) LibreOffice

Guia de Calc

Capitulo 1
Introduccion a Calc

Usar hojas de calculo en LibreOffice



Derechos de autor

Este documento tiene derechos de autor © 2021 por el equipo de documentacién. Los
colaboradores se listan mas abajo. Se puede distribuir y modificar bajo los términos de la GNU
General Public License version 3 o posterior o la Creative Commons Attribution License, versiéon
4.0 o posterior.

Todas las marcas registradas mencionadas en esta guia pertenecen a sus propietarios legitimos.

Colaboradores
Este libro est4 adaptado de versiones anteriores del mismo.

De esta edicion

Cathy Crumbley Kees Kriek Jean Hollis Weber
Fernando Segura Rainiero Herrera Milton Tirado Garcia
Jose Maria Lopez Saez Juan C. Sanz

De ediciones previas

Barbara Duprey Gabriel Godoy Jean Hollis Weber
John A Smith Christian Chenal Laurent Balland-Poirier
Philippe Clément Pierre-Yves Samyn Shelagh Manton

Peter Schofield

Comentarios y sugerencias

Puede dirigir cualquier clase de comentario o sugerencia acerca de este documento a:
documentation@es.libreoffice.org.

g Nota

Todo lo que envie a la lista de correo, incluyendo su direccién de correo y cualquier
otra informacién personal que escriba en el mensaje se archiva publicamente y no
puede ser borrada

Fecha de publicacion y version del programa

Versidn en espafiol publicada el 29 de abril de 2021. Basada en la version 6.2 de LibreOffice.

Uso de LibreOffice en macOS

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

La documentacién de LibreOffice esta disponible en https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-
en-espanol/


https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/
https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/
mailto:documentation@es.libreoffice.org
http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
http://www.gnu.org/licenses/gpl.html
http://www.gnu.org/licenses/gpl.html

Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de menu

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracién

Clic con el botén derecho

Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion
del equipo

Abre menu contextual

Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3+F5 Abre el navegador
F11 F+T Abre la ventana de estilos y

formato
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¢cQué es Calc?

Calc es el componente de hoja de célculo de LibreOffice. Con él puede introducir datos
(normalmente numéricos), en una hoja de célculo, y manipularlos para obtener el resultado
deseado.

Alternativamente, puede introducir datos y utilizar Calc a la manera “Qué pasaria si...”,
modificando algunos de los datos iniciales y observando los distintos resultados, sin tener que
volver a escribir la hoja de datos completa.

Calc proporciona otras caracteristicas, incluyendo:
* Funciones, que se pueden usar en formulas para realizar calculos complejos con los datos.
* Funciones de base de datos para organizar, almacenar y filtrar datos.
* Graficos dinamicos, incluyendo una amplia variedad de graficos en 2D y 3D.

* Macros para grabar y ejecutar tareas repetitivas; los lenguajes para macros disponibles
incluyen a LibreOffice Basic, Python, BeanShell y JavaScript.

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

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

Z Nota

Si desea usar macros escritas en Microsoft Excel utilizando codigo de macros de VBA
en LibreOffice, primero debe editar el codigo en el editor IDE de LibreOffice Basic.
Para mas informacién, consulte el Capitulo 12, Macros de Calc, de esta guia, o el
Capitulo 13, Primeros pasos con macros, en la Guia de primeros pasos.

Libros de calculo, hojas de calculo y celdas

Calc trabaja con documentos llamados libros de calculo. Los libros de célculo consisten en varias
hojas de calculo individuales, cada una de las hojas contiene celdas organizadas en filas y
columnas. Una celda individual se identifica por su nimero de fila y su letra de columna. Las
celdas contienen los elementos individuales (texto, numeros, formulas, etcétera), que constituyen
los datos que se quieren mostrar y manipular.

Cada libro de célculo puede contener hasta 10 000 hojas de calculo y cada hoja puede tener un
maximo de 1 048 576 filas y 1 024 columnas. El niumero maximo de caracteres en una celda es
32 767.

Ventana principal de Calc

Cuando Calc se inicia, se abre la ventana principal (Figura 1). Las diferentes partes de esta
ventana se explican a continuacion.

£7] Nota

Si no se muestra alguna parte de la ventana de Calc tal como se muestra en la

Figura 1, puede mostrarla utilizando el menu Ver. Por ejemplo, Ver > Barra de estado
en la barra de mend, alternara (mostrara u ocultard) la barra de estado. No siempre es
necesario mostrar todas las partes de la ventana principal; puede mostrar u ocultar
cualquiera de ellas segun desee.
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Barra de titulo

La barra de titulo, se encuentra en la parte superior, muestra el nombre del libro de célculo actual.
Cuando se crea un libro de calculo nuevo, su nombre es Sin titulo X, donde X es un namero. Al
guardar un libro de céalculo por primera vez, se le solicitara que le asigne un nombre.

Barra de ‘I'IE.'nL'! Barra de herramientas estandar Barra de herramientas de formato

| Archive Editar  ver Insertar Formato Estilos .H:-jn*nu.r-_-: Herramientas Ventana Ayuda | i
fo-w-B-08 < Mo=E- TEEE: 3%~ O
| Liberation 5an - I - N |:__ 5 &'l - . + 5 g~ i) 'T' g [ ¥ H* L = l

= M : Propiedades

C D E F G 1 Estilo o
o f Cardcter

4 Celda activa Cabeceras de columna Barra de formulas || -~ Formato numerico A
5 General - & - ~
U] Cuadro de nombres :
7 Decimaies: Ceros @ lo iquieraao: -
]

9 ] = ! = fx
10 Cabeceras de fila Barra lateral

r Ll Numeros negativos en rojo

:i "}I’-‘[il’]':‘il’]!)." de millares

|_. - Alineacion

w | Pestanas de hoja Barra de estado

17 # [

= :

4 Hajo1

Hoga 7 de 1 Predetérminado Espanal =] Promedio: ; Suma: 0 - ¥ + 100N

Figura 1: Ventana principal de Calc

Barra de menu

Debajo de la barra de titulo se encuentra la barra de mend. Cuando se selecciona uno de los
elementos del mend, aparece una lista de opciones. Puede modificar la barra de menu, como se
explica en el Capitulo 14, Configurar y personalizar Calc.

* Archivo — contiene érdenes que se aplican al documento completo, como Abrir, Guardar,
Asistentes, Exportar, Imprimir, Firmas digitales o Plantillas.

» Editar — contiene 6rdenes para editar el documento, como Deshacer, Copiar, Buscar y
reemplazar o Seguimiento de cambios.

* Ver - contiene 6rdenes para modificar la apariencia de la interfaz de usuario de Calc, como
Barras de herramientas, Titulos de filas/columnas, Pantalla completa o Escala.

* Insertar — contiene 6rdenes para insertar elementos en una hoja de calculo, como Imagen,
Cuadro de texto o Cabeceras y pies.

* Formato — contiene 6rdenes para modificar el formato de una hoja de célculo, como
Celdas, Pagina, Estilos de formato automatico o Alinear.

* Estilos — contiene opciones para aplicar y gestionar estilos, como Titulo 1, Nota al pie o
Gestionar estilos.

* Hoja — contiene érdenes para insertar, eliminar elementos y modificar la hoja completa,
como Eliminar filas, Insertar hoja, Cambiar nombre de hoja o Navegar.

» Datos — contiene 6rdenes para manipular datos en sus hojas de calculo, como Definir
intervalo, Ordenar, Filtro automatico o Consolidar.

* Herramientas — contiene funciones que ayudan a revisar y personalizar una hoja de
calculo, por ejemplo Ortografia, Compartir libro, Macros u Opciones.
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* Ventana — contiene dos ordenes: Ventana nueva y Cerrar ventana. También muestra todas
las ventanas abiertas en todas las aplicaciones de LibreOffice.

* Ayuda — contiene enlaces a la Ayuda de LibreOffice (incluida con el software), Guias de
usuario y otras funciones diversas; por ejemplo Reiniciar en modo seguro, Informacion de
licencias o Buscar actualizaciones.

Barras de herramientas

La configuracion predeterminada cuando se abre Calc es que la barra de herramientas Estandar y
la de Formato estén acopladas en la parte superior del espacio de trabajo (Figura 1).

Las barras de herramientas de Calc pueden estar acopladas (fijadas en su lugar) o flotantes,
permitiendo que las mueva a la posicidn que le resulte mas conveniente dentro del espacio de
trabajo. Las barras de herramientas acopladas pueden ser desacopladas y acopladas en otro
lugar, o dejarlas como barras flotantes. Igualmente, las barras flotantes pueden acoplarse.

Puede optar como alternativa a las dos barras que se muestran por defecto, Estandary de
Formato, una Unica barra que contiene las 6rdenes mas usadas. Para activarla, habilite Ver >
Barras de herramientas > Estandar (modo de barra tinica) y desactive Ver > Barras de
herramientas > Estandar y Ver > Barra de herramientas > Formato.

