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Usar varias hojas de calculo

¢Por qué usar varias hojas de calculo?

El «Capitulo 1, Introduccién a Calc», introdujo el concepto de varias hojas de calculo en un libro
de calculo. El uso de varias hojas ayuda a mantener la informacion organizada; una vez vincule
esas hojas, desarrollara todo el poder de Calc. Considere este escenario.

Juan tiene problemas para hacer un seguimiento de sus finanzas personales. Tiene
varias cuentas bancarias y la informacion esté dispersa y desorganizada. No podra
entender bien sus finanzas hasta que pueda ver los datos agrupados.

Para resolver esto Juan decide hacer un seguimiento de sus finanzas con LibreOffice
Calc. Sabe que Calc puede hacer célculos matematicos en una hoja y que le ayudara
a mantener el seguimiento de sus cuentas. Ademas desea una hoja de resumen para
ver los saldos de sus cuentas simultaneamente.

7 Nota

Normalmente estamos acostumbrados a nombrar un archivo .ods o .x1ls como
«hoja de célculo» aunque lo correcto seria llamarlo «libro de célculo», pues un libro
de calculo puede contener una o varias hojas de célculo, por tanto, no debe
extrafiarse si en ciertas ocasiones se denomina de la forma mas adecuada.

Configurar varias hojas

El «Capitulo 1, Introduccién a Calc», ofrece una explicacion detallada de cémo configurar varias
hojas en un libro de calculo. Hagamos una revision rapida.

Identificacion de las hojas

Cuando abre un nuevo documento de Calc, de manera predeterminada, contiene una hoja con
el nombre Hojal. Puede especificar un nimero mayor de hojas de calculo o un prefijo diferente
para las nuevas hojas. Esto se configura en el las opciones para Calc desde el men(
Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > Valores predeterminados (figura 1).

Figura 1: Opciones > LibreOffice Calc > Valores predeterminados
Opciones - LibreQffice Calc - Valores predeterminados

Escriba para buscar Haoja de clcule nueva

L3

*  LibreOffice MNidmero de hojas de calculo en documentos nuevos: |1 -
+ Cargar/guardar . ) ) -
T Idiomas y regiones Prefijo del nombre de hojas de calcule nuevas: Hoja
=l LibreQOffice Calc
Generales
NETr——
Ver
Calcular

Formula

lictac de rlacifirarifan

Las hojas en Calc se administran mediante pestafias ubicadas en la parte inferior del libro de
calculo.

Insertar hojas nuevas

Hay varias formas de Insertar una hoja nueva . El método mas rapido es hacer clic en el botén
Insertar hoja, (icono con un signo mas en la izquierda de las pestafias de hoja). Haciendo clic
en este icono se inserta una nueva hoja con el nombre predeterminado (Hoja2, por ejemplo) y
se crea la pestafa de la nueva hoja a la derecha de las existentes.
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Utilice uno de estos otros métodos para insertar mas de una hoja, cambiar el nombre a una hoja
nueva antes de insertarla o insertarla en otro lugar de la secuencia.

» Haga clic derecho en una pestafia de hoja y luego seleccione Hoja > Insertar hoja en
el menu. Calc mostraré el didlogo Insertar hoja con las opciones Delante de la hoja
actual y Crear nueva preseleccionadas.

» Seleccione Hoja > Insertar hoja al final del menu. Calc mostrara el dialogo Anexar
hoja.

» Seleccione Hoja > Insertar hoja desde archivo del menu. Calc mostrara el didlogo
Insertar hoja con las opciones predeterminadas seleccionadas y ademas un dialogo de
explorador de archivos para permitirle seleccionar el archivo origen que contiene la
hoja que quiera insertar.

» Haga clic con el bot6n derecho en la pestafia de una hoja y seleccione Insertar hoja en
el menu contextual. Calc mostrara el didlogo Insertar hoja con las opciones
predeterminadas seleccionadas.

» Haga clic con el bot6n izquierdo en el espacio vacio a la derecha de las pestafias de
hoja. Calc mostrara el didlogo Insertar hoja con las opciones predeterminadas
seleccionadas.

* Haga clic con el boton derecho en el espacio vacio a la derecha de las pestafias de
hoja y seleccione Insertar hoja en el menua contextual (figura 2). Calc mostrara el
didlogo Insertar hoja con las opciones predeterminadas seleccionadas.

Figura 2: Crear una nueva hoja desde el area de pestafias de hoja

T

“an | Clic derecho para abrir el
el mend contextual. Seleccione
:'_“" - _ Insertar hoja para abrir el

T:: C'“? para '”59!'tﬂf una didlogo lnsertar

“45| hojanueva sin abrir Clic izquierdo para abrir &l
% ningun dialogo didlogo Insertar

a7
Ag
£
+ Hejal Heja2 Heojad

Hesja 3 de 3 Predeterminado
Los métodos mencionados utilizan los dialogo Insertar hoja (figura 3) o0 Anexar hoja (figura 4)

Figura 3: Dialogo Insertar hoja

Insertar hoja X

(O Detras de la hoja actual

Hoja
® Crear nueva

M.? de hojas: |1 -

Nombre: ‘Hoja‘i

(O Desde archivo
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Figura 4: Dialogo Anexar hoja.
Anexar hoja >

MNombre
Haojad

Ayuda Aceptar Cancelar

En el didlogo Insertar hoja puede:

* Elegir si desea colocar la hoja nueva antes o después de la pestafia de la hoja
seleccionada.

* Indicar el nimero de hojas que se insertaran.
» Elegir el nombre de la hoja si inserta una sola hoja.
* Insertar hojas desde otro archivo de libro de calculo (descrito mas adelante).

Para el libro de célculo de las cuentas de Juan, antes mencionado necesitamos varias hojas,
una para cada uno de los productos bancarios de Juan y una de resumen. También queremos
nombrar cada una de las hojas para identificar el producto que representa: Resumen, Cuenta
corriente, Cuenta de Ahorros, Tarjeta de Crédito y Préstamo Automavil.

Después de crear un nuevo libro de céalculo con una hoja, podria:
* Insertar cuatro hojas nuevas y posteriormente cambiarles el nombre a las cinco hojas;

» Cambiar el nombre de la hoja existente, luego insertar las cinco hojas nuevas de una
en una, cambiando el nombre a cada hoja nueva durante la insercion.

Para insertar hojas y después cambiarles el nombre:

1) Asegurese de que esté seleccionada la pestafia de la hoja correcta y abra el didlogo
Insertar hoja.

2) Elija la posicion para las nuevas hojas (en este ejemplo, usamos Detras de la hoja
actual).

3) Elija Crear nuevay escriba 4 en N.° de hojas. Debido a que esté insertando més de
una hoja, el campo Nombre se desactivara.

4) Haga clic en Aceptar para insertar las hojas.
5) Renombre las hojas como se indica en «Cambiar el nombre de las hojas».
Para insertar hojas y nombrarlas al mismo tiempo:

1) Renombre la hoja existente como Resumen, como se describe en «Cambiar el nombre
de las hojas» mas adelante.

2) Asegurese de seleccionar la pestafia adecuada y abra el didlogo Insertar hoja.
3) Elija la posicion de la nueva hoja (Delante de la hoja actual o Detras de la hoja actual).
4) Elija Crear nueva, escriba 1 en el campo N.° de hojas. Se activara el campo Nombre.

5) En el campo Nombre, escriba un nombre para esta nueva hoja, por ejemplo Cuenta
Corriente.

6) Haga clic en Aceptar para insertar la hoja.

Repita los pasos anteriores para cada hoja nueva, usando los nombres, respectivos de, Cuenta
corriente, Cuenta de Ahorros, Tarjeta de Crédito y Préstamo Automovil.
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Insertar una hoja desde otro libro de calculo

En el didlogo Insertar hoja, también puede agregar una hoja de otro libro de calculo (por
ejemplo de Calc o Microsoft Excel), eligiendo la opcion Desde archivo. Haga clic en Examinar,
seleccione el archivo utilizando el didlogo del explorador de archivos y haga clic en Abrir.
Aparece un listado de las hojas que contiene ese archivo en la lista (figura 5). Seleccione la hoja
gue quiera importar. Si, después de seleccionar el archivo, no aparecen hojas, probablemente
haya seleccionado un tipo de archivo no valido (que no es una hoja de calculo).

Figura 5: Area de archivos del didlogo Insertar hoja

®) Desde archivo

Examinar...

Hoja2 [ Vincular
Burbuja, Red, Cotizacion

Repasar

HM\CGT503-Recursos.ods

Si lo prefiere, marque la opcion Vincular para insertar la hoja externa como un enlace en vez de
una copia de la misma. Esta es una forma, entre otras, de incluir datos «en directo» de otra hoja
de célculo; vea «Enlazar con datos externos». Los enlaces se pueden actualizar manualmente
para mostrar el contenido actual del archivo externo utilizando Editar > Enlaces a archivos
externos del menu. Alternativamente, los enlaces se pueden actualizar automéaticamente cada
vez que se abra el archivo, dependiendo de las opciones configuradas en Herramientas >
Opciones > LibreOffice Calc > General. Las tres opciones disponibles para actualizar enlaces
automaticamente en la seccion Actualizar enlaces al abrir son Siempre (de ubicaciones de
confianza), A solicitud y Nunca.

Para definir ubicaciones de archivos de confianza, seleccione Herramientas > LibreOffice >
Seguridad > Seguridad de macros (pestafia Origenes de confianza) del menu. Esto es Util si
desea utilizar macros en su hoja de calculo. Para mas informacién acerca de las macros,
consulte el «Capitulo 14, Macros».

Cambiar el nombre de las hojas
Las hojas se pueden renombrar en cualquier momento. Para asignar un nhombre a una hoja:
» Escriba el nombre en el campo Nombre al crear la hoja

* Haga doble clic en la pestafia de la hoja correspondiente y reemplace el nombre
existente en el dialogo Cambiar nombre de hoja (figura 6)

Figura 6: Dialogo Cambiar nombre de hoja

Cambiar nombre de hoja et
Nombre
| H u:rja3|

Ayuda Aceptar Cancelar

» Haga clic con el bot6n derecho en la pestafa de la hoja correspondiente, seleccione
Cambiar nombre de hoja en el menl contextual y reemplace el nombre en el didlogo.
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+ Seleccione la hoja correspondiente, vaya al menu Hoja > Cambiar nombre de hoja y
cambie su nombre en el didlogo Cambiar nombre de hoja.

Los nombres de hoja no pueden quedar en blanco ni pueden estar duplicados.

ﬁ Nota

Los siguientes caracteres no estan permitidos en los nombres de las hojas: dos
puntos (:), barra (\) o barra inversa (/), signo de interrogacion (?), asterisco (*),
corchete izquierdo ([), corchete derecho (]) y apéstrofo (') como el primer o Gltimo
caracter del nombre.

