ﬁ LibreOffice &.

A
7 k-
-

Guia de Calc 7.5

Capitulo 7
Imprimir, exportar, enviar
por correo electronico y
firmar

4 L

1

-
A
07



Derechos de Autor

Este documento tiene derechos de autor © 2023 por el equipo de documentacion de LibreOffice.
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,
version 4.0 o posterior. Todas las marcas registradas mencionadas en esta guia pertenecen a
sus propietarios legitimos.

Colaboradores

De esta edicién

Olivier Hallot

De esta edicion (traduccion y revision)

David Mamani Castro J. Carlos Sanz Cabrero B. Antonio Fernandez

De ediciones previas

Skip Masonsmith Christian Chenal Felipe Viggiano
Barbara Duprey Martin Saffron Annie Nguyen
Jean Hollis Weber Kees Kriek Rafael Lima
John A Smith Steve Fanning

Peter Schofield Leo Moons

De ediciones previas (traduccién y revision)
Eduardo de Armas Celia Palacios J. Carlos Sanz Cabrero

Comentarios y sugerencias
Puede dirigir cualquier comentario o sugerencia acerca de este documento al foro del equipo de

documentacion en espafiol (es necesario registrarse).
Nota

Todo lo que publique en este foro, su direccién de correo o cualquier informacion
personal escrita en el mensaje se archiva publicamente y no puede ser borrada.

Fecha de publicacidén y version del programa
Versién en espariol publicada en noviembre de 2023. Basada en la versién 7.5 de LibreOffice.

Uso de LibreOffice en macOS

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

Windows o Linux macOS Efecto
Menu, Herramientas > LibreOffice > . . .,
. Acceso a las opciones de configuracién
Opciones Preferences
Clic derecho Ctrl+clic o clic derecho Abre un menu contextual
ctrl 3 , cmd or Command, Usado con otras teclas
Alt [x], Option o Alt Usado con otras teclas
F11 F+T Abre la pagina Estilos de la Barra lateral

La documentacion de LibreOffice en espafiol esta disponible en https://documentation.libreoffice.org/es/
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Imprimir

Impresion rapida

Para la impresion inmediata de una hoja de célculo, seleccione el icono Imprimir directamente
(no esta visible por defecto) en la barra de herramientas Estandar. Esto enviara la hoja de
calculo a la impresora predeterminada de su equipo.

Nota

Puede cambiar la accion del icono Imprimir directamente para enviar un documento
a la impresora definida en el documento en lugar de la impresora predeterminada en

su sistema. Vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar > General y
seleccione la opcién Cargar la configuracion de la impresora con el documento.

Control de la impresién

Para mayor control de la impresion, use Archivo > Imprimir o Ctr 1+P para acceder al didlogo

Imprimir (figura 1).

Imprimir

210 mm

Previsualizacién

Ayuda

297 mm (A4)

General LibreOffice Calc
—

Estado: Propiedades...

Intervalo y copias

(@) Todas las paginas

O Pages:
Incluir: Paginas impares y pares ~
B Més
De lo cual: |Imprimir hojas seleccionadas ~
Caras del papel: (Imprimir en una cara (simplex]
Numero de copias: |1 o
24
ntercalar Iy 3
—
Orden: ar tareas de impresidn separadas para una salida intercalada
[ imprimir en orden inverse
Disposicién de pagina

Tamafio de papel: |A4 210mm x 297mm

Orientacién: |Aut0ma’t\ca

B Mas

Pdginas por hoja: |1 ~ |

Orden: |De izquierda a derecha y hacia abajo ~ |

[[] Trazar borde alrededor de cada pagina

1

Imprimir Cancelar

Figura 1: Dialogo Inprimir — Pagina General

Nota

Las opciones seleccionadas en el dialogo Imprimir surten efectos solo en la
impresion del documento que se encuentra activo.

Para especificar las opciones de impresion genéricas de LibreOffice Calc, acceda a

Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir y a Herramientas >

Opciones > LibreOffice Calc > Imprimir. Encontrara mas detalles en el «Capitulo
15, Configurar y personalizar Calc».
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El didlogo Imprimir tiene varias paginas en las que puede elegir una variedad de opciones, como
se describe en las siguientes secciones. Dependiendo del sistema operativo de su equipo, la
cantidad de péaginas y su disefio puede ser diferente a las ilustraciones que se muestran.

El didlogo Imprimir incluye una casilla de verificacion Previsualizacion que permite activar o
desactivar una vista previa del resultado de las paginas impresas. Los controles adyacentes le
permiten visualizar las distintas paginas. La vista previa aparece a la izquierda del dialogo.

Pagina General
En la pagina General del dialogo Imprimir (figura 1), puede configurar las siguientes opciones:

Impresora
* Seleccione la impresora de la lista de las impresoras disponibles.

* Haga clic en el boton Propiedades para cambiar la configuracion de la impresora
seleccionada. Las opciones disponibles dependeran de la impresora y el sistema.

Intervalo y copias
* Seleccione las hojas y paginas que desee imprimir; impresion a una o dos caras; el
namero de copias, si qujiere intercalar las copias y el orden de impresion de las paginas.
(Vea el titulo «Elija lo que desea imprimir» mas adelante)
Disposicién de pagina
» Seleccione las propiedades de disefio de pagina, como el tamafio del papel, la
orientacion vertical u horizontal, cudntas paginas se imprimen por hoja de papel, el
orden en que se imprimen en la hoja de papel y si se dibuja un borde alrededor de cada
pagina.

Pagina LibreOffice Calc

En la pagina LibreOffice Calc del dialogo Imprimir (figura 2) puede seleccionar si desea suprimir
la salida de paginas en blanco cuando imprima la hoja de calculo.

Imprimir

General LibreOffice Calc
]

Paginas:

ND imprimir paginas vacias!

Figura 2: Dialogo Impresién — Pagina LibreOffice Calc

Imprimir varias paginas en una sola hoja de papel
Para imprimir varias paginas en una sola hoja de papel:
1) Haga clic en Archivo > Imprimir o Ctr 1+P para abrir el dialogo Imprimir y seleccione la
pestafia General.

2) Enla seccion Disposicion de pagina, seleccione el nUmero de paginas de la hoja de
célculo para imprimir por hoja de papel en la lista desplegable Paginas por hoja. El panel
de vista previa a la derecha muestra cémo se veran las paginas en el documento
impreso.

3) Cuando imprima mas de una hoja de calculo por pagina, seleccione en la lista
desplegable Orden la secuencia en que se imprimiran en la hoja de papel (figura 3).

4) Para diferenciar cada hoja de célculo en la hoja impresa, seleccione Trazar borde
alrededor de cada péagina.

5) Haga clic en Imprimir
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Disposicion de pagina

Tamafio de papel: ‘Ad 210mm x 287mm V|
Ornentacidn: ‘Automa’tica ~ |
= Mas

Paginas por hoja: |9 ~ | 1

DE izquierda a derecha y hacia abajo
De arriba abajo y hacia la derecha
De abajo arriba y hacia la izguierda

De derecha a izquierda y hacia abajo

Figura 3: Imprimir varias hojas de calculo en una hoja de papel

ﬂ Consejo

Para acceder a algunas de las opciones en la pagina General del dialogo Imprimir,
es posible que deba hacer clic en uno de los botones Méas. Para simplificar, estos
clics se omiten deliberadamente de las descripciones de este capitulo.

Elija lo que desea imprimir

En la seccion Intervalo y copias de la pagina General del didlogo Imprimir, elija Imprimir todas
las paginas en el menu desplegable De lo cual para imprimir todas las hojas del libro. Ademas
de imprimir un libro completo, puede elegir hojas sueltas, varias hojas y selecciones de celdas.

Imprimir una sola hoja:

En el libro, haga clic en la pestafa de la hoja que desee imprimir.
Elija Archivo > Imprimir del menu o pulse Ctr1+P, para abrir el didlogo Imprimir.

En la pagina General, en la seccion Intervalo y copias, seleccione Imprimir hojas
seleccionadas en la lista desplegable De lo cual.

Haga clic en Imprimir.

Imprimir un intervalo de hojas:

1)

2)
3)

4)

En el libro de célculo, seleccione las hojas a imprimir. Para mas detalles sobre como
seleccionar multiples hojas vea el «Capitulo 1, Introduccién a Calc».