Para obtener informacion adicional sobre las barras de herramientas, consulte el Capitulo 1,
Introduccion a LibreOffice, de la Guia de primeros pasos.

El conjunto predeterminado de iconos (algunas veces llamados botones) de las barras de
herramientas, proporciona un amplio abanico de 6rdenes y funciones habituales. Puede afiadir o
eliminar iconos en las barras de herramientas. Consulte el Capitulo 14, Configurando y
personalizando Calc, para obtener mas informacion.

Situando el cursor sobre un icono, cuadro de texto o elemento del mend, se muestra un pequefio
cuadro llamado descripcion emergente, que muestra el nombre de la funcion del icono. Para
cerrar una descripcion emergente, retire el cursor del icono, o pulse la tecla Escape.

Para ver una explicacibn mas completa de un icono, cuadro de texto o elemento del menu, pruebe
una de las siguientes opciones para que se abran descripciones emergentes ampliadas:

» Para activar las descripciones emergentes ampliadas una Unica vez, presione Mayus+F1.

» Para activar las descripciones emergentes ampliadas para la barra de mend, vaya a
Ayuda > ¢Qué es esto? y sitle el cursor sobre un icono.

» Para activar y desactivar las descripciones emergentes ampliadas, vaya a Herramientas >
Opciones > LibreOffice > General en la barra de mend.

Barra de formulas

La Barra de formulas se encuentra en la parte superior del espacio de trabajo de Calc. Esta
acoplada permanentemente en esta posicion y no puede situarse como barra flotante. No
obstante, puede ocultarla o volverla visible yendo a Ver > Barra de férmulas en la barra de mend.

A1 - fx > = -

Figura 2: Barra de férmulas
De izquierda a derecha en la Figura 2, la Barra de formulas consiste en lo siguiente:

* Cuadro de nombres — muestra la referencia de la celda activa, utilizando una combinacion
de una letra y un nimero, por ejemplo Al. La letra indica la columna y el nimero indica la
fila de la celda seleccionada. Si ha seleccionado un intervalo de celdas que también es un
intervalo con nombre, el nombre del intervalo se mostrara en este cuadro. También puede
escribir una referencia de celda en el cuadro de nombre para saltar a dicha celda. Si
escribe el nombre de un intervalo con nombre y a continuacién presione la tecla Intro, el
intervalo con nombre se selecciona y se muestra en pantalla.
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. Asistente de funciones ' — abre un cuadro de dialogo en el que puede buscar en una lista
de funciones y férmulas disponibles. Esto puede ser muy Util, porque también muestra la
estructura de las funciones.

« Suma 2 - Suma los numeros en las celdas por encima de la celda seleccionada y coloca
el total en la celda seleccionada. Si no hay niameros por encima de la celda seleccionada,
se calcula el total de las celdas a la izquierda.

* Fdérmula = - introduce un signo de igualdad (=) en la celda seleccionada y en la linea de
entrada, para que pueda introducir una formula.

» Linea de entrada — muestra el contenido de la celda seleccionada (datos, férmula o
funcién) y permite editar el contenido de la celda. Para convertir la linea de entrada en un
area de entrada multilinea para formulas muy largas, haga clic en el botdn desplegable (un
icono de triangulo o cruz) a la derecha en la Barra de formulas. Para editar dentro del area
de la linea de entrada, haga clic en el area y luego escriba sus cambios.

También puede editar directamente dentro de la celda, haciendo doble clic en la celda. Cuando se
introducen datos nuevos en una celda, los iconos de Suma y Férmula se cambian por iconos de
Cancelar y Aceptar

Z Nota

En una hoja de célculo, el término «funcién» cubre mucho mas que las funciones
matematicas. Consulte el Capitulo 7, Utilizar Férmulas y Funciones, para obtener mas
informacion.

Barra de estado

La barra de estado en la parte inferior del espacio de trabajo (Figura 3) muestra informacion sobre
la hoja de céalculo y formas convenientes de cambiar rapidamente algunas de sus caracteristicas.
La mayoria de los campos son similares a los de otros componentes de LibreOffice. Consulte el
Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice, en la Guia de Primeros Pasos para mas informacion.

Mamero de hoja Estilo de pagina Modo de seleccién Firma digital Control deslizante y porcentaje visualizacién
\ sl _ ]
Hoja 1de1 Seleccion: 5 filas, 3 column  Predeterminado - ol B Pmmed:la: ;Suma:0 —-—f——+
i
# E * i | o .
Filas y columnas seleccionadas Modo de insercion Cambios no guardado Informacion de celda u objeto

Figura 3: Barra de estado de Calc
De izquierda a derecha, los campos en la barra de estado son los siguientes:

Nidmero de hoja
Muestra el numero secuencial de la hoja actual y el numero total de hojas en el libro. El
namero secuencial puede no ser igual al nombre de la hoja en la pestafia de la hoja, si se
han movido. Haciendo doble clic en esta zona se abre el Navegador.

Numero de filas y columnas seleccionadas
Muestra cuantas filas y cuantas columnas estan seleccionadas.

Estilo de pagina
Muestra el estilo de pagina de la hoja actual. Para editar el estilo de la pagina, haga doble
clic en este campo, y se abrird el cuadro de dialogo Estilo de Pagina.

Idioma
Muestra el idioma por defecto actual que haya seleccionado en Herramientas > Opciones
> Configuracion de idiomas > Idiomas.
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Modo de inserciéon
Este campo esta en blanco si el programa esta en modo insercién. Para cambiar de modo,
presione la tecla Insert mientras edita el contenido de una celda. Sobrescribir se muestra
cuando se esta en modo de sobrescritura.

Modo de selecciéon
Haga clic derecho sobre este campo para abrir un menu contextual, y seleccione Seleccion
estandar, Seleccion extendida, Seleccion de afiadido o Seleccion de bloque. El icono no
cambia segun el modo de seleccién activado, pero la descripcion emergente mostrara el
estado actual. Consulte el Capitulo 1, Introduccidn a LibreOffice, de la Guia de Primeros
Pasos para mas informacion.

Cambios no guardados
Este icono indica si el libro tiene cambios que no han sido grabados. Haga doble clic en este
icono, o utilice Archivo > Guardar para guardar el libro.

Firma digital
Si el documento esta firmado digitalmente, se muestra un icono aqui. Puede hacer doble clic
en el icono para ver el certificado. Consulte el Capitulo 6, Imprimir, exportar, enviar por
correo y firmar para mas informacién sobre firmas digitales.

Informacién de celda u objeto
Muestra informacion relacionada con la posicién del cursor, o el elemento seleccionado de la
hoja de célculo. Cuando esta seleccionado un grupo de celdas, se muestra la suma de los
contenidos de las celdas. Haga clic derecho en este campo para seleccionar otras
funciones, como el promedio, maximo, minimo o el recuento (el nimero de objetos
seleccionados).

Control deslizante de escala de visualizacion
Arrastre el control deslizante de escala, o haga clic en los signos + y — para cambiar la
escala de visualizacion en el area de trabajo.

Porcentaje de escala de visualizacién
Indica el nivel de aumento de la visualizacion del documento en el area de trabajo. Haga clic
derecho en el porcentaje para abrir una lista de factores de escala para elegir entre ellos.
Haga doble clic en el porcentaje para abrir el cuadro de diadlogo Disefio de vista y escala.

Barra lateral

La Barra lateral de Calc (Figura 4) es una mezcla de barra de herramientas y cuadro de dialogo.
Cuando esta abierta (Ver > Barra lateral o Ctr/+F5), aparece en el lado derecho de la ventana y
consiste en cinco secciones: Propiedades, Estilos, Galeria, Navegador y Funciones. A cada
seccion le corresponde un icono en el panel de pestafias que se encuentra a la derecha de la
Barra lateral y que le permite cambiar de una pestafia a otra. Las distintas secciones se describen
a continuacion.

Propiedades
Esta seccidn contiene cinco paneles. Estos paneles, a excepcion del panel Estilo, tienen un
boton de Mas opciones, que abre un cuadro de dialogo con opciones adicionales. Abrir estos
cuadros de diadlogo impide la edicién del libro hasta que se cierran.

Estilo: Opciones para aplicar, actualizar o crear estilos de celda y pagina.

Caréacter: Opciones para dar formato al texto, como tipo de letra, tamafio y color. Algunos
controles, como el de superindice, solo se activan cuando el cursor de texto esta activo
dentro de la linea de entrada de la barra de férmulas, o dentro de la celda.

Formato numérico: Opciones para dar formato a los numeros, entre ellas, nUmeros
decimales, formato de moneda, fechas, o tratar los nimeros como texto.
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Alineacioén: Opciones para mostrar el texto de diferentes maneras, incluyendo alineacion
horizontal y vertical, ajustar el texto a la celda, la sangria, combinar celdas, orientacién del
texto y apilar en vertical.

Apariencia de celdas: Opciones para modificar el aspecto de la celda, entre ellos color de
fondo, formato del borde incluyendo tipo de linea, color y estilo, y lineas de cuadricula.

