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Introduccion: objetos OLE

La vinculacion e incrustacion de objetos (OLE) es una forma de utilizar la informacién de una
aplicacion (por ejemplo, Calc) en otra aplicacién (Writer, en este caso).

Tanto la vinculacién como la incrustacién, insertan informacién de un documento en otro
documento, pero estos métodos almacenan la informacion de manera diferente. Son diferentes de
copiar y pegar informacion directamente, ya que puede abrir y editar objetos en las aplicaciones
gue los crearon.

Un objeto OLE incrustado es una copia de informacion de otro documento. Cuando incrusta
objetos, no hay un vinculo al documento de origen, y los cambios realizados después en el
documento de origen no se reflejan en el documento de destino. Incruste objetos si desea poder
usar la aplicacion que los creé para editar, pero no desea que el objeto OLE se actualice cuando
edite informacion en el documento de origen.

Un objeto vinculado es una referencia a la informacion en otro documento. Vincule objetos
cuando desee utilizar la misma informacion en mas de un documento. Luego, si cambia la
informacién original, necesita actualizar solo los enlaces para actualizar el documento que
contiene los objetos OLE. También puede configurar los enlaces para que se actualicen
autométicamente. Cuando vincula un objeto, debe mantener el acceso a la aplicacién de origen y
al documento vinculado. Si cambia el nombre o0 mueve alguno de ellos, es posible que deba
restablecer el enlace.

Los siguientes tipos de archivos o documentos se pueden insertar en un documento de Writer
como un objeto OLE: hojas de célculo, graficos, dibujos, formulas (ecuaciones), presentaciones.

Insertar un nuevo objeto OLE

Cuando inserta un nuevo objeto OLE en un documento, se incrusta; es decir, el objeto esta
disponible solo en ese documento, y solo se puede editar utilizando Writer.

Para insertar un nuevo objeto OLE en un documento:
1) Haga clic donde desee insertar el objeto.
2) Seleccione Insertar > Objeto > Objeto OLE en la barra de Mend.
3) En el cuadro de didlogo Insertar objeto OLE (Figura 1), seleccione Crear nuevo.
4) Seleccione el Tipo de objeto que desea crear y haga clic en Aceptar.

5) Un nuevo objeto OLE se inserta en el documento en el modo de edicion. Las barras de
herramientas que se muestran en Writer cambiaran y le brindaran las herramientas
necesarias para crear el nuevo objeto OLE.

Insertar ohjeto OLE x

(O Crear a partir de un archivo

Tipo de objeto

Haja de calculo de LibreOffice 6.0
Dibujo de LibreQffice 6.0

Farmula de LibreOffice 6.0
Diagrarna de LibreOffice 6.0
Presentacidén de LibreOffice 6.0
Otros objetos

Figura 1: Insertar un nuevo objecto OLE

4| Capitulo 19 Hojas de calculo, graficos y otros objetos



Z Nota

Los ordenadores que ejecutan Microsoft Windows muestran una opcion adicional de
Otros objetos en la lista Tipo de objeto. Esta opcion abre un cuadro de didlogo donde
puede crear un objeto OLE utilizando otro software que sea compatible con OLE y
LibreOffice. Esta opcion esta disponible para los nuevos objetos OLE y para los
objetos OLE de otro archivo.

Insertar un objeto OLE desde un archivo

Cuando inserta un archivo existente (por ejemplo, una hoja de céalculo) en un documento de Writer
como un objeto OLE, puede elegir si desea incrustar o vincular el archivo.
1) Haga clic donde desee insertar el archivo y elija Insertar > Objeto > Objeto OLE en la
barra de Mend.
2) En el cuadro de didlogo Insertar objeto OLE, seleccione Crear a partir de un archivo. El
didlogo cambia para mostrar un cuadro de texto Archivo (Figura 2).

Insertar objeto OLE X

O Crear nuevo (®)iCrear a partir de un archivo;

Archivo

Dgnlazara archivo Buscar...

[ Mastrar como icono

Figura 2: Insertar un objeto OLE desde un
archivo
3) Haga clic en Buscar y aparecera el cuadro de didlogo Abrir.
4) Localice el archivo que desea insertar y haga clic en Abrir.

5) Seleccione la opcién Enlazar a archivo si desea insertar el archivo como un enlace activo
para que los cambios realizados se sincronicen tanto en el archivo original como en su
documento.

6) Seleccione la opcién Mostrar como icono para mostrar un icono para la aplicacién que
cred el archivo (por ejemplo, Calc), en lugar de mostrar el contenido del archivo.

7) Haga clic en Aceptar para insertar el archivo como un objeto OLE.

Ediciéon de objetos OLE
Para editar un objeto OLE después de haberlo creado o insertado desde un archivo:

1) Haga doble clic en el objeto OLE para abrirlo en el modo de edicion. Las barras de
herramientas que se muestran en Writer cambiaran para proporcionar las herramientas
necesarias para editar el objeto.