Elija Archivo > Imprimir en el menu o pulse Ctr 1+P, para abrir el dialogo Imprimir.

En la pagina General, en la seccion Intervalo y copias, seleccione Imprimir hojas
seleccionadas en la lista desplegable De lo cual.

Haga clic en Imprimir.

Imprimir una seleccién de celdas:

1)
2)
3)

4)

En la hoja de calculo, seleccionar las celdas que desee imprimir.
Elija Archivo > Imprimir o pulse Ctr1+P, para abrir el didlogo Imprimir.

En la pagina General, en la seccion Intervalo y copias, seleccione Imprimir celdas
seleccionadas en la lista desplegable De lo cual.

Haga clic en Imprimir.
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Imprimir en escala de grises en una impresora a color

Puede desear imprimir una hoja de céalculo en escala de grises en vez de usar colores. Puede
hacerlo de dos maneras.
Nota

Algunas impresoras en color imprimen en color, independientemente de la
configuracion que elija.

Para la impresién de un archivo concreto, puede cambiar los ajustes para imprimir en blanco y
negro o en escala de grises:

1) Elija Archivo > Imprimir o haga clic en el icono Imprimir en la barra de herramientas
Estandar o pulse Ctr l+P.

2) Haga clic en Propiedades para abrir el didlogo de la impresora. Dependiendo de la
impresora seleccionada, las opciones pueden ser diferentes, pero deberia disponer de
una opcién de ajustes de Color. Consulte la ayuda de su impresora o el manual de
usuario para mas informacion.

3) Las opciones de color pueden incluir blanco y negro o escala de grises. Elija la opcion
que incluya escala de grises.

4) Haga clic en Aceptar para confirmar la eleccion y volver al dialogo Imprimir.
5) Pulse Imprimir para iniciar la impresion del documento.

Puede cambiar la configuracién de LibreOffice para imprimir todos los textos y graficos en color
como escala de grises:

1) Elija Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir.
2) Elija Convertir colores en escala de grises. Haga clic en Aceptar para guardar el cambio.

Advertencia

Este cambio afecta a los ajustes de impresion de todo LibreOffice, no solo de Calc.

Previsualizaciéon de paginas/hojas antes de imprimir
Para previsualizar las hojas antes de imprimir:

1) Elija Archivo > Previsualizar impresion, haga clic en el icono Alternar previsualizacion
de impresion de la barra de herramientas Estandar o use el atajo de teclado
Ctrl+Mayls+0.

2) En la ventana se activara la barra de herramientas Previsualizar impresion (figura 4) en
lugar de la Estandar.

Previsualizacidn de impresidn x

Q& Al zEH - f +| @

Figura 4: Barra de herramientas Previsualizacion de impresion (Calc)

3) Para proceder a la impresién, haga clic en el icono Imprimir en la barra de herramientas
Estandar, para abrir el didlogo Imprimir.

4) Elija las opciones de impresion y haga clic en el botén Imprimir.

5) Haga clic nuevamente en el icono Alternar previsualizacion de impresion o use el botdn
Cerrar previsualizacion para volver a la vista normal de la hoja de calculo.

8 | Capitulo 7 Imprimir, exportar, enviar por correo electronico y firmar



Imprimir usando zonas de impresidn

Puede definir el intervalo de celdas o de hojas de célculo que se imprimird o exportara a PDF.
Las celdas que no formen parte de la zona de impresion definida en una hoja no se imprimiran ni
exportaran. Asimismo, cualquier hoja fuera de la zona de impresion definida tampoco se
imprimira o exportara. La creacién de una zona de impresién definida por el usuario reemplazara
cualquier zona de impresion anteriormente definida.

Definir e imprimir una zona de impresién
Para definir una zona de impresion:

1) Elija el intervalo de celdas que se incluiran en la zona de impresion.

2) Vaya a Formato > Zonas de impresion > Definir en el menu. Si Herramientas >
Opciones > LibreOffice Calc > Ver > Saltos de pagina esta habilitado, las lineas de
salto de pagina automaticas se muestran en la pantalla, delimitando las celdas incluidas
en la zona de impresion.

3) Enla barra de herramientas Estandar haga clic en el icono Imprimir directamente para
imprimir la zona de impresién definida o abra el didlogo Imprimir haga clic en Imprimir
para imprimir la zona.

0 Sugerencia

Puede comprobar el intervalo de impresién utilizando Alternar previsualizacion de
impresion o en el panel Vista previa del didlogo Imprimir. Calc mostrara solo las
celdas de la zona de impresion. Vea «Visualizacion de las zonas de impresion».

Editar una zona de impresioén

En cualquier momento puede editar la zona de impresion para afiadir o quitar celdas o para
definir filas o columnas que se repiten a modo de cabeceras. Para mas detalles sobre cémo
definir filas y/o columnas repetidas, consulte «Repetir la impresién de filas o columnas» a
continuacion.

1) Vaya a Formato > Zonas de impresion > Editar en el menu para abrir el didlogo Editar
zonas de impresion (figura 5).
Editar zonas de impresion >

Zona de impresion

|—definido por el usuario - V| ‘$A1$:$H$210 | =]
Filas que repetir

|—definido por el usuario - V| ‘2‘91' | =]
Columnas que repetir

- ninguna - ~ | ‘ | =]

Figura 5: Dialogo de edicién de zonas de impresion

2) Sisolo hay una zona de impresion definida, al hacer clic dentro del campo Zona de
impresion esta se mostrara delimitada en azul, tal como se ve en la figura 6.
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— Editar zonas de impresidn: Zona de impresién >

. [Bassese =

8
9

Figura 6: Zona de impresion unica delimitada en azul

3) También se pueden definir varios intervalos de celdas separando cada intervalo con una
sola coma. Esto se puede hacer con el teclado escribiendo una coma y las referencias
de celda, utilizando el mismo formato que los intervalos de impresién definidos en el
cuadro de texto Zona de impresion. Recuerde separar las referencias de celda con dos
puntos. También se pueden agregar nuevos intervalos de celdas manteniendo pulsada la
tecla Ctrl mientras selecciona el intervalo de celdas con el cursor.

4) Para eliminar una zona de impresion, selecciénela en el campo Zona de impresion 'y
bérrela. Asegurese de que las zonas de impresion restantes solo tengan una coma como
separador y que no haya una coma al final de la secuencia.

5) Pulse Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.

Nota

Dependiendo de la configuracién regional que haya elegido, el separador de
intervalos sera la coma (,) o el punto y coma (;). Si aparece un mensaje de error que
le indica que la referencia no es valida, cambie el separador de coma a punto y
coma o viceversa.

Visualizacion de las zonas de impresién

Tras definir las zonas de impresion, estas se formatean con saltos de pagina automaticos. Para
visualizarlos elija Ver > Salto de pagina (figura 7).

EP|Q|R|5|T\U

R

)
18

s
EEEEEE]
i

gEEoeE
FrrFsFERERE R R

EEzEEEEE S =
g EEFERES
3

LR

b

38 leasiz

Cada zona de impresion se remarca con un recuadro azul por defecto. Dentro de cada recuadro
se indica el nimero de péagina, en color gris palido, en el centro de cada pagina. El area de la
hoja de célculo que no se imprimira aparecera oscurecida, normalmente en gris oscuro.
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Para salir de la vista de Salto de pagina, elija Ver > Normal.

Intervalos y expresiones con nhombre

Ademas de definir una zona de impresién para cada trabajo de impresion, también puede definir
un intervalo de celdas para su uso repetido sin tener que seleccionarlas cada vez. Puede ser (til
si se deben imprimir diferentes areas de una hoja de célculo extensa para diferentes informes;
se pueden definir varios intervalos de impresién con nombres para facilitar el trabajo.

Definir y nombrar

1) Elija las celdas que desee definir como intervalo. Vaya a Hoja > Intervalos y
expresiones con nombre > Definir para abrir el dialogo Definir nombre (figura 8). Las
referencias de las celdas seleccionadas se indican en el campo Intervalo o expresion de
férmula.

2) Alternativamente, usando ruta mencionada, abra el didlogo Definir nombre y luego
seleccione las celdas que desea definir y nombrar con el boton Encoger a la derecha del
campo Intervalo o expresion de formula.