.~ Sugerencia

En algunas instalaciones de LibreOffice Calc, puede mantener pulsada la tecla ALt,
hacer clic en el nombre de la hoja y escribir directamente el nuevo nombre.

El area de las pestafias deberia verse asi.
Figura 7: Las seis hojas renombradas

M <« » M + Resumen Cuenta Corriente Cuenta de Ahorros Tarjeta de Credito Prestamo Automovil

Hoja 5de 3 Predeterminado

Ahora configure la contabilidad. En el ejemplo se utiliza unas operaciones simples que incluye el
saldo anterior mas el importe de la siguiente operacion. Para los cargos, ingresamos el importe
de la operacidon como un nimero negativo para que el saldo se reduzca. En la figura 8 se
muestra una contabilidad basica.

Figura 8: Hoja de Cuenta corriente

E v fy L v = =c3+5UMA(B4:B46)

A | s | ¢ | o | & NG
1 |Cuenta Corriente
2 |Descripcidon Cantidad Saldo

Bl saldo Anterior 75,00 € 75,00 € Saldo total
_ 4 |Ingresos 425,00 € 500,00 €
_ 5 |Comestibles -75,00 € 425,00 €
_ 6 |Factura cable 44,05 € 380,05 €

En la configuracion de la hoja denominada Cuenta Corriente. El saldo final se traslada a la celda
F3. Puede ver la ecuacion en la barra de formulas. Es el resultado del saldo inicial, celda C3, y
la suma de todas las operaciones posteriores.

Moviéndose a través de hojas
Consulte el «Capitulo 1, Introduccion» para mas informacién sobre la gestién de hojas.

}? Nota

Para mostrar hojas que previamente se han ocultado, use el dialogo Mostrar hoja
después de hacer clic en el menl Hoja > Mostrar hoja o haga clic derecho en una
pestafia de la hoja de calculo y seleccione Mostrar la hoja en el menu contextual.
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Referencia a otras hojas

En la hoja Resumen, se muestra el saldo de cada una de las otras hojas. Si copia el ejemplo de
la figura 8 en cada una de las cinco hojas de las cuenta, los saldos finales estaran en la celda

F3 de cada hoja.

Hay dos formas de hacer referencia a celdas desde otra hoja: escribiendo directamente la
formula mediante el teclado o usando el ratén. Primero veremos el método del raton.
Crear una referencia con el raton

En la hoja Resumen, defina celdas para los cinco saldos de las cuentas, de modo que sepamos
donde colocar la referencia a la celda correspondiente . La figura 9 muestra la hoja Resumen
con una columna Saldo en blanco. Vamos referenciar el saldo de la cuenta corriente en la celda
B3.

Figura 9: Hoja Resumen de cuentas sin valores

EE v fx Lo+ =

A B 2 <
1 Resumen de Cuentas

2 |Cuenta Saldo
BN cuenta Corriente | |
4 |Cuenta de Ahorros

5 |Tarjeta de Crédito

6 |Préstamo Automovil

Para crear la referencia a otra celda, en la celda B3, seleccionela y siga estos pasos:

1) Haga clic en el icono = junto a la linea de entrada en la barra de férmulas. Los iconos
en la barra de férmulas cambian y aparece un caracter igual en la linea de entrada
(figura 10).

Figura 10: Carécter igual, = en la linea de entrada de la barra de férmulas

|suma v e X v [=

A s
1 |Resumen de Cuentas

2 |Cuenta Saldo
nCuenta Corriente =
_ 4 |Cuenta de Ahorros

5 |Tarjeta de Crédito

6 |Préstamo Automovil

2) Haga clic en la pestafia de la hoja que contiene la celda a la que se hara referencia. En
este caso es la hoja Cuenta Corriente (figura 11).

Figura 11: Clic en la pestafia de la hoja de Cuenta corriente

0

37

-+ Resumen Cuenta Corrientig Cuenta de Ahorros Tarjeta de Credito Prestamo Automovil
Hoja 2de 5 Predeterminado
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3) Haga clic en la celda F3 (donde esta el saldo) en la hoja Cuenta Corriente. El texto
$'Cuenta corriente'.F3 deberia aparecer en la linea de entrada (figura 12) y la
celda seleccionada queda resaltada por un borde coloreado.

Figura 12: Celda referenciada seleccionada

|SUMA V| fx XX V| =%'Cuenta Corriente' F3

B | ¢ [ o | & | F |

Cuenta Corriente

Descripcidn Cantidad Saldo

Saldo Anterior 75,00 € 75,00 € Saldo total
Ingresos 425,00 € 500,00 €

Comestibles -715,00 € 425,00 €

Factura cable -44 95 £ 380,05 €

4) Haga clic en el botén Aceptar de la barra de férmulas o pulse la tecla Intro para
finalizar.

5) La hoja Resumen ahora deberia verse como muestra la figura 13.
Figura 13: Resultado de la referencia a Cuenta corriente

|33 v| f\ Z » = | =§'Cuenta Corriente’.F3

A B

1 |Resumen de Cuentas

2 |Cuenta Saldo
HCU enta Corriente | 380,05 ¢

4 |Cuenta de Ahorros

5 |Tarjeta de Crédito

6 |Préstamo Automovil

Crear una referencia escribiéndola directamente

A partir de la figura 13, puede deducir como se construye la referencia de celda. La referencia
tiene dos partes: el nombre de la hoja precedido por un simbolo de dolar

($'Cuenta corriente')y lareferencia de celda (F3). Observe que estan separados por un
punto. EI comportamiento predeterminado de Calc es insertar el simbolo del délar como
referencia absoluta de hoja mientras se proporciona una referencia relativa de celda.

ﬁ Nota

El nombre de la hoja esta entre comillas sencillas porque contiene un espacio. El
punto obligatorio (.) siempre queda fuera de las comillas.

Por lo tanto, puede completar la referencia de celda de la Cuenta de Ahorros simplemente
escribiéndola. Suponiendo que el saldo esté en la misma celda (F3) en la hoja Cuenta de
Ahorros, la referencia de celda deberia ser = $'Cuenta de Ahorros'.F3 (figura 14).

Figura 14: Referencia a la celda F3 de Cuenta de Ahorros

|B4 v| fx 74 ~ = | =§Cuenta de Ahorros'F3

A =

1 [Resumen de Cuentas

2 |Cuenta Saldo
3 |Cuenta Corriente 380,05 €
Il cuenta de Ahorros | 1.285,00 §

5 |Tarjeta de Crédito

6 |Préstamo Automovil
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Proteger la estructura del libro de calculo

Cuando esté satisfecho con la estructura de las hojas del libro de calculo, seleccione
Herramientas > Proteger estructura de libro en el menu para bloquear esa estructura. Calc
muestra el dialogo Proteger estructura de libro (figura 15). Pulse Aceptar para evitar la adicion,
eliminacién, reubicacion o cambio de nombre de las hojas. Para desbloquear la estructura,
seleccione Herramientas > Proteger estructura de libro nuevamente.

Figura 15: Dialogo Proteger estructura de libro.
Proteger estructura de libro et

Contrasefia (opcional):

Contrasefia: |I |

Confirmar: | |

Mo hace falta proporcionar una contrasena)

1\ Atencion

La proteccidn de la estructura de la hoja de célculo no debe utilizarse para la
proteccion de datos o la privacidad. Su propdsito es evitar la edicion accidental.

Referencia a otros documentos

Ahora el objetivo es tener el resumen de las cuentas en otro archivo de hoja de calculo,
diferente del archivo inicial. Calc puede vincular diferentes archivos. El proceso es el mismo que
para diferentes hojas en un unico libro de calculo, pero se necesita un paso mas para indicar en
qué archivo esta la hoja referenciada.

Crear una referencia con el ratén

Para crear la referencia , se debe abrir también el libro al que se quiere hacer referencia.
1) Sitdese en la hoja de calculo que contiene la celda en la que se escribira la formula.
2) Seleccione la celda en la que se escribira la férmula.
3) Haga clic en el icono = junto a la linea de entrada en la barra de férmulas.

4) Cambie a la otra hoja de célculo (el proceso para hacerlo puede variar segun el
sistema operativo que esté utilizando).

5) Seleccione la hoja (Cuenta de Ahorros) y luego la celda (F3); vea la figura 16. En este
punto puede pulsar la tecla Intro del teclado o continuar con los pasos 6y 7.

Figura 16: Seleccion de una celda para la referenciarla

|F3 v| fy 2 = =/ =C3+5UmA(B4B46)
A | s | c o] & |
1 |Cuenta de Ahorros
2 |Descripcion Cantidad Saldo
Sa]do anterior 2.500,00 € 2.500,00 € Saldo total 1.285,00 €
4 |Ahorro mes junio 35,00 € 2.535,00 €
Pago inical prestamo auto -1.250,00 € 1.285,00 €

6) Vuelva a la hoja de calculo donde esté creando la referencia.
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7) Haga clic en el boton Aceptar en la linea de entrada de la barra de férmulas o pulse la
tecla Intro para finalizar.

Su hoja de céalculo ahora deberia parecerse a la mostrada en la figura 17.

Obtendra una buena idea del formato de la referencia si observa detenidamente la linea de
entrada en la barra de formulas. Segun el contenido de esta linea, puede crear la referencia
escribiéndola directamente.

Figura 17: Enlace a una celda de otro archivo

|BE V| f\ E. » = | =‘file///C:/Referencias a documentos/Finanzas-Juan.ods'24'Cuentas de Ahorros'.F3

»  DEENCEEN < | o | e | &
1 |Saldos de cuentas (Familiar)
ENouan 1.285,00
3 |Marisa -3.025,00 €
| < |
| 9 |

Crear una referencia escribiéndola directamente
Escribir una referencia es simple si conoce el formato de la referencia, tiene tres partes:
* Ruta y nombre del archivo
* Nombre de la hoja
* Referencia ala celda
En la figura 17, puede ver que el formato general para la referencia es:
= 'file:///Ruta & Nombre archivo'#$NombreHoja.CeldaReferenciada

7 Nota

La referencia para un archivo tiene tres barras /l/, mientras que la referencia para un
hiperenlace tiene solo dos Il. Vea «Usar hiperenlaces y URL» a continuacion.

Usar hiperenlaces y URL

Los hiperenlaces se pueden usar en Calc para saltar a una ubicacién diferente desde una hoja
de célculo y pueden llevar a otras partes del archivo actual, a diferentes archivos o incluso a
paginas web.

Hiperenlaces absolutos y relativos
Los hiperenlaces almacenados en un archivo pueden ser absolutos o relativos.

Un hiperenlace relativo «explica como llegar desde su ubicacion» (es decir, desde la carpeta en
la que esté guardado el documento), mientras que un hiperenlace absoluto «explica como llegar
sin importar desde doénde esté».

Un enlace absoluto dejara de funcionar si se mueve el archivo enlazado. Un enlace relativo
dejara de funcionar si la relacién entre las ubicaciones de inicio o destino cambia. Por ejemplo,
si tiene dos hojas de célculo en la misma carpeta vinculadas entre si y mueve toda la carpeta a
una nueva ubicacion, un hiperenlace absoluto se romperd, pero no afectara a uno relativo.

