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¢ Qué son los estilos y por qué usarlos?

Un estilo es un conjunto de formatos que puede aplicar a los elementos seleccionados en un
documento para cambiar rapidamente su apariencia. Aplicar un estilo significa aplicar un grupo
de formatos al mismo tiempo. Para profundizar en los estilos en LibreOffice recomendamos el
libro de Ricardo Gabriel Berlasso, Domando al escritor, disponible en el sitio web
https://elpinguinotolkiano.wordpress.com/

Muchas personas formatean manualmente las celdas y paginas de la hoja de célculo sin prestar
atencion a los estilos formateando documentos utilizando atributos individuales como el tipo de
letra o el color.

Usar estilos simplifica este proceso, ahorra tiempo y asegura consistencia en el documento. En
lugar de repetir tareas de formato individual, se aplica un estilo que ya incluye todos los ajustes
de formato deseados. El uso de estilos reduce errores y hace mas facil el formateo global.

Por ejemplo, si decide cambiar la apariencia de todos los subtotales en un libro de calculo para
que sea Arial de 10 puntos en lugar de Times New Roman de 8 puntos, que habia aplicado
anteriormente a un libro de célculo de 15 hojas. Puede cambiar todos los subtotales en el
documento cambiando las propiedades del estilo aplicado a los subtotales, en lugar de cambiar
uno por uno cada subtotal.

Puede modificar los atributos de los estilos existentes o crear tantos estilos nuevos como
necesite. La creacion, modificacion y acceso a estilos se explica en las siguientes secciones.

Formato directo y formato con estilos

El formato directo (o formato manual) prevalece sobre los estilos y no puede eliminar el formato
directo aplicado un estilo.

Para eliminar el formato manual seleccione el objeto o texto y utilice uno de los métodos:
* Clic con el boton derecho y elija Limpiar formato directo del menud contextual.
* Pulse Ctri+Mm.
* Clic en el icono Limpiar formato directo en la barra de herramientas Estandar.

» Seleccione Formato > Limpiar formato directo en el mend.

Tipos de estilos en Calc

Calc ofrece sdlo tres tipos de estilo:

Estilos de celda
Estilos de dibujo
Estilos de pagina

Estos tipos de estilo se explican en las siguientes secciones.

Estilos de celda

Los estilos de celda son similares a los estilos de parrafo utilizados en LibreOffice Writer. Es el
tipo mas basico en Calc. Los estilos de celda se usan para cambiar tipos de letra, aplicar una
alineacion o bordes, cambiar el fondo, aplicar formatos de nimero (moneda, fecha, nimero) y
aplicar la proteccion de celda: todo ello servira para dar formato a los datos en las celdas.

Calc suministra una gama bésica de estilos de celda. Muchos de estos estilos se muestran en el
menu Estilos y en el panel Estilos de la Barra lateral. Cuando crea un nuevo estilo de celda,
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este se muestra en la Barra lateral. También puede agregarlo al menu Estilos; para mas
informacidn, consulte el «Capitulo 16, Configurar y personalizar Calc».

Inicialmente, los estilos basicos se configuran de modo que si cambia algun atributo del estilo
predeterminado, los demas estilos cambiaran heredando las modificaciones.

Estilos de dibujo

Los estilos de dibujo en Calc son similares a los estilos utilizados en LibreOffice Draw y se
pueden aplicar a formas y comentarios. Para evitar repetir el mismo formato (como relleno,
lineas y bordes), puede utilizar estilos de dibujo. Calc proporciona dos estilos integrados
(Predeterminado y Nota) que puede editar o usar como plantillas, pero no puede eliminarlos.

» Cuando se agrega una forma a la hoja de calculo, se le aplica el estilo de dibujo
Predeterminado.

» Cuando se inserta un comentario en la hoja de céalculo, se le aplica el estilo de dibujo
Nota.

.~ Sugerencia

Puede seleccionar varios comentarios y aplicar un estilo de dibujo que haya creado,
para tener comentarios con distintos colores de fondo, tipos o tamafios de letra etc.

Estilos de pagina

Los estilos de pagina en Calc se aplican a las hojas. Aunque se puede imprimir una hoja en
varias paginas, solo se puede usar un estilo de pagina en una hoja de calculo del libro. Si un
libro de célculo contiene mas de una hoja, se puede aplicar un estilo de pagina diferente a cada
hoja. Un libro de célculo puede contener una hoja de calculo para su impresién en horizontal y
las otras hojas en vertical.

Se suministran dos estilos de pagina con Calc: Predeterminado e Informe. Los estilos de pagina
permiten establecer el tamafio y la orientacion de la pagina, los méargenes de la pagina, las
cabeceras y pies de pagina, los bordes y los fondos y la secuencia de impresion.

Aplicar estilos de celda

Para aplicar estilos de celda en Calc existen varias vias; puede usar la pagina Estilos en la
Barra lateral, el menu Estilos, el Modo de relleno de formato, la lista Aplicar estilo en la barra de
herramientas Formato y los métodos abreviados de teclado.

Desde la Barra lateral
La péagina Estilos en la Barra lateral enumera los estilos disponibles.
1) Sila Barra lateral no esta abierta, realice una de las siguientes acciones para abrirla:
— Seleccione Ver > Estilos en el men.
— Seleccione Estilos > Gestionar estilos en el menda.
— Pulse latecla F11.

— Si hay otra pagina de la Barra lateral abierta, seleccione el icono Estilos en el panel
de pestafias a su derecha.

2) Haga clic en el icono Estilos de celda, en la parte superior para abrir la lista de estilos
de celda. La figura 1 muestra el panel con los estilos de celda visibles.
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3) En la hoja de calculo, seleccione la celda o grupo de celdas donde desea aplicar un
estilo de celda.

4) Haga doble clic en el nombre del estilos de la lista y los atributos de formato para ese
estilo se aplicaran a los datos contenidos de las celdas.

Figura 1: Estilos de celda en la Barra lateral
! Estilos X =

B (Z 8 A A
Error A

Estado eﬁﬁ

Hiperenlace
L
Malo

Meutro @

Mota al pie

preseemimas

Realce

Realce 1
Realce 2
Realce 3
Rezultado
Texto
Titulo

[CJMostrar previsualizaciones!

|Todos los estilos ~

Desde el menu Estilos

El menu Estilos (figura 2) muestra los estilos de celda suministrados con Calc. Para aplicar un
estilo de celda, seleccione la celda o grupo de celdas y luego vaya al menu Estilos y haga clic
en el estilo que desee aplicar.

Figura 2: Menu Estilos

Estiles Hoja Datos Herramientas
A Predeterminado

Realce 1

Realce 2
A Realce3
Hj_ Titulo 1
H: Titule2
"'1 Bueno
'2 Malo
= MNeutro
@ Error
A Alerta
@ MNota al pie
L,_—' Mota
f':} Actualizar estilo seleccionade
A
&

Estilo nuevo a partir de seleccian

Gestionar estilos F11

Aplicar estilos de celda | 7



Con el Modo relleno de formato

El modo de relleno de formato es util cuando desea aplicar el mismo estilo a varias celdas no
contiguas.

1) Abra la pagina Estilos en la Barra lateral (figura 1).
2) Seleccione el estilo a aplicar.

3) Haga clic en el icono Modo de relleno de formato de la parte superior derecha de la
Barra lateral. El cursor cambiara de forma.

4) Haga clic en aquellas celdas donde quiere aplicar el estilo seleccionado.

5) Cuando termine de aplicar el formato, nuevamente haga clic en Modo de relleno de
formato para desactivarlo.

1\ Precaucion

Cuando el Modo de relleno de formato esta activo, un clic derecho en cualquier
parte del documento cancela la ultima accion del Modo de relleno de formato. Tenga
cuidado de no hacer clic derecho accidentalmente y, por lo tanto, cancelar los
formatos que desee conservar.

Con la lista desplegable Aplicar estilo

La lista desplegable Aplicar estilo no se incluye de manera predeterminada en la barra de
herramientas Formato en Calc, pero puede agregarla de la siguiente manera:

1) Haga clic derecho en cualquier icono en la barra de herramientas Formato y seleccione
Botones visibles en el menu contextual (figura 3).

2) Haga clic en Aplicar Estilo. EI menu contextual se cierra 'y en el extremo izquierdo de la
barra de herramientas Formato aparece la lista desplegable Aplicar estilo.

Figura 3: Afiadir Aplicar estilo a la barra de Formato
Botones visibles r ,Qﬁ Estilos F11
Personalizar barra de herramientas... IT‘@ Aplicar estilo

Desacoplar barra de herramientas  Ctrl+Mayls+F10 A Nombre del tipo de letra

Para aplicar un estilo usando la lista desplegable Aplicar estilos:
1) Seleccione una celda o un grupo de celdas en la hoja de célculo.
2) Haga clic en la flecha de la derecha para desplegar la lista de estilos (figura 4).
Figura 4: Lista desplegable Aplicar estilo

v

Titulo 1

M3s astilos...