2) Cuando termine de editar el objeto, haga clic en cualquier lugar fuera del objeto para
cancelar la edicion.

3) Guarde el documento de Writer. También se guardan los cambios realizados en el objeto
OLE.
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Hojas de calculo

Para incluir una hoja de célculo en un documento de Writer, puede insertar un archivo de hoja de
calculo existente o una nueva hoja de calculo como un objeto OLE, como se explicd
anteriormente. También puede copiar una parte de una hoja de céalculo en un documento de Writer
como un objeto OLE; vea mas abajo.

Incrustar una hoja de calculo en Writer incluye la mayor parte de la funcionalidad de una hoja de
calculo de Calc. Writer es capaz de realizar calculos complejos y andlisis de datos. Sin embargo,
si planea usar datos o férmulas complejas, se recomienda realizar esas operaciones en una hoja
de calculo de Calc por separado, y usar Writer solo para mostrar la hoja de célculo incrustada con
los resultados.

Puede sentirse tentado a usar hojas de calculo en Writer para crear tablas complejas, o presentar
datos en un formato tabular. Sin embargo, la funcién de tabla en Writer suele ser mas adecuada y
mas rapida de usar, dependiendo de la complejidad de sus datos; Vea el Capitulo 13, Tablas de
Datos.

Para copiar un area de hoja de calculo a un documento de Writer:
1) Abra el documento de Writer y la hoja de calculo.

2) Seleccione el area de la hoja (celdas) que desea copiar.

3) Haga clic con el boton derecho y elija Copiar en el menua contextual, o presione Ctr/+C, o
arrastre el area al documento de Writer. El area de la hoja se inserta como un objeto OLE.

Cuando se inserta una hoja de calculo completa en un documento, si contiene mas de una hoja 'y
la que desea no esta visible, haga doble clic en la hoja de céalculo y luego seleccione una hoja
diferente de la fila de pestafias de la hoja de calculo en la parte inferior.

Cambiar el tamaino y mover objetos de hoja de calculo

Al redimensionar o mover un objeto de hoja de célculo en Writer, ignore la primera fila y la primera
columna (facilmente reconocibles debido a su color de fondo claro), y cualquier barra de
desplazamiento horizontal y vertical. Son para editar la hoja de célculo y no se incluiran en la hoja
de calculo que aparece en el documento.

Redimensionamiento

Cuando se selecciona, un objeto de hoja de célculo se trata como cualquier otro objeto. Sin
embargo, cambiar el tamafio de una hoja de calculo incrustada también cambia el area de la hoja
de calculo que esta visible en el documento.

Para redimensionar el area ocupada por la hoja de céalculo:

1) Haga doble clic en el objeto para ingresar al modo de edicion, si aln no esta activo. Tenga
en cuenta los controles de seleccion visibles en el borde que rodea el objeto de hoja de
calculo.

2) Mueva el puntero del raton sobre uno de los controles. El puntero cambia de forma para
dar una representacion visual de los efectos aplicados al area.

3) Haga clic y mantenga presionado el boton izquierdo del ratén y arrastre el controlador. Las
manijas de esquina mueven los dos lados adyacentes simultaneamente, mientras que las
manijas en el punto medio de los lados maodifican una dimensién a la vez.

Mover

Mover un objeto de la hoja de calculo para cambiar su posicién dentro del documento es lo mismo
gue mover cualquier otro objeto en Writer:

1) Seleccione el objeto para que se muestren los controles de seleccion.
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2) Mueva el cursor sobre el objeto hasta que el cursor cambie de forma (normalmente una
mano, pero esto depende de la configuracion de su computadora). Tenga cuidado de no
hacer doble clic en el objeto de la hoja de célculo y entrar en el modo de edicion de
objetos.

3) Haga clic y arrastre el objeto a la posicidon deseada. Suelte el botén del ratén.

Edicion de un objeto de hoja de calculo

Para editar un objeto de hoja de célculo, haga doble clic en él, o seleccionelo y elija Editar >
Objeto > Editar en la barra de Menu, o haga clic con el boton derecho y elija Editar en el menu
contextual.

Edite el objeto en su propio marco dentro del documento de Writer, pero algunas de las barras de
herramientas cambian en Writer. Uno de los cambios méas importantes es la presencia de la barra
de herramientas Férmula, que contiene (de izquierda a derecha):

» Lareferencia de celda activa o el nombre de un rango seleccionado de celdas.
» Elicono Asistente de Funciones.

* Los iconos Sumay Férmula o los iconos Cancelar y Aceptar, segun las acciones de
edicion realizadas en la hoja de calculo.