Para cambiar la forma en que Calc almacena los hiperenlaces en su archivo, seleccione
Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar > General y elija si desea que las URL se
guarden en formato relativo al hacer referencia al sistema de archivos, a Internet o a ambos.
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Una ruta absoluta como C:\iniciolimagenes\dibujo.gif no funcionaria en un servidor web. Un
servidor web o el equipo de un lector no necesitan tener un disco duro C: los sistemas
operativos como Unix o macOS no reconocen las letras de unidad, ni aunque existiera una
carpeta llamada inicio\imagenes, la imagen no estaria disponible. Es mas conveniente usar
enlaces relativos para enlaces a archivos. Tenga en cuenta que el enlace relativo solo es
posible cuando el documento en el que esta trabajando se encuentra en el mismo disco fisico
que el destino del enlace.

Calc siempre mostrara un hiperenlace absoluto. No se extrafie cuando lo haga, aunque haya
especificado un hiperenlace como relativo. Esta direccién de destino «absoluta» es una forma
de representarla y se actualizard cuando mueva el archivo.

}? Nota

Los archivos HTML con enlaces en relacion al sistema de archivos y que se deben
transferir a un servidor web, requieren que los archivos estén en una estructura de
archivos coincidente con la del servidor. De lo contrario, los enlaces apuntaran a una
carpeta no accesible.

Sugerencia

Cuando coloca el puntero del ratén en un hiperenlace, una descripcion emergente
muestra la referencia absoluta, (Calc usa internamente nombres de ruta absolutos).
La ruta y la direccién completas solo se pueden ver cuando ve el resultado de la
exportacion de HTML (guardar una hoja de calculo como un archivo HTML),
cargando el archivo HTML como texto o abriéndolo con un editor de texto plano.

Crear hiperenlaces
Puede insertar un hiperenlace en una hoja de calculo de Calc usando distintos métodos:

» Seleccione la celda o el texto dentro de una celda que desea usar para el texto del
hiperenlace o seleccione el texto en el que desea colocar el hiperenlace. Elija Insertar
> Hiperenlace en el mend, haga clic en el icono Insertar hiperenlace de la barra de
herramientas Estandar o pulse las teclas Ctr l+Alt+K para acceder al didalogo
Hiperenlace; vea «Dialogo Hiperenlace» mas adelante.

» Arrastre y suelte un elemento desde el Navegador hasta el punto donde desea insertar
el hiperenlace (por ejemplo, un nombre de hoja o celda).

» Escriba la direccién web o URL de destino en el punto donde desea insertar el
hiperenlace. Cuando escriba un texto que se vaya a utilizar como hiperenlace (la
direccién de un sitio web o URL), Calc lo formatea automaticamente, crea el
hiperenlace y aplica color al texto. Si esto no sucede, puede habilitar esta funcién en
Herramientas > Correccion automatica > Opciones de correccion automatica >
Opciones del mena y marcar la opcidon Reconocer URL. Asegurese de iniciar el
hiperenlace con http://, ww. o ftp.; si escribe solo «libreoffice.org» Calc no lo
reconocera como un hiperenlace.

Cuando utiliza el didlogo Hiperenlace para insertar un hiperenlace, puede seleccionar un
hiperenlace de texto (figura 18) o de botdn (figura 19). En ambos casos, el texto visible puede
ser diferente de la URL vinculada.
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Figura 18: Ejemplo de hiperenlace textual

» DTN

3 Guias de Calc

Figura 19: Ejemplo de hiperenlace como botén

» DTN

- Guias de Calc

Para cambiar el color del texto de los hiperenlaces, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Apariencia, desplacese hasta Enlaces no visitados y/o Enlaces visitados en la
lista desplegable, seleccione el nuevo color y haga clic en Aceptar.

7 Nota

Tenga en cuenta que esto cambia el color a todos los hiperenlaces en todos los
componentes de LibreOffice.

Un hiperenlace en un botdn es un tipo de control de formulario. Al igual que con todos los
controles de formulario, se puede anclar o colocar si habilita el modo de disefio de formularios y
hace clic con el botén derecho del ratén sobre el control. Puede encontrar mas informacion
sobre los formularios en la Guia de Writer.

Abrir hiperenlaces
Para abrir un hiperenlace de texto, realice una de las siguientes acciones:

+ Si esta marcada la opcién Ctrl + pulsacion para abrir hiperenlaces en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Seguridad > Opciones de seguridad y alertas >
Opciones > Haga Ctrl+clic con el puntero del raton colocado sobre el hiperenlace.

» Sino esta marcada la opcion detallada en el punto anterior bastara con hacer clic con
el boton izquierdo del raton.

» Haga clic con el boton derecho con el puntero colocado sobre el hiperenlace y
seleccione la opcion Abrir hiperenlace del menu contextual

Para abrir un hiperenlace de botdn, haga clic en el botdn. Esta opcion solo esta disponible
cuando el modo de disefio del formulario esta desactivado; el estado de este modo se controla
pulsando el boton Modo de disefio en la barra de herramientas Controles de formulario o en la
de Disefio de formulario.

Dialogo Hiperenlace

Puede insertar y modificar hiperenlaces utilizando el dialogo Hiperenlace figura 20 . Para
mostrar este dialogo, haga clic en el icono Insertar hiperenlace en la barra de herramientas
Estandar, elija Insertar > Hiperenlace en el menu o pulse Ctr+Alt+K.

En el lado izquierdo del dialogo, seleccione una de las cuatro categorias de hiperenlace:

* Internet: el hiperenlace apunta a una direccion WWW (World Wide Web) o FTP
(Protocolo de transferencia de archivos).
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» Correo: el hiperenlace apunta a una direccion de correo electrénico.

* Documento: el hiperenlace apunta a una ubicacion en el documento actual u otro
documento existente.

» Documento nuevo: al abrir el hiperenlace se crea un documento nuevo.
Figura 20: Dialogo Hiperenlace. Para un enlace web

Hiperenlace

==
Internet

Carreo

Documento

]

Documento
nuevo

Ayuda

Tipo de hiperenlace
Protocolo:

URL:
Texto:

Otras opciones
Marco:

Nombre

®web O FTP

Formglari o [fexto -

Restablecer

Aplicar

El area Otras opciones esta presente para las cuatro categorias de hiperenlaces. Los controles
gue se encuentran por encima del area Otras opciones varian segun la categoria de

hiperenlace seleccionada en el lado izquierdo del dialogo.

Una descripcion completa de todas las opciones y sus interacciones esta mas alla del alcance
de este capitulo. Lo que sigue es un resumen de las opciones mas comunes utilizadas en las

hojas de calculo de Calc.

Internet

— Web /FTP: Seleccione el tipo de hiperenlace. Al seleccionar la opcion FTP, los

controles cambian a los que se muestran en la figura 21.

— URL: Escriba la direccién web.

— Texto: Especifica el texto que sera visible para el usuario. Si no ingresa nada aqui,
Calc usaréa la URL completa o la ruta como texto del enlace. Tenga en cuenta que si
el enlace es relativo y mueve el archivo, este texto no cambiara, aunque si lo hara

el destino.

— Nombre de usuario: Si es necesario, ingrese su hombre de usuario para acceder a

la URL. Se aplica solamente para hiperenlaces FTP.

Figura 21: Diélogo Hiperenlace. Controles para FTP

Hiperenlace

ca
Internet

| VO

Tipo de hiperenlace
Protocolo:

URL:

Texto:

Nombre de usuario:

Contrasefia:

Usuario andnimo
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— Contrasefia: Si es necesario, ingrese su contrasefia de usuario para acceder a la
URL. Se aplica solo para hiperenlaces FTP.

— Usuario anénimo: Marque esta opcién para acceder a la URL de forma anénima. Se
aplica solo para hiperenlaces FTP.

Correo electronico

Para los hiperenlaces de correo electronico, los controles cambian a los que se
muestran en la figura 22.

Hiperenlace

Figura 22: Dialogo Hiperenlace. Controles para correo electrénico

>
Correo electronico

Internet Destinatario: ‘

Asunto: |

|
Otras opciones

Marco: ‘

L}:_ Texto: |

Documento

Nombre: |

— Destinatario: Escriba la direccién de correo electrénico del destinatario o
selecciénela de una base de datos existente a la que se accede pulsando el botén
Origenes de datos.

— Asunto: Escriba el texto que se usara como asunto del mensaje.

El campo Texto (que se muestra en el area Tipo de hiperenlace en las figuras 20 y 21)
se proporciona dentro del &rea Otras opciones para los hiperenlaces de Correo,
Documento y Documento nuevo. Su funcién para estos hiperenlaces es la descrita
anteriormente para los hiperenlaces de Internet.

El hiperenlace de Correo solo funciona si hay instalado un cliente de correo.
Documento

Para los hiperenlaces a documentos, los controles cambian a los que se muestran en
la figura 23.

Figura 23: Dialogo Hiperenlace. Controles de Documento

Documento
Rt | ]
Correo
Destino en el documento
— Iy
L’é_ Destino: |

URL:

— Ruta: Especifique la ruta del archivo que se abrira. Déjelo en blanco si desea
vincular a un marcador en la misma hoja de céalculo. El botdén Abrir archivo abre un
explorador de archivos para que localice el documento.
Destino: Opcionalmente, especifique el marcador en el documento (por ejemplo,
una hoja especifica). Haga clic en el boton Destino en el documento para abrir una

ventana del Navegador donde puede seleccionar el marcador o bien escribir
directamente el nombre del marcador.

Documento nuevo

Para hiperenlaces a un documento nuevo, los controles cambian a los que se muestran
en la figura 24.

16 | Guia de Calc 26.2 - Capitulo 12, Enlazar datos




— Editar ahora / Editar después: Especifique si desea editar inmediatamente el
documento recién creado o simplemente crearlo.

— Archivo: Especifique el nombre del documento nuevo. El icono Seleccionar ruta
abre un dialogo de seleccion de directorio donde guardar el documento nuevo.

— Tipo de archivo: Seleccione el tipo del documento nuevo (por ejemplo, documento
de texto, hoja de calculo o dibujo).

Figura 24: Dialogo Hiperenlace. Controles de Documento nuevo

Decumento nuevo

L)E_ ®) Editarahora (O Editar después
Documenta Archivo: ‘ - ‘ D
Y Tipo de archivo:
Hoja de célculo
Presentacion
Dibujo
Férmula v

El area Otras opciones en la parte inferior derecha del dialogo Hiperenlace es comdn a
todas las categorias de hiperenlaces, aunque algunas opciones son mas relevantes
para algunos tipos de enlace y la opcion Texto se omite de esta area para los
hiperenlaces de Internet, figura 20.

» Establezca el valor de Marco para determinar como se abrira el hiperenlace. Esto se
aplica a los documentos que se abren en un navegador web. Las opciones son _top,
_parent, _blanky _self.