Estilos
Esta seccion es idéntica al cuadro de dialogo que se abre al seleccionar Estilos >
Gestionar estilos en la barra de menu, o al pulsar F11.

Galeria
Esta seccion es igual al cuadro de didlogo que se abre al seleccionar Ver > Galeria de la
barra de menu.

Navegador
Esta seccion es igual a la ventana del Navegador que se abre mediante Ver > Navegador
en la barra de menu o al pulsar F5. Consulte “Uso del navegador” en la pagina 29.

: Propiedades % =
~ Estilo
Predeterminado - )+ n
~ Caracter "
Liberation Sans vl (10 ~ X =
NCS-S A An | Fx
|-
i ~ Formato numérico
General ~ @~ % 00
Decimales: Ceros a la izquierda:

. N

1

- -

Nimeros negativos en rojo

Separador de millares
~ Alineacion

o

i
i
Ml
(Il
S

e

Sanaria: = & Combinar celdas
Figura 4: Barra lateral

Funciones
Esta seccion contiene una lista de funciones organizadas por categorias. Es una version
simplificada del asistente para funciones que se abre seleccionando Insertar > Funcién en
la barra de mend, o al pulsar Ctrl+F2.

En el lado derecho de la barra de titulo de cada seccién hay un botdn de cierre (X), que oculta la
seccion y deja visible solo la barra de pestafias. Al hacer clic en cualquier boton se abre de nuevo
la seccidn correspondiente.

Para ocultar la Barra lateral o hacer que se muestre si esta oculta, haga clic en el boton de
Mostrar/Ocultar del borde. Para ajustar el ancho de la seccion, arrastre el borde izquierdo de la
Barra lateral.
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Formato de la hoja de calculo

Celdas individuales
La seccion principal del area de trabajo muestra las celdas formando una cuadricula, donde cada
celda es la interseccion de una columna y una fila.

En el encabezado de las columnas y en el lateral izquierdo de las filas, hay unos cuadros de
cabecera que contienen letras o nimeros. Las cabeceras de columna utilizan caracteres
alfabéticos, que comienzan por Ay se van incrementando al avanzar hacia la derecha. Las
cabeceras de fila utilizan nimeros, comenzando por 1 e incrementdndose al descender.

Estas cabeceras de filas y columnas forman las referencias de celda que aparecen en el Cuadro
de nombres de la Barra de férmulas (Figura 2). Si no son visibles las cabeceras de la hoja,
seleccione Ver > Cabeceras en la barra de mend.

Pestanas de hoja

Un libro puede contener muchas hojas individuales. En la parte inferior de la cuadricula de celdas
de la hoja se encuentran las pestafias de hoja (Figura 1). Cada pestafia representa una hoja del
libro. Para crear una hoja nueva, haga clic en el signo mas (+), a la izquierda de las pestafias de
hoja.

Hacer clic en una pestafia nos permite acceder a cada hoja individual. Cuando una hoja esta
activa, la pestafia aparece resaltada. Para seleccionar multiples hojas, mantenga pulsada la tecla
Ctrl mientras hace clic en las pestafias de las hojas.

Para modificar el nombre por defecto para una hoja (Hojal, Hoja2, etcétera), realice lo siguiente:

1) Haga clic derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Cambiar nombre de hoja... del
menu contextual. Se abrird un cuadro de dialogo que le permitira ingresar un nuevo
nombre para la hoja.

2) Haga clic en Aceptar cuando haya finalizado para cerrar el cuadro de dialogo.
Para cambiar el color de una pestafia de hoja:

1) Haga clic derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Color de pestaia... del menu
contextual para abrir el cuadro de didlogo Color de la pestafia (Figura 5).

2) Seleccione un color y haga clic en Aceptar cuando termine para cerrar el didlogo.
[ ] Colorde la pestafia — 0O X

Paleta: standard -

|Predeterminado |

Predeterminado

Cancelar | Aceptar
Figura 5: Dialogo Color de la Pestafia
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Para anadir nuevos colores a esta paleta de color, consulte “Afiadir colores personalizados” en el
Capitulo 14, Configurando y Personalizando Calc.

Crear, abrir y guardar libros

Crear y abrir

Crear y abrir libros es idéntico a crear y abrir documentos en otros médulos de LibreOffice. Para
mas informacion sobre crear y abrir libros, consulte el Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice, de la
Guia de primeros pasos.

Uso de plantillas

Puede crear documentos de Calc a partir de plantillas. Para obtener informacién sobre como crear
y utilizar plantillas consulte el Capitulo 4, Uso de estilos y plantillas, de la Guia de Calc.

Abrir archivos CSV

Los archivos CSV (del inglés, valores separados por comas) son archivos de hoja de céalculo en
formato texto, en el que el contenido de cada celda estd separado por un caracter como una
coma, o un punto y coma. Si el formato de los nimeros incluidos en el archivo utiliza la coma
como separador decimal, como es comun en varios paises hispanohablantes, se utiliza el punto y
coma como separador del contenido de las celdas. Cada linea de un archivo de texto CSV
representa una fila de la hoja de calculo. Los contenidos que son texto se escriben dentro del
archivo entre comillas; los niUmeros se escriben sin comillas.

Para abrir un archivo CSV en Calc:

1) Seleccione Archivo > Abrir en la barra de menu y localice el archivo CSV por abrir.

2) Seleccione el archivo y haga clic en Abrir. Por defecto, un archivo CSV tiene la
extension .csv. No obstante, algunos ficheros CSV pueden utilizar la extension .txt.

3) Se abrird el cuadro de didlogo Importacion de texto (Figura 6). En él puede
seleccionar las opciones para importar el archivo CSV en una hoja de Calc. En la
parte inferior puede visualizar como quedaran los datos una vez importados, para
asegurarse de que no hay errores en las opciones elegidas.

4) Haga clic en Aceptar para importar el archivo.
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Importar
Conjunto de caracteres: EUnicode (UTF-8) v

Idioma: Predeterminado - Espafol (Peri) =

-

Desde la fila: 1

-

Opciones de separador

Anchura fija © Separado por
Tabulador Coma Punto y coma Espacio Otro
Fusionar los delimitadores Trim spaces Delimitador de cadena: " ~«

Otras opciones
Formatear campo entrecomillado como texto Detectar los niimeros especiales
Campos

Tinn e cality "
1po ae columna: v

Predetermi|Predeterminado  |Predetermin{PredeterniPredetermil
1 Fecha Importe ventas Categoria Regidén Empleado
"2 13/04/20 498 € Nautica  Norte Jose
3 P7/02/20 1,383 € Nautica  Sur José
"4 28/05/20 4,655 € Tenis Este Juan
5 20/04/20 3,993 € Nautica  Este Luis
6 28/02/20 3,377 € Golf sur Ana
7 27/01/20 2,095 € Nautica  Norte Maria
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 6: Dialogo Importacion de texto
Las opciones para importar archivos CSV a una hoja de Calc son las siguientes:

Importar
* Conjunto de caracteres — especifica la codificacion de los caracteres con los que se
interpretara el archivo a importar.

* Idioma — determina cOmo se interpretaran los nimeros al realizar la importacion. Si se
utiliza la opcion Predeterminado, Calc utilizara el idioma seleccionado en Herramientas >
Opciones > Configuracién de idiomas > Idiomas > Idiomas predeterminados para los
documentos. Si se selecciona otro, ese idioma sera utilizado para interpretar los nimeros.

» Desde la fila — especifica a partir de cual fila se comenzara a importar. Las filas iniciales
son visibles en la ventana de vista previa, en la zona inferior del cuadro de dialogo.

Opciones de separador
* Anchura fija — separa los datos en columnas segun un nimero especifico de caracteres.
Haga clic en la regla que aparece en el area de vista previa para fijar el ancho.

* Separado por — separa los datos en columnas segun el separador que se define en este
apartado. Seleccione Otro para especificar un caracter separador que no figure entre las
opciones por defecto. Este caracter debe figurar en los datos para separar unos de otros.

* Fusionar los delimitadores — combina delimitadores consecutivos y elimina campos de
datos vacios.

* Quitar espacios — elimina los espacios al inicio y al final de los campos a importar.
» Delimitador de cadena — seleccione el caracter utilizado para delimitar los campos de texto.

Otras opciones
* Formatear campo entrecomillado como texto — cuando esta opcion esté marcada, los
campos o celdas cuyos valores estén totalmente entre comillas, se importaran como texto.

» Detectar los numeros especiales — cuando esta opcion esté seleccionada, Calc detectara
automaticamente todos los formatos de numero como fechas, horas y notacion cientifica.
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El idioma seleccionado influye en cdmo se detectan dichos nimeros especiales, puesto
que cada idioma y region tiene diferentes convenciones para estos nimeros especiales.

Cuando esta opcion esta desactivada, Calc detectara y convertira solo los nimeros
decimales. El resto, incluyendo los nUmeros en notacion cientifica, se importaran como
texto. Un nimero decimal puede incluir los digitos de 0 a 9, separadores de millares y un
separador decimal. El separador de millares y el de decimales pueden variar con el idioma
seleccionado y la region.