* Un gran cuadro de edicién para ingresar o revisar los contenidos de la celda activa.

Si esta familiarizado con Calc, reconocera de inmediato las herramientas y los elementos del
menu. Consulte Capitulo 5, Introduccién a Calc, en Guia de primeros pasos para mas informacion.

Organizacion de hoja de calculo

Una hoja de célculo consta de paginas llamadas hojas. Sin embargo, en Writer, solo se puede
mostrar una hoja a la vez cuando una hoja de calculo con varias hojas esta incrustada en un
documento de Writer.

Cada hoja esté organizada en celdas, que son las unidades elementales de la hoja de calculo. Se
identifican por un nimero de fila (Que se muestra en el lado izquierdo) y una letra de columna (que
se muestra en la fila superior). Por ejemplo, la celda superior izquierda se identifica como A1,
mientras que la tercera celda en la segunda fila es C2. Todos los elementos de datos, ya sea
texto, numeros o féormulas, se ingresan en una celda.

£7] Nota

Si tiene varias hojas en su hoja de célculo incrustada, solo la hoja activa se muestra
en la pagina después de salir del modo de edicion.

Trabajar con hojas incrustadas

Puede insertar, renombrar, eliminar y editar hojas en una hoja de calculo incrustada. Para
comenzar, haga doble clic en la hoja de céalculo incrustada para abrirla en el modo de edicion.
Cuando termine de editar la hoja de calculo incrustada, haga clic en cualquier lugar fuera del
borde para cancelar el modo de edicién y guardar los cambios.

Insertar hojas
1) Haga clic con el botdén derecho en los nombres de las hojas, y seleccione Insertar hoja en
el menu contextual, o haga clic en el signo mas (+), a la izquierda de los nombres de las
hojas, o vaya a Hoja > Insertar hoja en la barra de Menu para abrir el cuadro de dialogo
Insertar hoja.

2) Seleccione la posicién de la hoja, el nimero de hojas que se insertaran, el nombre de la
hoja, o el archivo de hoja de calculo que se usard, de las opciones disponibles en el cuadro
de dialogo Insertar hoja.

3) Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo e insertar la hoja.
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Renombrar hojas
Haga clic con el boton derecho en la pestafia de la hoja, y seleccione Cambiar nombre de
hoja en el menu contextual, o vaya a Hoja > Cambiar nombre de hoja en la barra de
Mena.

Mover y copiar hojas
1) Haga clic con el botén derecho en los nombres de las hojas, y seleccione Mover o copiar
hoja en el menu contextual, o vaya a Hoja > Mover o copiar hoja en la barra de Menu
para abrir el cuadro de dialogo Mover / copiar hoja.

2) Seleccione si desea Mover o Copiar la hoja, la ubicacion y posicion de la hoja, y un nuevo
nombre de hoja. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo y mover o copiar la
hoja.

3) O bien, haga clic en la pestafa de la hoja y arrastrela a una nueva posicién en la hoja de
calculo incrustada.

Eliminar hojas
1) Haga clic con el botén derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Eliminar hoja en el
menu contextual, o vaya a Hoja > Eliminar hoja en la barra de Mend.

2) Haga clic en Si para confirmar.

Navegacion entre celdas
Para moverse por la hoja de célculo y seleccionar una celda para activarla, puede:

* Usar las teclas de flecha del teclado.
* Colocar el cursor en una celda y haga clic con el botén izquierdo del raton.

» Usar la tecla Intro para moverse una celda hacia abajo y Mayus+Intro para moverse una
celda hacia arriba.

* Usar latecla Tab para moverse una celda a la derecha y Mayus+Tab para moverse una
celda a la izquierda.

» Utilizar otros atajos de teclado.

Ingresar datos

La entrada de datos en una celda solo se puede hacer cuando una celda esta activa. Una celda
activa se identifica facilmente por un borde engrosado y mas marcado. La referencia de celda (o
coordenadas) para la celda activa se muestra en el extremo izquierdo de la barra de herramientas
Foérmula.

1) Seleccione la celda para activarla y comience a escribir. La entrada de datos también se
muestra en el cuadro de texto grande en la barra de herramientas Formula, 1o que facilita
la lectura de la entrada de datos.

2) Use los iconos Asistente de funciones, Suma y Férmula para ingresar datos, formulas o
funciones en una celda. Si la entrada no es una férmula (por ejemplo, una entrada de texto
o fecha), los iconos de Suma y Funcién cambian a los iconos Cancelar y Aceptar.

3) Para confirmar la entrada de datos en una celda, seleccione una celda diferente, o
presione la tecla Intro, o haga clic en el icono Aceptar.