» Formulario especifica si el enlace se presentara como texto o como un botén.

» Texto especifica el texto que serd visible para el usuario. Si lo deja en blanco, Calc
usara la URL o ruta completa como texto del enlace. Tenga en cuenta que si el enlace
es relativo y mueve el archivo, este texto no cambiara, aunque el destino si lo hara.

* Nombre es aplicable a documentos HTML. Especifica el texto que se agregara como
un atributo NAME en el codigo HTML del hiperenlace.

* Botdn Sucesos: este botdn se activara para permitir que Calc reaccione a eventos para
los cuales el usuario ha escrito alguin codigo (macro). La explicacion de esta funcion no
es objetivo de este capitulo.

Editar hiperenlaces
Para editar un hiperenlace de texto existente haga lo siguiente:

» Si esta marcada la opcion Herramientas > Opciones > LibreOffice > Seguridad >
Opciones de seguridad y alertas > Opciones > Ctrl + pulsacién para abrir
hiperenlaces clic en la celda que contiene el hiperenlace. Haga clic en el botdn
Insertar hiperenlace en la barra de herramientas Estandar, seleccione Insertar >
Hiperenlace del menu o pulse Ctrl1+Alt+K. Calc abre el didlogo Hiperenlace, que le
permitira modificar las caracteristicas de este.

» Seleccione la celda que contiene el hiperenlace. En algunos casos, es posible que
deba seleccionar una celda cercana que no contenga un hiperenlace y usar las teclas
de flecha para mover la seleccion a la celda del hiperenlace. Seleccione Insertar >
hiperenlace en el menu o haga clic en el icono Insertar hiperenlace en la barra de
herramientas Estandar o pulse Ctrl+Alt+K.

» Haga clic derecho en el hiperenlace y seleccione la opcién Editar hiperenlace en el
menu contextual.
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En todos los casos, Calc abre el didlogo Hiperenlace, donde puede modificar las caracteristicas
del hiperenlace.

Para un hiperenlace de botoén, la hoja de calculo debe tener habilitado el modo de disefio de
formulario para editar el hiperenlace. Con el botén seleccionado haga clic en el boton Insertar
hiperenlace en la barra de herramientas Estandar, seleccione Insertar > Hiperenlace del menu
0 pulse Ctr1+Alt+K. Realice los cambios y haga clic en Aceptar.

Si necesita editar varios hiperenlaces, puede dejar abierto el didlogo Hiperenlace hasta que los
haya editado todos. Asegurese de hacer clic en Aplicar después de cada uno y cuando haya
terminado haga clic en Cerrar.

También puede editar un hiperenlace de botdn seleccionandolo (con el modo de disefio de
formulario habilitado), haciendo clic con el boton secundario y seleccionando Control en el menu
contextual. Calc mostrara el dialogo Propiedades. Modifique el texto del boton editando el
campo Etiqueta y modifique la direccién del enlace editando el campo URL. Tenga en cuenta
que el didlogo Propiedades no contiene un botén Aceptar, por lo que después de ejecutar los
cambios deseados, simplemente cierre el dialogo.

Borrar hiperenlaces

Para borrar por completo un hiperenlace de texto o de boton del documento, selecciénelo y use
uno de los mecanismos de eliminacion disponibles (por ejemplo, pulse Retroceso o Supr en el
teclado; haga clic con el botén derecho en el hiperenlace y seleccione Cortar del menu
contextual; pulse Cortar en la barra de herramientas Estandar o Editar > Cortar del mena).

Enlazar con datos externos

Puede insertar datos de otro documento en una hoja de céalculo de Calc como un enlace.

En esta seccion se describen dos métodos: usando el didlogo Datos externos y usando el
Navegador. Si su archivo tiene intervalos con nombre, intervalos de bases de datos o tablas con
nombre y conoce el nombre del intervalo o la tabla a la que desea vincular, el uso del dialogo
Datos externos es facil y rapido. Sin embargo, si el archivo tiene varios intervalos y tablas y
desea elegir solo uno de ellos, es posible que no pueda determinar facilmente cual es cual; en
ese caso, el método Navegador puede resultar mas facil.

Calc proporciona otros métodos para incluir datos vinculados de fuentes externas. Vea,
«Vincular a fuentes de datos registradas» y «Enlace Dindmico de Datos (DDE)» mas adelante.

7 Nota

Cuando abre un archivo que contiene enlaces a datos externos, es posible que se
actualicen automaticamente o que se le solicite que actualice los enlaces, segun la
configuracion. Dependiendo de donde estén almacenados los archivos vinculados,
el proceso de actualizacion puede tardar varios minutos en completarse.

Uso del didlogo Datos externos

El didlogo Datos externos inserta los datos de un archivo HTML, Calc, CSV (valores separados
por comas) o Microsoft Excel en la hoja actual como un enlace. Calc utiliza un filtro de
importacion de Consulta de pagina web, que le permite insertar tablas de documentos HTML.

Para insertar un enlace a datos externos utilizando el dialogo Datos externos:

1) Abra el documento Calc donde se van a insertar los datos externos. Este es el
documento destino.
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2)

3)

4)

5)

Seleccione la celda donde se insertara la celda superior izquierda de los datos
externos.

Seleccione Hoja > Enlaces externos del menu. Calc mostrara el dialogo Datos
externos (figura 25).

Figura 25: Dialogo Datos externos

Datos externos *

URL del origen de datos externo

CA\EjemplosiListados de ventas.ods ki Examinar...

Tablas e intervalos disponibles

ListadoCompleto

Primeras30Filas

[ Actualizar cada: |60 ~ | segundos

Escriba la URL de un recurso web que se utilizard como origen de datos; o escriba la
direccién de un archivo fuente de datos, seleccione una entrada en la lista desplegable;
o0 seleccione un archivo desde el dialogo de seleccién de archivos con el botén
Examinar. En caso de que escriba directamente la ubicacion del origen de datos, debe
pulsar la tecla Intro para activar la busqueda de los datos.

Al seleccionar un origen de datos HTML en el paso anterior, Calc muestra el didlogo
Opciones de importacion (figura 26). En este dialogo puede elegir el idioma de
importacién. Seleccione Automatico para permitir que Calc importe los datos
directamente o seleccione Personalizado y elija de la lista desplegable de idiomas
disponibles. También puede seleccionar la opcién para que Calc reconozca formatos
de namero especiales, (como fechas), en la importacion.

Figura 26: Dialogo Opciones de importacion.
Opciones de importacién *

Seleccione el idioma y region que usar en la importacion

Opciones

[] Detectar niimeros especiales (como fechas)

Seguir preguntando durante esta sesion Cancelar

a) Haga clic en Aceptar en el dialogo Opciones de importacion. Calc carga la lista de
tablas e intervalos disponibles en el area Tablas e intervalos disponibles del didlogo
Datos externos. El filtro de importacién Consulta de pagina web puede crear
nombres para intervalos de celdas a medida que se importan. Se conserva la mayor
parte del formato posible aunque debe tener en cuenta que el filtro no importa
ninguna imagen. El filtro crea dos entradas adicionales en la lista: HTML_ all para
permitir la seleccion de todo el documento y HTML_tables para permitir la seleccion
de todas las tablas. Cuando una tabla en HTML tiene un elemento de tipo titulo, el
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texto del titulo se agrega a la entrada asociada en la lista de tablas y rangos
disponibles (figura 27) lo que ayuda a identificar una tabla entre las de la lista.

Figura 27: Dialogo Datos externos, con titulos de tablas.

Datos externos X

URL del origen de datos externo

htr. s.//en.wikipedia.org/wiki/Q5 World_University Rankings| V| Examinar...

Tablas e intervalos disponibles

HTML_all

HTML tables

HTML_1 - QS World University Rankings

HTML_2 - QS World University Rankings: Top 10

HTML_3 - G5 World University Rankings: Arab Region: Top 10

HTML_4 - S World University Rankings: Asia: Top 10

HTML_5 - QS World University Rankings: Latin America: Top 10

HTML_6 - Categories of Q5 World University Rankings by Faculty and Subject
HTML_7 - QS Best Student Cities: Top 10

HTML_8 - QS World University Rankings: Sustainability: Top 10

HTML 9

DActuaIigarcada: 60 > | segundos

b) En Tablas e intervalos disponibles, seleccione los intervalos o tablas con nombre
gue desea insertar, (mantenga pulsada la tecla Ctr1 para seleccionar varias
entradas). Se activara el boton Aceptar.

6) Si seleccioné un archivo CSV como fuente de datos en el paso 4, Calc muestra el
didlogo Importacion de texto (figura 28). Este didlogo se describe con detalle en el
«Capitulo 1, Introduccion a Calc». Haga clic en Aceptar en el didlogo Importaciéon de
texto y seleccione CSV _todos en el area Tablas e intervalos disponibles del dialogo
Datos externos. Se activara el boton Aceptar.

Figura 28: Dialogo Importacién de texto

Importacion de texto - [CGT501-Teléfonos.csv] x

Importar

Conjunto de caracteres:  ATRE et

Europa occidental (ISO- -1)

Configuracion regional: |Pre:leterm|na:l: - Espafiol (Espafia) ~ |
Desde Ia fila: 1 =
Opciones de separador

O Anchura fija O Separado por (@) Detectado ()

Tabulacién Coma Punto y coma Espacio Otro
[ Combinar delimitadores [ Quitar espacios Delimitador de cadena:
Otras opciones

[] Cambie el formato a texto para el campo delimitado con comillas  [] Detectar nimeros especiales

[ Caleular farmulas Detecta la notacién cientifica
‘Campos
PrEdEtermlPredetermlPredetarmmacipredEterrnmadd -
1D flombre Apellidos Numero
2 1682 Maria  Giménez 643-555-555
3 1ea3 Juan Garcia 653-555-555
4 1884 Pedro pérez B622-555-555
5 Aoos Julia rRodriguez B48-555-555
f LDOE Ernesto Cuenca 623-555-555
7 1887 Jacinto Alvarez 633-555-555
g 1088 Celia wvillalobos 606-555-555 &
< >

Always show on import
Ayuda Cancelar

7) Si seleccion6 un archivo Calc o Microsoft Excel como origen de datos en el paso 4 Calc
rellena el &rea Tablas e intervalos disponibles del dialogo Datos externos con la lista de
nombres de intervalos y rangos de bases de datos que estén definidos en el archivo de
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origen. Seleccione los nombres de intervalo y los rangos de la base de datos que
desea insertar (mantenga pulsada la tecla Ctr1 para seleccionar varias entradas) para

gue se active el boton Aceptar.

)? Nota

Si la hoja de célculo origen no contiene nombres de intervalos de base de datos, no
podra usar el documento como origen de datos en el dialogo Datos externos.

8) Para todos los tipos de archivo de origenes de datos externos, puede especificar una
frecuencia especifica (definida en segundos) para que los datos se actualicen.

9) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo e insertar los datos vinculados.

Calc agrega la nueva entrada a la lista de Areas enlazadas en el Navegador (figura 29). Si hace
doble clic en esta entrada, Calc resalta los datos enlazados dentro de la hoja. Cuando pasa el
cursor sobre la entrada, un cuadro de informacion emergente indica la ubicacion del archivo de

datos vinculado.
Figura 29: Areas enlazadas en el Navegador

Mavegador n
Columna: |D dbas
Fila: |23 ™M gece ~

: base c bl
= Il} Areas enlazadas

CSV_all @

ListadoCompleto fX

Imagenes

D Comentarios

m

- |

|CG?5'I 1-Recursos (activa)

Para ver una lista de todos los enlaces a datos externos en la hoja de célculo, seleccione Editar
> Enlaces a archivos externos en el menu. Se abrira el dialogo Editar enlaces (figura 30).

Figura 30: Diélogo Editar enlaces

Editar enlaces *

Archivo de origen

|E|emento |Tipo

| Estado

Listados de ventas.csv
Listados de ventas.ods

5V _all Documento

Documento

ListadoCompleto

Manual

ELUE

Archivo de origen
Elemento:
Tipo:

Actualizacion:

Ayuda

file:///C./Ejemplos/Listados de ventas.ods
ListadoCompleto

Documento

Modificar... Desenlazar

Actualizar Cerrar
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ﬁ Nota

El didlogo Editar enlaces puede mostrar informacion sobre otros enlaces que no se
crearon usando el didlogo Datos externos.

Cuando crea enlaces utilizando el dialogo Datos externos, puede acceder al dialogo
nuevamente seleccionando el enlace y haciendo clic en el botdn Modificar o haciendo doble clic
en el enlace. Si hace clic en Desenlazar y confirma la eliminacion del vinculo seleccionado, los
datos previamente enlazados se incrustaran en la hoja de calculo. Para que los datos enlazados
mostrados en el archivo destino coincidan con los del origen, haga clic en Actualizar.

ﬁ Nota

La columna Estado en el didlogo Editar enlaces siempre muestra el texto Manual
para un enlace creado usando el dialogo Datos externos. El estado que se muestra
en esta columna no refleja la configuracion de la opcién Actualizar cada ... segundos
en el didlogo Datos externos.

Uso del Navegador

También puede usar el navegador para enlazar datos externos. Acceda al Navegador
seleccionando Ver > Navegador en el menu. Consulte el «Capitulo 1, Introduccién a Calc»,

para mas detalles.
Insertar un enlace a datos externos utilizando el Navegador:

1) Abra la hoja de calculo Calc en la que se insertaran los datos externos (documento
destino).

2) Abra el documento del que se tomaran los datos externos (documento origen). El
documento origen no necesita ser un archivo Calc, puede ser un archivo de Microsoft
Excel, HTML o un archivo CSV. En el caso de un archivo HTML, Calc muestra el
didlogo Opciones de importacion (figura 26) antes de abrir el archivo.

3) En el documento destino, abra el Navegador (figura 31). Esta imagen muestra en el
navegador un nuevo archivo llamado Sin titulo 1, que aun no tiene nombres de
intervalo, rangos de bases de datos o areas vinculadas.

Figura 31: Navegador en el documento destino

Navegador n

-

Columna: |A =

b aw

) meo -

Fila: |1 =

|Sin titulo 1 (activo) w |

4) En la parte inferior del navegador, seleccione el documento origen en el menu
desplegable (figura 32). En este caso, el origen se llama Listado de ventas y el archivo
contiene cuatro nombres de Areas enlazadas resaltadas con un recuadro rojo. Es
posible que deba hacer clic en el icono + 0 > a la izquierda de la entrada Areas
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enlazadas para ver los nombres. No es posible utilizar un archivo como fuente para un
enlace externo si no contiene nombres de rango o rangos de bases de datos.

Figura 32: Navegador en el documento origen

Mavegador n
Columna: |N = |]r Fau e =
Fila: |22 S ™M MMe ~

- Hu:-_|:;;. ............................................... ............................................................... %g]
= <2 Mombres de intervalos
HTML_1 [
HTML_all
HTML tablec @
Intervalos de base de datos f
X

|[} Areas enlazadas
Imagenes
L,__‘ Comentarios

|Listados de ventas (activo) v |

5) En el navegador, seleccione la opcién Insertar como enlace en el menu Modo de
arrastre, como se muestra en la Figura 33.

También puede cambiar el modo de arrastre haciendo clic derecho en un nombre de
intervalo y seleccionando la opcion requerida en el menud contextual.

Figura 33: Insertar como enlace del menu Modo de arrastre

Mavegador

-

Columna: |F =

Fila: 19 3| o> -

= E Hojas Insertar como hiperenlace

b a~

Listado completo ® | |nsertar como enlace

Hoja2 Insertar como copia
@ Nombres de intervalos
Intervalos de base de datos
= [ Areas enlazadas

HTML_tables

HTML_1 - Q5 World University Rankings
Imagenes

=@ d <0 g

E‘ Comentarios

|Li stados de ventas (inactivo) w

Sugerencia

El icono del Modo de arrastre del navegador cambia para reflejar el modo activo.

6) Seleccione la entrada requerida de Intervalos con nombre o Intervalos de base de
datos y arrastrela desde el Navegador a la celda del documento de destino que desee.
Esta celda sera la celda superior izquierda del intervalo de datos insertado.

7) Vuelva a seleccionar el documento de destino en el menua desplegable en la parte
inferior del Navegador. En lugar del icono + junto a los intervalos con nombre, este se
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mostrard junto a las areas enlazadas. Haga clic en el icono + para ver la entrada
arrastrada desde el documento de origen, similar a Figura 29.

Encontrar un intervalo de datos o tabla

El filtro de importacion Consulta de pagina web de Calc asigna nombres a los intervalos de
datos (tablas) que encuentra en una pagina web, denominandolos Areas enlazadas,
comenzando con HTML_1. También crea dos nombres de area adicionales:

* HTML_todo — representa a todo el documento
* HTML_tablas — representa a todas las tablas HTML definidas en el documento

Si alguna de las tablas de datos en el documento HTML de origen ha recibido nombres
significativos (utilizando el atributo ID en la etiqueta TABLE), esos nombres aparecen en la lista
de nombres Areas enlazadas, junto con los rangos que Calc ha numerado secuencialmente.

Para saber qué intervalo seleccionar, si el intervalo de datos o la tabla que desea no tiene un
nombre significativo vaya al documento fuente, que abrié en Calc. En el havegador y haga
doble clic en el nombre de intervalo o tabla: esa area se resalta en la hoja.

Figura 34: Uso del navegador para encontrar un intervalo enlazado
fr &~ = [0

Ventas Ref(s) Columna: |P :| i a =0
millones = = v
2001 Hybrid Theory Linkin Park ¢ ;.u [190] Fila: |1 S REm> -
2002/ The Eminem Show Eminem 139[181] B Hojos A
2003|Come Away with Me Jones, NorahNorah Jones 11.0[182] = @ Nombres de intervalas
2004/ Confessions Usher 120[193]
2005 X&Y Coldplay 23([154] HTML_T o
2006 High School Musical Artistas varios 7.0/[195] HTML 2 @
2007 |High School Musical 2 6.0/[1961 HTML_2
2008 Viva la Vida or Death and Ail His FrYColdplay 6.8/[197] HTML_4 f
2009 Dreamed a Dream Boyle, SusanSusan Boyle 8.3/[198] HTML S X
2010 ecovey Emnen a7 1139
2011/21 Adele 181[181] HTMIL tablas
2012 2.3/[200] -
2013|Midnight Memories One Direction 40|[201] HTML_tod
2014 Frozen Artistas varios 10.0[202] nieneesae e
201525 Adele 17.4[203] [~ Areas enlazadas
2016 Lemonade Beyoncé 25|204] Im3genes
2017+ Sheeran, EdEd Sheeran 6.1/[205] Objetos OLE
2018|The Greatest Showman Jackman, HughHugh Jackman & attitas varios 35[206] [,J Comentarios
2019|5x20 All the Best!! 19992019 Arashi 3.3[207] [ Objetos de dibujo
2020 Map of the Soul: 7 BTS 48/[208] s
202130 Adele 4.68[200] |L|sta de los lbumes més vendidos (active) w ‘
2022 Un verano sin ti Bad Bunm [210]

El ejemplo de la figura 34 muestra una tabla de los albumes de musica mas vendidos por afio
en todo el mundo y se extrajo de la pagina «List of best-selling alboums» de la de Wikipedia

Si la barra de formulas esta visible, el nombre del area enlazada también se muestra en el
campo Nombre en el extremo izquierdo (figura 35). Al seleccionar el nombre del intervalo
enlazado en la lista desplegable este quedara resaltado en la hoja.

Figura 35: Utilizar el desplegable Nombres para resaltar una area enlazada

v| fx L v =|ado
Gestionar nombres...
HTMIL .o . r s T |
HTML_2 Album Artista(s) Ventas Ref(s)
HTML_2 e
HTML 4 lTheary Linkin Park 9.0[1580]
HTML 5 inem Show Eminem 139[191]
= way with Me Jones, NorahNorah Jones 11.0/[192]
HTML tablas 10nS Usher 12.0/[193]
HTML todo : Coldplay 8.3[194]
chool Musical Artistas varios 7.0([195]
2007 High School Musical 2 6.0 [196]
2008 Viva la Vida or Death and All His Fr*Coldplay 6.8[197]
2008 I Dreamed a Dream Boyle, SusanSusan Boyle 8§.3|[198]
2010 Recovery Eminem 2.7[189]
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Vincular a fuentes de datos registradas

Puede acceder a distintos tipos de bases de datos u otros origenes de datos y enlazarlos a
documentos de Calc, primero debe registrar el origen de datos con LibreOffice. Registrar se
entiende como indicar el tipo de origen de datos y donde se encuentra el archivo para que
LibreOffice lo localice y utilice las opciones adecuadas. La forma de hacerlo depende de si el
origen de datos es 0 no una base de datos en formato *. odb.

Para registrar un origen de datos en formato *.odb:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Base > Bases de datos en el menu Calc
muestra la pagina correspondiente del dialogo Opciones (figura 36).

Figura 36: Dialogo Opciones — LibreOffice Base — Bases de datos
Opciones - LibreOffice Base - Bases de datos *

Escriba para buscar Bases de datos registradas

LibreOffice MNombre registrado ¢ |Archivo de base de datos
Cargar/guardar Bibliography C\Users\Antono\AppData\Roaming\LibreOfficeDevi4\user\database\biblic.cdb
Idiomas y regiones

F B B

LibreOffice Calc
LibreOffice Base

Conexiones

H Graficos

F Internet ‘ MNueva... H Eliminar H Editar... ‘

2) Haga clic en el boton Nuevo para abrir el dialogo Crear enlace a base de datos

(figura 37).
Figura 37: Dialogo Crear enlace a base de datos
Crear enlace a base de datos d
Archivo de base de datos:
v| | Examinar..