3) Seleccione el estilo que quiera aplicar. Los atributos de formato de ese estilo se
aplicaran a las celdas seleccionadas.
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En la lista solo se mostraran los estilos que estén en uso. Para ver el resto de estilos
disponibles haga clic en Mas estilos con lo que se abre la Barra lateral en la pagina Estilos.

Atajos de teclado

Puede crear atajos de teclado para aplicar estilos de pagina o de celda de uso frecuente,
incluidos los estilos personalizados que haya creado. Para mas informacion consulte el
«Capitulo 16, Configurar y personalizar Calc».

Aplicar estilos de dibujo

Para aplicar un estilo de dibujo diferente a una forma o comentario:
1) Seleccione la forma o el comentario al que desea aplicar estilo.
2) Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral (figura 1).
3) En la parte superior, haga clic en el icono Estilos de dibujo.

4) Haga doble clic en el estilo de dibujo requerido.

Aplicar estilos de pagina

El estilo de pagina aplicado a una hoja dentro de un libro de calculo se indica en la barra de
estado, tal como se muestra en la figura 5.

Figura 5: En la Barra de estado se muestra el estilo de pagina

32

L4
<+ Hgjal Hoja2 Haoja3

Hoja 3 de 3 Espafiol (Espafia)

Para aplicar un estilo de pagina diferente:

1) Seleccione la hoja a la que desea aplicar el nuevo estilo haciendo clic en la pestafia de
hoja respectiva.

2) Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral (figura 1).
3) En la parte superior de la pagina Estilos, haga clic en el icono Estilos de pagina.
4) Haga doble clic en el estilo de pagina a aplicar.

Crear estilos nuevos

7 Nota

Cualquier estilo nuevo y cualquier cambio en los estilos existentes, se aplican solo a
la hoja de célculo en uso. Para méas informacion sobre como guardar nuevos estilos
en una plantilla vea «Crear plantillas» mas adelante.

Para crear un nuevo estilo siga el procedimiento descrito en esta seccion.
1) Acceda a la pagina Estilos en la Barra lateral (figura 1).

2) Para crear un nuevo estilo de celda, haga clic en el icono Estilos de celda. Para el caso
de un estilo de dibujo, o de pagina, utilice los iconos correspondientes.
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3) Haga clic con el botén derecho dentro de la pagina Estilos y seleccione Nuevo en el
menu contextual para abrir el didlogo Estilo de celda, de dibujo o de pagina, segun
corresponda.

4) Use las diversas péaginas del dialogo para establecer los atributos del nuevo estilo.
Para mas informacién vea «Atributos de estilos de celda», «Atributos de estilos de
dibujo» y «Atributos de estilos de pagina» mas adelante.

5) Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo y cerrar el dialogo.

7 Nota

Los nombres de estilo distinguen entre mayusculas y mintsculas. Puede definir, por
ejemplo, un estilo llamado rojo y otro estilo llamado Rojo. Asegurese de que todos
los nombres de estilo sean lo suficientemente diferentes para evitar confusiones.

Atributos de estilos de celda

Los estilos de celda se configuran en las distintas paginas del didlogo Estilo de celda (figura 6).

Generales
Figura 6: Dialogo Estilo de celda — pagina Generales
Estilo de celda: Realce5 =

Estilo

Q Generales
O’O Nimeros
A::, Tipo de letra

A Efectos tipograficos

Nombre: |Rea|ce5 |

Heredar de: |Predeterminad: V| Editar estilo

Categoria: |E5ti|cs personalizados V|

Contiene

Hor=eaT Itélica + negrita + 105 pt

Tipografia asitica

Borde

T e T |

_n
]
.
o
5]

Proteccion de celdas

* Nombre — muestra el nombre del estilo seleccionado. Si crea o modifica un estilo
personalizado puede asignharle o cambiar su nombre pero no se pueden cambiar los
nombres de los estilos predefinidos.

* Heredar de — puede vincular el nuevo estilo a un estilo existente y luego modificar
algunos de los atributos. Si hace esto, cualquier cambio en los atributos del estilo
principal afectara también al nuevo estilo. Por ejemplo, puede hacer que los estilos
sean idénticos a excepcion del color de la letra; si luego cambia el tipo de letra del
estilo principal, el tipo de letra del nuevo estilo también cambiara.

» Editar estilo — le permite ver y editar las propiedades del estilo principal.

» Categoria — muestra la categoria del estilo. Si esta creando o modificando un estilo
nuevo, seleccione Estilos personalizados de la lista. No se puede cambiar la categoria
de un estilo predefinido. Seleccione Estilos ocultos si desea que ese estilo aparezca
solo en la lista Estilos.

* Contiene — muestra los atributos del estilo.
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Numeros

» Categoria — seleccione una categoria de la lista. Ejemplos: Moneda, Fecha, Numero,
Texto.

* Formato — elija como desea que se muestren los datos de las celdas seleccionadas.

Cuando selecciona Moneda como categoria debe seleccionar primero una moneda de
la lista desplegable que aparece justo debajo de la etiqueta Formato y luego
seleccionar el formato a usar entre las opciones disponibles para esa moneda.

El formato de moneda no depende del idioma que seleccione en el campo Idioma. El
formato de moneda predeterminado para una celda lo determina la configuracion
regional de su sistema operativo.

Figura 7: Dialogo Estilo de celda — pagina Ndmeros

Estilo de celda: Realced

Q Generales
O’O Nameros
AE)' Tipo de letra

A Efectos tipograficos

Alineacién

A Tipografia asiatica
:=, Borde

Kﬁ Fondo

Proteccion de celdas

Ayuda

Definido por el usuario

Porcentaje
Moneda

Fecha

Hora

Cientifico
Fraccién

Valor booleano
Texto

Formato

[Predeterminado - Espatol Esparia) |

-1235
-123457
-1.233
-1.234,57
-1.234,57
cien
Cien

CIEN

Opciones

Decimales: I:I [ Nimero
Ceros a la izquierda: [ separador de millares

Cédigo de formato

s negativos en rojo

-1234,56789012346

Estandar

Restablecer

Estandar Cancelar

* Locale (Idioma) — especifica la configuracion de idioma para las celdas seleccionadas.
LibreOffice aplica automaticamente los formatos de niimero asociados al idioma
predeterminado del sistema. Esta configuracién de idioma garantiza que los formatos
de fecha y moneda se conservaran incluso cuando el documento se abra en un
sistema operativo que utiliza una configuracion de idioma predeterminado diferente.

* Opciones — especifica las opciones para el formato seleccionado.

Decimales — especifique el nimero de decimales que desee mostrar.

Ceros a la izquierda — especifique el nUmero méximo de cifras (completadas por
ceros) que se mostraran a la izquierda del separador decimal.

Numeros negativos en rojo — active para que los himeros negativos se muestren en

color rojo.

Separador de millares — active para que se inserte automaticamente un separador
de millares. El tipo de separador (por ejemplo, una coma o un espacio) depende de
la configuracioén de idioma.

* Cabdigo de formato — muestra el codigo de formato de niumero para el formato
seleccionado. También puede ingresar un formato personalizado.
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— Adadir — agrega el cédigo de formato de nimero que ingreso a la categoria definida
por el usuario.

— Editar comentario — agrega un comentario al formato de numero seleccionado.

— Eliminar — elimina el formato de nimero seleccionado.

* Vista previa — muestra un ejemplo de como se vera en el documento.

Tipo de letra

Dependiendo de la configuracién de idioma, puede cambiar el formato de los siguientes tipos de
letra en esta pagina: Occidental (juegos de caracteres latinos), Asiatico (juegos de caracteres
chinos, japoneses o coreanos) y Complejo (direccion del texto de derecha a izquierda).

La figura 8 muestra la pagina Tipo de letra con las opciones Asiatico y Disposicion compleja de
textos seleccionadas en el area Idiomas predeterminados para los documentos del menu
Herramientas > Opciones > Configuracion de idiomas > Idiomas. El disefio de las paginas
Tipo de letra y Efectos tipogréficos se modifican si se anula la seleccién de estas dos opciones.

Figura 8: Dialogo Estilo de celda — pagina Tipo de letra

Estilo de celda: Realces x

L—|>§a Generales Occidental Asidtico  Complejo
OO Mimeros Tipo de letra: |Liberation Sans Tipo de letra: [MS Gothic

d
p: Tipo de letra . . .