3) Escriba un nombre para el intervalo en el campo Nombre. Use solo letras, nimeros y
guiones bajos en el nombre; no se permiten espacios, guiones u otros caracteres.

4) Si es necesario, puede editar las referencias seleccionadas como intervalo de impresion
en el campo Intervalo o expresion de formula. Para ver mas informacion, vea «Editar una
zona de impresion».

Definir nombre *

Define el nombre e intervalo o la expresion de formula.

Nombre:

|Prueba_lmpresion_intewalo |

Intervalo o expresion de formula:

‘$H ojal.$A%167:4D4178 |

= |

Alcance:

|Dcu:umento (Global) v|

=| Opciones del intervalo
Zona de impresidn [ Repetir columna

[ Filtro (] Repetir fila

Figura 8: Dialogo Definir nombre
5) Asegurese que esté seleccionado Documento (Global) en la lista desplegable Alcance.

6) Elija Zona de impresion en Opciones del intervalo para definir la configuracion como una
zona de impresion.

7) Pulse el botén Afadir para aceptar la definicion de nombre y cerrar el dialogo.

Imprimir un intervalo con nhombre
Para seleccionar un intervalo con nombre e imprimirlo:

1) Elija Formato > Zonas de impresion > Editar para abrir el dialogo Editar zonas de
impresion (figura 9).

2) Elijala zona de impresion definida con el nombre (que establecié en el paso anterior) en
la lista desplegable Zona de impresion.

3) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo.
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4) Abra el dialogo Imprimir, que mostrara solamente la zona de impresion con nombre en la
previsualizacion. Haga clic en Imprimir.

Editar zonas de impresién >

Zona de impresion

‘ SAS167:$D$178 ‘ =
- definido por el usuario - ‘ =
- seleccion -
Prueba_Impresién_intervalo
- ninguna - ~ | ‘ ‘ =)

Figura 9: Seleccionar un Intervalo con nombre para imprimir

Eliminar un intervalo de impresion con hombre
Para borrar un intervalo de impresién con nombre, cuando no sea necesario:

1) Elija Hoja > Intervalo y expresiones con nhombre > Gestionar en el menu o pulse el
atajo del teclado Ctr1+F3 para abrir el dialogo Gestionar nombres (figura 10).

Gestionar nombres >

Nombre |Inter\.'a|o o expresion de formula |Alcance

Prueba_lmpresion_inte $Hojal.3A5167:8D8178 Documentao (Global)

Seleccione celdas en el documento para actualizar el intervalo.

Nombre:

| Prueba_lmpresidn_intervalo |

Intervalo o expresion de férmula:

‘$H ojal.$A$167:$D$178 ‘

= |

Alcance:

|Documento (Global) ~ |

&l Opc o
Zona de impresion [ Repetir columna
O Filtro [ Repetir fila

Afadir Eliminar

Figura 10: Didlogo Gestionar nombres

2) Elija el intervalo de impresion con nombre que desea eliminar y confirme que es un
intervalo de impresién viendo las Opciones del intervalo mas abajo.

3) Haga clic en Eliminar y posteriormente en Aceptar para cerrar el dialogo.
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Eliminar zonas de impresién

Puede ser necesario eliminar una zona de impresién definida, por ejemplo, si necesita imprimir
la hoja completa o si ya no desea imprimir algunas de las zonas definidas.

Vaya a Formato > Zonas de impresion > Limpiar en el menu para eliminar todas las zonas de
impresion definidas en la hoja de céalculo. Esto no elimina los intervalos de impresién con
nombre. Después de eliminar la zona de impresion, las lineas de salto de pagina
predeterminadas para el tamafio de papel seleccionado apareceran en la pantalla (suponiendo
que Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > Ver > Saltos de pagina esté activado).

Para borrar un intervalo de impresion con nombre, vea arriba, «Eliminar un intervalo de
impresién con nombre».

Repetir la impresion de filas o columnas

Si una hoja de célculo se imprime en varias paginas, puede definir filas o columnas especificas
(por ejemplo, encabezados) para que se repitan en cada pagina impresa.

Usando las zonas de impresion

1) Vaya a Formato > Zonas de impresion > Editar para abrir el dialogo de Editar zonas
de impresion (figura 11).

Editar zonas de impresién >

Zona de impresion

|-definido por el usuario - |~ ‘ |$A$1:$E$15? ‘ =)
Filas que repetir

|-definido por &l usuario - |~ ‘ |$1 ‘ =)
Columnas que repetir

|-4:|Efini4:|as por el usuario - | ‘ |$A$E ‘ =)

Figura 11: Repetir la impresién de filas o columnas

2) En el campo Filas que repetir, escriba las referencias de las filas que se han de repetir al
imprimir. Por ejemplo, para repetir las filas 1, 2 y 3, escriba $1:$3. Automaticamente
Filas que repetir cambiara de ninguno a definido por el usuario.

3) También puede colocar el cursor en el campo Filas que repetir y usando el cursor,
seleccione una celda de cada fila que desea se imprima en todas las paginas. No es
necesario seleccionar toda la fila.

4) En el campo Columnas que repetir, escriba las referencias de las columnas que se han
de repetir al imprimir. Por ejemplo, para repetir la columna A, escriba $A.
Automaticamente Columnas que repetir cambiara de ninguno a definido por el usuario.

5) También puede colocar el cursor en el campo Columnas que repetir y usando el cursor,
seleccione una celda en cada columna que desea se imprima repetida.

6) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.

Usando intervalos de impresion con nombre

También puede configurar los intervalos de impresion con nombre para la impresién repetida de
filas o columnas de la siguiente manera:
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1) Defina y nombre las filas y/o columnas, que quiere repetir. Para mas informacion vea el
apartado anterior «Intervalos y expresiones con nombre». Al igual que en las zonas de
impresion definidas por el usuario, es suficiente seleccionar una celda de la fila o
columna que desea que se repita la impresion.

2) En el didlogo Definir nombre, seleccione Repetir columna o Repetir fila dentro de la
seccion Opciones del intervalo para definir las columnas, filas 0 ambas, que se repetiran
en la impresion (vea la figura 8).

3) Haga clic en Adadir para guardar los datos y cerrar el didlogo.

4) Elija Formato > Zonas de impresién > Editar para abrir el didlogo Editar zonas de
impresion (figura 11).

5) Elija los intervalos de impresion con nombre definidos anteriormente en las listas
desplegables de Filas que repetir ylo Columnas que repetir, respectivamente.

6) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.

Saltos de pagina

Si bien la definicion de una zona de impresion puede ser una herramienta poderosa, a veces es
posible que deba ajustar manualmente los saltos de pagina para asegurarse de que la hoja de
célculo se imprimira de la forma deseada. Puede insertar dos tipos de saltos de pagina en una
hoja de célculo:

« Salto de fila — Es un salto de pagina horizontal insertado encima de la celda
seleccionada en una fila. Por ejemplo, si la celda seleccionada es H15, se crea un salto
de fila entre las filas 14 y 15.

» Salto de columna — Es un salto de pagina vertical insertado a la izquierda de la celda
seleccionada en una columna. Por ejemplo, si la celda seleccionada es H15, se crea un
salto de columna entre las columnas G y H.

Un salto de pagina manual, se muestra en pantalla como una linea azul o una linea de puntos o
guiones, entre las filas o columnas. La apariencia dependera de la configuracion de su equipo.
Puede cambiar el aspecto de estas lineas para identificarlas mejos. Elija Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicacién y navegue hasta la seccién Hoja de
calculo, donde podra cambiar el color de los saltos de pagina en pantalla.

Insertar saltos de pagina

1) Elija la celda de la hoja de calculo donde desee insertar el salto de pagina manual.
2) Vaya a Hoja > Insertar salto de pagina en el menda.

3) Elija Salto de fila para insertar un salto de pagina encima de la celda o Salto de columna
para insertar una salto de pagina a la izquierda de la celda.

Alternativamente, seleccione Ver > Salto de pagina en el menu. Seleccione la celda donde
desee insertar el salto de pagina y haga clic con el botén derecho y seleccione Salto de fila o
Salto de columna en el menu contextual. Recuerde volver a la vista estandar de la hoja de
calculo mediante el menu Ver > Normal.

Eliminar saltos de pagina

1) Seleccione la celda donde desea eliminar un salto manual de la hoja de calculo.
2) En el menu seleccione Hoja > Eliminar salto de pagina.