Mombre registrado:

Ayuda Aceptar Cancelar

3) Escriba la ubicacién del archivo de base de datos, seleccione un archivo de base de
datos de la lista desplegable o haga clic en Examinar para abrir un explorador de
archivos y seleccione el archivo de base de datos.

4) Escriba un nombre para usar como nombre registrado para la base de datos y haga clic
en Aceptar. La base de datos se agregard a la lista de bases de datos registradas y
LibreOffice utilizar4 ese nombre registrado para acceder a esa base de datos.

}? Nota

El botdn Aceptar en el didlogo Crear enlace a base de datos se habilita solo cuando
se rellenan tanto el campo Archivo de base de datos como el de Nombre registrado.

Para registrar origenes de datos en otros formatos distintos a *. odb:

1) Elija Archivo > Nuevo > Base de datos en el menu para abrir el Asistente para bases
de datos (figura 38). Consulte la Guia de Base para mas detalles sobre el Asistente
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para bases de datos.

2) Seleccione Conectar con una base de datos existente y seleccione el tipo de base de
datos apropiado en el menu desplegable. Las opciones para el tipo de base de datos
dependen de su sistema operativo. Por ejemplo, Microsoft Access y otros productos de
Microsoft no se encuentran entre las opciones si esta utilizando Linux. La figura 38
muestra el didlogo en una instalaciéon de Microsoft Windows 10.

}? Nota

Las interacciones necesarias para conectarse a una base de datos varian segun el
tipo de base de datos. Los siguientes pasos (3 y 4) suponen que se ha
seleccionado un tipo de base de datos dBASE en el paso 2.

3) Haga clic en Siguiente >. Escriba la ruta a la carpeta donde se almacenan los archivos
de dBase o haga clic en Examinar y use el dialogo de seleccion de carpeta para
navegar a la carpeta relevante antes de pulsar el botén Seleccionar carpeta.

4) Haga clic en Siguiente >. Seleccione Si, registre la base de datos por mi, pero
desactive la casilla de verificacion Abrir la base de datos para editar.

5) Haga clic en Finalizar. Asigne nombre y ubicacion para guardar la base de datos.

7 Nota

Los pasos anteriores crean una base en formato *.odb basada en el contenido de
la base de datos original. El archivo dBASE original permanece sin cambios.

Figura 38: Asistente de Bases de datos, (en MS Windows)

Asistente para bases de datos X

Este es el asistente para bases de datos de LibreOffice

Utilice el asistente de bases de datos para crear una base de datos

| Selecci de dat nueva, abrir un archivo de base de datos existente o conectarse a una
< SF SCCIONAr Base CF Catas base de datos almacenada en un servidor.

Pasas

2. Configurar conexion de

#0ué quiere hacer?
dBASE

(O Crear una base de datos nueva

®) Conectar con una base de datos existente

JDEC

JDEC de Oracle

ADO

Microsoft Access
Microsoft Access 2007
Hoja de calculo
dBASE

Firebird externc
Tewto,/CSV
MySOL/MariaDB
CDBC

PostgreSOL
Documento de Writer

Ayuda < Anterior I Siguiente = I Finalizar Cancelar

Una vez registrado un origen de datos, puede ser utilizado por otros componentes de
LibreOffice (por ejemplo, Calc o Writer).
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Ver los origenes de datos

Abra un documento Calc. Para ver los origenes de datos disponibles, seleccione Ver >

Origenes de datos en el menu. Calc abre la ventana Origenes de datos en la parte de superior
de la hoja de calculo.

La ventana Origenes de datos tiene tres componentes principales:

La barra de herramientas

La barra de herramientas Tabla de datos (figura 39) se muestra (inicialmente) en la
parte superior de la ventana Origenes de datos.

Figura 39: Barra de herramientas Tabla de datos

Los botones de la barra de herramientas Tabla de datos, de izquierda a derecha son:
(1) Guardar registro (11) Orden descendente
(2) Editar los datos (12) Filtro automatico
(3) Cortar (13) Aplicar filtro
(4) Copiar (14) Filtro estandar
(5) Pegar (15) Restablecer filtro/orden
(6) Deshacer (16) Datos en texto
(7) Buscar registro (17) Datos a campos
(8) Actualizar (18) Combinar correspondencia
(9) Ordenar (19) Origen de datos del documento
(10) Orden ascendente (20) Mostrar/ocultar el Explorador

El Explorador de origenes de datos,

Se encuentra a la izquierda de la ventana Origenes de datos, debajo de la barra de
herramientas Tabla de datos. El Explorador de origenes de datos proporciona una lista
de las bases de datos registradas, e incluye la base de datos Bibliografia, registrada
con la instalacion de LibreOffice.

Figura 40: Explorador de origenes de datos

(2 e L0~z &l Y %Y
= Automaviles
3 Consultas 0
= [F Tablas E
—
+ Bibliografia 3
4

+ Direcciones Clientes 2

Para ver cada base de datos, haga clic en el icono expansor (+) a la izquierda del
nombre de la base de datos. El resultado de esta accion sobre la base de datos
Automoviles se muestra en la figura 40. Haga clic en el icono + a la izquierda de Tablas
para ver las tablas dentro de la base de datos seleccionada; del mismo modo, puede
hacer clic en el icono + a la izquierda de Consultas para ver las consultas. Haga clic en
el nombre de una tabla para ver los registros que la componen.

Los Registros de datos

Los registros de datos para la tabla seleccionada se muestran en la zona derecha de la
ventana Origenes de datos, debajo de la barra de herramientas Tabla de datos.
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Figura 41: Origenes de datos. Ventana de registros

= Automdviles Id | Marca | Maodelo |
+ f Consultas B |0 Fiat Qubo
- |FH Tablas 1 Fiat T Mostrar / Ocultar
BT - +|  Explorador do rigones
5 [ Bibliografia 3 IFord Ed datos
+ Direcciones Clientes 2 4 Wolkswagen Polo \
Registro, 1 de 24 L Ll

En la parte inferior de esta ventada de registros hay una barra de navegacion que
muestra, el numero de registro seleccionado; el nimero total de registros; y los
siguientes botones, de izquierda a derecha:

(1) Primero (2) Anterior (3) Siguiente (4) Ultimo (5) Nuevo

Cuando las columnas o filas disponibles no caben en el area visible de los registros,
aparece una barra de desplazamiento horizontal o vertical respectivamente.

Para ver mas columnas en esta area, puede hacer clic en el botdbn Mostrar/ocultar
Explorador (situado en el extremo derecho de la barra de herramientas Tabla de datos)
para ocultar temporalmente el Explorador de origenes de datos.

Mostrar /locultar ventana

En la parte inferior de la ventana Origenes de datos hay un control adicional para
ocultar temporalmente toda la ventana. Este control esta resaltado en la figura 41.

Editar origenes de datos

Algunos origenes de datos (tal como las hojas de calculo) no se pueden editar en la ventana
Origenes de datos.

En determinados origenes de datos los registros se pueden editar, agregar o eliminar. En el
caso en que no fuera posible la edicion de los registros, debe abrir la base de datos con Base y
editarla desde alli; consulte «Usar Base para editar un origen de datos». También puede ocultar
columnas y realizar otros cambios para su visualizacion.

Usar Base para editar un origen de datos

Puede iniciar LibreOffice Base en cualquier momento desde el panel Origenes de datos. Haga
clic con el botdn secundario en una base de datos, Tablas, un nombre de tabla, Consultas o un
nombre de consulta y luego seleccione Editar archivo de base de datos en el menu contextual.
Una vez en Base, puede editar, agregar y eliminar tablas, consultas, formularios e informes.

Para mas informacion sobre el uso de Base, consulte el capitulo «Introduccion a Base» de la
Guia de iniciacion o la Guia de Base.

Trasladar origenes de datos a hojas de calculo de Calc

Los datos de una tabla que se muestra en el lado derecho de la ventana Origenes de datos se
pueden colocar en un documento Calc de varias maneras.

Puede seleccionar una Unica celda, una fila o varias filas en la ventana Origenes de datos y
arrastrar y soltar los datos en la hoja de célculo. Los datos se insertaran en el lugar donde
suelte el botén del ratén. Si seleccioné una o mas filas, Calc también incluird los encabezados
de columna sobre los datos que inserte.

Para seleccionar las filas de datos que desea agregar a la hoja de calculo:
1) Haga clic en el recuadro gris a la izquierda de la primera fila que desee seleccionar.
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2)

3)

4)

Para seleccionar varias filas correlativas, mantenga pulsada la tecla Mayts mientras
hace clic en el cuadro gris de la ultima fila a seleccionar.

Para seleccionar varias filas no contiguas, mantenga pulsada la tecla Ctr1 mientras
selecciona cada fila. Las filas seleccionadas se resaltaran.

Para seleccionar todas las filas, haga clic en el recuadro gris en la esquina superior
izquierda. Todas las filas se resaltaran.

También puede utilizar el botdn Datos en texto de la barra de herramientas Tabla de datos que
incluira los encabezados de las columnas sobre los datos que inserte:

1)

2)

3)

Haga clic en la celda de la hoja de calculo que desea que sea la esquina superior
izquierda de los datos insertados, incluidos los nombres de columna.

Seleccione las filas de datos que desea agregar a la hoja de célculo, tal como se
describe en el punto anterior.

Haga clic en el botdn Datos en texto en la barra herramientas Tabla de datos para
insertar los datos en las celdas de la hoja de célculo.

También puede arrastrar los encabezados de columna de origen de datos (nombres de campo)
a su hoja de calculo para crear un formulario para ver y editar registros individuales,. Para ello
siga estos pasos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Haga clic y arrastre el encabezado de columna de los campos que desea utilizar y
suéltelo donde desee que aparezcan los registro en la hoja de célculo.

Repita el paso 1 hasta que haya arrastrado todos los campos que necesita a la
posicion en la hoja donde desee ubicarlos.

Cierre la ventana Origenes de datos seleccionando Ver > Origenes de datos en el
menu o pulse las teclas Ctr l+Mayus+F4.

Guarde la hoja de calculo y seleccione Editar > Modo de edicién en el menu o pulse
las teclas Ctr l+Mayus+M, para establecer la hoja de calculo en modo de solo lectura.

Seleccione Archivo > Recargar en el menu. Todos los campos mostraran el valor de
los datos del primer registro de la fuente de datos que selecciond.

Seleccione Ver > Barras de herramientas > Navegacion de formulario, para mostrar
la barra Navegacion de formulario (figura 42). Inicialmente, esta barra de herramientas
se sitla en la parte inferior de la ventana Calc, justo encima de la barra de estado.

Figura 42: Barra de herramientas Navegacion de formulario.