Formato de datos de celda

Writer normalmente reconoce el tipo de contenido (texto, numero, fecha, hora, etc.) ingresado en
una celda, y le aplica un formato predeterminado. Sin embargo, si Writer reconoce erroneamente
el tipo de datos que ha ingresado en una celda:

1) Seleccione la celda, luego haga clic con el botén derecho en la celda y seleccione
Formato de celdas en el menu contextual, o vaya a Formato > Celdas en la barra de
Menu, o use el método abreviado de teclado Ctrl+1.
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2)

3)

En el cuadro de didlogo Formato de celdas, haga clic en la pestafia correspondiente para
abrir la pestafia correcta, y use las opciones en esa pestafia para formatear los datos de la
celda.

Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo y guardar los cambios.

‘:@:‘ Consejo

Para obligar a Writer a tratar los nimeros como texto (por ejemplo, nimeros de
teléfono) y para evitar que Writer elimine los ceros iniciales, o para alinearlos a la
derecha en una celda, escriba una comilla simple (') antes de ingresar el nUmero.

Formato de hojas de calculo

Puede ser necesario cambiar el formato de una hoja de calculo para que coincida con el estilo
utilizado en el documento.

Al trabajar en una hoja de célculo incrustada, también puede acceder a cualquier estilo de celda
creado en Calc y usarlos. Sin embargo, si va a utilizar estilos, se recomienda crear estilos de celda
especificos para hojas de célculo incrustadas, ya que los estilos de celda de Calc pueden no ser
adecuados cuando se trabaja en Writer.

Formateo manual
Para formatear manualmente una hoja de célculo incrustada:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

Seleccione una celda o un rango de celdas. Consulte Capitulo 5, Introduccién a Calc, en
Guia de primeros pasos, para mas informacion sobre la seleccion de rangos de celdas.

a) Para seleccionar la hoja completa, haga clic en la celda en blanco en la esquina
superior izquierda entre los indices de fila y columna, o use el método abreviado de
teclado Ctrl+A.

b) Para seleccionar una columna, haga clic en el encabezado de la columna en la parte
superior de la hoja de calculo.

c) Para seleccionar una fila, haga clic en el encabezado de la fila en el lado izquierdo de
la hoja de calculo.

Haga clic con el boton derecho en una celda y seleccione Formato de celdas en el menu
contextual, o vaya a Formato > Celdas en la barra de Menu, o use el método abreviado
de teclado Ctr/+1 para abrir el cuadro de didlogo Formato de celdas.

Utilice las distintas pestafias del cuadro de dialogo para formatear la hoja de calculo
incrustada, de manera que coincida con el estilo de su documento.

Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diadlogo y guardar los cambios.

Si es necesario, ajuste el ancho de la columna colocando el ratdén sobre la linea que
separa dos columnas en la fila del encabezado, hasta que el cursor del ratbn cambie a una
flecha de doble encabezado; luego haga clic en el botdn izquierdo y arrastre la linea de
separacion a la nueva posicion.

Si es necesario, ajuste la altura de la fila colocando el raton sobre la linea que separa dos
filas en el encabezado de la fila, hasta que el cursor del ratbn cambie a una flecha de doble
encabezado; luego haga clic en el boton izquierdo y arrastre la linea de separacion a la
nueva posicion.

Cuando esté satisfecho con los cambios de formato, haga clic fuera del area de la hoja de
calculo para guardar los cambios y cancelar la edicion.
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Uso de estilos de formato

Cuando una hoja de célculo incrustada estd en modo de edicion, Writer muestra los estilos
disponibles para una hoja de célculo en la ventana Estilos y formato.

Si el estilo que desea usar no esta disponible, puede crearlo (consulte el Capitulo 8, Introduccion
a los estilos). Los estilos utilizados en una hoja de célculo incrustada son similares a los estilos de
parrafo utilizados en Writer.

Para usar estilos en su hoja de calculo incrustada:

1) Abra Estilos en la Barra lateral.

2) Seleccione los datos en una celda, y haga doble clic en un estilo en Estilos para aplicar
ese estilo.

Insertar y eliminar filas, columnas o celdas
Para insertar filas, columnas o celdas en una hoja de célculo incrustada:

1) Seleccione el mismo numero de filas, columnas o celdas en la hoja de célculo incrustada
gue desea insertar.

2) Vaya a Hoja > Insertar filas, u Hoja > Insertar columnas, u Hoja > Insertar celdas en la
barra de Menu, o haga clic con el boton derecho en la seleccion, y escoja Insertar en el
menu contextual.

3) Alinsertar celdas, seleccione Insertar en el cuadro de didlogo Insertar celdas que se abre,
y haga clic en Aceptar.

Para eliminar filas, columnas o celdas de una hoja de calculo incrustada:

1) Resalte el nimero de filas, columnas o celdas en la hoja de célculo incrustada que desea
eliminar.