3) Elija Salto de fila para eliminar el salto de fila situado encima de la celda seleccionada o
Salto de Columna para eliminar el salto de fila situado a la izquierda de la celda
seleccionada.
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Nota

Las opciones Salto de columna o Salto de fila aparecen atenuadas si no se ha
seleccionado una celda adecuada, ya sea a la derecha de un salto de columna o
debajo de un salto de fila.

Eliminar varios saltos de pagina

En la misma hoja de célculo puede haber varios saltos manuales de filas y columnas. Si desea
eliminar todos los saltos de la hoja de célculo:

1) Vaya a Ver > Salto de pagina en el menu.

2) Haga clic con el botdn derecho del raton dentro de la hoja de célculo y seleccionar
Eliminar saltos de hoja en el menu contextual para eliminar todos los saltos de pagina
manual de la hoja de calculo.

3) Vuelva a Ver > Normal en el menu para volver a la vista estandar de la hoja de célculo.

Opciones de impresion en los estilos de pagina

Cuando use estilos de pagina para las hojas de calculo, puede incluir opciones de impresion
dentro del estilo de pagina; por ejemplo, para definir el orden de la pagina, los detalles que se
imprimiran, la escala de impresion, etc. El uso de estilos de pagina le permite configurar y
cambiar rapidamente las opciones de impresion de diferentes hojas dentro del libro de célculo.
Para mas informacion sobre estilos de pagina, consulte el «Capitulo 5, Uso de estilos y
plantillas», de esta misma guia.

Asegurese de seleccionar la hoja correcta dentro del libro de calculo antes de configurar las
opciones de impresion. Elija Formato > Estilo de pagina para abrir el dialogo Estilo de pagina 'y
haga clic en la pestafia Hoja (figura 12), para configurar las opciones de impresién para el estilo
de pagina. El titulo del dialogo indica el estilo de pagina al que se aplicaran los cambios.

Estilo de pagina: Predeterminado it

Organizador Pagina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja

Orden de paginas
(®)De arriba hacia abajo, después a la derecha; ————
(0 De izquierda a derecha y hacia abajo Eg-ﬁ " EE
) o - - == (5 55
[ Nimero dela 1.2 pagina: - EEHé EEEE
Imprimir
O Cabeceras de columnas y filas Graficos
[ Cuadricula Objetos de dibujo
[1 Comentarios O Férmulas
Objetos/imagenes Valores cero
Escala
Modo de escala:  |Reducir/ampliar impresion ~ |

Factor de escala: 100 % =

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 12: Dialogo Estilo de pagina — Pagina Hoja
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o Consejo

También puede abrir el dialogo Estilo de pagina en la pagina Estilos de la Barra
lateral, haciendo clic con el boton derecho en el estilo de pagina que desea cambiar
y seleccionando Modificar en el menu contextual. Otra alternativa es hacer doble clic
en el nombre del estilo de pagina en la barra de estado.

* Orden de paginas — Define el orden en que se numeran e imprimen los datos en una
hoja cuando no caben en una Unica pagina impresa. Se muestra una vista previa del
orden de las paginas en la parte superior derecha del didlogo (figura 12).

— De arriba hacia abajo, después a la derecha — Imprime verticalmente desde la
columna izquierda hasta la parte inferior de la hoja.

— De izquierda a derecha y hacia abajo — Imprime horizontalmente desde la fila superior
de la hoja hasta la columna derecha.

— Nuamero de la 1.2 pagina — Seleccione esta opcién si desea que la primera pagina
comience con un namero distinto de 1. Escriba el nimero para la primera pagina.

* Imprimir — Define qué elementos de la hoja de calculo se imprimiran.

— Cabeceras de columnas y filas — Imprime los titulos de columnas y filas: A, B, 1, 2,...

— Cuadricula — Imprime los bordes de cada celda como una cuadricula. Para
visualizarlo en pantalla vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > Ver y
en la seccion Auxiliares visuales seleccione Mostrar de la lista desplegable Lineas de
cuadricula.

— Comentarios — Imprime los comentarios anotados en la hoja de calculo. Los
comentarios se imprimirdn en una pagina separada, junto con la referencia a la celda
correspondiente.

— Objetos/imagenes — Incluye en la hoja de célculo impresa todos los objetos y las
imagenes insertadas (si se pueden imprimir).

— Gréficos — Imprime los gréficos que se hayan incluido en la hoja de calculo.
— Objetos de dibujo — Incluye en la hoja de célculo impresa todos los objetos de dibujo.

— Foérmulas — Imprime las formulas contenidas en las celdas, en lugar de los resultados
de las forrmulas usadas en la hoja de célculo.

— Valores cero — Especifica que las celdas con valor cero se imprimiran con un cero (0)
en lugar de imprimirlas vacias.

+ Escala — Define una escala de pagina para la hoja de calculo impresa. Seleccione un
modo de escala en la lista desplegable. Los controles apropiados para el modo de
escala seleccionado se mostraran bajo el cuadro de lista desplegable.

— Reducir/ampliar impresion — especifica un factor de escala para escalar todas las
paginas impresas. Ingrese el factor de escala como un porcentaje en el cuadro, en el
rango de 10% a 400%. Los factores inferiores al 100 % reducen la escala en la
impresion, mientras que los factores superiores la aumentan.

— Restringe el tamafio de la zona de impresion a la anchura/altura — especifica el
namero maximo de paginas horizontal (ancho) y verticalmente (alto) en las que se
imprimira cada hoja con el estilo de pagina actual.

Los intervalos de impresién siempre se escalan proporcionalmente, por lo que el nimero
de paginas resultante puede ser inferior al especificado. Puede quitar la seleccion de una
de las casillas; entonces la dimensidn no seleccionada utilizara tantas paginas como sea
necesario. Si desmarca ambas casillas, el factor de escala sera del 100 %.
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— Restringe la zona de impresion a un numero de paginas — especifica el nUmero
maximo de paginas que se imprimiran para cada hoja de calculo que use el mismo
estilo de pagina. La escala se reducira segun sea necesario para ajustarse al nimero
de péaginas definido.

Cabeceras y pies de pagina

Las cabeceras y pies de pagina son fragmentos de texto predefinidos que se imprimen en la
parte superior o inferior de una pagina, fuera del &rea de datos de la hoja. Las cabeceras y pies
de pagina se configuran de la misma manera y pueden tener contenido diferente en las paginas
izquierda y derecha, aun usando el mismo estilo de pagina.

Establecer cabeceras y pies de pagina
Para activar las cabeceras o pies de pagina de la hoja de calculo:

1) Elija la hoja donde desea activar la cabecera o pie de pagina.
2) Abra el dialogo Estilo de pagina usando uno de los siguientes métodos:
— Seleccione Formato > Estilo de pagina en la barra de mena.

— Vaya a la pagina Estilos de la Barra lateral, haga clic con el boton derecho en el estilo
de pagina correspondiente y seleccione Modificar en el menl contextual.

— Haga doble clic en el nombre del estilo de pagina en la barra de estado.

3) Seleccione la pestafia Cabecera (0 Pie de pagina) (figura 13). Las paginas Cabecera y
Pie de pagina en el diadlogo Estilo de pagina son idénticas.

4) Marque la opcion Activar cabecera o Activar pie de pagina.

5) Elija los valores para las otras opciones, segun sus requisitos. Estas opciones se
describen a continuacion..

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.
Estilo de pagina: Predeterminado >

Organizador Pagina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja

Cabecera
Activar cabecera

Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas

M Misme contenido en la primera pagina:

Margen jzquierdo:

0,00 cm o e |
Margen derecho: 0,00 cm =
Espaciado: 0.25cm S
Altura:

Ajuste dindmico de la altura

Mas... Editar...

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 13: Dialogo Estilo de pagina — Pagina Cabecera
* Activar cabecera o Activar pie de pagina — Agrega una cabecera (0 pie de pagina) al
estilo de pagina.

* Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas — Hace que las paginas izquierda
y derecha compartan el mismo contenido de cabecera o pie de pagina.
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Para asignar una cabecera o pie de pagina diferente a las paginas izquierda y derecha,
anule la seleccion de esta opcion y luego haga clic en el botén Editar. Para mas
informacion vea «Contenido de la cabecera y del pie» mas adelante.