) Registro e 21 P [>| by Py | T T @
(1) Buscar registro (abre el didlogo (10) Borrar registro
Busqueda de registros) (11) Actualizar
(2) Registro absoluto (ingrese el nimero  (12) Actualizar controles
del registro) (13) Ordenar
(3) Primer registro (14) Orden ascendente
(4) Registro anterior (15) Orden descendente
(5) Registro siguiente (16) Filtro automatico
(6) Ultimo registro (17) Usar filtro
(7) Registro nuevo (18) Filtros de formas
(8) Guardar registro (19) Restablecer filtro/orden
(9) Deshacer: entrada (20) Origen de datos como tabla

Haga clic en las flechas en la barra de herramientas de navegacién del formulario para
ver los diferentes registros de la tabla. La barra de herramientas indica qué registro se
muestra y el nimero total de registros. El nimero de registro cambia a medida que
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avanza por los registros y los datos en los campos de la hoja de célculo se actualizan
mostrando los datos de ese nimero de registro en particular.

Incrustar hojas de calculo

Las hojas de calculo se pueden incrustar en otros archivos de LibreOffice y viceversa. Esto es
habitual en documentos de Writer o Impress para usar los datos de Calc otro documento. Puede
incrustar la hoja de calculo como objeto OLE (objeto enlazado e incrustado) o DDE (Dynamic
Data Exchange, (Intercambio dinamico de datos). La diferencia entre estos objetos es que un
objeto OLE se puede editar desde el mismo documento al que se agrega como enlace, pero un
objeto DDE siempre se tiene que editar desde el programa que lo creo.

Si una hoja de célculo Calc se inserta en un documento de Writer como un objeto DDE, la hoja
de célculo no se puede editar en el documento de Writer. Pero al actualizar la hoja de calculo
original, los cambios se reflejan en el documento de Writer. Si la hoja de célculo se inserta como
un objeto OLE enlazado en el documento de Writer, la hoja de calculo se puede editar tanto
desde Writer como en Calc y ambos documentos estaran sincronizados.

Objeto enlazado e incrustado (OLE)

El principal beneficio de un objeto OLE es que se puede editar rapida y facilmente su contenido,
simplemente haciendo doble clic. También puede insertar un enlace al objeto que aparecera
como un icono en lugar de un area que muestre el contenido en si.

Los objetos OLE pueden enlazarse o incrustarse en el documento de destino. El enlace inserta
informacién que se actualizara con cualquier cambio posterior en el archivo original, mientras
gue la incrustacion inserta una copia estatica de los datos. Para editar la hoja de calculo
incrustada, haga doble clic en el objeto.

}? Nota

Si su objeto OLE esta vacio, inactivo y no se muestra como un icono, entonces sera
transparente.

Para incrustar una hoja de célculo como un objeto OLE en una presentacion:

1) En el documento de la presentacion, coloque el cursor en la ubicacion donde desea
gue esté el objeto OLE

2) Seleccione Insertar > Objeto OLE > Objeto OLE del menu. Impress abre el dialogo
Insertar objeto OLE como muestra la figura 43, con la opcion Crear nuevo seleccionada
(opcién predeterminada).

Figura 43: Dialogo Insertar objeto OLE

Insertar objeto OLE >

O Creara partir de un archivo

Dibujo de LibreOffice 7.5
Formula de LibreOffice 7.5
Grafico de LibreOffice 7.5
Texto de LibreOffice 7.5
Presentacian de LibreOffice 7.5
Otros objetos
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Puede crear un objeto OLE nuevo o insertarlo a partir de un archivo existente.
Para crear un objeto OLE nuevo:

1) Seleccione la opcion Crear nuevo y seleccione la opcion de las disponibles en la lista
Tipo de objeto. En esta ocasion debe seleccionar Hoja de calculo de LibreOffice 7.5.

2) Haga clic en Aceptar.

3) LibreOffice coloca un contenedor vacio en el documento de texto o diapositiva, listo
para que ingrese informacion. EI mend cambia a las entradas del menu de Calc.
Cuando hace clic en el documento, en cualquier lugar fuera del area de la hoja de
célculo, el menu vuelve al mena de Writer o Impress.

Para regresar al modo de edicion del objeto, haga doble clic en el objeto OLE. La aplicacion
dedicada a manejar ese tipo de archivo, (Calc en nuestro ejemplo), lo abrira para su edicion.

Para guardar la hoja de célculo insertada:
1) Haga clic en cualquier lugar fuera de la hoja de calculo para salir del modo de edicion.

2) Haga clic con el botén derecho en la hoja de calculo y seleccione Guardar copia como
en el menu contextual o seleccione Editar > Objeto > Guardar copia como en el
mendu.

3) Elija el nombre del nuevo archivo y la carpeta en la que se guardara.
4) Haga clic en el botén Guardar.

7 Nota

Si el objeto insertado se maneja con LibreOffice, entonces la transicion al programa
para manipular el objeto sera perfecta; en otros casos, el objeto se abrira en una
ventana nueva y en el menu Archivo estara disponible una opcién para actualizar el
objeto que inserto.

Para crear un objeto OLE a partir de un archivo existente:

1) Seleccione la opcion Crear a partir de un archivo. El didlogo Insertar objeto OLE
cambia tal como muestra la figura 44.

Figura 44: Insertar objeto OLE a partir de un archivo.

Insertar objeto OLE >
DCrearﬂuevo (®) iCrear a partir de un archivo
Archivo

Dgnlazara archivo Buscar...

[ Mastrar coma icono

Ayuda Aceptar Cancelar

2) Haga clic en Buscar, seleccione el archivo correspondiente en el dialogo del explorador
de archivos y luego haga clic en Abrir.

3) Para insertar el objeto como un enlace al archivo original, seleccione la opcion Enlazar
a archivo. De lo contrario, el objeto se incrustara en su documento.
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4) Sidesea que el objeto aparezca como un icono, en lugar de mostrar directamente su
contenido como una seccién del archivo, seleccione la opcidon Mostrar como icono.

5) Haga clic en el boton Aceptar. Se mostrara el archivo insertado como una seccion del
documento.

7 Nota

Este servicio no se limita a los archivos de LibreOffice; puede crear objetos OLE
utilizando archivos existentes de otras aplicaciones.

Otros objetos OLE

En un entorno Windows, cuando selecciona la opcién Crear nuevo en el didlogo Insertar objeto
OLE, hay una entrada adicional Otros objetos en la lista Tipo de objeto.

1) Haga doble clic en la entrada Otros objetos para abrir el didlogo Insertar Objeto
(figura 45).

2) Seleccione Crear nuevo para insertar un objeto nuevo del tipo seleccionado de la lista
Tipo de objeto o seleccione Crear desde archivo para crear un objeto nuevo a partir de
un archivo existente.

Figura 45: Insertar un objeto OLE (en Windows)

Insertar objeto *

{* Crear nueve A
Fémula de OpenOffice.org 1.1 Cancelar

‘s : Fémula OpenDocument
Crear desde archivo Hoja de calculo de OpenOffice ong 1.1
Hoja de célculo OpenDocument
Imagen de Paintbrush
Paquete
Presentacion de OpenCifice.ong 1.1 A

[ Mostrar como icono

Resultado
Inserta un nuevo objeto Documento de Wordpad

en su documento.

3) Sielige Crear desde archivo, se abrira el didlogo que se muestra en la figura 46. Haga
clic en Examinar y elija el archivo a insertar. El objeto de archivo insertado es editable
por el programa de Windows que lo creo.

Si en lugar de insertar un objeto desea insertarlo como un enlace al objeto, sin mostrar
directamente su contenido, seleccione la opcién Mostrar como icono.

Figura 46: Insertar objeto OLE desde archivo (en Windows)

Insertar objeto *

G
rear nuevo rchivo: m

{* Crear desde archivo |C:'-.Program Files'LibreOfficeprogram®

Examinar...

[ Mostrar coma icono

Resultado
Inserta el contenido del archivo como un objeto

L ;
F en el documento, para que se pueda activar con
E el programa que lo cred.

4) Haga clic en Aceptar.
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Objeto OLE no-enlazado

Si el objeto OLE no est4 enlazado, se puede editar en el nuevo documento. Por ejemplo, si
inserta una hoja de calculo en un documento de Writer, esencialmente puede tratarla como una
tabla de Writer (con un poco mas de detalle). Para editarla, haga doble clic en ella.

Objeto OLE enlazado

Cuando el objeto OLE de la hoja de calculo esta enlazado, si lo cambia desde Writer, cambiara
en Calc; si lo cambia en Calc, cambiard en Writer. Esta puede ser una opcion muy poderosa si

crea informes en Writer utilizando datos de Calc y desea realizar algin cambio rapido sin abrir

necesidad de abrir Calc en otra ventana.

7 Nota

Solo puede editar una misma hoja de calculo en una instancia . Si tiene un objeto
de hoja de célculo OLE vinculado en edicién desde Writer y abre la misma hoja de
célculo a con Calc, la hoja de célculo en Calc se abrira en modo de solo lectura.

Enlace Dinamico de Datos (DDE)

DDE es un acronimo de Dynamic Data Exchange, (Intercambio Dindmico de Datos en inglés),
un mecanismo mediante el cual los datos seleccionados en el documento A se pueden pegar en
el documento B como una copia «en directo» vinculada al original. Se utiliza, por ejemplo, en un
informe escrito en Writer que contiene datos que varian, como los resultados de unas ventas
obtenidos de una hoja de calculo de Calc. El enlace DDE garantiza que a medida que se
actualiza la hoja de célculo de origen, también lo haga el informe, lo que reduce la posibilidad
de errores y el trabajo necesario para mantener actualizado el documento de Writer.

DDE es un predecesor de OLE. Con DDE, los objetos se vinculan a través de la referencia de
archivo, pero no se incrustan. Puede crear enlaces DDE de celdas Calc en otra hoja de Calc o
en otro documento de LibreOffice, como Writer.

Enlace DDE en Calc

Crear un enlace DDE en Calc es similar a una referencia de celda. El proceso es un algo
diferente pero el resultado es el mismo. Realice los siguientes pasos para crear un enlace DDE
de una libro de Calc a otro:

1) En Calc, abra el libro de célculo que contiene los datos originales que desea vincular.
2) Seleccione las celdas que desea enlazar mediante DDE.

3) Copie las celdas en el portapapeles seleccionando Editar > Copiar en el mend,
haciendo clic en el icono Copiar en la barra de herramientas Estandar o haciendo clic
con el boton secundario en el area seleccionada y seleccionando Copiar en el menu
contextual.

4) Abra el segundo libro de calculo que contendra los datos vinculados.

5) Haga clic en la celda superior izquierda del area donde desea que aparezcan los datos
vinculados en este segundo libro de calculo.

6) Seleccione Editar > Pegado especial > Pegado especial en el menu del libro destino,
haga clic con el boton derecho en la celda superior izquierda del area y seleccione
Pegado especial > Pegado especial en el menu contextual o pulse Ctrl+Mayus+V.