Liberation Sans Marrow MS PGothic

A Efectos tipograficos Liberation Serif MS Ul Gothic

— Libertinus Keyboard MV Boli

= Alineacién Libertinus Math Myanmar Text

A T fia asidti Libertinus Mono MNachlieli CLM

R — Libertinus Sans v Nirmala Ul v

S Borde Estilo: |Negrita italica i | Estilo: |Ncrma| i |
3 Fondo Tamafio: |1D_Spt V| Tamario: |1IJ pt V|

Proteccion deceldas | yipma: [Ninguno] ~ | | Caracteristicas... Idicma: [Ninguno] ~| | Caracteristicas...

Se usara el mismo tipo de letra en la Se usara el mismo tipo de letra en la
impresora y en la pantalla. impresora y en la pantalla.

Lorem ipsum =E=LWBEZE "wnmiooN

Ayuda Restablecer Estandar Cancelar

Tipo de letra — seleccione de la lista la el tipo de letra que desee.
Estilo — seleccione la variante de letra que quiere aplicar, por ejemplo Negrita o Italica.

Tamaiio — seleccione o especifique el tamafio que desee aplicar. Para tipografias
escalables también puede especificar valores decimales. Si esta creando un estilo
basado en otro puede especificar un porcentaje del tamafio definido en el estilo
superior o un valor en puntos tipograficos (por ejemplo, 80% o 5pt).

Idioma — establece el idioma que usard el corrector ortogréfico. El corrector ortogréfico
funciona solo cuando ha instalado el médulo de idioma correspondiente. Una entrada
de idioma con una marca de verificacion delante indica que el corrector ortografico esta
activo para ese idioma.

Caracteristicas — algunos tipos de letra ofrecen ajustes especiales como ligaduras
discrecionales o cranaje horizontal (espacio entre letras). Haga clic en este boton para
acceder al dialogo Caracteristicas tipograficas para acceder a estas opciones.

Vista previa — muestra un ejemplo de como se vera en el documento.
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Efectos tipogréaficos

Color de letra — establece el color para el texto. Si selecciona Automatico, el color del
texto se establece en negro para fondos claros y en blanco para fondos oscuros.

— Transparencia — establece la transparencia del texto del caracter. El valor 100%
significa totalmente transparente, mientras que 0% significa sin transparencia.

Suprarrayado — seleccione el estilo de linea que desea aplicar. Para que aplique solo
a las palabras (no a los espacios), marque la casilla Palabras individuales.

Color de suprarrayado — determina el color del suprarrayado. Si selecciona
Automatico coincidira con el color de la letra.

Tachado — seleccione un estilo de tachado para el texto seleccionado. Para aplicar el
tachado solo a las palabras (no a los espacios), seleccione Palabras individuales.

Figura 9: Dialogo Estilo de celda — pagina Efectos tipograficos

Estilo de celda: Realce5 X

L—\ - Color de letra
& Generales
| Color de letra: I:l Automatico ¥ | Transparencia:
O?O Nimeros
Decoracion de texto
p Tipo de letra
- Suprarrayado: (Sin) ~ ‘ Automidtico
A Erectos tipograficos
= Tachado: [isim) ~]
= Alineacién
Subrayado: (Sin) ~ ‘ Automidtico
A Tipografia asidtica
;= Borde Efectos
I‘(ﬁ Fondo Relieve: |(Sin) pa ‘ [ contome [ Sombra
Proteccion de celdas | 19N de énfasis: |(Sin) > ‘
Lorem ipsum =L LVB&RIE "W maooN
Ayuda Restablecer Estandar Cancelar

Subrayado — determina el estilo de subrayado. Para que aplique solo a las palabras
(no a los espacios), marque la casilla Palabras individuales.

Si aplica subrayado a una celda que solo contiene texto con formato de superindice, el
subrayado se elevara al nivel del superindice. Si el superindice esta asociado con una
palabra con texto normal, el subrayado aparecera en la posicién de la palabra.

Color de subrayado — determina el color del subrayado que se establece con el boton
Subrayado. Si selecciona Automatico coincidird con el color de la letra.

Palabras individuales — aplica el efecto seleccionado solo a las palabras no a los
espacios entre ellas.

Relieve — seleccione un efecto de relieve para aplicar al texto. El relieve en Repujado
hace que los caracteres parezcan elevados sobre el fondo. Bajorelieve hace que los
caracteres aparezcan como si estuvieran embutidos en el fondo.

— Contorno — Muestra el perfil de los caracteres. No funciona con todos los tipos de
letra.

— Sombra — agrega una sombra proyectada debajo y a la derecha de los caracteres.
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* Si

gno de énfasis — seleccione un caracter para mostrar encima o debajo de los

caracteres o cifras.

* Posicion — especifique donde mostrar las marcas de énfasis.

* Vista previa — muestra un ejemplo de como se vera en el documento.

Alineacion
Figura 10: Diélogo Estilo de celda — pagina Alineacion
Estilo de celda: Realce3 X
L—| Generales Alineacion de texto
Og Horizontal: Sangria: |0pt =
MNdmeros
& Tipo de letra

X . Orientacidn del texto
A Efectos tipograficos i
O Apilado verticalmente

Alineacion

= - — — D B
A Tipografia asistica Erize ) hd ’//" \\:
Y
= Borde de referencia: E g a !
=5 Borde
Propiedades

Kﬁ Fondo

O Ajustar texto autométicamente

Proteccion de celdas Silabacidn activa
[ Reducir hasta encajar en celda
Direccion del texto:  |Utilizar configuracion del objeto superior |~
Ayuda Restablecer Estandar Cancelar

+ Alineacidn de texto — establece las opciones de alineacion para el contenido de la
celda o celdas seleccionadas.

Horizontal — seleccione la opcién de alineacion horizontal que desea aplicar al
contenido de la celdas:

Predeterminado — alinea los nimeros a la derecha y el texto a la izquierda.
Izquierda — alinea a la izquierda el contenido de la celda.

Centro — centra horizontalmente el contenido de la celda.

Derecha — alinea a la derecha el contenido de la celda.

Justificado — alinea el contenido de la celda tanto a la izquierda como a la derecha
de los bordes de la celda.

Llenado — repite el contenido de la celda (numero y texto) hasta que se llena el area
visible de la celda. Esta caracteristica no funciona en texto con saltos de linea.

Distribuida — alinea los contenidos de manera uniforme en toda la celda. A
diferencia de Justificado, también justifica la Gltima linea de texto.

Sangria — crea una sangria, del valor especificado, en el borde izquierdo de la
celda. Esta opcion olo esta habilitada cuando elige /zquierda para la alineacion
horizontal.

Vertical — seleccione la opcion de alineacion vertical que quiera aplicar al contenido
de las celdas:

Predeterminado — alinea el contenido de la celda al borde inferior de esta.
Arriba — alinea el contenido de la celda con el borde superior de la celda.
Medio — centra verticalmente el contenido de la celda.

Abajo — alinea el contenido de la celda con el borde inferior de la celda.
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Justificado — alinea el contenido de la celda con los bordes superior e inferior de
esta.

Distribuido — similar a Justificado, a menos que la orientacion del texto sea vertical.
Luego se comporta de manera similar a la configuracion horizontal Distribuida, con
la Gltima linea justificada.

* Orientacion del texto — define la direccion del texto que contiene la celda.

Rueda ABCD — haga clic en cualquier lugar de la rueda para definir la orientacién
del texto. La orientacién de los caracteres «ABCD» en la rueda corresponden a la
nueva configuracion.

Apilado verticalmente — asigna orientacion vertical al texto contenido en la celda.

Modo de disposicion asiatica — solo esté disponible si la compatibilidad con idiomas
asiaticos esta habilitada y la direccién del texto esta configurada en vertical. Alinea
los caracteres asiaticos uno debajo del otro en las celdas seleccionadas. Si la celda
contiene mas de una linea de texto, las lineas se convierten en columnas de texto
que se organizan de derecha a izquierda. Los caracteres occidentales en el texto
convertido se giran 90 grados a la derecha. Los caracteres asiaticos no se rotan.

Grados — permite indicar el angulo de rotacion para el texto en las celdas
seleccionadas. Un numero positivo gira el texto a la izquierda y uno negativo lo
hace a la derecha.

Borde de referencia — indique el borde de celda desde el que escribir el texto
girado. Para apreciar mejor las diferencias, se sugiere usar bordes en las celdas.

Expansién de texto a partir del borde inferior de la celda — escribe el texto girado a
partir del borde inferior de la celda hacia afuera.

Expansion de texto a partir del borde superior de la celda — escribe el texto girado a
partir del borde superior de la celda hacia afuera.

Expansién de texto dentro de la celda — escribe el texto girado solo dentro de las
dimensiones establecidas de la celda.

* Propiedades — determina el flujo del texto dentro de una celda.