* Mismo contenido en la primera pagina — hace que la primera pagina tenga una
cabecera o pie de pagina diferente al resto de las paginas. Para asignar un encabezado
o pie de pagina diferente a la primera pagina, anule la seleccion de esta opcién y luego
haga clic en Editar. Consulte «Contenido de la cabecera y del pie» a continuacion para
mas informacion.

* Margen izquierdo — Indique la distancia que debe dejarse entre el margen izquierdo de
la pagina y el borde izquierdo de la cabecera o del pie de pagina.

* Margen derecho — Indique la distancia que debe dejarse entre el margen derecho de la
pagina y el borde derecho de la cabecera o del pie de pagina.

* Espaciado - Indique la distancia entre el borde inferior de la cabeceray el borde
superior de la hoja de calculo o entre el borde superior del pie de pagina y el borde
inferior de la hoja de célculo.

+ Altura — Indique la altura de la cabecera o el pie de pagina.

* Ajuste dinAmico de la altura — Ajusta automaticamente la altura de la cabecera o del
pie de pagina para adaptarse al contenido.

* Mas — Abre el didlogo Bordes y fondo, donde puede definir la apariencia de los bordes y
los colores o imagenes de fondo para las cabeceras o pies de pagina. Para mas
informacién consulte el «Capitulo 5, Uso de estilos y plantillas».

» Editar — Abre el respectivo didlogo Cabecera (Estilo de pagina:) (figura 14) o Pie de
pagina (Estilo de pagina:), donde puede agregar, editar o eliminar el texto que se coloca
en la cabecera o en el pie de pagina. Para mas informacién vea «Contenido de la
cabecera y del pie» a continuacion.

Cabecera (Estile de pagina: Predeterminada) et
Area izquierda Area central Area derecha
Confidencial 00/00/0000 Pagina 1
Cabecera |Confidencia|, 00/00/0000, Pagina 1 w |
Cabecera personalizada hd =22 [ﬁ :B:\t (T_-)
Nota

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

Figura 14: Dialogo Cabecera del estilo de pagina

Contenido de la cabecera y del pie

Las cabeceras y pies de pagina en una hoja de calculo Calc tienen tres columnas para el texto.
Cada columna puede estar vacia o tener diferentes contenidos del resto.

1) Seleccione la hoja donde desea activar la cabecera o el pie de pagina.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

Abra el dialogo Estilo de pagina (figura 13) y active la casilla Activar cabecera o Activar
pie de péagina y las opciones correspondientes. Vea «Establecer cabeceras y pies de
pagina» mas arriba.

Haga clic en el boton Editar para abrir el didlogo Cabecera (Estilo de pagina:) o Pie de
pagina (Estilo de pagina:) (figura 14).

Si la casilla Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas y/o Mismo contenido en
la primera pagina no esta activa en el didlogo anterior, el respectivo dialogo Cabecera
(Estilo de pagina:) o Pie de pagina (Estilo de pagina:) tendrd tres pestafias: Cabecera
(primera), Cabecera (derecha) y Cabecera (izquierda) (de la misma manera para las
contrapartes en Pie de pagina), donde podra definir el contenido para la primera pagina,
izquierda o derecha.

Para introducir contenido predefinido en la cabecera o en el pie de pagina, seleccione
una opcioén de la lista desplegable Cabecera o Pie de pagina.

Para introducir contenido personalizado en la cabecera o en el pie de pagina, primero
haga clic dentro de uno de los cuadros de area y luego escriba su texto. También puede
hacer clic en uno de los cuadros de area y hacer clic en uno de los iconos Cabecera
personalizada o Pie de pagina personalizado.

Para cambiar los atributos de formato del texto de la cabecera o del pie de pagina, haga
clic en el icono Atributos de texto. Se abrird el dialogo Atributos de texto, donde podra
definir el tipo de letra, el estilo y la posicion del texto.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios de formato y cerrar el didlogo.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios en la cabecera o el pie de pagina y cerrar
el didlogo Cabecera (Estilo de pagina:) o Pie de pagina.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Estilo de pagina.

Las opciones disponibles para Cabecera personalizada o Pie de pagina personalizado son las
siguientes:

Atributos de texto — Abre el dialogo Atributos de texto donde puede asignar formatos al
texto nuevo o al seleccionado. Este dialogo tiene las pestafias Tipo de letra, Efectos
tipogréaficos y Posicion.

Titulo — Inserta un marcador de posicidén en el area seleccionada. Si hace clic podra
seleccionar Titulo, Nombre del archivo o Ruta/Nombre del archivo en el menu contextual
que se abre. Si no se ha asignado un titulo a la hoja de célculo, se insertard el nombre
del archivo para la hoja de célculo.

Nombre de hoja — Inserta un marcador de posicion en el area seleccionada para el
nombre de la hoja seleccionada en el libro de calculo.

Pagina — Inserta un marcador de posicién en el area seleccionada para el numero de
pagina. Esto permite la numeracion continua de paginas en una hoja de célculo.

Paginas — Inserta un marcador de posicion en el &rea seleccionada para el nimero total
de péaginas en la hoja de calculo.

Fecha — Inserta un marcador de posicion en el area seleccionada para la fecha actual
gue se repetird en la cabecera o en el pie de pagina en cada pagina de la hoja de
calculo.

Hora — Inserta un marcador de posicion en el &rea seleccionada para la hora actual que
se repetira en la cabecera o en el pie de pagina en cada pagina de la hoja de calculo.
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Exportar a PDF

LibreOffice puede exportar documentos a PDF (del inglés Portable Document Format). Este
formato de archivo es un estandar de la industria, ideal para el envio de archivos. El receptor lo
puede ver usando algun visor para PDF, como Adobe Reader.

Advertencia

Un documento en formato PDF no esta protegido contra la manipulacion o edicion
de contenido de forma predeterminada. El contenido del documento PDF puede
editarse mediante herramientas especializadas, incluido LibreOffice Draw.

o Sugerencia

A diferencia de Archivo > Guardar como, la ruta Archivo > Exportar crea un
archivo nuevo con el formato elegido, pero mantiene abierto el documento con su
formato original.

Exportar rapidamente a PDF

Haga clic en el icono Exportar directamente a PDF en la barra de herramientas Estandar para
exportar toda la hoja de célculo utilizando la dltima configuracién que haya definido en el didlogo
Opciones de PDF (vea mas detalles a continuacion). Debera proporcionar el nombre y ubicacion
del archivo PDF, pero en ese momento no podra elegir intervalo de paginas, compresiéon de
imagen u otras opciones.

Control del contenido y calidad del PDF

Para un mayor control sobre el contenido y la calidad del PDF resultante, use Archivo >
Exportar a PDF. Este didlogo tiene seis paginas: (General, Vista inicial, Interfaz de usuario,
Enlaces, Seguridad y Firmas digitales). Seleccione la configuracién deseada y luego haga clic en
Exportar. Escriba la ubicacién y el nombre del archivo PDF que se creara y haga clic en Guardar
para exportar el archivo.

o Consejo

También puede acceder al dialogo Opciones de PDF yendo a Archivo > Exportar
en el menu y luego seleccionando la entrada PDF - Formato de documento portatil
en el menu desplegable Formato de archivo.

Pagina General del dialogo Opciones de PDF

En la pagina General (figura 15, puede elegir las paginas que quiere incluir en el PDF, el tipo de
compresion que se usara para las imagenes (lafecta la calidad de las imagenes en el PDF) y
otras opciones. Para més informacion, consulte la Guia de iniciacion o la Ayuda en linea. En la
mayoria de los casos, los valores predeterminados seran lo que necesita.
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Opciones de POF *

General Vistainicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
I

Intervalo General

O Todo ] PDF hibrido (incrustar archivo ODF)

O paginas: [ Archivador (PDF/A, IS0 19005)

(® Seleccion/hojas seleccionadas Versidn de PDF/A: |:: F/A-3b |

] Ver POF tras exportarlo O Accesibilidad universal (PDF/UA)

B Oe i riadir estructura del documento)

Imigenes

O Compresién sin pérdidas |

O] Compresién JPEG Calidad: |90% = |

Beducirresolucic’m deimagen a: |300 DRI = |

Estructura

Marca de agua Exportar esguemas

[ Firmar con marca de agua [] Comentarios como anotaciones PDF

O Exportacion integral de hoja

O Usar objetos externos de referencia de PDF

Figura 15: Dialogo Opciones de PDF — Pagina General

Intervalo
* Todo: Exporta todo el documento a PDF.

