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¢Para quién es esta guia?

Esta guia sirve tanto para el usuario principiante o avanzado de Calc, la hoja de célculo de
LibreOffice. Puede que se esté iniciando en las hojas de calculo o estar familiarizado con otro
programa. Si nunca antes ha usado LibreOffice o desea una introduccion a todos sus
componentes, seria conveniente que leyera primero la Guia de iniciacion de LibreOffice. Si
nunca antes ha usado programas de célculo, también es recomendable que lea alguna guia o
busque tutoriales acerca del uso de las hojas de calculo.

¢, Qué hay en esta guia?

Esta guia presenta las caracteristicas y funciones de LibreOffice Calc. No es un tutorial de uso
de hojas de célculo. Algunos capitulos dan por sentado que esté familiarizado con el uso basico
de las hojas de calculo cuando describen cémo usar Calc.

En una hoja de calculo se pueden escribir datos (comunmente numeros) y tratarlos para producir
determinados resultados. Alternativamente, puede ingresar datos y luego usar Calc para
comprobar «¢ qué pasaria si..?.» cambiando algunos datos y observando los resultados sin tener
gue volver a escribir todos los datos. Las funciones de Calc se pueden usar para crear férmulas
que realicen céalculos complejos con los datos.

Otras caracteristicas proporcionadas por Calc incluyen:

* Funciones de base de datos para ordenar, almacenar y filtrar datos.
* Herramientas de estadistica de datos, para el andlisis de datos complejos.
* Graficos dinamicos: una amplia gama de gréficos 2D, 3D y minigraficos.

» Posibilidad de crear macros, para ejecutar tareas repetitivas en lenguajes de
programacion LibreOffice Basic, Python, BeanShell y JavaScript.

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

* Importacion y exportacion de hojas de célculo desde multiples formatos, incluidos HTML,
CSV y Formato de Intercambio de Datos (DIF).

¢Donde conseguir mas ayuda?

Esta guia, las otras guias de usuario de LibreOffice, la ayuda integrada y los sistemas de
soporte dan por hecho que se esta familiarizado con las funciones béasicas de su equipo, tales
como iniciar programas y abrir y guardar archivos.

Sistema de ayuda

LibreOffice posee un amplio sistema de ayuda. Este sistema es el primer punto de apoyo para el
uso de LibreOffice. Los usuarios de Windows y Linux pueden optar por descargar e instalar la
ayuda sin conexion para consultarla cuando no estén conectados a Internet. En macOS la ayuda
sin conexiodn se instala con el programa.

Para mostrar el sistema de ayuda, pulse F1 o seleccione Ayuda > Ayuda de LibreOffice en el
menu (figura 1). Si la ayuda sin conexion no esté instalada en su equipo y dispone de conexion a
internet, el navegador predeterminado abrira una pagina de la ayuda en linea en el sitio web de
LibreOffice.

El menu Ayuda incluye enlaces a otros recursos de informacion y soporte de LibreOffice.
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Ayuda

)  Ayuda de LibreOffice F1

[«é QU es esto? Reiniciar en modo a prueba de errores...
Guias de usuario Participar
Mostrar el consejo del dia [% Donara LibreOffice
Buscar drdenes Mayiis+Esc Informacion sobre licencias

4 Obtener ayuda en linea Buscar actualizaciones...

[=] Enviar comentarios [ Acercade LibreQffice

Figura 1: Menu de Ayuda

Nota

Las opciones indicadas con el signo % solo son accesibles si su equipo esta
conectado a internet.

¢ Qué es esto?: descripciones rapidas cuando una barra de herramientas esta visible,
sitte el puntero del ratén sobre cualquiera de los iconos y se mostrara un pequefio
recuadro («descripcidbn emergente») con una breve explicaciéon de la funcién del icono.
Para mas detalles, seleccione Ayuda > ¢ Qué es esto? y mantenga el puntero sobre el
icono. Ademas, puede elegir activar las descripciones emergentes ampliadas usando el
menu Herramientas > Opciones > LibreOffice > General.