Ajustar texto automaticamente — ajusta el texto entre los bordes izquierdo y derecho
de la celda. La cantidad de lineas depende de la anchura de la celda. Para insertar
un salto de linea manual pulse Ctr1+Intro cuando edite el texto de la celda.

Divisioén de palabras activa — permite la separacion de silabas en el ajuste del texto
automatico.

Reducir hasta encajar en celda — reduce el tamafio aparente del tipo de letra para
gue el contenido de la celda se ajuste a la anchura de celda. No se puede aplicar
esta orden a una celda que contenga saltos de linea.

Direccion del texto — determina desde qué lado de la hoja se iniciara el texto.

Las opciones son: De izquierda a derecha, De derecha a izquierda y Utilizar
configuracion del objeto superior (usa la configuracién aplicada a la celda anterior).

Tipografia asiatica

Si la compatibilidad con idiomas asiaticos esta habilitada, la pagina Tipografia asiatica se
muestra en el dialogo Estilo de celda. Para mas detalles sobre las opciones disponibles en esta
pagina, consulte la descripcién de la pagina correspondiente del didlogo Formato de celda en el
«Capitulo 2, Introduccion y edicién de datos».
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Figura 11: Dialogo Estilo de celda - pagina Tipografia asiatica.
Estilo de celda: Realces *

L—| Generales Cambio de renglén
@ G 3

[ Considerar lista de caracteres no aceptables a comienzo y fin de renglén
0,0 Mimeros

A:, Tipo de letra

A Efectos tipograficos
Alineacion
Tipografia asiatica

Borde

3 S >l

Fondo

Proteccion de celdas

Borde
Configura los atributos de los bordes de las celdas, figura 12.

Figura 12: Diélogo Estilo de celda — pagina Bordes

Estilo de celda: Realce3 X
L—’; Generales Disposicion de lineas Separacion
Preconfigs.: Ol X lzquierda:
OO Miameros =
! Definido por el usuario: Derecha:
A:} Tipo de letra Superior:
A Efectos tipograficos Inferior:
— Sincronizar
= Alineacion
A Tipografia asistica
? Borde Celdas adyacentes
Kﬁ Fondo i beres
Linea Estilo de sombra
Proteccion de celdas
Estilo: ———————— &7 Pasicidn: n Ooooof
Colon: I 000000 - Color. #808080
Grosor: Finisimo (005 pt) |~ Distancia 76 mm =
Ayuda Restablecer Estdndar Cancelar

» Disposicion de lineas — seleccione un estilo de borde en Preconfigurados. o defina su
propia combinacion haciendo clic en el diagrama Definido por el usuario.

» Linea — seleccione el estilo de linea, el ancho y el color que desea aplicar. El estilo se
aplica a los bordes seleccionados en la vista previa.

* Separacion — indique la cantidad de espacio que desea dejar entre el borde y el
contenido de la celda. Puede establecer cada distancia (izquierda, derecha, arriba,
abajo) individualmente o seleccionar Sincronizar para aplicar la misma separacién a los
cuatro bordes cuando escriba un nuevo valor de distancia.

» Estilo de sombra — aplica un efecto de sombra a los bordes. En Posicién puede
especificar la proyeccion de la sombra (inferior derecha, superior derecha, inferior
izquierda o superior izquierda), la Distancia que se extiende y su Color.

Fondo

Haga clic en Color y seleccione un color para usar como fondo para las celdas. Puede elegir
entre varias paletas. Para cambiar el color seleccione otro. Para eliminar el color de fondo,
seleccione Ninguno.
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Figura 13: Dialogo Estilo de celda — pagina Fondo

Estilo de celda: Realce X
L—‘%ﬁ Generales Ninguno
O’O Nameros
. Nuevo
Aé:, Tipo de letra
A Erectos tipograficos
= iherin _
= R
A Tipografia asistica .
E Borde 2z 207 =
R Fondo Hex.: 720fct
Proteccion de celdas Elegir
Colores recientes
HOEENEESTE =
Paleta personalizada
Afiadir Eliminar
Ayuda Restablecer Estdndar Cancelar

Proteccion de celdas

Figura 14: Diélogo Estilo de celda — pagina Proteccion de celdas

Estilo de celda: Realce X
Proteccion
'__‘—:63 Generales
i [ Ocultar toda La proteccin de celdas solo es efectiva después de
0,0 Nimeros haber protegido la hoja actual.
Protegida
AG) Tipo de letra Seleccione «Proteger hojas en el mend
A [ Ocultar férmulas «Herramientass.
Efectos tipograficos o
— Imprimir
= A |:| Ocultar para la impresion Las celdas seleccionadas no se imprimiran.
A Tipografia asidtica
=z Borde
% Fondo

Proteccion de celdas

* Proteccion
— Ocultar todo — oculta las formulas y contenidos de las celdas seleccionadas.

— Protegida — evita que las celdas seleccionadas sean modificadas. Esta proteccion
de celdas solo tiene efecto si también protege la hoja.

— Ocultar formulas — oculta las formulas de las celdas seleccionadas.
* Imprimir

— Ocultar para la impresion — evita que las celdas seleccionadas se impriman.

Restablecer atributos de estilos de celda
Los botones en la parte inferior del didlogo Estilo de celda tienen las siguientes funciones:

* Restablecer — vuelve a la ultima configuracion guardada para todas las paginas de este
didlogo. Solo se restablece la configuracion modificada antes de pulsar Aceptar.

» Estandar — vuelve a la configuracion guardada de la plantilla s6lo para la pagina visible.
» Cancelar — cancela cualquier modificacion realizada y cierra el didlogo.
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» Aceptar — guarda todos los cambios efectuados en este dialogo (afecta a todas las

paginas).

Atributos de estilos de dibujo

El didlogo Estilos de dibujo en Calc es equivalente al mismo dialogo de LibreOffice Draw.
Encontrara su descripcién detallada en el titulo Estilos de dibujo del «Capitulo 4, Cambio de
atributos de objetos» de la Guia de Draw.

Figure 15: Drawing Style dialog - Line tab

Estilo de dibujo: Predeterminado Pas
’—_|>§* Generales Propiedades de linea Estilos de esquina y extremo
Estilo: | Continuo |~ Estilo de esquina: ‘Red:ndeadc ~ ‘
7 Linea
- Color: B zul oscuro 1 - Estilo de extremo: ‘Planc v ‘
T Ares -
L Sombras Transparencia:
Transparencia Estilos de flacha
p Tipo de letra Estilo inicial: |- ninguno - w Estilo final: - ninguno - ~
A tiectos tipograficos = e E— =
pog
23 Sangrias y espaciado
A Texto
T:I Animacion de texto
£ Cotas
E Alineacion
A Tipografia asiatica
—)g Tabulaciones
,\9 Resalte
Ayuda Restablecer Estandar Cancelar

Las siguientes paginas pertenecen al didlogo Estilos de dibujo (figura 15).

Generales. Esta pagina es similar a la del mismo nombre del dialogo Estilo de celda.

Linea: Establece las propiedades de linea (estilo, color, ancho y transparencia), estilos
de flecha y estilos de esquina y de extremo.

Area: Establece las opciones de relleno (ninguno, color, degradado, imagen, motivo o
trama).

Sombras. Agrega una sombra y establece las propiedades de la sombra (posicién,
color, distancia, desenfoque y transparencia).

Transparencia: Establece el modo de transparencia del area. Puede ser sin
transparencia, transparencia fija (como porcentaje) o con degradado (lineal, axial,
radial, elipsoide, cuadrada o rectangular).

Tipo de letra: Esta pagina es similar a la del mismo nombre del didlogo Estilo de celda.

Efectos tipogréficos: Esta pagina es similar a la del mismo nombre del didlogo Estilo de
celda.

Sangrias y espaciado: Establece las opciones de sangria y espaciado de parrafo, e
interlineado.

Texto: Establece propiedades de disefio y anclaje para el texto de objeto de dibujo,
texto de forma personalizada, espaciado entre bordes y tipo de anclaje de texto.
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* Animacion de texto: Agrega un efecto de animacion de texto (parpadeo, y
desplazamientos) y establece sus propiedades.

Cotas: Establece las propiedades de linea y leyenda para lineas de cota o dimension.

Alineacion: Establece la alineacion de los péarrafos en relacién con los margenes y la
direccién del texto.

» Tipografia asiatica: Esta pagina es similar a la del mismo nombre del dialogo Estilo de
celda.

» Tabulaciones: Establece la posicion, tipo y el caracter de relleno de los tabuladores.
* Resalte: Esta pagina es similar a la del mismo nombre del didlogo Estilo de celda..

Puede encontrar informacion adicional en la Guia de Draw y en la ayuda del sistema.

Atributos de estilos de pagina

Los estilos de pagina se configuran en las distintas paginas del didlogo Estilo de pagina
(figura 16).