» Pé&ginas: Para exportar un intervalo de paginas dentro de la hoja de calculo
seleccionada, use el formato 3-6 (paginas 3 a 6). Para exportar paginas individuales,

use el formato 7, 9, 11 (paginas 7, 9 y 11). También puede usar una combinacion de los
dos formatos.

» Seleccion/hojas seleccionadas: Exporta lo seleccionado previamente: intervalos de
celdas o las hojas del libro seleccionadas.

* Ver PDF tras exportarlo: si se selecciona, el visor de PDF predeterminado en el sistema
se abrird y mostraréa el PDF recién exportado.

Imagenes

» Compresion sin pérdidas: Las imagenes se exportan sin pérdida de calidad. Tiende a
hacer archivos grandes cuando se usa con fotografias incrustadas. Se recomienda
cuando hay graficos u objetos de dibujo, por ejemplo.

* Compresion JPEG Calidad: Permite diversos niveles de calidad, en el intervalo de 1 a
100%. Un ajuste del 90% funciona bien con fotografias (genera un archivo de tamafio
menor con pérdida de calidad poco perceptible).

* Reducir resolucion de imagen a: Seleccione el valor requerido de las opciones en el
menu desplegable. Las imagenes con menor DPI (del inglés Dots Per Inch, puntos por
pulgada) tienen una calidad inferior. Por contraste, una configuracién de DPI mas alta
gue el de las imagenes puede aumentar el tamafo del archivo exportado.

Marca de agua

* Firmar con marca de agua: Cuando se selecciona esta opcion aparecera una
superposicién transparente del texto que escriba en el campo Texto, en cada pagina del
PDF. No es posible modificar los atributos de este texto.

General

* PDF hibrido (incrustar archivo ODF): Use esta configuracion para exportar el documento
como un archivo PDF que ademas contiene el formato ODF. En los visores de PDF se
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comporta como un archivo PDF normal y si lo abre con LibreOffice permanece
totalmente editable.

* Archivador (PDF/A, ISO 19005): PDF/A es un formato de archivo (estandar 1ISO) para la
preservacion a largo plazo de documentos electrénicos que incorpora toda la
informacidn necesaria para una reproduccion fiel (como las fuentes tipograficas), al
tiempo que prohibe otros elementos (incluidos formularios, seguridad y cifrado). Las
etiquetas del documento se exportaran al PDF/A. Seleccione también qué version del
estandar usar, PDF/A-1b, PDF/A-2b o PDF/A-3b.

» Accesibilidad universal (PDF/UA): use esta configuracion para crear un archivo PDF
compatible con la accesibilidad universal que cumpla con los requisitos del estandar
PDF/UA (anteriormente ISO 14289).

* PDF con etiquetas (afadir estructura del documento): Un PDF con etiquetas contiene
informacién sobre la estructura del contenido del documento. Esto puede ser util para
visualizar el archivo en dispositivos con pantallas diversas o cuando se utilizan
programas de lectura con voz en pantalla. Algunas etiquetas que se exportan son las de
la tabla de contenido, de los hipervinculos y de los controles. Esta opcion puede
aumentar significativamente el tamafio de los archivos.

* Crear formulario PDF — Formato para envio: Seleccione el formato para cuando se
envien formularios rellenos desde el archivo PDF (FDF, PDF, HTML o XML).

*  Permitir nombres de campo duplicados — Si esta habilitado, se puede usar el mismo
nombre de campo para multiples campos en el archivo PDF generado. Si esta
deshabilitado, los nombres de campo se exportaran con nombres Unicos generados.

* Exportar Esquema — Generalmente no se usa en Calc.
* Comentarios como anotaciones PDF — Exporta comentarios como notas en PDF.
* Comentarios en margenes — No disponible en Calc.

» Exportacion integral de hoja — La configuracion le permite exportar el libro de céalculo de
Calc a PDF, con el contenido de una hoja exportada como una pagina en el PDF. Esta
funcidn no esté disefiada para imprimir, pero le permite ver y revisar facilmente el
contenido completo de un documento de hoja de célculo en formato PDF, sin el corte
habitual de las hojas en paginas imprimibles. Las paginas de vista previa del PDF
tendran diferentes tamafios, al igual que las hojas de origen.

Nota

Al seleccionar la opcion Exportacion integral de hoja, Calc ignora muchas de las
otras configuraciones en el didlogo Opciones de PDF.

» Exportar paginas vacias insertadas automaticamente — No disponible en Calc.

» Usar objetos externos de referencia de PDF — Esta opcidn afecta la manera en que se
exportan las imagenes PDF de vuelta al PDF. Cuando se desactiva esta opcion, la
primera pagina de los datos del PDF se incluye en la salida. El proceso de exportacion a
PDF combina las imagenes, los tipos de letra y otros recursos utilizados. Esta operacion
es compleja, pero su resultado puede visualizarse en numerosos visores. Cuando se
activa esta opcion, se emplea en cambio la marcacion XObject. Los XObjects de
referencia permiten que un archivo PDF importe contenido de otro. Puede encontrar
mas informacion en el estandar ISO 32000 que define las especificaciones basicas de
los archivos PDF. Si no esta familiarizado con los XObjects de referencia. Deje esta
casilla sin marcar.
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Pagina Vista inicial del dialogo Opciones de PDF
En la pagina Vista inicial (figura 16), puede seleccionar cémo se abre el archivo PDF de forma
predeterminada en un visor de PDF. Las opciones de esta pagina se explican por si mismas.

Opciones de PDF X

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
I

Paneles Disposicion de paginas

: ® Predeterminado

O Esquema y pagina O Pagina sencilla

O Miniaturas y pagina O Continuo

Abrir en la pagina: @] Continua lado a lado
Ampliacién Primera pagina a la izquierda

® Predeterminado

O Ajustar a la ventana
O Ajustar a la anchura
O Ajustar al srea visible

O Factordezum: 100 -

Figura 16: Dialogo Opciones de PDF — Pagina Vista inicial

Pagina Interfaz de usuario del didlogo Opciones de PDF

En esta pagina (figura 17), puede seleccionar las opciones para controlar cémo un visor de PDF
mostrara el archivo. Algunas de estas opciones son (tiles cuando esta creando un PDF para
utilizarlo como presentacion o para visualizarse en una pantalla tipo quiosco.

Opciones de PDF X

General Vista inicial Interfaz de usuaric Enlaces Seguridad Firmas digitales
I

Opciones de la ventana Opciones de la interfaz de usuario
[JRedimensionar ventana con base en la pagina inicial: [ Ocultar barra de mends
[ Centrar Ia ventana en pantalla [ Ocultar barra de herramientas
[ Abrir en modo a pantalla completa [ Ocultar controles de Ia ventana

Mostrar titulo del documento

Transiciones Contraer esquemas
ar efectos de transicion ® Mostrar todo
O Niveles visibles: |1 >

Figura 17: Dialogo Opciones de PDF — P&agina Interfaz de usuario

Opciones de la ventana
* Redimensionar ventana con base en la pagina inicial: la ventana del lector de PDF
muestra la primera pagina completa.

* Centrar la ventana en pantalla: el PDF se muestra en la ventana del lector de PDF
centrada en la pantalla.

* Abrir en modo a pantalla completa: la ventana del lector de PDF se superpone al resto
de ventanas.

e Mostrar titulo del documento: el PDF se muestra con el titulo del documento en la barra
de titulo del lector de PDF.

Transiciones
* Sinuso en Calc.
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Opciones de la interfaz de usuario

» QOcultar barra de menus: oculta la barra de menu del lector cuando el documento esta
activo.

e Qcultar barra de herramientas: oculta la barra de herramientas del lector de PDF cuando
el documento esta activo.

e QOcultar controles de la ventana: oculta los controles del lector de PDF cuando el
documento esta activo.

Contraer esquemas
e Mostrar todo: muestra todos los niveles de marcadores cuando el lector abre el PDF.

* Niveles visibles: muestra los niveles de marcadores hasta el nivel seleccionado (en el
rango de 1 a 10) cuando el lector abre el PDF.