Campos — muestra el aspecto de los datos cuando estan separados en columnas.

Tipo de columna — Seleccione una columna en la ventana de vista previa y elija el tipo de

valor que se asignarda a los datos importados en aquella columna.

— Predeterminado — Calc determinara el tipo de dato.
— Texto — los datos importados se trataran como texto.

— Fecha — los datos importados se tratardn como fechas, ya sea en el formato
dia/mes/afio (DMA), mes/dia/afio (MDA) o afio/mes/dia (AMD).

— Inglés (US) — los nimeros formateados en inglés de Estados Unidos se ubican e
incluyen, independientemente del idioma del sistema. No se aplica ningan formato de
namero. Si no hay entradas en formato inglés de Estados Unidos, se aplica el formato
predeterminado.

— Ocultar — no se importaran los datos de la columna.

Guardar libros

Para obtener informacién sobre como grabar archivos manual o automaticamente, consulte el
Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice, en la Guia de primeros pasos. Calc puede guardar libros en
diversos formatos y también exportarlos a los formatos PDF, HTML y XHTML; consulte el Capitulo
6, Imprimir, exportar, enviar por correo electrénico y firmar, para obtener mas informacion.

Guardar en otros formatos

Si necesita enviar archivos a alguien que no puede utilizar libros de Open Document Format
(ODF) (*.0ds), que es el formato de archivo que utiliza Calc por defecto, puede guardar el libro en
otro formato.

1)
2)
3)

4)

Seleccione Archivo > Guardar como en la barra de menu o presione Mayus+Ctrl+S para
abrir el cuadro de dialogo Guardar (Figura 7).

En el cuadro Nombre de archivo, si lo desea, introduzca un nuevo nombre de archivo para
el libro y seleccione la carpeta donde desee guardarlo.

En el cuadro desplegable de tipo de archivo, seleccione el formato de archivo que desee
utilizar.

Haga clic en Guardar.
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Guardar - 0

Nombre:

Guardar en la carpeta: = « | @ supervisor

cifrar con clave GPG
Editar configuracion de filtros =

) 5 Cancelar Guardar
Guardar con contrasefa @ -

Lugares Nombre ~ Tamaio Modificado
@ Descargas Ayer a las 20:39
@ Escritorio @ pocumentos 25/12/20
[B sistema de ar... @ Escritorio 29/11/20
&) Disco Disquete B8 ovtractor nA/Naln
= Excel 2007-2019 (.xI5x) -

crear carpeta

Figura 7: Dialogo Guardar

B Confirmar el formato del archivo - 0 x
0 Este documento puede contener formato o contenido que quizd
no se pueda guardar en el formato seleccionado, «Excel 2007-
2019».

Prefiera el formato ODF para QGI’GHU‘ZGI' que se guarde correctamente el
documento.

Preguntar al no guardar en el formato ODF ni el predeterminado

Usar formato ODF || Usar formato Excel 2007-2019;

Figura 8: Dialogo Confirmar el formato del archivo

[ ] Exportar a un archivo de texto - 0 X
Opciones del campo

Conjunto de caracteres: §Unicode (UTF-8)

Delimitador de campos:

R -

Delimitador de cadena: "

Guardar contenido de celdas como Se muestra
Guardar las formulas de las celdas y no los valores calculados
Entrecomillar todas las celdas de texto
Anchura de columna fija

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 9: Dialogo Exportar a un archivo de texto

Cada vez que se guarda un libro en un formato distinto del ODF, se abre el cuadro de dialogo
Confirmar el formato del archivo (Figura 8). Haga clic en el boton Usar formato [xxx] para
continuar con el guardado del libro en el formato indicado (sustituyendo a [xxx]), o haga clic en
Usar formato ODF para guardar el libro en formato ODF de Calc.

Si selecciona el formato Texto CSV (*.csv), se abrira el cuadro de didlogo Exportar a un archivo de
texto (Figura 9). En este puede seleccionar el Conjunto de caracteres, el caracter Delimitador de
campos, el Delimitador de cadena de texto y otras opciones que se usaran para guardar el
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Z Nota

Una vez que haya guardado el libro en otro formato, todos los cambios que realice en
el libro solo se aplicaran en el formato que estd usando, puesto que ha cambiado el
nombre y tipo de archivo del documento. Si quiere volver a utilizar un archivo *.ods,
tendra que guardar el libro como un archivo *.ods.

:@’_ .
A/~ Sugerencia

Para hacer que Calc guarde los documentos de forma predeterminada en un formato
de archivo distinto al formato ODF usado por defecto, vaya a Herramientas >
Opciones > Cargar/guardar > General. En la seccion denominada Formato de
archivo predeterminado y opciones de ODF, en el desplegable Tipo de documento
seleccione Hoja de calculo y en el desplegable Siempre guardar como, seleccione el
formato preferido para guardar los libros de calculo.

Proteccion con contrasena

Para restringir quién puede abrir, leer o realizar cambios en su libro de calculo, debera protegerlo
mediante una contrasefia. La proteccidn con contrasefia es comun a todos los mdédulos de
LibreOffice; para més informacion, consulte el Capitulo 1, Introduccién a LibreOffice, en la Guia de
primeros pasos.

Navegacion en las hojas de calculo

Calc proporciona varias maneras de navegar dentro de una hoja de célculo, de celda a celda y de
hoja a hoja. Puede utilizar habitualmente el método que prefiera.

Navegar por las celdas

Cuando una celda est4 seleccionada o enfocada, los bordes de la celda estan resaltados. Cuando
un grupo de celdas esté seleccionado, el &rea seleccionada se muestra coloreada. El color de
resalte y el color de un grupo de celdas seleccionadas, depende del sistema operativo que utilice y
de las opciones de configuracion para LibreOffice.

« Utilizando el raton — sitte el puntero del raton sobre la celda y haga clic con el boton
izquierdo. Para cambiar el enfoque a otra celda, mueva el puntero del ratén a la celda
deseada y haga clic con el boton izquierdo.

* Usando una referencia de celda — Seleccione o borre la referencia de celda que se
encuentre en el cuadro de nombres de la Barra de férmulas (Figura 2 en la pagina 8).
Introduzca la nueva referencia de la celda a la que se quiere desplazar y presione la tecla
Intro. De esta manera, escribiendo a3 o A3 movera el foco a la celda A3.

* Usando el Navegador — vaya a Ver > Navegador, o presione la tecla F5 para abrir el
cuadro de dialogo Navegador (Figura 10). Escriba la referencia de la celda en los campos
Columna vy Fila y presione la tecla Intro.

* Usando la tecla Intro — Al presionar Intro, el cursor de la celda se desplaza una celda hacia
abajo. Si se presiona Mayus+Intro, el cursor se desplaza una celda hacia arriba.

* Usando la tecla tabulacion — Presionando la tecla Tab, el cursor se desplaza una celda
hacia la derecha. Al presionar Mayus+Tab, el cursor se desplaza una celda hacia la
izquierda.

» Utilizando las teclas de direccion — Al presionar las teclas de direccion en el teclado, el
cursor se desplaza en la direcciéon que marca la tecla pulsada.
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] Navegador - O x

Columna: B ol A
Fila: 10 |V | Bl & -
gz Hojas

Afo 1

Ano 2

Consolidado-ventas
Otras-ventas

% Nombres de intervalos

= Intervalos de base de datos

|* Areas enlazadas

[l Imdgenes

bit Objetos OLE

ae :

P R S

Ejemplo-anadlisis-datos (activo) «

Figura 10: Dialogo Navegador

» Utilizando las teclas Inicio, Fin, RePag y AvPag
— Inicio desplaza el cursor a la celda que esta al inicio de la misma fila. Ctrl+Inicio
desplaza el cursor a la primera celda de la hoja, la celda A1l.

— Fin desplaza el cursor a la ultima celda de la misma fila que contenga datos. Ctrl+Fin
desplaza el cursor a la Ultima celda de la hoja que contenga datos.

— AvP4g desplaza el cursor una pantalla completa hacia abajo.
— RePag desplaza el cursor una pantalla completa hacia arriba.

Navegar por las hojas

Cada hoja de un libro es independiente del resto de hojas, aunque se pueden utilizar referencias
de una hoja en otra. Hay tres maneras de navegar entre las hojas de un libro.

* Usando el navegador — Cuando esta visible el Navegador (Figura 10), haga doble clic en
cualquiera de las hojas listadas y se desplazara hasta ella.

« Utilizando el teclado— La combinacion de teclas Ctrl+AvPag nos desplaza una hoja hacia la
derecha y la combinacién Ctrl+RePag nos desplaza una hoja hacia la izquierda.

» Utilizando el raton — Haciendo clic en una de las pestafias de hoja, en la parte inferior de la
ventana de Calc, se desplazara a dicha hoja.

Si hay varias hojas en un libro, algunas de ellas pueden estar ocultas. En este caso, utilice los
cuatro botones que se encuentran a la izquierda de las pestafias de hoja para desplazar el
conjunto de pestafias mostrado (Figura 11).