Generales

Esta pagina es similar a la pagina Organizador del didlogo Estilo de celda, aunque los estilos de
pagina no pueden heredar la configuracion de otros estilos.

* Nombre — muestra el nombre asignado al estilo. Si crea 0 modifica un estilo

personalizado puede asignar o cambiar el nombre del estilo. No se puede maodificar el
nombre de un estilo predefinido.

» Categoria — muestra la categoria del estilo actual. Si esta creando un nuevo estilo

seleccione Estilos personalizados de la lista. No puede cambiar la categoria para un
estilo predefinido.

* Contiene — muestra los formatos aplicados por el estilo.
Pagina
Figura 16: Dialogo Estilo de pagina

Estilo de pagina: Informe

'__"»él Generales P e

Formato:

I

4 v

ID Pagina =

l_f Borde Altura: 2070 cm =

% Fondo Orientacidn: ® Vertical

O Horizontal

D Cabecera Direccion del texto: |De izquierda a derecha (horizontal) | v Bandeja de papel: |[Seg|_'|n configuracion de impresora] |+ |

D Pie Margenes Configuracién de disposicién

E'-: Hoja lzquierda: Compaginacidn: |Derecha eizquierda ~ |
Derecha: 200c z Nameros de paginas: |1_. 2, 3. V|
Arriba: 200cm = Alineacian de la tabla: [] Horizontal
Abajo: 2,00cm o [ Vertical

Ayuda Restablecer Cancelar

Aqui puede definir el disefio de pagina para la hoja de calculo, asi como la numeracién de las
paginas y los formatos de papel.

* Formato de papel - especifique el formato de papel que usaré en la impresion

— Formato — seleccione un tamafo de papel de los predefinidos o elija Usuario para
definir uno propio ingresando las dimensiones del papel en los Anchura y Altura.
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— Anchura — muestra el ancho del formato de papel seleccionado. Para un formato
personalizado, defina el ancho aqui.

— Altura — muestra el alto del formato de papel seleccionado. Para un formato
personalizado, defina la altura aqui.

— Orientacién — imprime la hoja de calculo con orientacidn vertical u horizontal.

— Direccion del texto — seleccione la direccién del texto que use en el documento. La
direccién del texto «De derecha a izquierda (vertical)» gira todos los ajustes del
disefio a la derecha 90 grados, excepto el encabezado y el pie de pagina. Esta
opcidn solo esta disponible si se selecciona Disposicion compleja de textos en el
menu Herramientas > Opciones > Configuracion de idiomas > Idiomas.

— Vista previa — muestra una vista previa de los ajustes seleccionados.

— Bandeja de papel — seleccione el origen del papel para su impresora. Puede
asignar diferentes bandejas de papel a diferentes estilos de pagina. Por ejemplo,
puede asignar una bandeja para el primer estilo de pagina en la hoja de célculo y
cargar la bandeja con el papel con membrete de su empresa.

* Margenes — especifique la distancia entre los bordes del papel y el contenido de la
hoja de célculo.

— Izquierda — espacio entre el borde izquierdo del papel y la impresion de la hoja de
célculo. Si ha seleccionado la opcién Reflejado en Disposicion de paginas, el valor
del campo se refiere al espacio entre el borde interno del papel y la hoja de calculo.

— Derecha — espacio entre el borde derecho del papel y la impresion de la hoja de
célculo. Si ha seleccionado la opcién Reflejado en Disposicion de paginas, el valor
del campo se refiere al espacio entre el borde exterior del papel y la hoja de calculo.

— Arriba — espacio entre el borde superior del papel y la hoja de calculo.
— Abajo — espacio entre el borde inferior del papel y la hoja de célculo.

» Configuracion de disposicién — seleccione el estilo de distribucién de pagina para
usar en la hoja de célculo.

— Compaginacion — especifique si el estilo utiliza paginas impares, pares o ambas.
Derecha e izquierda — paginas derechas e izquierdas con los mismos margenes.

Reflejado — los méargenes Izquierdo y Derecho se convierten en Interior y Exterior.
Las paginas reflejan los margenes, como se muestra en la vista previa. Use este
disefio si desea crear un libro, encuadernado por el margen interior.

Solo derecha — para disefios diferentes de paginas pares e impares, defina estilos
de pagina separados. Este es para paginas derechas (impares).

Solo izquierda — para disefios diferentes de paginas pares e impares, defina estilos
de pagina separados. Este es para paginas izquierdas (pares).

— Numeros de paginas — seleccione el tipo de humeracion de pagina que se usara
para el estilo de pagina. Ejemplos: 1,2,3 ,a,b.coi,ii,iii.

— Alineacion de la tabla -- Horizontal centra las celdas horizontalmente en la pagina
impresa. Vertical centra las celdas verticalmente.

Bordes y Fondo

Consulte las secciones anteriores sobre «Borde» y «Fondo» de «Atributos de estilos de celda»
para informacion de cdmo establecer los bordes y el fondo en los estilos de pagina. Los estilos
de pagina pueden tener también una imagen como fondo.
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Cabecera y Pie

Agrega una cabecera o pie de pagina al estilo de pagina. Una cabecera es un area en el
margen superior de la pagina donde puede agregar texto o graficos. Un pie de pagina es un
area similar en el margen inferior de la pagina. Para mas detalles consulte el «Capitulo 8,
Imprimir, exportar, enviar por correo electronico y firmar», de esta misma guia.

Hoja

Especifica los elementos que se incluiran en la impresion de todas las hojas con el estilo de
pagina. Ademas, puede establecer el orden de impresion, el primer nUmero de péginay la
escala de la pagina. Para mas detalles consulte el «Capitulo 7, Imprimir, exportar, enviar por
correo electronico y firmar», de esta misma guia.

Usar temas

Usar temas de hojas de calculo

Calc viene con un conjunto predefinido de temas de formato que puede aplicar a las hojas de
calculo. No es posible agregar nuevos temas a Calc y los estilos predefinidos no se pueden
modificar. Aunque puede modificar estilos después de aplicarlos a una hoja de calculo, las
modificaciones solo se aplican a esa hoja de célculo.

Figura 17: Didlogo Seleccion de temas.

Seleccion de temas *

(Estdndar) ~
Arbusto de moras

Blanco y negro

Bluyines

Calabaza

Comedor de los afios cincuenta

Fiesta de piscina

Glaciar

Hojas de otofio

hAarinn

Aceptar

Para aplicar un tema a una hoja de célculo:

1) Vaya a Formato > Tema del libro en el menu o haga clic en el icono Tema del libro en
la barra de herramientas Herramientas para abrir el didlogo Seleccion de temas
(figura 17), que enumera los temas disponibles para todo el libro.

2) Seleccione el tema que desea aplicar. Tan pronto como seleccione un tema, los estilos
de tema se aplican a la hoja de célculo y son inmediatamente visibles.

3) Haga clic en Aceptar.

La herramienta de temas es efectiva cuando quiere formatear un intervalo de la hoja de calculo
como una tabla. La herramienta agrega nuevos estilos a la hoja de calculo y modifica el estilo
de celda predeterminado. Los estilos de celda agregados son:

» Card XX —: estilos para las celdas del rango seleccionado: Superior (Card T), Inferior
(Card B), Izquierda (Card L), Derecha (Card R), Superior derecha (Card TR), Superior
izquierda (Card TL), Inferior derecha (Card BR), Inferior izquierda (Card BL) y Colum
Header.
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« Background — El estilo de fondo del rango. Aplique este estilo al contenido de la tabla,
no a los bordes de la tabla.

* Imput — se utiliza para la entrada de datos. Este estilo de celda tiene la propiedad de
proteccion de celda sin marcar.

* Resultado 2 — una opcién mas para resultados de férmulas.

Si lo desea, ahora puede usar la pagina Estilos en la Barra lateral para modificar estilos
especificos. Estas modificaciones no modifican el tema; solo cambian la apariencia del estilo en
la hoja de célculo que esta creando.

Usar temas de documento

Los temas de documento recopilan varios colores en un conjunto que puede aplicar y cambiar
rapidamente. LibreOffice proporciona varios temas de conjuntos de colores y también se
pueden crear otros (consulte el Capitulo 16, Configuracion y personalizacién). Los colores del
tema tienen nombres como Oscuro 1, Claro2, Realce 3, etc. Se pueden utilizar en estilos o
aplicar manualmente.

Para configurar una hoja de calculo para usar temas, elija colores para tipos de letra, fondos u
objetos en la paleta de colores del tema.(figura 18). No es una paleta de colores ordinaria. La
primera fila de la paleta contiene los colores primarios del tema, y las otras filas contienen
modificaciones. Por ejemplo, el color superior izquierdo de la paleta es el color Oscuro 1 del
tema seleccionado; el color de la izquierda en la segunda fila es una version un 90% mas clara
de Oscuro 1; la interseccion de la segunda columna y la tercera fila es una version un 25% mas
oscura de Clarol; etcétera. Puede pasar el puntero sobre cualquier color de la paleta para ver
una informacion de ese color.