Guias de usuario £: abre la pagina de documentacion en el sitio web de LibreOffice
https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/ con su navegador
predeterminado, donde encontrara copias de las guias de usuario e informacion
relacionada.

Mostrar el consejo del dia: abre un dialogo que muestra consejos Utiles para ayudarlo
a ampliar su conocimiento de LibreOffice.

Buscar 6rdenes: abre un didlogo donde puede buscar comandos del menu principal y
luego ejecutar el comando seleccionado. Puede encontrar mas informacion sobre esta
funcidn en el «Capitulo 1, Introduccién».

Obtener ayuda en linea 1: abre el foro de preguntas y respuestas de la comunidad de
LibreOffice https://ask.libreoffice.org/c/spanish/10 con su havegador predeterminado.

Enviar comentarios %: abre la pagina de comentarios del sitio web de LibreOffice
https://www.libreoffice.org/get-help/feedback/ con su navegador predeterminado. Desde
alli puede reportar errores, sugerir nuevas caracteristicas y comunicarse con otros
miembros en la comunidad de LibreOffice (solo disponible en inglés).

Reiniciar en modo a prueba de errores: abre un dialogo donde tendra la opcion de
reiniciar LibreOffice y restablecer el software a su configuracion predeterminada.

Participar t: abre su navegador en el sitio web de LibreOffice
https://es.libreoffice.org/comunidad/involucrate/. Alli puede elegir un tema de interés para
ayudar a mejorar LibreOffice.

Donar a LibreOffice 1: abre la pagina de donaciones del sitio web de LibreOffice
https://es.libreoffice.org/colabora/ con su navegador. Desde alli puede elegir realizar una
donacion para apoyar a LibreOffice.

Informacion sobre licencias: sefiala las licencias bajo las cuales esta disponible
LibreOffice.

Buscar actualizaciones 1: abre un dialogo que busca actualizaciones de LibreOffice
para su version instalada.

Acerca de LibreOffice: abre un didlogo que muestra informacién sobre la versién de
LibreOffice y el sistema operativo que se esta usando. Esta informacion se le puede
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solicitar al pedir ayuda e indicaciones sobre el software a la comunidad. Contiene un
botdn que le permite copiar esta informacidn al portapapeles para que pueda pegarla en
una publicacién del foro, un correo electrénico o un informe de error.

Otra ayuda gratuita en linea

La comunidad de LibreOffice no solo desarrolla software, también provee ayuda gratuita por
parte de voluntarios. Ademas del menu de ayuda antes indicado, hay otras opciones de soporte
comunitario disponibles en linea, vea la tabla 1.

Tabla 1: Soporte gratuito de LibreOffice

Respuestas a las preguntas frecuentes.

FAQs https://wiki.documentfoundation.org/Faqg/es

Ayuda gratuita comunitaria brindada por una red de usuarios expertos

Listas de correo https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/listas-de-correo/

Como en las listas de correo anteriores, pero a través del foro

Foro https://community.documentfoundation.org/c/spanish/
Se proporciona asistencia comunitaria gratuita en un servicio web con
Preguntas y formato de preguntas y respuestas. Busque temas similares o abra uno
respuestas -Base de nuevo en https://ask.libreoffice.org/
conocimientos El servicio esté disponible en varios otros idiomas; haga clic en el botén
de idioma para abrir un dialogo para la seleccion de idioma.
Sitio web de LibreOffice en varios idiomas
https://es.libreoffice.org/comunidad/proyectos-de-lengua-nativa/
Ayuda en el idioma Listas de correo para idiomas nativos
nativo https://wiki.documentfoundation.org/Language/LocalMailingLists/es
Informacién sobre redes sociales
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services
Opciones de Informacién sobre opciones de accesibilidad disponibles
accesibilidad https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/accesibilidad/