Nota

Los esquemas generalmente no se usan en Calc.

Pagina Enlaces del dialogo Opciones de PDF

En la pagina Enlaces, (figura 18), puede seleccionar como se exportan los marcadores e
hipervinculos al PDF.

Opciones de PDF *

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
I

General

[ Convertir referencias del documento en destinos de PDF

Exportar URL relativos al sistema de archivos

Enlaces entre documentos
® Modo predeterminado
O Abrir con el lector de PDF
O Abrir en navegador web

Figura 18: Dialogo Opciones de PDF — Pagina Enlaces
General

» Exportar esquemas como destinos con nombre: los marcadores (destinos de las
referencias) en archivos PDF se pueden definir como areas rectangulares. Si ha definido
nombres de hojas de célculo, esta opcién los exporta como «destinos con nombre» a los

gue se pueden vincular paginas web y documentos PDF. Generalmente no se usa en
Calc.

* Convertir referencias del documento en destinos de PDF: si ha definido enlaces a otros
documentos con extensiones OpenDocument (como .odt, .ods y .odp), esta opcion
convierte las extensiones de los archivos a .pdf en el documento PDF exportado.

» Exportar URL relativos al sistema de archivos: si ha definido enlaces relativos en un
documento, esta opcién exporta esos enlaces al PDF. Consulte Hipervinculos relativos

en la Ayuda de Calc para mas informacion.
Enlaces entre documentos

Define el comportamiento de los enlaces en los que se hace clic en archivos PDF.
Seleccione una de las siguientes alternativas:

— Modo predeterminado: los enlaces PDF se gestionaran segun lo especificado en su
sistema operativo.
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— Abrir con el lector de PDF: usar la misma aplicacion utilizada para mostrar el
documento PDF para abrir los documentos PDF vinculados.

— Abrir en navegador web: usar el navegador web predeterminado para mostrar los

documentos PDF vinculados.

Pagina Seguridad del dialogo Opciones de PDF

Use la pagina Seguridad (figura 19) para cifrar y establecer contrasefias cuando exporte su hoja
de célculo y genere el archivo PDF. Establecer el cifrado y las contrasefias también le permite
aplicar restricciones a la impresioén y si se podran realizar copias 0 cambios en el archivo PDF.

Opciones de PDF

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
—

Cifrado y permisos del archivo

Contrasefia de apertura definida
Se cifrard el documento PDF

Contrasefia de permiso definida
El documento PDF tendra restricciones

Ayuda

X

Impresion
(O No permitida
(O Resolucién baja (150 ppp)
® Resolucion alta
Cambios
O No permitidos
@] Insertar, eliminar y girar paginas
O Rellenar campos de formulario
@] Comentar y rellenar campos de formulario

® Todo, salvo extraer paginas
Contenido

Permitir copiar contenido

Permitir acceso al texto a las herramientas de accesibilidad

Exportar Cancelar

Figura 19: Dialogo Opciones de PDF — Pagina Seguridad

Haga clic en el botén Establecer contrasefias para abrir el dialogo Establecer contrasefias
(figura 20). Puede introducir una contrasefia de apertura (Establecer la contrasefia para abrir)
para abrir el archivo y una contrasefia de permisos, opcional, (Establecer la contrasefia de
permisos) para restringir lo que los lectores pueden hacer con el archivo PDF.

Establecer contrasenas

ped

Establecer la contrasefia para abrir

Contrasena: |

Confirmar: |

Establecer la contrasefia de permisos

Contrasefia: |

Confirmar: |

Solo se pueden introducir caracteres latinos basicos

Ayuda

Aceptar

Cancelar

Figura 20: Dialogo Establecer contrasefias

» Con una contrasefia de apertura establecida, el PDF solo se puede abrir con la
contrasefia. Una vez abierto, no hay restricciones sobre lo que el usuario puede hacer
con el documento (por ejemplo, imprimirlo, copiarlo o cambiarlo).
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* Con una contrasefia de permisos establecida, cualquiera puede abrir el PDF, pero sus
permisos pueden restringirse. Vea la figura 19.

* Con la contrasefia de apertura y la contrasefia de permisos establecidas, el PDF solo se
puede abrir con la contrasefia correcta y sus permisos se pueden restringir.

Las opciones de la pagina Seguridad solo estan disponibles cuando se han configurado las
contrasefias.

Nota

La configuracion de permisos solo es efectiva si el visor de PDF del usuario respeta
la configuracién que se haya establecido en Calc.

Pagina Firmas digitales del dialogo Opciones de PDF

Esta pagina contiene opciones relacionadas con la exportacion de un documemnto firmado
digitalmente (figura 21).

Las firmas digitales se usan para garantizar que el PDF realmente fue creado por el autor
original (es decir, usted) y que el documento no se ha modificado desde que se firmo.

Opciones de PDF *

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
I
Certificado
Usar este certificado para firmar digitalmente los PDF:

Contrasefia del certificado:
Ubicacion:
Informacion de contacto:

Razdn:

Autoridad de cronomarcacién:

Ayuda Exportar Cancelar

Figura 21: Pagina Firmas digitales de PDF

La exportacion de un PDF firmado utiliza las claves y los certificados X.509 almacenados en la
ubicacién predeterminada del almacén de certificados o0 en una tarjeta inteligente. El almacén de
certificados que se utilizara se puede seleccionar en Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Seguridad > Ruta del certificado (Esta opcion no esta disponible en los sistemas Microsoft
Windows, donde LibreOffice accedera al almacén de certificados del sistema). Para usar una
tarjeta inteligente, esta debe estar previamente configurada como un almacén de certificados.
Esto generalmente se realiza durante la instalacion del software de la tarjeta inteligente. Los
detalles sobre el uso de estas funciones estan fuera del alcance de este capitulo.

* Usar este certificado para firmar digitalmente los PDF: haga clic en el bot6n
Seleccionar para abrir el didlogo Seleccionar certificado X.509, donde se muestran todos
los certificados encontrados en el almacén de certificados seleccionado. Se le solicitara
una contrasefia si el almacén de certificados esta protegido. Cuando utilice una tarjeta
inteligente protegida por un PIN, también se le solicitara.

— Seleccione el certificado que se usara para firmar digitalmente el PDF exportado,
luego haga clic en Seleccionar.

— El resto de opciones de la pagina Firmas digitales se activan una vez seleccionado el
certificado.

26 | Capitulo 7 Imprimir, exportar, enviar por correo electrénico y firmar



» Contrasefa del certificado: escriba la contrasefia utilizada para proteger la clave
privada asociada con el certificado seleccionado. Por lo general, esta es la contrasefa
del almacén de certificados. Si la contrasefia ya se ha introducido en el dialogo
Seleccionar certificado X.509, es posible que el almacén de claves ya esté
desbloqueado y no requiera la contrasefia nuevamente.

— Cuando use una tarjeta inteligente, introduzca el PIN aqui. Algun software de tarjeta
inteligente le pedira nuevamente el PIN antes de firmar.

* Ubicacion, Informacidén de contacto, Razén: agregue informacién adicional sobre la
firma digital que se aplicard al PDF. Esta informacién se incrustara en los campos
apropiados del PDF y sera visible para cualquiera que vea el PDF. Cualquiera de los tres
campos puede dejarse en blanco.

* Autoridad de cronomarcacién: opcionalmente, seleccione una URL de una autoridad
de cronomarcacion (TSA, por sus siglas en inglés, Time Stamping Authority). Durante el
proceso de firma del PDF, la TSA se utilizara para obtener una marca de tiempo firmada
digitalmente que luego se afadira a la firma. Cualquier persona que vea el PDF puede
usar esta marca de tiempo para verificar cuando se firmé el documento.

— Lalista de URLs de TSA que se pueden seleccionar se mantiene en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Seguridad > TSA. Si no se selecciona una URL de TSA
(el valor predeterminado), la firma no tendra marca de tiempo, pero utilizara la hora
actual de su equipo.

Exportar a otros formatos

LibreOffice utiliza el término exportar para algunas operaciones de archivo que implican un
cambio de tipo de archivo. Si desea usar otro formato de archivo de hoja de calculo (por
ejemplo, .x1ls de Microsoft Excel), use Archivo > Guardar como. Si desea crear paginas web a
partir de su hoja de célculo, use Archivo > Exportar.