2) Vaya a Hoja > Eliminar celdas en la barra de Mendu, o haga clic con el boton derecho en
los encabezados de fila 0 columna, y seleccione Eliminar filas, o Eliminar columnas, o
Eliminar en el menu contextual.

Fusionar y dividir celdas
Para combinar mdltiples celdas en una sola celda:
1) Seleccione las celdas a fusionar.

2) Vaya a Formato > Combinar celdas en la barra de Ment y seleccione Combinar y
centrar celdas o Combinar celdas.

3) Alternativamente, haga clic con el botén derecho en las celdas seleccionadas y seleccione
Combinar celdas en el menu contextual.

Para dividir un grupo de celdas que se han fusionado en una sola celda:
1) Seleccione la celda que contiene celdas combinadas.

2) Vaya a Formato > Combinar celdas > Dividir celdas, o haga clic con el boton derecho en
la celda, y seleccione Dividir celdas en el menua contextual.

Diagramas

Un diagrama es una interpretacion gréafica de la informacion contenida en una hoja de calculo.
Mas informacion sobre los graficos y el uso de graficos se describe en la Guia de Calc.
Insertar un diagrama

Puede agregar un diagrama a su documento como un objeto OLE (vea la pagina 4), o utilizando
las herramientas de Writer.
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Para agregar un gréfico utilizando las herramientas de Writer, elija Insertar > Diagrama en la
barra de Menu para insertar un diagrama genérico (Figura 3) en la posicién del cursor. Se
selecciona el diagrama, y la barra de Menu y las barras de herramientas cambian a las apropiadas
para los gréficos.

12w o o
10
8
6 m Columna 1
T m Columna 2
Columna 3
4
2
0e o o
Fila 1 Fila 2 Fila 3 Fila 4

Figura 3: Diagrama con datos de muestra

Seleccionar el tipo de diagrama

Sus datos pueden presentarse utilizando una variedad de graficos diferentes. Writer contiene
varios tipos de graficos que le ayudaran a transmitir su mensaje a la audiencia. Ver “Tipos de
diagramas” a continuacion.

Tipo de diagrama =

E Barra

(™ Circulo

E Area

|H_. Linea Mormal
|5 %0 (dispersion)

& Burbuja DiD

[ Red

. Forma
Cotizacian

=T
mT
=T

B

Linea y columna

Cilindre

Cone
Piramide

Figura 4: Cuadro de dialogo Tipo de diagrama que muestra
gréaficos bidimensionales

1) Asegurese de que el grafico esta seleccionado. El grafico tiene un borde y controles de
seleccion cuando se selecciona.

2) Haga clic en el icono Tipo de diagrama en la barra de herramientas Formato o vaya a
Formato > Tipo de diagrama en la barra de Menu, o haga clic con el boton derecho en el
grafico, y seleccione Tipo de diagrama en el menu contextual para abrir el cuadro de
didlogo Tipo de diagrama (Figura 4).

3) A medida que cambia las selecciones en la lista de la izquierda, los ejemplos de diagramas
a la derecha cambian. Mueva el cuadro de dialogo Tipo de diagrama a un lado para ver el
efecto en el grafico.

4) A medida que cambia los tipos de gréaficos, otras selecciones estaran disponibles en el lado
derecho. Por ejemplo, algunos tipos de graficos tienen variantes 3D y 2D. Cuando se
seleccionan los gréficos en 3D, hay mas opciones disponibles para la selecciéon de formas
para las columnas o barras.
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5) Elija las caracteristicas del grafico que desee, y haga clic en Aceptar. Regresa a la
ventana de edicion.

6) Continte con el formato del grafico, agregue datos al grafico, o haga clic fuera del gréafico
para volver a la vista normal.

Tipos de diagramas

El siguiente resumen de los tipos de gréficos disponibles le ayudara a elegir un tipo adecuado
para sus datos. Los graficos de columnas, barras, sectores y areas estan disponibles como tipos
2D o 3D.

Diagramas de Columnas
Los gréaficos de columnas muestran datos que indican tendencias a lo largo del tiempo. Este
es el tipo predeterminado de grafico. Se recomienda utilizar graficos de columnas donde
haya un nimero relativamente pequefio de puntos de datos. Si tiene una gran serie de
tiempo como sus datos, se recomienda utilizar un gréfico de lineas.

Diagramas de Barras
Los gréficos de barras dan un impacto visual inmediato para la comparacion de datos donde
el tiempo no es importante, por ejemplo, comparando la popularidad de los productos en un
mercado.

Diagramas de Circulo (Tarta)
Los gréficos circulares (o de tarta) ofrecen una comparacién de proporciones, por ejemplo,
al comparar lo que gastaron distintos departamentos en diferentes articulos, o lo que
gastaron los diferentes departamentos en general. Funcionan mejor con un pequefio rango
de valores, por ejemplo, seis 0 menos. Con un rango de valores mas amplio, el impacto
visual de un gréfico circular comienza a desvanecerse.

