11/usando-expresiones-regulares-
en-buscar-o-en-buscar-reemplazar-en-writer

@ http://blog.open-office.es/index.php/calc/2010/12/27/usar-expresiones-reqgulares-en-
formulas

B http://blog.open-office.es/index.php/calc/2010/07/09/usar-el-filtro-predeterminado-
usando-expresiones-requlares

@ http://blog.open-office.es/index.php/calc/2011/08/09/uso-de-las-funciones-sumar-si-y-
contar-si-con-expresiones-regulares

Y estos otros interesantes articulos:

B http://elpinguinotolkiano.wordpress.com/?s=expresiones+regulares

B https://sites.google.com/site/ricardoberlasso/home/ooo/expresionesrequlares

Practica lo aprendido

Para entrenar las materias vistas en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes ejercicios que te
permitiran practicar con la edicidn basica y formato de filas, columnas y hojas.

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

iDisfruta de la tarea!

Eg Ejercicios de cortar, copiar y pegar

Para la realizacion del presente ejercicio necesitaras los dos archivos que puedes descargar desde
los siguientes enlaces:

B calculo-precios.ods

B antigliedad-saldos.ods

Realiza los pasos siguientes:
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oD -

A

Abre el archivo calculo-precios.ods.

Guardalo con el nombre calculo-precios-modificado.ods.

Mueve (con tu método preferido) el rango B6:G17 a la celda Al.

Copia el rango con los datos (que ahora es Al:F12) de la hoja Producto 1, a las hojas
Producto 2 y Producto 3.

Guarda los cambios.

Las tres hojas Producto 1, Producto 2 y Producto 3 deberan tener un aspecto como el siguiente:

_ e 8 | ¢ | o | & | F |
1 |Calculo de precio unitario segun Descuento y Recargo
2
: Cantidad | Descuento | Contado 30 dias 60 dias 90 dias
4 1000 0%
5| 5000 2%
6 10000 5%
7 15000 10%
g 20000 15%
g
10 | [Recargos 5% 0% 5% % |
1
12 |Precio sin descuento 2000|
13 |
14

k.

Aspecto final del libro calculo-precios-modificado.ods

Realiza las siguientes operaciones:

ok N =

6.

Abre el archivo antigiiedad-saldos.ods.

Guardalo con el nombre antigliedad-saldos-modificado.ods.

Mueve el rango A19:B19 a la celda D1.

Crea una nueva hoja dentro del documento y lldmala Copia.

Copia todo el rango de datos A1:E16 en la celda A1 de la hoja copia sin que se copien los
valores numéricos ni las fechas. Dicho de otra manera: copia sélo los textos y formatos.
Pista: si usas el pegado especial, lo puedes hacer todo en un solo paso.

Guarda el documento.

La apariencia final de la hoja Copia deberia ser como se ve en la imagen.

B | C | D E F
Relacion de facturas pendientvl a fecha:

Cliente Factura Importe \Vencimiento |Retraso dias
Carnicer Herals
Alvarez Justo
Arana Higueras
Hidalgo Jimera
Loper Vara

Martin Peiia

Sierra Garzdn
Gonzdlez Sugvo

MO | O | ed | | | e | L | P

=
=

=
=

=
P

=
L

[y
=

=
Ln

Total importe
Retraso medip ponderado I}

=
L=y

(s
|

-
0
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Apariencia final de la hoja Copia

@ Ejercicio de aplicacion de formatos

Para la realizacion de esta practica necesitaras el archivo que se enlaza a continuacion:

B animales-raza.ods

Realiza los siguientes pasos:

1. Abre el archivo animales-raza.ods
2. Guardalo con el nombre animales-raza-formateado.ods.
3. En todas las celdas de la fila 1 establece la fuente Verdana, negrita, tamafo 20 pt, color
Cian, con efecto sombra.
4. En la fila 2 establece la fuente en negrita y cursiva.
5. En la fila 4 establece la fuente en negrita, tamafo 11 pt, color Cian 6.
6. Guarda los cambios. En este punto el documento deberia tener una apariencia similar a la
de la imagen.
A | B | C | D | E | F | G H I |
v e n ']
1 CABANA "EL OMBU
2 Descripcion de Animales de Pedigree al cierre del Ejercicio 2000
3
4 |Nro_Reg Nombre Especie Raza Sexo ProcedencrPelaje Fech_Nac Euros
5 7623 Rainprof Ovino Corriedale Macho Australia Blanco 12/09/93 1790
[ 245 Assailant Bovino Holando Hembra Canada Overo Negro 30/08/91 2800
7 2623 Mariero Ovino Ideal Hembra Uruguay Blanco 23/03/91 1560
Apariencia del documento de practica
7. Centra todas las celdas de la fila 4.
8. Centra el contenido de los rangos A5:A19, E5:E19 y H5:H19 (correspondientes a los datos
bajo Nro_reg, Sexo y Fech_Nac).
9. Combina y centra las celdas del rango A1:11, moviendo a la primera celda el contenido de
las celdas ocultas.
10. Combina y centra las celdas del rango A2:12, moviendo a la primera celda el contenido de
las celdas ocultas.
11. Guarda los cambios. En este momento, la apariencia del documento debe ser similar a la
de la imagen.
B [ [3 [ D [ E [ F | G | H I |
= A nE Y]- 1]
CABANA 'EL OMBU
Descripcion de Animales de Pedigree al cierre del Ejercicio 2000 1
Nro_Reg Nombre Especie Raza Sexo  “rocedencit Pelaje Fech_Nac Euros
7623 Rainprof Ovino Corriedale Macho  Australia Blanco 12/09/93 1790
245 Assailant Bovino Holando Hembra Canada Overo Negro 30/08/91 2800
2623 Mafero Ovino Ideal Hembra  Uruguay Blanco 23/03/91 1560

12.
13.
14.

15.

Apariencia del documento de practica

Aplica a la celda A1 (que combina hasta la 11) el color de fondo Azure 2.

Aplica a la celda A2 (combinada hasta 12) el color de fondo Gris 1.

En todo el rango de datos A4:119, establece un borde punteado de 1 pt en el borde exterior
y lineas horizontales.

Guarda los cambios. La hoja presentara una apariencia similar a la de la imagen.
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A B G D E F G H I
N i 1

L CABANA "EL OMBU
2 Descripcion de Animales de Pedigree al cierre del Ejercicio 2000
2
4 | Nro_Reg Nombre Especie Raza Sexo  “rocedenci* Pelaje Fech_Nac Euros
g 1623 Rainprof Ovino Corriedale Macho _ Australia Blanco 12/09/93 1790,
6 245 Assailant Bovino Holando Hembra__ Canada Overo Negro 30/08/91 2800,
¥ 2623 Mariero Ovino Ideal Hembra __ Uruguay Blanco 23/03/91 1560

Apariencia del documento de practica

16. En el rango A5:A19 (bajo Nro_Reg) aplica formato de nimero sin decimales y separador de
miles.

17. En el rango 15:119 (bajo Euros) aplica formato de moneda, con simbolo €, dos decimales y
separador de miles.

18. En elrango H5:H19 (bajo Fecha_Nac), establece el formato de fecha: "31 de diciembre de
1999". Es correcto que aparezca ###, lo que nos informa de que con el ancho actual de
columna no se puede mostrar los datos en el formato solicitado.

19. Las columnas F y H no muestran correctamente la informacion. Aplica en ambas la
anchura éptima de columna.

20. Guarda los cambios. La apariencia del documento sera como sigue.

2 Descripcién de Animales de Pedigree al cierre del Ejercicio 2000

3

4 |Nro Reg Nombre Especie Raza Sexo Procedencia Pelaje Fech_Nac Euros

E] 7,623 Rainprof Ovino____ Corriedale Macho Australia Blanco 12 de septiembre de 1003 1.790,00 €
& 245 A ilant Bovino Holando Hembra Canada Qvero Megro 30 de agosto de 1891 2.800,00 €|
T 2623 Mafero Ovino Ideal Hembra Uruguay Blanco 23demarzode 1991 | 1.560.00 €

Apariencia del documento de practica

21. Determina para la fila 1, una altura de fila de 1,50 cm.

22. Establece en la fila 2, una altura de fila de 1,00 cm.

23. Establece en la fila 4, una altura éptima de fila, con un espaciado adicional de 0,3 cm.
24. Aplica a la fila 4 una alineacién vertical al medio.