Ayuda y formacién profesional

También puede obtener un asesoramiento de pago mediante un contrato de servicio con un
proveedor o empresa consultora especializada en LibreOffice. Para informacion sobre
asesoramiento profesional certificado, consulte el sitio web de The Document Foundation:
https://www.documentfoundation.org/gethelp/support/

Lo que ve puede ser diferente

llustraciones

LibreOffice se ejecuta sobre los sistemas operativos Windows, Linux y macOS, cada uno de los
cuales tiene muchas versiones y pueden ser personalizados por los usuarios (letras, colores,
temas, gestores de ventanas). Las ilustraciones en esta guia pueden estar tomadas de varios
equipos y sistemas operativos. Por tanto, algunas ilustraciones no se mostraran exactamente
como lo que observa en la pantalla de su equipo.

Algunos de los didlogos pueden ser diferentes a causa de los distintos ajustes de LibreOffice. Se
pueden usar tanto los didlogos de su sistema operativo como los de LibreOffice. Las diferencias
afectan principalmente a los dialogos de abrir, guardar e imprimir. Para cambiar los dialogos
usados, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > General y marque o desmarque la
opcion Usar los dialogos de LibreOffice.

6 | Prefacio


https://www.documentfoundation.org/gethelp/support/
https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/accesibilidad/
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services
https://wiki.documentfoundation.org/Language/LocalMailingLists/es
https://es.libreoffice.org/comunidad/proyectos-de-lengua-nativa/
https://ask.libreoffice.org/
https://community.documentfoundation.org/c/spanish/
https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/listas-de-correo/
https://wiki.documentfoundation.org/Faq/es

Iconos

La comunidad de LibreOffice ha creado muchos temas de iconos: Colibre (el predeterminado),
Breeze, Breeze Dark, Elementary, Karasa Jaga, Sifr, Sifr Dark y Sukapura. Cada usuario puede
seleccionar el estilo preferido. Los iconos en esta guia pueden diferir en funcién de los iconos
utilizados en distintas instalaciones de LibreOffice

Para cambiar el tema de iconos, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Ver. Elija de
uno de los temas disponibles de la lista desplegable Tema de iconos.

Nota

Los estilos de iconos Galaxy, Oxygen y Tango ya no estan incluidos en el paquete
de instalacion estandar. Se pueden agregar mediante descarga e instalacion de las
siguientes extensiones:
https://extensions.libreoffice.org/extensions/galaxy-icon-theme
https://extensions.libreoffice.org/extensions/oxygen-icon-theme
https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/tango-icon-theme-for-libreoffice
Algunos de los rellenos de areas previamente incluidos en la galeria, ahora solo
estan disponibles como extension en:
https://extensions.libreoffice.org/extensions/legacy-gallery-backgrounds

Usando LibreOffice en macOS

Algunas atajos de teclado y elementos de menu en macOS son distintos a los de Windows y
Linux. La tabla 2 le ofrece algunas sustituciones comunes para las instrucciones en esta guia.
Para una lista mas detallada, consulte la Ayuda de la aplicacién y el «Apéndice A, Atajos de
teclado», de esta guia.

Tabla 2: Ejemplos de atajos de teclado para diferentes entornos.

Windows o Linux macOS Efecto

Menu, Herramientas > | LibreOffice > . ) L
. Acceso a las opciones de configuracion

Opciones Preferences
Clic derecho Ctrl+clic o clic derecho Abre un menu contextual
ctrl &, Cmd or Command, Usado con otras teclas
Alt (x], Option o Alt Usado con otras teclas
Fi1 F+T Abre la pagina Estilos de la Barra lateral

¢ Como se llaman todas estas cosas?

Los términos usados en LibreOffice para la mayor parte de la interfaz de usuario (las partes del
programa que ve y usa, en contraste con el cédigo que hace funcionar) son los mismos para la
mayoria de otros programas.