Diagramas de Area
Los graficos de &rea son versiones de gréaficos de lineas o columnas. Son utiles cuando
quieres enfatizar el volumen de cambio. Los gréficos de area tienen un mayor impacto visual
gue un gréfico de lineas, ya que enfatiza los cambios desde una categoria de datos a la
siguiente que utiliza, marcando una diferencia en el impacto visual.

Diagramas de Lineas
Los gréficos de lineas dan series de tiempo con progresion. Son ideales para datos sin
procesar, y Utiles para gréaficos con datos que muestran tendencias o cambios a lo largo del
tiempo, en los que desea enfatizar la continuidad. En los graficos de lineas, el eje X es ideal
para representar datos de series de tiempo. Las lineas 3D confunden al espectador, por lo
gue usar una linea mas gruesa produce un mejor impacto visual.

Diagramas XY (dispersion)
Los gréficos de dispersion son excelentes para visualizar datos que no ha tenido tiempo de
analizar, y pueden ser mejores para datos en los que tenga un valor constante para la
comparacion: por ejemplo, datos meteoroldgicos, reacciones en diferentes niveles de
acidez, condiciones a la altura, o cualquier dato que coincida con dos series numéricas. El
eje X generalmente traza la variable independiente, o el parametro de control (a menudo
una serie de tiempo).

Diagramas de Burbujas
Los gréficos de burbujas se utilizan para representar tres variables. Dos variables identifican
la posicion del centro de una burbuja en un gréfico cartesiano, mientras que la tercera
variable indica el radio de la burbuja.

Diagramas de Red
Los gréficos de red son similares a los gréficos polares o de radar, y son Utiles para
comparar datos que no estan en series de tiempo, pero muestran diferentes circunstancias,
como las variables en un experimento cientifico. Los polos de la tabla de red son los ejes Y
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de otras tablas. Generalmente, entre tres y ocho ejes son los mejores; un poco mas, y este
tipo de grafico se vuelve confuso.

Diagramas de Cotizacién
Los gréficos de cotizacién son gréficos de columnas especializados que se utilizan
especificamente para acciones y participaciones. Puede elegir lineas tradicionales,
candelero y gréaficos de dos columnas. Los datos requeridos para estos graficos estan
especializados con series de precios de apertura, precios de cierre y precios altos y bajos. El
eje X representa una serie de tiempo.

Diagramas de Lineas y Columnas
Los gréficos de lineas y columnas son una combinacion de otros dos tipos de gréficos. Es
util para combinar dos series de datos distintas pero relacionadas, por ejemplo, ventas a lo
largo del tiempo (columna) y tendencias del margen de beneficio (linea).

Ingresar datos del cuadro

1) Seleccione el grafico y luego seleccione el tipo de grafico.

2) Haga clic en el icono de la Tabla de datos, o seleccione Ver > Tabla de datos, o haga clic
con el botdn derecho en el gréafico y seleccione Tabla de datos en el menud contextual,
para abrir el cuadro de dialogo Tabla de datos (Figura 5).

3) Escriba o pegue informacién en las celdas dentro de las filas y columnas deseadas, en el
cuadro de dialogo Tabla de datos. También puede usar los iconos en la esquina superior
izquierda del cuadro de diadlogo Tabla de datos para insertar, eliminar o mover datos.

Tabla de datos >
B HEH EEH = HEH | BH B B H
8 |Columna 1 ([ | Celumna 2 [ | Ceolumna 3
Categorias | Valores¥ | Valores¥ | Walores ¥

1 9,1 3.2 4,54

2 |Filaz 24 8.8 9,65

3 |Fila3 ER 1.5 3.7

a4 |Fila4 4.3 9,02 6.2

HAoyuda Cancelar

Figura 5: Cuadro de dialogo Tabla de datos de
diagrama

Anadir o eliminar elementos del diagrama

El diagrama insertado en un documento incluye dos elementos: un area del diagrama y una
leyenda del diagrama (también conocida como la clave). Puede agregar o eliminar elementos de
un grafico de la siguiente manera:

1) Asegurese de que el gréafico esté seleccionado y en modo de edicion.

2) Vaya a Insertar en la barra de Menu y seleccione en el submenud un elemento que desee
agregar al grafico, o haga clic con el botén derecho en el &rea del diagrama, o en un
elemento del gréfico, y seleccione el elemento que desee agregar del menl contextual. Al
seleccionar un elemento, se abre un cuadro de didlogo donde puede especificar las
opciones para el elemento.
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Z Nota

Al hacer clic con el botén derecho en un elemento del gréafico, tendra méas opciones
para elegir al agregar elementos al gréafico. El nUmero de opciones de insercion
disponibles en el menu contextual depende del tipo de elemento seleccionado.