Enviar hojas de céalculo por correo electréonico

LibreOffice proporciona varias formas de enviar documentos rapida y facilmente por correo
electrénico, como un archivo adjunto de correo electrénico en formato OpenDocument (formato
predeterminado de LibreOffice) y a otros formatos de hoja de célculo o como un archivo PDF.
También puede enviar un documento por correo electronico a varios destinatarios. Para mas
informacién, consulte la Guia de inciacion.

También existe la posibilidad de enviar el documento a otros dispositivos por bluetooth
Para enviar la hoja de célculo con un correo electronico:

1) Elija Archivo > Enviar en el menu y seleccione entre las siguientes opciones. LibreOffice
abre el programa de correo electrénico predeterminado con la hoja de célculo adjunta en
el formato seleccionado.

— Enviar documento por correo: el libro de célculo se envia en el formato ODF, que es
el formato predeterminado.

— Enviar como libro de OpenDocument: el libro de célculo se envia en formato ODF
(.ods).

— Enviar como Microsoft Excel: el libro de célculo se envia en formato Excel (.xIsx).

— Por correo como PDF: Abre el didlogo Opciones de PDF. Seleccione los parametro
del archivo PDF a generar. Vea «Control del contenido y calidad del PDF» mas arriba.
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2) En su programa de correo electronico, cumplimente el destinatario, el asunto y cualquier
texto que desee agregar, luego envie el correo electrénico. Verifique que el libro de
célculo se haya adjuntado apropiadamente.

Firma digital de documentos

Para firmar un documento digitalmente necesita una clave personal, también conocida como
certificado. Una clave personal se almacena en su equipo u ordenador, como una combinacién
de una clave privada, que debe mantenerse en secreto y una clave publica, que se agrega a sus
documentos cuando los firma. Puede obtener un certificado de una autoridad de certificacion,
gue puede ser una institucion gubernamental o una empresa privada.

Cuando firma digitalmente un documento se calcula una suma de verificacion a partir del
contenido del documento mas su clave personal. La suma de verificacion y su clave puablica se
almacenan junto con el documento.

Cuando posteriormente alguien abre el documento en cualquier ordenador con una version
reciente de LibreOffice, el programa calculard nuevamente la suma de verificacion y la
comparara con la suma de verificaciéon almacenada. Si ambas son iguales, el programa le
indicara que el documento es original, que no ha tenido cambios. Ademas, el programa puede
mostrarle la informacion de la clave publica del certificado. Cualquiera puede comparar la clave
publica con la que se firma el documento en el sitio web de la autoridad de certificacion que
emitio el certificado.

Si alguien cambia algo en el documento se destruye la firma digital (porque se modifica el
contenido y la suma de verificacion).

En los sistemas operativos Windows se utilizan las caracteristicas propias de Windows para
gestionar las firmas. En los sistemas Linux, los archivos suministrados por Mozilla Thunderbird o
Firefox se utilizan para gestionar la firmas. Para una descripcion mas detallada de cémo obtener
y administrar un certificado y la validacion de la firma, consulte Acerca de las firmas digitales en
la Ayuda de LibreOffice.

Utilizar firmas digitales

El siguiente procedimiento es solo un ejemplo de cémo firmar digitalmente un documento. El
procedimiento real depende de como esté configurado su ordenador y de su sistema operativo.

1) Abra el archivo que desea firmar digitalmente.
2) Elija Archivo > Firmas Digitales > Firmas Digitales en el mena.

— Si ha configurado LibreOffice para que le avise cuando el documento contiene
comentarios (vea «Eliminar datos personales» mas abajo). Es posible que vea un
cuadro de mensaje que le pregunte si desea continuar firmando el documento. Haga
clic en Si para continuar o clic en No para salir y tomar las medidas adecuadas para
eliminar los comentarios y reiniciar este procedimiento.

— Sino ha guardado el documento desde la Gltima modificacién, aparece un cuadro de
mensaje. Haga clic en Si para guardar el archivo. Cuando lo haya guardado, se abrira
el didlogo Firmas digitales (figura 22).
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Firmas digitales

Han firmado el contenide del documento:

Firmado por Id. digital emitido por Fecha Descripcidn Tipo de firma

Usar firma con conformidad AdES cuando exista la opcidn

Ver certificado.. Firmar documento... Eliminar Iniciar gestor de certificados...

Figura 22: Dialogo Firmas digitales

3) Haga clic en botén Firmar Documento para abrir el dialogo Seleccionar certificado X.509
(figura 23).

Seleccionar certificado X.509

Seleccione el certificado que se utilizara para firmar:

Emitido a Emitido por Tipo Fecha de vencimiento |Uso de cert
b0693092e-Ted(-482d-9e2e-d9700¢  b069302e-TedD-482d-0e2e-d07008 X.500 02/07/2022 Firma digita
£ >
Descripcion:
Ayuda Selecciona Cancelar

Figura 23: Diéalogo Seleccionar certificado

4) Seleccione el certificado que desee usar, escriba la contrasefia y haga clic en el boton
Seleccionar para cerrar el dialogo Seleccionar certificado X.509.

5) El certificado utilizado se muestra en el dialogo Firmas digitales con un icono junto a su
nombre. Este icono indica el estado de la firma digital.

— Un icono con un sello rojo indica que el documento ha sido firmado y que la firma es
valida.

— Un icono con un triangulo amarillo de precaucion junto al sello rojo indica que el

documento esta firmado pero que el certificado no pudo ser validado. Esto suele
pasar con los certificados autogenerados.

— Un icono con solo un triangulo amarillo de precaucion indica una firma digital invalida.

6) Haga clic en el botdn Cerrar para cerrar el didlogo Firmas digitales y firmar digitalmente
su archivo.

Un documento firmado muestra un icono en la barra de estado. Puede hacer doble clic en el
icono para ver el certificado. Se puede agregar mas de una firma a un documento.

Nota

Si realiza algan cambio en el documento después de la firma digital, esta se elimina
y debe repetir el procedimiento anterior para volver a firmarlo digitalmente.
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Firmando varias veces con la misma firma

En versiones anteriores, LibreOffice impedia incluir multiples firmas del mismo autor en un
documento, porque no se incluia un significado semantico para cada firma en el mismo
documento. LibreOffice ahora proporciona una descripcion de la firma, por lo que ahora se
permiten multiples firmas del mismo autor, pues cada firma puede tener un significado diferente.

Si selecciona Archivo > Firmas digitales > Firmas digitales, el dialogo (figura 22) que se abre
enumera las firmas existentes junto con su descripcion (si la hubiera escrito antes).

Haciendo clic en el boton Firmar Documento, se abrira el didlogo Seleccione un certificado
X.509 (figura 23) para la seleccion de certificados. Ahora también le solicita una descripcion
opcional.

Cambiar el valor de una descripcion existente invalida la firma digital.

Firma digital de macros

Normalmente, las macros forman parte de un documento. Si firma un documento, las macros
dentro del documento se firman autométicamente. Si desea firmar solo las macros, pero no el
documento, elija Herramientas > Macros > Firma digital en el mena y aplique la firma tal como
se describe mas arriba.

Eliminar datos personales

Es posible que desee asegurarse de que los datos personales, las versiones, las notas, la
informacién oculta o los cambios guardados se eliminen de los archivos antes de enviarlos a
otras personas o al crear archivos PDF a partir de ellos.

* En Herramientas > Opciones > LibreOffice > Seguridad > Opciones puede configurar
Calc para que le recuerde tanto que los archivos contienen cierta informacion sensible,
como que debe eliminar la informacion personal automaticamente al guardar. En la
seccion Opciones de seguridad y alertas, pulse el botén Opciones para configurar los
ajustes.

* Para eliminar datos personales y otros datos de un archivo, elija Archivo > Propiedades
En la pagina General, anule la seleccion de Aplicar datos de identidad y haga clic en el
boton Restablecer propiedades. Esto eliminara los nombres en los campos creados y
modificados, las fechas de modificacion e impresion, restablecera el tiempo de edicion
total a cero, la fecha de creacion a la fecha y hora actuales y el numero de revision a 1.

» Para eliminar la informacion de la version, vaya a Archivo > Versiones, seleccione las
versiones de la lista y haga clic en el boton Eliminar o elija Archivo > Guardar como y
guarde el documento con un nuevo nombre.
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