Z Nota

Los botones a la izquierda de las pestafias de hoja que se muestran en la Figura 11
solo estan activos si hay pestafias que han quedado ocultas.

18 | Navegar por las hojas



Z Nota

26 Ir a la primera hoja

27 Ir a la siguiente hoja de la izquierda
28 Ir a la siguiente hoja de la derecha
29 Ir a la altima hoja

30 / Pestafas de hoja

M4 pr M =+ Hoja2 Hoja3 Hoja4 Hojas I

Hnin 2 de 16 y _ Predeterminnadn
Figura 11. Navegacion por las pestafias de hoja

Al insertar una hoja nueva en un libro, Calc automaticamente utiliza el siguiente
namero de la secuencia de hojas como nombre. Dependiendo de qué hoja esté
seleccionada en el momento de insertar una hoja nueva, su nueva hoja podria no
insertarse en su orden numérico. Se recomienda renombrar las hojas, para hacerlas
mas faciles de reconocer y ubicar.

Navegacioén con el teclado

Puede navegar por un libro usando el teclado, presionando una tecla, o una combinacion de teclas
simultaneamente. Por ejemplo, Ctrl+Inicio desplaza el cursor a la celda Al. La tabla 1 detalla las
teclas y las combinaciones de teclas que puede utilizar en Calc para navegar por los libros.

Tabla 1. Navegacion por las celdas con el teclado

Atajo de teclado
— / «—
/1

Ctrl+- |
Ctrl+ —

Ctrl+1 /
Ctrl+.

Ctrl+Inicio /
Ctrl+Fin

Navegacion de celdas
Desplaza el cursor una celda a la derechal/izquierda.
Desplaza el cursor una celda hacia arriba/abajo.

Si el cursor esta en una celda vacia, lo desplaza a la celda con datos mas
cercana hacia la derechal/izquierda.

Si el cursor esta en una celda con datos, y las celdas contiguas estan
vacias, lo desplaza a la celda con datos mas cercana hacia la
derechalizquierda.

Si el cursor esta en una celda que contiene datos, seguido por una 0 mas
celdas con datos, desplaza el cursor a la Ultima/primera celda que
contenga datos a la derecha/izquierda de ese blogue de celdas.

Si no hay mas celdas con datos, desplaza el cursor a la Gltima/primera
celda de la hoja a la derecha/izquierda en la misma fila.

Si el cursor esta en una celda vacia, lo desplaza hacia arriba/abajo a la
celda mas cercana que contenga datos.

Si el cursor esta en una celda que contiene datos, y las celdas contiguas
estan vacias, lo desplaza a la celda con datos mas cercana hacia
arriba/abajo.

Si el cursor esta en una celda que contiene datos, seguido por una o mas
celdas con datos, lo desplaza en la misma columna a la primera/ultima
celda que contenga datos.

Si no hay mas celdas con datos en la misma columna, desplaza el cursor
a la primera/dltima celda de la misma columna.

Desplaza el cursor a la celda A1 / la dltima celda que contenga datos en la
esquina inferior derecha.
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Atajo de teclado  Navegacion de celdas

Alt+AvPag / Desplaza el cursor una pantalla a la derecha/izquierda (si es posible).
Alt+RePag

Ctrl+AvPag / Desplaza el cursor a la misma celda de la siguiente hoja a la

Ctrl+ReP4g derechal/izquierda si hay mas hojas en esa direccion.

Tab / Desplaza el cursor a la siguiente celda a la derechalizquierda.

Mayds+Tab

Intro / Desplaza el cursor una celda hacia abajo/arriba (salvo que el usuario haya
Mayus+Intro modificado este comportamiento en Herramientas > Opciones >

LibreOffice Calc > General)

Personalizar la tecla Intro

Puede escoger la direccion en la que se moverd el cursor de celda al pulsar la tecla Intro,
seleccionando Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > General. Puede utilizar las dos
primeras opciones en la seccion Configuracion de entrada de datos (Figura 12) para cambiar la
configuracion de la tecla Intro. Seleccione la direccién en la que se desplaza el cursor al pulsar la
tecla, en la lista desplegable. Dependiendo del archivo que esté utilizando, o del tipo de datos que
esté introduciendo, cambiar la direccion de desplazamiento puede ser util. También puede
configurar la tecla Intro para que entre o salga del modo de edicion.

Configuracion de entrada de datos

La tecla Intro mueve la seleccion hacia: §Abﬂjﬁ -
Oprimir Intro para cambiar al modo de edicion
Derecha
Expandir el formato Arriba
lzquierda

Expandir referencias al insertar columnas/filas nuevas

Actualizar referencias al ordenar un intervalo de celdas
Resaltar la seleccion en cabeceras de filas y columnas

Usar métricas de la impresora para el formato del texto
Mostrar aviso de sobrescritura al pegar datos

Posicionar referencia de celda con seleccion
Figura 12: Configurar la tecla Intro

Seleccionar objetos en una hoja de calculo

Seleccionar celdas

Una sola celda

Haga clic (izquierdo) en la celda. Puede verificar que se haya seleccionado la celda deseada,
comprobando la referencia que aparece en el cuadro de nombres de la Barra de formulas
(Figura 2).

Un intervalo de celdas contiguas
Se puede seleccionar un intervalo, utilizando el teclado o el raton.
Para seleccionar un intervalo de celdas arrastrando el cursor del raton:

1) Haga clic en una celda.
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2) Presione y mantenga presionado el boton izquierdo del raton.
3) Mueva el raton por la pantalla.

4) Cuando el intervalo de celdas deseado esté resaltado, suelte el botén izquierdo del ratén.
Para seleccionar un intervalo de celdas sin arrastrar el ratén:

1) Haga clic en la celda que esté en una de las esquinas del intervalo que quiere seleccionar.
2) Mueva el raton a la esquina opuesta del intervalo de celdas a seleccionar.
3) Mantenga presionada la tecla Mayus y haga clic.

Para seleccionar un intervalo de celdas utilizando el modo de seleccion extendida:

1) Haga clic en una celda que esté en una de las esquinas del intervalo que quiere
seleccionar.

2) Haga clic derecho en el campo de modo de seleccién de la barra de estado (Figura 3, en la
pagina 9), y seleccione Seleccion extendida.

3) Hagaclic en la celda de la esquina opuesta del intervalo que desee seleccionar.
:@’_ .
A /<~ Sugerencia

Asegurese de volver al modo de seleccién estandar o puede ocurrir que extienda
involuntariamente una seleccién de celdas.

Para seleccionar un intervalo de celdas sin utilizar el ratén:

1) Seleccione una celda que se encuentre en una esquina del intervalo que desee
seleccionar.

2) Mientras mantiene pulsada la tecla Mayus, utilice las teclas de direccion para seleccionar
el resto del intervalo.

Para seleccionar un intervalo de celdas utilizando el cuadro de nombres:

1) Haga clic en el cuadro de nombres de la Barra de féormulas (Figura 2 de la pagina 8).

2) Introduzca la referencia de la celda que forma la esquina superior izquierda, seguida de
dos puntos (:), y a continuacion, la referencia de la celda que forma la esquina inferior
derecha del intervalo que desee seleccionar y pulse al finalizar la tecla Intro. Por ejemplo,
para seleccionar el intervalo que se extiende desde A3 a C6, introduzca A3:C6 en el
cuadro de nombres.

Multiples intervalos de celdas no contiguas
Para seleccionar mas de un intervalo de celdas utilizando el raton:

1) Seleccione la primera celda o intervalo de celdas, utilizando cualquiera de los métodos de
los puntos anteriores.

2) Desplace el puntero del raton al inicio del siguiente intervalo de celdas, o a la siguiente
celda que desee seleccionar.

3) Mantenga presionada la tecla Ctrl y haga clic, o haga clic y arrastre, para seleccionar otro
intervalo de celdas que desee afiadir al primer intervalo.

4) Repita el proceso cuantas veces sea necesario.
Para seleccionar mas de un intervalo de celdas utilizando el modo de Seleccién de afadido:

1) Seleccione la primera celda o intervalo de celdas, utilizando cualquiera de los métodos de
los puntos anteriores.

2) Haga clic derecho en el campo de Seleccién de modo de la barra de estado (Figura 3 en la
pagina 9), marque Seleccion de afiadido, y a continuacién, seleccione otro intervalo de
celdas que desee afiadir al primer intervalo.
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3) Repita el proceso hasta seleccionar todos los intervalos deseados.

Seleccionar columnas y filas

Seleccionar una sola columna o fila

Para seleccionar una Unica columna, haga clic en la cabecera de la columna (Figura 1 en la
pagina 7). Para seleccionar una Unica fila, haga clic en la cabecera de la fila.