3) Para eliminar un elemento de un grafico, haga clic con el botén derecho en el elemento del
gréfico que desea eliminar y seleccione Eliminar en el menud contextual. El tipo de
elemento seleccionado para la eliminacion cambiara las opciones de eliminacion en el
menu contextual.

4) Seleccione un elemento del grafico y presione las teclas Del o Retroceso () para
eliminarlo de la tabla.

Formato de diagrama
Para cambiar el formato de un grafico seleccionado:

1) Asegurese de que el grafico esté seleccionado y en modo de edicion.

2) Vaya a Formato en la barra de Menu y seleccione en el submeni un elemento que desee
formatear, o haga clic con el botén derecho en un elemento del gréfico, y seleccione una
opcién de formato en el menud contextual. La seleccion de un elemento abre un cuadro de
didlogo donde puede especificar las opciones de formato para el elemento.

Las opciones de formato disponibles dependen de si se selecciona todo el gréafico, 0 qué elemento
del grafico se ha seleccionado.

Cambiar el tamaiio y mover diagramas

Puede cambiar el tamafio o mover un grafico de forma interactiva, o seleccione Formato >
Posicién y tamafo en la barra de Menu, para abrir el cuadro de dialogo Posicién y tamafio.
También puede utilizar una combinacién de ambos métodos.

Redimensionamiento
Para redimensionar un gréfico de forma interactiva:

1) Haga clic en un grafico para seleccionarlo. Los controles de seleccion aparecen alrededor
del grafico.

2) Para aumentar o disminuir la altura de un grafico, haga clic y arrastre un control de
seleccidn en la parte superior o inferior del gréafico.

3) Para aumentar o disminuir el ancho de un grafico, haga clic y arrastre en un controlador de
seleccion a la izquierda o derecha del gréfico.

4) Para aumentar o disminuir la altura y el ancho de un gréafico al mismo tiempo, haga clic y
arrastre un control de seleccion en una de las esquinas del grafico. Para mantener la
relacion de aspecto correcta entre altura y anchura, mantenga pulsada la tecla Mayus
mientras hace clic y arrastra.

Mover
Para mover un grafico de forma interactiva:

1) Haga clic en el gréafico para seleccionarlo. Los controles de seleccion aparecen alrededor
del grafico.

2) Mueva el cursor a cualquier parte del grafico que no sea en un controlador de seleccién.
3) Cuando cambie de forma, haga clic y arrastre el grafico a su nueva ubicacion.
4) Suelte el boton del ratdn cuando el grafico esté en la posicion deseada.
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Dialogo Posicion y tamafo
Para cambiar el tamafio o mover un gréfico utilizando el cuadro de diadlogo Posicién y tamafio:

1) Haga clic en el gréfico para seleccionarlo.

2) Vaya a Formato > Posicién y tamafio en la barra de Menu, o haga clic con el bot6n
derecho en el gréafico, y seleccione Posicién y tamaiio en el menu contextual. Para
obtener més informacién sobre el uso del cuadro de dialogo Posicién y tamafio, consulte el
Capitulo 11, Imégenes y graficos.

Elementos del grafico

Puede mover o cambiar el tamafio de elementos individuales de un elemento del grafico,
independientemente de otros elementos del grafico. Por ejemplo, puede mover la leyenda del
grafico a una posicion diferente. Los graficos circulares permiten que se muevan cufias
individuales de la tarta, asi como "explotando" la tarta completa.

1) Haga doble clic en el gréafico para que esté en modo de edicion.

2) Haga clic en cualquier elemento del grafico para seleccionarlo. Aparecen los controles de
seleccion.

3) Mueva el cursor sobre el elemento seleccionado y cuando el cursor cambie de forma, haga
clic y arrastre para mover el elemento.

Suelte el bot6n del raton cuando el elemento esté en la posicién deseada.

4)
Z Nota

Si el grafico es 3D, aparecen los controles de seleccion redondos; Estos controlan el
angulo tridimensional del gréfico. No puede cambiar el tamafio o la posicion del
grafico mientras se muestran los controles de seleccién redondos. Pulse Mayus+clic
para volver a las manijas cuadradas de cambio de tamafio. Ahora ya puede cambiar
el tamafio y la posicion del gréafico 3D.

Cambio de fondo del area del grafico

El area del diagrama es el area que rodea al grafico, e incluye el titulo principal y la clave
(opcionales).
1) Haga doble clic en el grafico para que esté en modo de edicion.

2) Vaya a Formato > Area del diagrama en la barra de Menu, o haga clic con el boton
derecho en el area del diagrama, y seleccione Formato de area de diagrama, o haga
doble clic en el area de diagrama para abrir el cuadro de diadlogo Area del diagrama.