25. Guarda los cambios. La apariencia final del documento deberia ser similar a la imagen.

2 Descripcion de Animales de Pedigree al cierre del Ejercicio 2000
i
4 | Nro_Reg Nombre Especie Sexo Procedencia Pelaje
5 7.623 Qving Macho __ Australia Blanco
[ 245 Boving Hembra _ Canada
7 2.623 Qving Hembra _ Uruguay
] 4.356 Equing Hembra _ Eeuu
9 356 I S Equing Macho  Uruguay
10 4736 Young Eagle Boving Aveerden Angus Hembra  Eeuu Toztado
11 3478 Privil Quino Corriedale Macho  Australia Blanco
12 6.382 Bovino Hereford Hembra _ Uruguay Colorado
13 4543 Equing Criollo, Macho  Unuguay Toztado
14 326 Shiner Equino Arabe Hembra  Eeuu Zaino
15 0.456 Prize Bovino Holando Hembra  Canada QOvero Negro |
16 1845 Sunken Quvino Lincol Macho  Australia Blanco 124500 €
17 935 Legendery Bovino Holando Hembra Eeuu Overo Negro - abril de 2.450.00 €|
18 8.635 Stormy Oving Ideal Macho  M.7Zelanda Blanco 12 de julio de 1992 1.230,00 €]
19 1253 Gaffer Bovino Shorton Macho  Eeuu Tostado 30 de septiembre de 1990 3.260.00 €|
an

Apariencia final del documento de practica

g Ejercicio de buscar y reemplazar
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Para realizar este ejercicio, necesitaras el archivo que puedes descargar desde este enlace
siguiente:

@ frutas.ods.
Realiza las siguientes tareas:

Abre el archivo frutas.ods.

Guardalo con el nombre frutas-modificado.ods.

Reemplaza todas las ocurrencias de Fernandez por Fernandez.
Sustituye todas las ocurrencias de Catalunya por Este,
Reemplaza todas las ocurrencias de Andalucia por Sur.
Guarda los cambios.

o gk 0N =

El Ejercicio de ocultar filas

Para realizar este ejercicio, necesitaras descargar el archivo de trabajo desde el siguiente enlace:

B ventas-ferreteria.ods.

Este archivo muestra la informacién de ventas mensuales de tres unidades de negocio de una
ferreteria. Debes realizar un informe para la Direccion donde soélo se muestre la informacién
resumida por trimestres y el total anual. Para ello, realizaras los siguientes pasos.

1. Abre al archivo ventas-ferreteria.ods.

2. Guardalo con el nombre ventas-ferreteria-resumido.ods.

3. Ocultalasfilas5a7,9a 11,13 a 15y 17 a 19 (todas las que contienen detalles de cada
mes).

4. Guarda los cambios. El documento debera tener una apariencia similar a la de la imagen.

A | B | c D E e

1 Ventas Ferreteria

2 |Miles de unidades
E
4 Tornillos | Tuercas Arandelas Total
_ & |Total triml 17.458 22.885 14.829 55.172
_12 [Total trim2 7.931 11.962 20.145 40.038
_16 |Total trim3 16.719 18.096 10.539 45.354
20 |Total trim4 12.247 23.637 13.306 49.190
21 |Total afio 54.355 76.580 58.819 189.754
2 |
3
N

Apariencia final del documento de practica

|1 Ejercicio de relleno de celdas

4446



Edicién y formato de celdas, filas, columnas y hojas en LibreOffice Calc

Estas preparando una plantilla para controlar diversos gastos semanales de la red comercial de
nuestra empresa.

Para ello, realiza las siguientes tareas:

1. En un nuevo documento de Calc escribe los datos tal como los veras en la siguiente

imagen:
B | C |
_1 |Control semanal de gastos vendedores
2
3 |Vendedor:
4 |Semana
3
6 | &
1
5
9 |Dietas
10 |Kilometraje
11 |Muestras
12 |Atenciones
13 |
14 |
15 |
16
17
18 [Tofal

- —

Modelo para control gastos semanales

Total

2. En la celda B8 escribe "lunes" (sin las comillas).
3. Completa en la fila 8, los dias de la semana de "lunes" (celda B8) a "domingo" (celda H8)
usando el relleno de celdas.
4. Escribe el texto "Total" en la celda 18.
5. Guarda el documento con el nombre control-gastos-semanales.ods.
A | B | C | D | E | F | G | H
1 |Control semanal de gastos yendedores
2
3 |Vendedor:
4 |Semana:
5|
_ 6 |
7]
8 lunes martes miércoles  jueves viernes sabado domingo
9 |Dietas
10 |Kilometraje
11 |Muestras
12 |Atenciones
13 |...
14 |
15 |.
16 |..
17
18 |Total
19
el

Apariencia final de la hoja

6. Con los conceptos que muestran las celdas A9 hasta A12 crearas una lista de ordenacion

personalizada para poder volver a utilizar la misma lista de conceptos en cualquier

documento.
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7. Para comprobar que has creado correctamente la lista, en la celda F1 escribe el texto
"Dietas" (sin las comillas). Seguidamente, rellena hasta la celda F4. Deberia completarse
automaticamente la lista de conceptos.

8. Cierra el documento sin guardar los ultimos cambios.

Obra publicada con Licencia Creative Commons Reconocimiento Compartir igual 4.0
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