Un dialogo es un tipo especial de ventana. Su proposito es informarle de algo, solicitarle
intervencion o ambos. Proporciona controles que usa para especificar como realizar una accion.
Los nombres técnicos para los controles comunes son mostrados en la figura 2. En la mayoria
de los casos en esta guia no se usan los términos técnicos, sin embargo es util conocerlos
porque la Ayuda y otras fuentes de informacién los utilizan con frecuencia.

En la mayoria de los casos, solo se puede interactuar con el dialogo (no con el documento)
mientras este esta abierto. Cuando se cierra el didlogo (pulsando en Aceptar u otro boton que lo
cierre), podra volver a trabajar en el documento.

¢Como se llaman todas estas cosas? | 7


https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/tango-icon-theme-for-libreoffice
https://extensions.libreoffice.org/extensions/legacy-gallery-backgrounds
https://extensions.libreoffice.org/extensions/oxygen-icon-theme
https://extensions.libreoffice.org/extensions/galaxy-icon-theme

Algunos diadlogos pueden permanecer abiertos mientras trabaja y se puede alternar entre el
didlogo y el documento. Un ejemplo de este tipo es el dialogo Buscar y reemplazar.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

Estilo de pagina: Predeterminado x

Organizador Pagina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja 1
Orden de paginas

2 ® De ariba hacia abajo, despuss a la derecha)

O De izquierda a derecha y hacia abajo

B4 Namero dela 1.2 péagina: 4 _1

Imprimir

O Cabeceras de columnas y filas M Graficos

[ Cuadricula [ Objetos de dibujo
[[] Comentarios [ Fermulas

A Objetos/imagenes [ valores cero

3

Escala ) 6
Modo de escala:  [Reducir/ampliar impresién v |

Factor de escala: 100% =

Ayuda 7 Restablecer Cancelar

Figura 2: Dialogo mostrando los controles comunes

Pestafia (estrictamente hablando no es un control).
Botones de opcién (solo se puede seleccionar uno a la vez).
Casilla de verificacion (se puede seleccionar mas de una a la vez).

Cuadro numérico (haga clic en las flechas hacia arriba o abajo para cambiar al numero
siguiente al mostrado o puede escribir uno directamente).

Vista previa o miniatura.
Lista desplegable le permite elegir una opcion de las incluidas.
Botones.

Preguntas frecuentes

¢ Coémo se licencia LibreOffice?

LibreOffice se distribuye bajo la Licencia Publica de Mozilla (MPL) aprobada por la
Iniciativa de Cdédigo Abierto (OSI). Vea https://www.libreoffice.org/about-us/licenses/

Se basa en cédigo de Apache OpenOffice, disponible bajo la Licencia Apache 2.0 pero
también incluye software que varia entre versiones bajo otras licencias de cddigo abierto.
El cédigo nuevo esta disponible bajo la licencia LGPL 3.0 y MPL 2.0.

¢Puedo distribuir LibreOffice a cualquiera, venderlo o usarlo en mi empresa?

Si.

¢En cuantos equipos puedo instalarlo?

En tantos como desee.

¢Puedo encontrar LibreOffice en mi idioma?

LibreOffice ha sido traducido a mas de 100 idiomas, por lo que su idioma probablemente
sea compatible. Ademas, hay mas de 100 diccionarios de ortografia, separacion de silabas
y diccionarios de sinénimos disponibles para idiomas o dialectos que no tienen la interfaz
del programa traducida. Los diccionarios estan disponibles seleccionando el filtro de
etiquetas Dictionary de la pagina oficial de extensiones de LibreOffice:
https://extensions.libreoffice.org/.
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éPor qué es gratuito?

LibreOffice esta desarrollado y mantenido por voluntarios y tiene el respaldo de muchas
organizaciones.

Estoy escribiendo una aplicacién de software. ¢ Puedo utilizar parte del cédigo de
programacioén de LibreOffice en mi programa?

Puede, dentro de lo establecido en las licencias: https://www.mozilla.org/MPL/2.0/
https://www.libreoffice.org/about-us/licenses/.

¢Por qué necesito Java para ejecutar LibreOffice? ¢Esta escrito en Java?