3) Haga clic en la pestafia Area, y seleccione el botdn correspondiente al tipo de relleno de
fondo que desea usar. Las opciones disponibles cambiaran dependiendo del tipo de relleno
seleccionado.

4) Realice sus selecciones, y haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo y guardar
los cambios.

Cambio de fondo de la pared del grafico
La pared del grafico es el area que contiene el grafico del diagrama.

1) Haga doble clic en el grafico para que esté en modo de edicion.

2) Vaya a Formato > Formato de seleccion en la barra de Menu, o haga clic con el boton
derecho en la pared del grafico, y seleccione Formato del plano lateral, o haga doble clic
en la pared del grafico para abrir el cuadro de didlogo Plano lateral del diagrama.

3) Haga clic en la pestafia Area, y proceda como se indica arriba.
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4) Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo y guardar los cambios.

Audio y video

Aunque los archivos de audio y video vinculados son irrelevantes cuando se imprime un
documento de Writer, si el documento se abre en una computadora, o se exporta a PDF o HTML,
puede reproducir los archivos haciendo clic en los enlaces.

Uso de archivos multimedia
Para insertar un archivo multimedia en su documento:

1) Seleccione Insertar > Multimedia > Audio o video en la barra de Menu para abrir el
cuadro de dialogo Insertar audio o video.

2) Seleccione el archivo de medios para insertar, y haga clic en Abrir para colocar el objeto
en el documento.

‘:Q:‘ Consejo

Para ver una lista de los tipos de archivos de audio y video admitidos por Writer, abra
la lista desplegable de tipos de archivos. Esta lista tiene como valor predeterminado
Todos los archivos de audio y video, por lo que también puede elegir archivos no
compatibles, como .mov.

Writer solo vincula archivos multimedia y no incrusta un archivo multimedia en un documento. Por
lo tanto, si un documento se mueve a una computadora diferente, los enlaces se romperan, y los
archivos multimedia no se reproducirén. Para evitar que esto suceda:

1) Coloque los archivos multimedia que se incluyen en un documento, en la misma carpeta
donde se almacena el documento.

2) Inserte el archivo multimedia en el documento.

3) Envie tanto el documento como los archivos multimedia a la computadora que se va a
utilizar para el documento, y coloque ambos archivos en la misma carpeta de esa
computadora.

Uso de la galeria
Para insertar clips de medios directamente desde la Galeria:
1) Vaya ala Galeria en la Barra lateral.
2) Busque un tema que contenga archivos multimedia (por ejemplo, Sonidos).
3) Haga clic en la pelicula o el sonido que desea insertar, y arrastrela al area del documento.

Reproduccion de medios

La barra de herramientas de reproduccion de medios se abre automaticamente cuando se
selecciona un archivo de medios. La posicion predeterminada de la barra de herramientas se
encuentra en la parte inferior del area de trabajo, justo arriba de la barra de herramientas Dibujo.
Sin embargo, esta barra de herramientas se puede desacoplar y colocar en cualquier lugar. Si la
barra de herramientas no se abre, vaya a Ver > Barras de herramientas > Reproduccion
multimedia en la barra de Mend.

La barra de herramientas Reproduccion multimedia contiene las siguientes herramientas:

* Insertar audio o video: abre el cuadro de dialogo Insertar audio o video.
* Reproducir, Pausar, Detener: controla la reproduccion multimedia.
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* Repetir: si se selecciona, los medios repetiran la reproduccién continuamente hasta que
esta herramienta se deseleccione.

* Control deslizante de reproduccidn: selecciona la posicién para comenzar a reproducir
desde el archivo multimedia.

*  Temporizador: muestra la posicion actual del clip multimedia y la longitud del archivo
multimedia.

» Silencio: cuando se selecciona, se suprimira el sonido.
* Control deslizante de volumen: ajusta el volumen del archivo multimedia.
* Ruta del medio: la ubicacion del archivo en la computadora.

* Menu desplegable de escalado: solo esté disponible para peliculas, y permite escalar el
clip de pelicula.

Formulas

Vaya a Insertar > Objeto > Férmula en la barra de Menu para crear una formula (ecuaciéon). Una
férmula también se puede insertar como un objeto OLE; ver pagina 4 para mas informacion.

Al crear o editar una férmula, el ment matemético esta disponible.

Al crear férmulas, tenga cuidado con los tamafios de fuente utilizados para asegurarse de que
tengan un tamafio similar al de las fuentes utilizadas en el documento. Para cambiar los atributos
de fuente de un objeto matematico, vaya a Formato > Tamaifios de letra en la barra de Mendu.
Para cambiar el tipo de fuente, use Formato > Tipos de letra.

Para obtener informacion sobre como crear féormulas, consulte la Guia de Math o el Capitulo 9,
Introduccion a Math, en la Guia de primeros pasos.
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