Figura 18: una paleta de colores del tema

|Cc|3resdeltema V|
H H EEEEEEEE
B S ) N S G G B B
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Para cambiar el conjunto de colores del tema, elija Formato > Tema en el menu y seleccione un
tema diferente en el dialogo Tema (figura 19). Los colores aplicados como colores del tema
cambian en el documento. No es necesario cambiar ningun estilo ni objeto individualmente.

Figura 19: Dialogo Tema

Tema X

Breeze Beach Breeze Forest

LibreOffice Ocean Rainbow m

Afiadir

= e

Las figura 20 muestra un ejemplo de los colores de fondo de las celdas del intervalo B3:B14.
Inicialmente, se aplicé el tema predeterminado de LibreOffice y se ve a la izquierda de la figura.
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El cambio de colores a la derecha de la figura requiere unicamente la seleccion del tema Sunset
a través de Formato > Tema en el Mend.

Figura 20: Ejemplo de cambio de colores aplicando temas

A B A B
1 (Tema LibreOffice 1 (Tema Sunset
2 2
3 |Oscurol 3 |Oscurol
4 |Claro 1 4 |Claro 1
5 |Oscuro 2 5 |Oscuro 2
6 |Claro 2 6 |Claro 2
7 |Realce 1 7 |Realce 1
8 |Realce 2 8 |Realce 2
9 |Realce 3 9 |Realce 3
10 |Realce 4 10 |Realce 4
11 |Realce 5 11 |Realce 5
12 |Realce 6 12 |Realce 6
12 |Hiperenlace 12 |Hiperenlace
14 |Hiper. Visitado 14 |Hiper. Visitado

15

—_
L

Gestionar estilos

Modificar estilos

1) Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral y haga clic en el icono del tipo de estilo que
desee modificar.

2) Haga clic derecho en el nombre del estilo y seleccione Editar estilo en el menu
contextual para abrir el dialogo Estilo de celda o Estilo de pagina, segun corresponda.

3) Realice los cambios necesarios en las propiedades del estilo. Para mas informacion
vea «Atributos de estilos de celda» y «Atributos de estilos de pagina».

4) Haga clic en Aceptar para aceptar los cambios y cerrar el didlogo.

7 Nota

El comando Editar estilo no estara disponible si alguna hoja esta protegida, incluso
si el estilo que se quiere modificar se esta utilizando en una hoja desprotegida.

Renombrar estilos
Puede renombrar los estilos personalizados pero no los predeterminados de LibreOffice.

1) Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral y haga clic en el icono del tipo de estilo que
desee renombrar.

2) Haga clic con el botdn derecho en el estilo que desea cambiar de hombre y seleccione
Editar estilo en el menud contextual. Se abrira el didlogo de Estilo correspondiente.

3) En la pagina Generales, escriba el nuevo nombre y haga clic en Aceptar.

Eliminar estilos

Puede borrar los estilos personalizados pero no los suministrados con LibreOffice. Los estilos
de celda personalizados solo se pueden eliminar si no se aplican. Si se elimina un estilo de
pagina aplicado, las hojas afectadas vuelven al estilo de pagina predeterminado.
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Para eliminar un estilo:

1) Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral y haga clic en el icono del tipo de estilo que
desee borrar.

2) Haga clic derecho en el estilo que desea eliminar y seleccione Eliminar en el menu
contextual.

3) Confirme la eliminacidn si se muestra un mensaje.

Ocultar y mostrar estilos de celda

Puede acortar la lista de estilos de celda ocultando algunos de ellos. Solo se pueden ocultar los
estilos que no se estén usando en la hoja de céalculo.

1) Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral y haga clic en el icono Estilos de celda.

2) Haga clic derecho en un estilo de celda no utilizado y seleccione Ocultar en el menu
contextual. El estilo se integra en la categoria Estilos ocultos de la pagina Estilos.

Para mostrar los estilos ocultos:
1) Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral.
2) Haga clic en en la lista desplegable en la parte superior y seleccione Estilos ocultos.

3) Haga clic derecho en el estilo oculto que desea mostrar y seleccione Mostrar en el
menu contextual.

Filtrar la lista de estilos

Puede filtrar la lista de estilos de la siguiente manera:
1) Acceda a la pagina Estilos en la Barra lateral.
2) Haga clic en en la lista desplegable en la parte superior del panel.
3) Seleccione la categoria de estilos para mostrar en la pagina Estilos:

— Jerarquico - clasifica los estilos por su relacion jerarquica; por ejemplo, Titulo 1y
Titulo 2 bajo Titulo o Indice 1, Indice 2, Indice 3 bajo Indice.

— Todos los estilos — lista todos los estilos disponibles en Calc y en la hoja de
calculo excepto los Estilos ocultos.

— Estilos ocultos - lista todos los estilos que se han ocultado.
— Estilos aplicados — solo muestra los estilos que se han aplicado en la hoja.

— Estilos personalizados — solo lista los estilos definidos por el usuario.

¢ Qué es una plantilla? ¢Por qué usar un plantilla?

Una plantilla es un modelo que se utiliza para crear otros documentos con un formato
preestablecido. Por ejemplo, puede crear una plantilla para las facturas que tenga el logotipo y
la direccién de su empresa en la parte superior de la pagina. Esto significa que todas las hojas
de calculo creadas a partir de esta plantilla tendran el logotipo y la direccion de la empresa en la
primera pagina de la hoja de calculo.

Otra de las ventajas de las plantillas es que los estilos personalizados de las plantillas se
integran en la nueva hoja de calculo, por lo ya tendra sus estilos definidos en la nueva hoja, sin
tener que modificarlos o crearlos nuevamente.

Las plantillas pueden contener cualquier objeto, al igual que los documentos normales, como
texto, imagenes. Gréficos, estilos e informacion de configuracion especifica del usuario, como
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unidades de medida, idioma, impresora predeterminada, barra de herramientas y menus
personalizados.

Todos los documentos en LibreOffice se basan en plantillas. Puede crear, descargar o instalar
tantas plantillas como desee. Si no especifica una plantilla cuando inicia una nueva hoja de
célculo, cualquier hoja de calculo nueva se basara en la plantilla predeterminada para las hojas
de célculo que se incluye con Calc. Esta plantilla predeterminada consiste en una hoja de
calculo en blanco que puede personalizar segin sus necesidades y luego, si lo desea, utilizarla
como base para crear una plantilla predeterminada personalizada.

Crear un libro de calculo a partir de una plantilla

Es posible que una nueva instalacién de LibreOffice no incluya plantillas adicionales de hoja de
célculo, pero puede crear tantas como desee (consulte «Crear plantillas») o instalar plantillas
(consulte «Afadir plantillas obtenidas de otras fuentes»). Si dispone de alguna plantilla de hoja
de calculo, puede crear un nuevo libro de calculo utilizando el didlogo Plantillas o el Centro de
inicio de LibreOffice.

Desde el dialogo Plantillas
Para crear un nuevo libro de célculo a partir de una plantilla:

1) En el mendq, vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas o haga clic en la flecha del icono
Nuevo de la barra de herramientas Estandar y seleccione Plantillas. También puede
usar el atajo de teclado Ctrl+Mayus+N. Se abriré el dialogo Plantillas (figura 21).

2) En la parte superior del dialogo seleccione Hojas de calculo de la lista Filtro y la
categoria de plantilla que quiera usar. Todas las plantillas de la categoria seleccionada
se mostraran, tal como se muestra en la figura 21.

3) Seleccione la plantilla requerida y pulse el botén Abrir o haga doble clic sobre la
plantilla. Se abrira un nuevo archivo que contendra una o varias hojas de calculo, de
acuerdo a la plantilla en la que se basa.

Ya abierto el libro de célculo, la plantilla en la que esta basado se mostrara en Archivo >
Propiedades > General. La conexidn entre esa plantilla y el libro de calculo permanece hasta
gque se modifica la plantilla. Si se modifica la plantilla, la préxima vez que abra el libro de célculo
podra elegir entre actualizar estilos 0 no para que coincida con la plantilla modificada.

Figura 21: Diélogo Plantillas en Vista de miniaturas

Plantillas X

Buscar. ‘ Filtro |Hojas de calculo V‘ ‘Todaslascategon’as = Gestionar ™

bill-1-on-a5 plantilla de contabilidad

oo ==
oo ==

Ayuda Cerrar Abrir

La figura 21 muestra la configuracion predeterminada para el didlogo Plantillas, con las plantillas
disponibles representadas por miniaturas. También es posible ver las plantillas disponibles en
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un formato de lista que incluye informacion adicional que puede ayudar a identificar la plantilla
de interés, como se muestra en la figura 22. Para alternar entre estas dos vistas, use los iconos
Vista de miniaturas y Vista de listado ubicados en la parte inferior izquierda del dialogo.