LibreOffice no esta escrito en Java; mayormente esta escrito en C++. Java es uno de los
muchos lenguajes que se pueden usar para extender las posibilidades del software. Java
JRE (el entorno de tiempo de ejecucién de Java) solo se requiere para algunas
caracteristicas. La méas notable es el motor de base de datos HSQLDB utilizado por el
componente LibreOffice Base. En Calc, se necesita Java para ejecutar algunos de los
motores de resolucion descritos en el «Capitulo 10, Analisis de datos».

Java esté disponible sin costo. Puede encontrar mas informacion y enlaces de descarga
de la edicién apropiada para su sistema en: https://www.java.com/es/download/manual.jsp

Nota

Si desea usar caracteristicas de LibreOffice que requieran Java es importante que la
edicidn correcta de Java de 32 o 64 bits coincida con la version (32 o 64 bits)
instalada de LibreOffice.

¢Cémo puedo contribuir a LibreOffice?

Puede ayudar con el desarrollo y soporte de usuario de LibreOffice de muchas formas, sin
que sea necesario ser un programador. Para empezar, revise la pagina web:
https://es.libreoffice.org/comunidad/involucrate/.

¢Puedo distribuir el archivo PDF de esta guia o imprimir y vender copias?

Si, mientras que cumpla con los requisitos de una de las licencias de la declaracién de
derechos de autor al inicio de esta guia. No tiene que solicitar un permiso especial. Solo le
pedimos que comparta con el proyecto algunas de las ganancias que obtenga de la venta
de guias, en consideracién a todo el trabajo que hemos invertido en producirlas.

Done a LibreOffice: https://es.libreoffice.org/colabora/

¢ Qué hay de nuevo en LibreOffice Calc 7.5 Community?

Puede encontrar informacion sobre el lanzamiento de LibreOffice 7.5 Community en el anuncio:
https://blog.documentfoundation.org/blog/2023/02/02/tdf-announces-libreoffice-75-community/

Esta guia del usuario ha sido actualizada desde la Guia de Calc 6.2. Los cambios significativos
incluyen:

La entrada de celda con apéstrofo (') inicial en celdas para indicar formato de Texto se
cambio para quitar siempre el primer apéstrofo y forzar el resto como contenido de texto.
Anteriormente, el usuario tenia que saber (0 adivinar) si una entrada se podia convertir a
un tipo numérico (nimero, fecha, ...) y anteponer el apostrofo para indicar que era texto,
pero no anteponer un tipo textual gue no se podia convertir. Esto era confuso y una mala
experiencia de usuario. EI manejo no cambia para las celdas ya formateadas como
Texto, donde cada entrada se sigue aceptando literalmente como contenido y no se
elimina un apéstrofo inicial.

Los formatos condicionales «comienza por», «termina pors», ahora no distinguen entre
mayuUsculas y minusculas, al igual que el resto de las condiciones.
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» Conservar los caracteres de tabulacion y los saltos de linea en el contenido de las
celdas.

* Labusqueda de un término en el Asistente de funciones ahora coincide con las
descripciones de las funciones, asi como con sus hombres.

* El didlogo de Formato de nimero de Calc y Writer tienen cédigos de formato
predeterminados NatNum12 ("para deletrear").

* Las tablas de datos ahora son compatibles con los gréficos.
Otras mejoras o ampliaciones a esta version incluyen:

* Nuevo conjunto de iconos para aplicaciones y asociaciones de archivos.

Figura 3: Nuevos iconos: estandar (aplicaciones), estandar (asociaciones)
y especifico de macOS.

* Se mejor6 considerablemente la compatibilidad con temas de sistemas operativos
oscuros y de alto contraste en Windows, macOS y Linux.

* En el Centro de inicio ahora puede filtrar los documentos recientes por tipo.
Las notas completas para las versiones 7.4 y 7.5 se pueden encontrar en:

* 7.4: https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/7.4
* 7.5 https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/7.5
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