Seleccionar varias columnas o filas
Para seleccionar varias columnas o filas contiguas:
1) Haga clic en la cabecera de la primera columna o fila del grupo.
2) Mantenga pulsada la tecla Mayus.
3) Haga clic en la cabecera de la ultima columna o fila del grupo.
Para seleccionar varias filas o columnas que no son contiguas:

1) Haga clic en la cabecera de la primera columna o fila del grupo.
2) Mantenga pulsada la tecla Ctrl.
3) Haga clic en la cabecera de las columnasf/filas restantes sin soltar la tecla Ctrl.

Seleccionar una hoja completa

Para seleccionar una hoja completa, haga clic en el pequefio cuadro que se encuentra entre las
cabeceras de columnay las cabeceras de fila (Figura 13), o use la combinacion de teclas Ctrl+E
para seleccionar la hoja completa, o seleccione Editar > Seleccionar todo en la barra de menda.

Seleccionar todo
Figura 13. Cuadro para seleccionar la
hoja completa

Seleccionar hojas

Puede seleccionar una o varias hojas en un libro de Calc. Seleccionar multiples hojas puede ser
una ventaja, especialmente cuando desee realizar cambios en varias hojas a la vez.

Seleccionar una hoja

Haga clic en la pestafia de la hoja que desee seleccionar. La pestafia de la hoja seleccionada se
destaca en blanco (configuracién de Calc por defecto), o se resalta de otra manera.

Varias hojas consecutivas
Para seleccionar varias hojas consecutivas:

1) Haga clic en la pestafia de la primera hoja que desee seleccionar.

2) Mientras mantiene pulsada la tecla Mayus, haga clic en la pestafia de la dltima de las hojas
deseadas.

3) Todas las pestafias entre las dos seleccionadas se mostraran en color blanco
(configuracion de Calc por defecto). Cualquier accion que ejecute se realizara sobre todas
las hojas seleccionadas.

22 | Seleccionar hojas



Varias hojas no consecutivas
Para seleccionar varias hojas no consecutivas:

1) Haga clic en la pestafia de la primera de las hojas deseadas.

2) Mientras mantiene pulsada la tecla Ctrl, haga clic en las pestafias de las restantes hojas
gue quiere seleccionar.

3) Las pestafias de las hojas seleccionadas se mostraran en color blanco (configuracion de
Calc por defecto). Cualquier accién que ejecute tendrd efecto sobre todas las hojas
seleccionadas.

Todas las hojas

Haga clic derecho en una pestafia de hoja y elija Seleccionar todas las hojas en el menu
contextual. Para volver a tener solo una hoja seleccionada, bastara con dar clic sobre una pestafia
de hoja.

Trabajar con columnas y filas

Insertar columnas y filas

Cuando inserta columnas o filas, las nuevas celdas insertadas toman el mismo formato de la celda
correspondiente de la columna a la izquierda, o de la fila superior.

Una sola columna o fila
Utilizando el menu Hoja:

1) Seleccione una celda, una columna, o una fila donde desee que se inserte la nueva
columna o fila.

2) Seleccione Hoja en la barra de menu. Para insertar columnas, seleccione Hoja > Insertar
columnas y después seleccione Columnas a la izquierda o Columnas a la derecha.
Para filas, seleccione Hoja > Insertar filas y a continuacion Filas encima o Filas debajo.

Usando el menu contextual:
1) Seleccione una columna o una fila donde quiera insertar una nueva.
2) Haga clic derecho sobre la cabecera de la fila o la columna.

3) Seleccione Insertar columnas a la izquierda o Insertar columnas a la derecha; o
seleccione Insertar filas encima o Insertar filas debajo en el menu contextual.

Insertar varias columnas o filas
Se puede insertar varias columnas o filas de una sola vez, en lugar de insertarlas de una en una.

1) Seleccione tantas columnas o filas como desee insertar haciendo clic en la primera de
ellas, manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratén y arrastrando sobre los
encabezamientos de las columnas o filas deseadas.

2) Proceda como en el caso para insertar una sola columna o fila. Se insertara un nimero de
columnas o filas igual al de columnas o filas seleccionadas.

Eliminar columnas y filas

Una sola columna o fila
Para eliminar una sola columna o fila:
1) Seleccione una celda en la columna o fila que desee eliminar.

2) Seleccione Hoja en la barra de menu y luego Eliminar columnas o Eliminar filas, segun
corresponda. También puede dar clic derecho en la celda y elegir Eliminar en el menu
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contextual. Seleccione la opcidn que desee en el cuadro de dialogo Eliminar celdas
(Figura 14).

Alternativamente:

1)

2)

Haga clic derecho en la cabecera de columna o cabecera de fila, para seleccionar la
columna o fila.

Vaya a Hoja en la barra de menu y seleccione Eliminar celdas, o haga clic con el boton
derecho y seleccione Eliminar columnas o Eliminar filas en el mena contextual.

Varias columnas o filas
Para eliminar varias columnas o filas:

1)

2)

Seleccione las columnas o filas deseadas. Consulte “Seleccionar varias columnas o filas”
en la pagina 22.

Seleccione Hoja y luego Eliminar columnas o Eliminar filas en la barra de menu, o haga
clic derecho y seleccione Eliminar columnas o Eliminar filas en el menu contextual.

Eliminar celdas

1)
2)

3)

Seleccione la celda o celdas que desee eliminar.

Seleccione Hoja > Eliminar celdas. También puede hacer clic derecho en la celda y
seleccionar Eliminar en el menu contextual.

Seleccione la opcién que necesite del cuadro de didlogo Eliminar celdas (Figura 14).

[ ] Eliminarceldas — 0O X

Seleccion

© Desplazar celdas hacia arriba

Desplazar celdas a la izquierda
Eliminar filas completas

Eliminar columnas completas

Ayuda Cancelar Aceptar

Figura 14: Dialogo Eliminar celdas

Trabajar con las hojas

Insertar nuevas hojas

Haga clic en el icono Insertar hoja ap gue se encuentra justo antes de las pestafias de hoja, para
insertar una hoja al final del libro, sin abrir el cuadro de didlogo Insertar hoja. Los siguientes
métodos abren el cuadro de didlogo Insertar hoja (Figura 15), mediante el cual puede escoger la
posicion de la nueva hoja, crear mas de una, darle nombre, o seleccionar una hoja de un archivo.

Seleccione la pestafia en la posicién donde quiere insertar una nueva hoja, después,
seleccione Hoja > Insertar hoja en la barra de mend, o utilice la combinacién de teclas
Alt+0O, luego presione la letra H y después la tecla Intro.

Haga clic derecho en la pestafia donde quiere insertar una nueva hoja y seleccione
Insertar hoja del menu contextual.

Haga clic en el espacio vacio al final de las pestafias de hoja.
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» Haga clic derecho en el espacio en blanco tras las pestafias de hoja y seleccione Insertar

hoja en el menu contextual.

%] Insertar hoja

Posicion
© Delante de la hoja actual;

Detras de la hoja actual

Hoja
© Crear nueva

N.2 de hojas: 1

Nombre: Hojas

Desde archivo

Ayuda

Figura 15: Dialogo Insertar hoja

Mover y copiar hojas

Puede mover o copiar hojas dentro del mismo libro de calculo, arrastrando la pestafia de la hoja y
soltando en la posicion deseada, o utilizando el cuadro de didlogo de Mover/copiar hoja
(Figura 16). Para mover o copiar una hoja en un libro diferente, utilice el cuadro de diadlogo

Mover/copiar hoja.

Arrastrar y soltar

Para desplazar una hoja a una posicién diferente dentro del mismo libro, haga clic en la pestafia
de la hoja y arrastrela a su nueva posicidn antes de soltar el botén del raton.

Para copiar una hoja dentro del mismo libro, seleccione la hoja deseada, mantenga pulsada la
tecla Ctrl (tecla & Comando en Mac), a continuacion haga clic y arrastre la pestafia de la hoja sin
soltar el boton del raton, hasta la posicion deseada. El puntero del ratébn puede cambiar para que
se incluya un signo mas (+), dependiendo de la configuracion de su sistema operativo.
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Usar el cuadro de dialogo Mover/copiar hoja

El cuadro de didlogo Mover/copiar hoja le permite especificar exactamente si, al mover o copiar
una hoja, desea situarla en el mismo libro o en uno distinto, su posicion dentro del libro y el
nombre que tendrd una vez movida o copiada.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

[ ] Mover/copiar hoja - O X

Copiar

Ubicacion
Al documento

Ejemplo-analisis-datos (documento actual) «

Insertar antes

Afio 2

Consolidado-ventas
Otras-ventas

- desplazar a la Ultima posicion -

Nombre nuevo

Otras-ventas

Ayuda Cancelar Aceptar

Figura 16: Dialogo Mover/copiar hoja

En el documento activo, haga clic derecho en la pestafia de la hoja que desee mover o
copiar y en el menu contextual seleccione Mover o copiar hoja; también puede
seleccionar en la barra de menu Hoja > Mover o copiar hoja.

Seleccione Mover o Copiar, segun desee, en el cuadro de dialogo.

Seleccione en la lista desplegable Al documento, el libro donde quiere situar la hoja. Puede
ser el mismo libro de origen, otro libro que esté abierto en Calc, o puede crear uno nuevo.