7) Calc mostrara el dialogo Pegado especial (figura 47).

8) Seleccione la opciébn Como enlace en el didlogo Pegado especial y haga clic en
Aceptar.
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Figura 47:

Pegado especial

Preconfiguraciones
o
3.14

Valores solo

Dialogo Pegado especial

Pegar
[JTedo
Nimeros
Texto
Fechay hora

O Tra sponer

] Omitir celdas vacias

- Operaciones
= Formatos @) Ninguno
Valores y formatos [ comentarios O Sumar
[l Objetos O Restar
o -
% [ Férmulas (O Multiplicar
i O Dividir
Formatos solo Desplazar celdas
® No desplazar
o
= ) Hacia abajo
OAla derecha

Trasponer todo

Ejecutar de inmediato

9) Siahora hace clic en una de las celdas vinculadas, vera que la barra de férmulas
muestra una referencia que comienza con los caracteres {= (figura 48).

Ayuda

10) Guarde y cierre los dos libros de célculo.

Si posteriormente edita las celdas vinculadas en el libro de célculo origen de los datos y guarda
los cambios, la proxima vez que abra el libro que contiene las celdas enlazadas, los valores en
esas celdas vinculadas se actualizaran para reflejar los ultimos valores de las celdas originales.

Figura 48: Ejemplo de enlace DDE desde otra hoja de calculo de Calc

|1 v x T - =[[(=fitevm:/Listados de ventas.ods'#§ Listados de ventas' ATiE4T]]
| A B | c | b | E | F | G
Valor venta |Departament*Zona Empleado
02/01/23 410,00 € Golf Morte Juan
020123 152000 € Nautica Sur Lucia
02/01/23 200000€ Monte Este Ana
03/01/23 3782 00€ Tenis Morte Barbara
060123 548,00 € Golf Este Anne
06/01/23 167T400€ Tenis Oeaste Juan
NEINA1 12 I 2MAnNNE Trmic Klnrkn Cranmicmn

ﬁ Nota

Cuando abre una hoja de célculo que contiene datos enlazados, puede recibir un
mensaje de advertencia indicando «Se desactivo la actualizacion automatica de
enlaces externos». Debera hacer clic en el boton Permitir actualizacion para
actualizar las celdas enlazadas. Puede evitar este mensaje y la necesidad de pulsar
el boton, asegurandose de que la hoja de célculo que contiene los datos originales
esté en una ubicacion de confianza en Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Seguridad > Seguridad de macros > Origenes de confianza y que esté
seleccionada la opcién para actualizar siempre los enlaces desde ubicaciones de
confianza al abrir en Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > General >
Actualizar contenido.

Enlace DDE en Writer
El procedimiento para crear un enlace DDE de Calc a Writer es similar al de un enlace en Calc.
1) En Calc, seleccione las celdas a vincular mediante DDE. Copielas al portapapeles.

2) Situese en el punto de su documento de Writer donde desea el enlace DDE.
Seleccione Editar > Pegado especial > Mas opciones.

3) Writer mostrard el dialogo Pegado especial (figura 49).
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Figura 49: Dialogo Pegado especial en Writer

Pegado especial X

Hoja de célculo de LibreOffice 7.5
Origen: file:///H: /Listadosdeventas.ods

Seleccion

Haja de calculo de LibreOffice 7.5 A
Metarchivo de interfaz de dispositivo grifico (GDI)

Imagen de mapa de bits (BMP)

Lenguaje de marcacidn de hipertexto (HTML)

Elntercambia dinamico de datos (enlace DDE)

Texto sin formato v

4) Seleccione Intercambio dinamico de datos (enlace DDE) de la lista.

5) Haga clic en Aceptar.

6) El enlace se creard en Writer. Cuando se actualice la hoja de calculo Calc, la tabla en
Writer se actualizard automaticamente.

Origen XML

La caracteristica Origen XML permite a un usuario importar datos desde archivos XML
estructurado a las celdas en un documento de hoja de célculo existente. Permite importar
contenido XML de forma parcial o total, segun la estructura del contenido y las definiciones del
mapa del documento que elija el usuario. Se pueden especificar varias estructuras que no se
superpongan para que se asignen a diferentes posiciones de celda dentro del documento y se
puede seleccionar la importacién de contenido de elementos y / 0 sus atributos

7 Nota

La funcién Origen XML le permite importar datos XML como un evento de una sola
vez; no almacenard informacién sobre el origen de datos una vez importados.

Suponga que tiene datos de ventas en un archivo XML, como el siguiente:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?>
<ventas>

<venta>
<fecha>01/19/08</fecha>
<valor>2,032€</valor>
<categoria>Golf</categoria>
<region>0este</region>
<vendedor>Blanca</vendedor>

</venta>

<venta>
<fecha>01/25/08</fecha>
<valor>3,116€</valor>
<categoria>Vela</categoria>
<region>Este</region>
<vendedor>Juan</vendedor>

</venta>

<venta>
<fecha>01/26/08</fecha>
<valor>2,811€</valor>
<categoria>Tenis</categoria>
<region>Sur</region>
<vendedor>Fernando</vendedor>
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</venta>
</ventas>

Para importar estos datos a una hoja de Calc, siga los siguientes pasos:
1) Seleccione Datos > Origen XML. Calc muestra el didlogo Fuente XML (figura 50).

2) Haga clic en el icono en el area Archivo de origen en la parte superior del didlogo. Calc
muestra el dialogo Abrir, que le permite especificar la ruta al archivo XML que desea
importar al documento.

Figura 50: Dialogo Origen XML (en la pantalla inicial)

Origen XML >

Archivo de arigen

- no establecido -

Asignar al documento

Ayuda Importar Cancelar

3) Navegue a la carpeta correcta, seleccione el archivo requerido y haga clic en el boton
Abrir.

4) Calc lee el contenido del archivo especificado y llena el area Asignar al documento en
el dialogo Origen XML para mostrar la estructura del XML.

5) En el caso de nuestros datos de ejemplo, seleccione venta en el area Asignar al
documento. Esto importara todas las entradas de <venta> dentro del contenido XML a
la hoja de célculo.

6) Haga clic en la celda en la parte superior izquierda del &rea donde apareceran los
datos en su hoja de célculo. En el caso del ejemplo, haga clic en la celda Al. Aparece
una notificacion de la celda en la que se hizo clic en el cuadro de texto Celda asignada.

7) El contenido del didlogo Origen XML ahora deberia verse como el que se muestra en la
figura 51.

Figura 51: Dialogo Origen XML (rellenado).
Origen XML X

Archivo de origen

files///C:/Users/Antono/Downloads/Ejemplo_de_ventas.xml

Asignar al documento
E <f» ventas Celda asignada:

= venta $Hoja2 SAST
fecha

= |

valor

categoria
region
vendedor
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8) Haga clic en el boton Importar. Esta accion inicia el proceso de importacion en funcion
de las definiciones de enlace proporcionadas por el usuario. Una vez finalizada la
importacion, el didlogo se cerrara.

Calc colocara el contenido XML en la posicion especificada en la hoja de célculo (figura 52).
Figura 52: Contenido XML importado.

Al v| fy 2, v = | fecha
A s | c | o | & |
1 valor categoria region vendedor
2 |01/19/08 2,03 € Golf Oeste Blanca
3 |01/25/08 3,12 €Vela Este Juan
4 (01/26/08 2,81 € Tenis Sur Fernando

El area Asignar al documento del dialogo Origen XML muestra la estructura del contenido XML
de origen en forma de arbol. Inicialmente esta vacio y se rellena cuando especifica el archivo de
origen.

Cada elemento del arbol puede ser de tres tipos:
« Atributo, representado por el simbolo @.

» Elemento Unico no recurrente, representado por el simbolo </>. Un elemento no
recurrente es un elemento que solo puede ocurrir una vez bajo el mismo padre. Se
asigna a una sola celda en el documento.

* Elemento recurrente, representado por el simbolo <//>. Un elemento recurrente es un
elemento que puede aparecer varias veces bajo el mismo padre. Sirve como envoltura
padre de una Unica entrada de registro para varias entradas de registro. Estas entradas
se importan a un intervalo cuya altura es igual al nimero de entradas mas una fila de
encabezado.

El campo Celda asignada especifica la posicién de una celda en el documento al que esta
vinculado un elemento o un atributo. Si es un elemento no recurrente o un atributo, simplemente
apunta a la celda donde se importara el valor del elemento/atributo vinculado. Si es un elemento
recurrente, apunta a la celda superior izquierda del rango donde se importaran todas las
entradas del registro mas el encabezado.

Importacion directa de archivos JSON y XML

Calc puede asignar documentos XML y JSON genéricos con rangos vinculables a hojas. Un
rango vinculable es una seccién de un documento que contiene registros tabulares. Cuando un
documento contiene varios rangos vinculables, cada rango se asigna a una sola hoja.

JSON (JavaScript Object Notation) es un formato de datos ligero basado en texto que se utiliza
para almacenar e intercambiar datos. Es facil de leer y escribir para los humanos, y facil de
analizar y generar para las maquinas.

I\ Advertencia

Los datos originales del documento de origen no necesitan seguir una estructura
especifica, ya que su formato se analiza y asigna automaticamente a la hoja. Sin
embargo, este proceso se realiza de la mejor manera posible y quizas no siempre
tenga éxito.

Importacion directa de archivos JSON y XML | 37



El siguiente listado muestra un ejemplo de contenido JSON vy la figura 53 muestra la importacion
resultante. La importacion de archivos XML vinculables es similar.

[

{
"id": 5001,
"nombre": "Ratén sin cable",
"descripcién": "Ratén ergondémico con ajuste de DPI.",
"sku": "WM-ERGO-BLK-01",
"precio": 25.50,
"stock": 150,
"categoria": "Electrénica"

o

{
"id": 5002,
"nombre": "Teclado mecanico",
"descripcién": "Teclado mecanico RGB con teclas marrones con respuesta tactil.",
"sku": "MK-RGB-BROWN-02",
"precio": 89.99,
"stock": 75,
"categoria": "Electronica"

}

{
"id": 5003,
"nombre": "Soporte para portatil",
"descripcidn": "Soporte para portatil en aluminio, ajustable para mejorar la

ergonomia.",
“sku": "LS-ALUM-ADJ-03",
"precio": 35.00,

"stock": 200,
"categoria": "Accesorios"
Figura 53: Resultado de importar un archivo JSON
A ; Y o e F E

1 |id nombre descripcién sku precio  stock categoria
2 | 5001 Ratén sin cable Ratén ergonoémico con ajuste de DPI. WM-ERGO-BLK-01 255 150 Electrénica
: Teclado mecanico RGB con teclas marrones

5002 Teclado mecanico con respuesta tactil. MK-RGB-BROWN-02 89,99 75 Electronica
‘ Soporte para portatil en aluminio

5003 Soporte para portatil  Ajustable para mejorar la ergonomia. LS-ALUM-ADJ-03 35 200 Accesorios
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