Figura 22: Diélogo Plantillas en Vista de listado.

Plantillas X
|. ar. ‘ Filtre |Hojas de calculo = ‘ Todas las categorias = Gestionar ™
|N0mbre Categoria |Aplicaci6n |M0dificaci6n |Tan'|aﬁo
bill-1-on-a5 Miz plantillas Libro de calcule 12/04/2023, 10:37 13,3 kB
plantilla de contabilidad ~ Mis plantillas Libro de calcule 12/04/2023, 10:45  3239kB

Ayuda Cerrar Abrir

Desde el Centro de inicio

Puede
cual es

crear un libro de calculo desde el botén Plantillas del Centro de inicio de LibreOffice, el
visible cuando no hay ningin documento abierto.

Para abrir el didlogo Plantillas desde el Centro de inicio, haga clic en el boton Plantillas en el
panel izquierdo. Este botén también es una lista desplegable desde donde es posible filtrar las
plantillas para un tipo de documento dado. La opcion de Plantillas de Calc muestra solo las
plantillas para hojas de célculo. Haga clic en una plantilla para crear el nuevo libro de célculo.

Crear plantillas

Puede
1)

2)

3)
4)

5)

6)

crear facilmente una plantilla desde cualquier hoja de calculo:

Abra un nuevo libro de célculo o uno existente, que desee usar como base para la
plantilla.

Agregue cualquier contenido predefinido que desee que aparezca en una libro de
calculo cada vez que se use la nueva plantilla, por ejemplo, el logotipo y el nombre de
la compafiia, la informacién de la compaifiia, los nimeros de pagina, etc. Elimine
cualquier informacién que no desee que aparezca en la plantilla, incluidas las hojas de
calculo que no sean necesarias.

Cree o modifique los estilos de celda, dibujo y pagina que desee usar en la plantilla.

En el mend, seleccione Archivo > Plantillas > Guardar como plantilla o haga clic en
la flecha hacia abajo a la derecha del botén Guardar en la barra de herramientas
Estandary seleccione Guardar como plantilla o pulse Mayus+F11. Se abrira el dialogo
Guardar como plantilla (figura 23), el cual muestra las categorias de plantillas
existentes y un campo de texto donde escribir el nombre de la plantilla.

Escriba un nombre para la nueva plantilla y seleccione la categoria de plantilla
requerida. También puede optar por hacer de esta la plantilla predeterminada (para
mas informacion vea «Plantilla predeterminada»).

Haga clic en Guardar.
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Figura 23: Dialogo Guardar como plantilla
Guardar como plantilla X

Escriba el nombre de la plantilla:

Ventas mensuales

Seleccione una categoria para la plantilla:

Ninguno ~
Mis plantillas

Correspondencia comercial

Dibujos

Documentos y correspondencia personal

Extilos

fOtros documentos comerciales

Presentaciones W

[] Establecer come plantilla predeterminada

7 Nota

Aunque el didlogo Guardar como plantilla no muestra ningun tipo de documento al
guardar una plantilla, la plantilla aparecera en la pagina correcta (Hojas de célculo,
en este caso) cuando regrese al dialogo Plantillas. No es necesario guardar ni hacer
nada mas, la hoja de calculo que ha utilizado para crear la plantilla se puede cerrar
de forma segura sin necesidad de guardarla.

ﬁ Nota

También puede guardar una plantilla a través del didlogo Guardar como, al que se
accede mediante Archivo > Guardar como en el menu o pulsar Ctr l+Mayus+S.
Seleccione la opcion Plantilla de libro ODF (.ots) en la lista Tipo de archivo 'y
navegue hasta la carpeta adecuada antes de hacer clic en el botén Guardar.

Editar plantillas

Puede editar los estilos y el contenido de una plantilla. Si lo desea, puede aplicar los nuevos
estilos a las hojas de célculo que se crearon a partir de la plantilla original (consulte los detalles
a continuacion).

Para editar una plantilla:

1) En el mendq, vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas para abrir el didlogo
Plantillas. También puede gestionar las plantillas desde el Centro de inicio.

2) Navegue hasta la plantilla que desea editar. Haga clic derecho para abrir el menu
contextual y elija Editar (figura 24). La plantilla se abrira en Calc.

3) Edite la plantilla como editaria cualquier otra hoja de calculo. Para guardar los cambios,
seleccione el menu Archivo > Guardar o realice cualquier accion equivalente. Para
guardar la plantilla editada como otra plantilla elija Archivo > Guardar como plantilla.
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Figura 24: Diélogo Plantillas — Editar plantillas

Plantillas X
‘E.s:s-' ‘ Filtro |Hojas de calculo V| ‘Todaslascategon'as w Gestionar ¥
|Nombre |Categor|'a |Aplicaci6n |Modificaci6n |Tan‘|aﬁo
bill-1-on-a3 ["‘1 Abrir bro de calculc 12/04/2023, 1:37 133 kB
plantilla de contabilidad [“‘1 Editar bro de calculc 12/04/2023, 10:45  3239kE
Predeterminar
D} Cambiar nombre
> Eliminar
H Mover
(5 Exportar

Actualizar estilos al modificar una plantilla

Si realiza algan cambio en los estilos de una plantilla, la proxima vez que abra una hoja de

calculo que se cred con esa plantilla y antes de haber hecho cambios en la plantilla, se mostrara
un mensaje de confirmacion.

1) Haga clic en Actualizar estilos para aplicar a la hoja de calculo las modificaciones de
los estilos en la plantilla.

2) Haga clic en Mantener estilos anteriores si no desea aplicar a la hoja de calculo las
modificaciones de los estilos en la plantilla.

I\ Advertencia

Si selecciona Mantener estilos anteriores, el mensaje de confirmacion no volvera a
aparecer la préxima vez que abra la hoja de célculo. Aunque el nombre de la
plantilla todavia aparece en Archivo > Propiedades > General, la hoja de céalculo
gueda desvinculada de la plantilla por lo que no se actualizara. Puede importar
estilos manualmente desde la plantilla, pero para volver a conectar la hoja de

calculo a la plantilla, debe usar uno de los procedimientos descritos en «Cambiar la
plantilla asignada a un documento».

Cambiar la plantilla asighada a un documento

Puede cambiar la plantilla asignada a un documento o volver a conectar un documento a una
plantilla, de dos maneras: manualmente o utilizando la extension Template Changer disponible

en la pagina de extensiones de LibreOffice. La extension Template Changer funciona con Writer,
Calc, Draw e Impress.

Método manual:

1) Cree un nuevo documento en blanco a partir de la plantilla requerida, como se describe
anteriormente.

2) Copie el contenido del documento anterior en el documento nuevo.

Con la extension
1) Descargue la extension Template Changer, desde https://extensions.libreoffice.org/
2) Instale la extension y reinicie LibreOffice para activarla.

3) Abra el documento y use la entrada Archivo > Plantillas > Cambiar plantilla
(documento actual) en el Mend.
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Anadir plantillas obtenidas de otras fuentes

LibreOffice se refiere a las fuentes de plantillas como repositorios. Un repositorio puede ser local
(un directorio en su equipo) o remoto (una URL desde la que puede descargar plantillas).

Para acceder al repositorio de extensiones y plantillas de LibreOffice, escriba
https://extensions.libreoffice.org/ en la barra de direcciones de su navegador. En la seccion
Buscar, haga clic en el filtro de etiquetas Plantillas. Puede limitar su blusqueda eligiendo otros
filtros. Después de configurar los filtros, haga clic en el boton Buscar. En los resultados de la
busqueda, busque la plantilla requerida y haga clic en su nombre para ver la pagina de detalles;
. Haga clic en el botdn Descargar para guarda la plantilla en su equipo e instale la plantilla.

También puede usar la opcién Extensiones de la lista Gestionar en la esquina superior derecha
del didlogo Plantillas, (figura 25), y buscar la plantilla en el didlogo Extensiones: plantillas. En
esta version de LibreOffice, no existe una forma facil de filtrar esta lista, por o que quizas
prefiera ir directamente a la pagina web, como se ha indicado.

Figura 25: Obtener plantillas de LibreOffice

Plantillas X

Hajas de célcule ~ | |Todas las categorias V‘ ‘Qestionar hd

‘E. scar. ‘ Filtro

|Non’|bre Categoria |Ap|icaci6n |Mc»dificaci6n Tamario P Categoria nueva
bill-1-on-a5 Mis plantillas Libro de calcule 12/04/2023, 10:37 133 kB D<; Importar
plantilla de contabilidad ~ Mis plantillas Libro de célculc 12/04/2023, 10:45  323,9kB | Extensiones

Instalar plantillas
Puede importar y agregar plantillas a su coleccidn de la siguiente manera:

1) Busque y descargue la plantilla que desea usar tal como se describe en la seccién
anterior.