Seleccione en el cuadro Insertar antes, la hoja delante de la que desee insertar la hoja a
mover o copiar.

Si desea dar un nuevo nombre a la hoja una vez copiada o movida, puede introducirlo en
el cuadro de texto Nombre nuevo. Si el cuadro queda en blanco, Calc le asignara un
nombre automatico (Hoja 1, Hoja 2, etcétera).

Haga clic en Aceptar para confirmar la accion de mover o copiar y cerrar el didlogo.

A Advertencia

Al mover o copiar hojas a un libro diferente, es posible que se produzca un conflicto si
las férmulas de la hoja que esta moviendo o copiando estan vinculadas a hojas que
se encuentren en el libro de destino.

Eliminar hojas

Para eliminar una sola hoja, haga clic derecho en la pestafa de la hoja que desee borrar y

seleccione Eliminar hoja en el menu contextual; o bien, en la barra de menu seleccione Hoja >

Eliminar hoja para borrar la hoja activa. Haga clic en Si para confirmar el borrado.

Para eliminar varias hojas, seleccione el conjunto de hojas a borrar (consulte “Seleccionar hojas”

en la pagina 22) y a continuacién haga clic derecho en una de las pestafias seleccionadas y
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seleccione Eliminar hoja en el menu contextual o bien, en la barra de menda, seleccione Hoja >
Eliminar hoja. Haga clic en Si para confirmar el borrado.

Cambiar el nombre de las hojas

Por defecto, el nombre de las hojas nuevas que afiade sera HojaX, donde X es el nimero de la
siguiente hoja a afadir. Aunque esto no es un problema en un libro con pocas hojas, puede
resultar dificil identificar las hojas en un libro que contenga muchas.

Puede dar un nuevo nombre a las hojas siguiendo cualquiera de estos métodos:

» Al crear una hoja, usando el cuadro de dialogo Insertar hoja, introduzca el nombre deseado
en el cuadro de texto Nombre (Figura 15 en la pagina 25).

* Haga clic derecho en la pestaia de hoja y seleccione Cambiar nombre de hoja en el
menu contextual, para cambiar el nombre por uno diferente.

Haga doble clic en la pestafia de la hoja para abrir el didlogo Cambiar nombre de hoja.

Z Nota

Los nombres de hoja deben comenzar con una letra o un nimero. Cualquier otro
caracter, incluyendo el espacio, no estan permitidos. Después del primer caracter, los
caracteres permitidos son letras, nimeros, espacios y el guion bajo. Intentar darle a
una hoja un nombre invalido tendrd como resultado un mensaje de error.

Vistas en Calc

Cambiar la vista del documento

Utilice la funcidn de Escala para visualizar mas o menos celdas en la ventana. Para mas
informacién sobre la funcién Escala, consulte el Capitulo 1, Introduccién a LibreOffice, en la Guia
de primeros pasos.

Inmovilizar filas y columnas

Inmovilizar se utiliza para bloquear filas en la parte superior de la hoja, o bloquear columnas en la
parte izquierda de la hoja. Asi, cuando se desplace dentro de una hoja, las celdas de las filas y
columnas inmovilizadas permanecen a la vista.

La Figura 17 muestra algunas filas y columnas inmovilizadas. La linea horizontal mas gruesa entre
las filas 3y 23 vy la linea vertical también mas gruesa entre las columnas F y Q, indican que las
filas 1 a 3, y las columnas desde la A hasta la F, estan bloqueadas. Las filas entre la 3y la 23,y
las columnas entre la F y la Q, se han desplazado fuera de la vista. Para inmovilizar filas o
columnas:

1) Haga clic en la cabecera de fila inmediatamente debajo de la fila hasta la que quiere
bloquear, o haga clic en la cabecera de la columna inmediatamente a la derecha de la que
desee bloquear. Para inmovilizar tanto filas como columnas, seleccione la celda (no la fila
ni la columna), que se encuentre justo debajo de la dltima fila e inmediatamente a la
derecha, de la ultima columna que desee bloquear.

2) Seleccione en la barra de menud Ver > Inmovilizar celdas, y luego se puede elegir entre
Inmovilizar filas y columnas, o Inmovilizar primera columna, o Inmovilizar primera
fila. También puede usar el atajo de teclado Alt+V, luego presione la letra C, a continuacion
la letra I (vocal “i”), y después la tecla Intro. Una linea mas gruesa aparecera entre las filas
y columnas, indicando donde finalizan las filas y columnas bloqueadas.
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A B C D E F Q | R

1 Sumame |First Name |Address City Country
2 Weber Jean PO Box 640 Airlie Beach |Australia
3 Schofield Peter Jankowskiego |Opole Poland

M

3

4

Figura 17. Filas y columnas inmovilizadas

L]

Desbloquear

Para desbloquear filas o columnas, vaya a Ver > Inmovilizar celdas > Inmovilizar filas y
columnas en la barra de menu para desactivarlo. Las lineas mas gruesas que indican el bloqueo
desapareceran.

Dividir la ventana

Otra forma de modificar la vista es dividiendo la ventana (a veces denominado “dividir la pantalla”).
La ventana puede dividirse en horizontal, en vertical, 0 ambas, mostrando hasta cuatro partes
diferentes de la hoja simultaneamente. Puede ver un ejemplo de ventana dividida en la Figura 18,
donde la division se indica mediante una linea gris gruesa.

Esto puede ser util, por ejemplo, cuando en una hoja grande, una de las celdas tiene un dato que
se utiliza en formulas de tres celdas diferentes. Usar la division de ventana le permite situar la
celda que contiene el dato en una de las secciones de la vista, y las celdas con las férmulas
pueden mostrarse en las secciones restantes. Asi, se facilita ver como cambian los resultados al
modificar el dato.

A B C D

1 Beta: 3.142857

2 Alfal: 1.001

_9

10 Alfal=| Beta*Alfa0*(1-Alfa0) -0.00315

11 Alfa2=| Beta*Alfal*{1-Alfal) -0.00992

12 Alfa3=| Beta*Alfa2*(1-AlfaZ) -0.03148

13 Alfad=| Beta*Alfa3*(1-Alfa3) -0.10206
14 AlfaS= Beta*Alfad*(1-Alfad) -0.35349

Figura 18. Ejemplo de ventana dividida

Division horizontal o vertical
Hay dos formas de dividir la ventana en horizontal o en vertical:

Primer método:

1) Haga clic en la cabecera de la fila inmediatamente debajo de la fila donde quiere dividir
horizontalmente la ventana, o en la cabecera de columna inmediatamente a la derecha de
la columna en la que desee dividir en vertical la ventana.

2) Seleccione en la barra de menua Ver > Dividir ventana. Aparecera una linea gruesa entre
las filas y columnas que han quedado a cada lado de la division. Un ejemplo de division de
pantalla puede verse en la Figura 18.

Segundo método:

Para una divisién horizontal, haga clic y arrastre en la linea negra gruesa que se encuentra en la
parte superior de la barra de desplazamiento vertical (Figura 19) y desplace la linea de divisién
justo bajo la fila donde desee situar la division horizontal.

De la misma manera, para una division vertical, haga clic y arrastre en la linea negra gruesa que
se encuentra en la parte inferior derecha de la barra de desplazamiento horizontal (Figura 19) y
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desplace la linea de divisién hasta el lado derecho de la columna donde desee situar la divisién
vertical.

Barra de division
vertical

K
|
Barra de division

horizontal + 100%
Figura 19. Barras de division de la ventana

Division horizontal y vertical simultanea

Primer método:

Desplace tanto la linea de division horizontal como la linea de division vertical como se describi6
en el apartado anterior y se muestra en la Figura 19.

Segundo método:

1) Seleccione la celda que esté justo bajo la fila en la que desee situar la divisién horizontal, e
inmediatamente a la derecha de la columna donde desee situar la division vertical.

2) Seleccione en la barra de menu Ver > Dividir ventana. Apareceran lineas gruesas entre
las filas y las columnas para indicar donde se ha situado la division.

Eliminar la division de ventana

Para eliminar las divisiones siga uno de los siguientes métodos:

» Sitlese con el cursor encima de cada linea de division (el cursor cambia a una doble
flecha) y haga doble clic en cada linea de division.

* Haga clic y arrastre la linea de division en direccion a las cabeceras de fila 0 columna
segun convenga. Suelte al llegar a las cabeceras.

* Seleccione en la barra de menu Ver > Dividir ventana para desactivar la vista dividida.

Uso del navegador

El Navegador (Figura 20) esta disponible en todos los mddulos de LibreOffice. Proporciona
herramientas y métodos para desplazarse rapidamente dentro de un libro y encontrar elementos
especificos.