2) Abra el didlogo Plantillas y haga clic en la opcién Importar del boton Gestionar, en la
parte superior derecha.

3) En el didlogo emergente seleccione la categoria donde desea situar la plantilla. Mas
tarde puede cambiar la plantilla de categoria como se describe mas adelante.

4) Se abrir4 el navegador de archivos. Navegue hasta la ubicacién de la plantilla
descargada en su equipo.

5) Seleccione la plantilla y haga clic en Abrir. Tras este proceso de importacién la plantilla
estara disponible en el dialogo Plantillas.

_~Sugerencia

Puede copiar manualmente las nuevas plantillas descargadas a las carpetas de
plantillas. La ubicacion varia segun el sistema operativo de su equipo. Para saber
dénde se almacenan las carpetas de plantillas en su equipo vaya a Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Rutas.

Instalar colecciones de plantillas

El Gestor de extensiones ofrece una manera facil de instalar colecciones de plantillas que se
han empaquetado como extensiones. Siga estos pasos:

1) Descargue el paquete de extensiones (archivo .0XT) y guardelo en su equipo.
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2) En LibreOffice, seleccione en el menu Herramientas > Gestor de extensiones. En el
didlogo Gestor de extensiones haga clic en Afadir. Se abrira el navegador de archivos.

3) Busque y seleccione el paquete de plantillas que desea instalar y haga clic en Abrir. El
paquete se instalara. La instalacion puede estar sujeta a un acuerdo de licencia.

4) Cuando finalice la instalacién del paquete, reinicie LibreOffice. Las plantillas estan
disponibles para su uso en el dialogo Plantillas y la extensién aparece en el listado del
Gestor de extensiones.

Consulte el «Capitulo 16, Configurar y personalizar Calc», para mas informacién sobre el
Gestor de extensiones.

ﬁ Nota

Algunas extensiones se empaquetan como archivos .ZIP.

Plantilla predeterminada

Si crea una nueva hoja de célculo usando Archivo > Nuevo > Hoja de calculo en el mend,
Calc crea el documento a partir de la plantilla predeterminada. Puede configurar cualquier
plantilla como la plantilla predeterminada. También puede restablecer la plantilla predeterminada
a la plantilla predefinida de Calc.

Configurar una plantilla como predeterminada

La mayoria de las configuraciones predeterminadas, como el tamafio de pagina y los margenes
de pagina, se pueden cambiar, pero esos cambios normalmente se aplican solo a la hoja de
calculo en la que esta trabajando. Para hacer que esos cambios sean la configuracion
predeterminada para nuevas hojas de calculo, debe reemplazar la plantilla predeterminada de
Calc por una nueva.

Puede configurar cualquier plantilla que se muestre en el didlogo Plantillas como
predeterminada:

1) En el menu, seleccione Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas.

2) En el didlogo Plantillas, abra la categoria que contiene la plantilla que desea establecer
como predeterminada, luego seleccionela.

3) Haga clic con el botdn secundario del ratén en la plantilla seleccionada vy elija
Predeterminar (figura 24). Aparece una marca verde de verificacion en la esquina
superior izquierda indicando que esa plantilla es la predeterminada.

La proxima vez que cree una hoja de célculo con el menu Archivo > Nuevo, haciendo clic en el
icono Nuevo de la barra de herramientas Estandar o pulsando Ctr l+U, se creara a partir de
esta plantilla.

Restablecer la plantilla predeterminada
Para volver a establecer como predeterminada la plantilla suministrada con Calc:

1) En el dialogo Plantillas haga clic en el botén Gestionar (figura 26) ubicado en la parte
superior derecha del dialogo.

2) Situe el puntero del raton en Restablecer libro predeterminado en el mena desplegable.
La marca verde de verificacion se elimina de antigua plantilla predeterminada.
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Figura 26: Restablecer la plantilla predeterminada para las hojas de calculo

Plantillas ped
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También puede restablecer la plantilla predeterminada de la siguiente manera:

1) Vaya al didlogo Plantillas y abra la categoria que contiene la plantilla que configuré
como predeterminada. Esté indicada por una marca verde de verificacion.

2) Haga clic con el boton secundario del raton en la plantilla y seleccione Restablecer
predeterminada en el menu contextual. La préxima vez que cree una nueva hoja de
célculo, se creard utilizando la plantilla predeterminada de Calc.

}? Nota

Restablecer la plantilla por defecto a la predeterminada de Calc solo esta disponible
si esta se ha cambiado previamente.

Gestionar plantillas

LibreOffice solo puede administrar plantillas que estén en sus carpetas de plantillas (que se
corresponden con sus categorias), aunque se puede crear un nuevo libro de calculo a partir de
una plantilla que no esté en una de estas carpetas. Puede crear nuevas carpetas de plantillas y
usarlas para organizar sus plantillas e importar plantillas a estas carpetas. Por ejemplo, puede
tener una carpeta de plantillas para plantillas de ventas y otra para plantillas de facturas.
También puede exportar plantillas.

_~Sugerencia

La ubicacion de las carpetas de plantillas en LibreOffice depende del sistema
operativo de su equipo. Si desea saber donde se encuentran las carpetas de
plantillas acceda a, Herramientas > Opciones > LibreOffice > Rutas.

Para Gestionar las plantillas, elija Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en el menu.

Crear categorias de plantillas

1) En el dialogo Plantillas haga clic en el botdn Gestionar ubicado en la parte superior
derecha (figura 27).

2) Haga clic en Categoria nueva en el menla emergente.

3) En el didlogo emergente, escriba un nombre para la nueva categoria y haga clic en
Aceptar. La nueva categoria se mostrara en la lista de categorias.
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Figura 27: Crear una categoria nueva
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7 Nota

No se puede crear una subcategoria dentro de una categoria de plantillaS.

Eliminar categorias de plantillas

No se pueden eliminar categorias de plantilla proporcionadas con LibreOffice, tampoco las
agregadas por el Gestor de extensiones a menos que elimine la extension que las instal6.

Sin embargo, puede eliminar una categoria creada por usted:

1) Abra el didlogo Plantillas y elija la categoria de la lista desplegable Filtro en la parte
superior del didlogo.

2) Haga clic en el boton Gestionar y seleccione Eliminar categoria en el menu contextual.

Cuando aparezca un cuadro de mensaje pidiéndole que confirme la eliminacién, haga
clicen Si.

3) Calc muestra una advertencia si no puede eliminar la categoria.

Mover plantillas a otra categoria
Para mover una plantilla de una categoria a otra:
1) Abra el didlogo Plantillas y seleccione la plantilla que desea mover.

2) Haga clic derecho y seleccione Mover en el menu contextual (figura 24), seleccione la
categoria destino de entre las existentes que se muestran en el didlogo emergente
(figura 28) y haga clic en Aceptar. La plantilla se ubicara en la categoria marcada.
También puede crear una nueva categoria donde mover la plantilla seleccionada.

Figura 28: Mover una plantilla de una categoria a otra
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Borrar plantillas

No puede eliminar las plantillas suministradas con LibreOffice. Tampoco puede eliminar las
instaladas por el Gestor de extensiones, a menos que elimine la extensién que las instald. Solo
puede eliminar plantillas que haya creado o importado.

1) En las listas desplegables Filtro en la parte superior del didlogo Plantillas, seleccione la
categoria que contiene la plantilla que desea eliminar.

2) Haga clic con el boton secundario del raton en la plantilla y seleccione Eliminar
(figura 24).
3) Un mensaje le solicitara la confirmacién del borrado. Haga clic en Si.

7 Nota

Mover o eliminar una plantilla no afecta a ningn documento creado a partir de esa
plantilla. La hoja de calculo conservard las definiciones de estilo que heredé de la
plantilla movida o eliminada. El campo Plantilla en la pagina Archivo > Propiedades
> General puede continuar mostrando el nombre de una plantilla que ya no existe.

Exportar plantillas

La forma mas facil de enviar una plantilla a otra persona o almacenarla en una red, es
exportarla:

1) Abra el didlogo Plantillas y busque la plantilla que desea exportar.
2) Seleccione la plantilla y haga clic derecho elija Exportar en el men( contextual.

3) Se abrira el dialogo Seleccione una ruta. Navegue hasta la ubicacién donde desea
exportar la plantilla y haga clic en Seleccionar. También puede cambiar el nombre de la
plantilla.

7 Nota

La exportacién de una plantilla no la elimina del dialogo Plantillas. La accion solo
copia la plantilla en la ubicacion que especifique.
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