[ ] Navegador - 0O X%
Columna: A “l s~
Fila: T 4V kB @~
==z 0os

Hoja1

% Nombres de intervalos

= Intervalos de base de datos
[» Areas enlazadas

[ial Imagenes

&l Objetos OLE

[ Comentario

[ial Objetos de dibujo

Sin titulo 1 (activo) -

Figura 20: El navegador en Calc
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El navegador categoriza y agrupa objetos del libro de célculo, sobre los que puede hacer clic para
desplazarse rapidamente a ellos. Si se muestra un indicador (un signo mas o un tridngulo,
dependiendo de la configuracion de su sistema) junto a una categoria, dentro de esa categoria
hay al menos un objeto. Para examinar la lista de objetos incluidos en una categoria, haga clic en
el indicador. Cuando se muestra la lista de objetos incluidos en una categoria, puede hacer doble
clic en un objeto para desplazarse directamente a su localizacion dentro del libro.

Para abrir el navegador, siga uno de los siguientes métodos:

* Presione la tecla F5.
* Seleccione Ver > Navegador en la barra de menu.
* Haga clic en el icono del Navegador en la barra lateral.
Por defecto, el navegador se abre en la Barra lateral.
Los controles y herramientas disponibles en el Navegador son los siguientes:
* Columna - escriba una letra de columna y pulse la tecla Intro para desplazar el cursor de la
celda a la columna especificada en la misma fila.
» Fila: escriba un numero de fila y pulse la tecla Intro para desplazar el cursor de la celda a
la fila especificada de la misma columna.
* Intervalo de datos |* : muestra el area de datos actual, definida segun la celda activa.

* Inicio - mueve el cursor a la celda del principio del intervalo de datos actual (que puede
resaltar utilizando el icono de Intervalo de datos).

* Fin - mueve el cursor a la celda del final del intervalo de datos actual (que puede
resaltar utilizando el icono de Intervalo de datos).

* Conmutar - cambia la vista del contenido. Solo se muestra la categoria seleccionada y
sus objetos. Vuelva a hacer clic en el icono para restablecer la visualizacién de todos los
elementos.

. i . . . . P
» Escenarios 2k - muestra todos los escenarios disponibles. Consulte el Capitulo 9, Anélisis

de datos, para obtener mas informacion sobre los escenarios. Haga doble clic en un
nombre para aplicar ese escenario y el resultado se mostrara en la hoja. Si el navegador
muestra escenarios, puede acceder a las siguientes opciones al hacer clic con el botén
derecho en una entrada de escenario:

— Eliminar — borra el escenario seleccionado. Se le solicitara que confirme la eliminacion.

— Propiedades — abre el cuadro de dialogo Editar escenario, donde podra editar las
propiedades del escenario.

«  Modo de arrastre 52 ~ - abre un submenl para seleccionar la accién que se realiza al

arrastrar y soltar un objeto desde el navegador a un documento. Dependiendo del modo
gue seleccione, el icono indicara si se crea un hipervinculo, un enlace, o una copia.

— Insertar como hiperenlace — vincula todo el elemento.

— Insertar como enlace — vincula el elemento copiado al elemento original, de manera
gue cuando el elemento original se modifique, ese cambio se refleje en el documento
actual.

— Insertar como copia — inserta una copia del elemento seleccionado.
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Consejo

Intervalos, escenarios, imagenes y otros objetos son mas faciles de encontrar si les
da nombres descriptivos al crearlos, en lugar de mantener los nombres por defecto
gue Calc les asigna, como Escenario 1, Imagen 1, Imagen 2, Objeto 1, etcétera. Estos
nombres por defecto pueden no corresponderse con la posicion del objeto en el
documento.

Utilizar las propiedades del documento

Para abrir el cuadro de didlogo Propiedades de un libro, seleccione en la barra de menu

Archivo > Propiedades. Este cuadro de dialogo proporciona informacién sobre el libro y le
permite modificar algunas de sus propiedades. A continuacién se describen el cuadro de didlogo y
sus pestanas.

General

Contiene informacion béasica sobre el archivo actual.

El cuadro de texto en la parte superior del didlogo muestra el nombre del archivo.

Cambiar contrasefia — abre un dialogo para cambiar la contrasefia. Solo estara activo si
previamente se ha establecido una contrasefia para el archivo.

Tipo — muestra el tipo de archivo del documento actual.

Ubicacion — muestra la ruta y el nombre del directorio (también llamado “carpeta”) donde
se almacena el archivo.

Tamafio — muestra el tamafo del documento actual en bytes.
Creado el — muestra la fecha, la hora y el autor de la primera vez que se guardd el archivo.

Moadificado — muestra la fecha, la hora y el autor de la Gltima vez que se guardé el archivo
en un formato de archivo de LibreOffice.

Plantilla — muestra la plantilla que se utilizé para crear el archivo.

Firmado digitalmente — muestra la fecha y la hora en que se firmé el archivo por dltima vez,
asi como el nombre del autor que firmé el documento.

Firmas digitales — abre el cuadro de dialogo Firmas digitales, donde se pueden gestionar
las firmas digitales del documento actual.

Ultima impresién el — muestra la fecha, la hora y el nombre de usuario de la Gltima vez que
se imprimié el archivo.

Tiempo de edicion total — muestra la cantidad de tiempo que el archivo ha estado abierto
para su edicion desde que se creb el archivo. El tiempo de edicion se actualiza al guardar
el archivo.

Numero de modificacion: muestra el nUmero de veces que se ha guardado el archivo.

Utilizar datos de usuario - guarda el nombre completo del usuario con el archivo. Puede
editar el nombre del usuario mediante Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos
del usuario en la barra de menda.

Guardar imagen de previsualizacion con este documento - guarda una miniatura en
formato .png dentro del documento. Estas imagenes pueden ser utilizadas por un gestor de
archivos bajo ciertas condiciones.

Restablecer propiedades - restablece el tiempo de edicion a cero, la fecha de creacion a la
fecha y hora actuales y el nUmero de version a 1. También se borran las fechas de
modificacion e impresion.
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Descripcion
Contiene informacion descriptiva opcional editable sobre el libro de célculo.

* Titulo - introduzca un titulo para el libro de calculo.

* Asunto — introduzca un asunto para el libro de calculo. Puede utilizar un asunto para
agrupar documentos con contenidos similares.

» Palabras clave — introduzca las palabras que desee utilizar para indexar el contenido del
libro de célculo. Las palabras clave deben estar separadas por comas. Una palabra clave
puede contener caracteres de espacio en blanco, o punto y coma.

* Comentarios — introduzca comentarios para ayudar a identificar el libro de célculo.

Propiedades personalizadas

Utilice esta pestafia para asignar campos de informacion personalizados al libro de célculo. En un
libro de célculo nuevo, esta pestafia puede estar en blanco. Si el nuevo libro de célculo se basa en
una plantilla, esta pestafia puede contener campos. Puede cambiar el nombre, el tipo y el
contenido de cada fila. La informacién de los campos se exportara como metadatos a otros
formatos de archivo.

Haga clic en Aiadir propiedad para afiadir una nueva propiedad personalizada. Haga clic en
Restablecer para eliminar todas las propiedades personalizadas.

Propiedades de CMIS

Se utiliza para los libros de céalculo almacenados en servidores remotos. Consulte la Ayuda, o la
Guia de primeros pasos para obtener mas informacion.

Seguridad
Activa dos opciones de seguridad protegidas por contrasefia.

* Abrir documento solo para lectura: seleccione esta opcion para permitir que este
documento se abra Unicamente en modo de solo lectura. Esta opcién de compartir el
archivo, protege el documento contra cambios accidentales. Sigue siendo posible editar
una copia del documento y guardar esa copia con el mismo nombre que el original.

* Registrar los cambios: seleccione esta opcidn para exigir que se registren todos los
cambios. Para proteger el estado de registro con una contrasefia, haga clic en Proteger e
introduzca una contrasefia. Esto es similar a Editar > Seguimiento de cambios > Grabar
cambios en la barra de menu. Sin embargo, aunque otros usuarios de este documento
puedan aplicar sus cambios, no podran desactivar la grabacion de los cambios sin conocer
la contrasefa desproteger.

* Proteger o Desproteger: protege el estado de grabacion de cambios con una contrasefia.
Si la grabacion de cambios esta protegida para el documento actual, el botén se llama
Desproteger. Haga clic en Desproteger y escriba la contrasefia correcta para desactivar la
proteccién.

Tipo de letra

Cuando se selecciona Incrustar los tipos de letra en el documento, cualquier tipo de letra utilizada
en el libro de célculo se incrustara en el documento cuando se guarde. Esto puede ser Util si esta
creando un PDF del libro de célculo y quiere controlar cdmo se vera en otros sistemas
informaticos.
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Incrustar solo tipos de letra utilizados en los documentos - Si se han definido tipos de letra para la
hoja de célculo (por ejemplo, en la plantilla), pero no se han utilizado, seleccione esta opcion para
no incrustarlas.

Sistemas de escritura que incrustar - Puede elegir qué grupos de tipos de letra se incrustaran:
latinos, asiaticos, complejos. Consulte la Guia de primeros pasos para obtener mas informacion.
Estadisticas

Muestra las estadisticas del archivo actual: el nUmero de hojas, celdas, paginas y grupos de
férmulas.
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