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Usar multiples hojas de calculo

SPor qué usar multiples hojas de calculo?

El Capitulo 1, Introduccién a Calc, introdujo el concepto de varias hojas (también llamadas hojas

de célculo) en un libro de céalculo. Mdltiples hojas ayudan a mantener la informacién organizada;
una vez vincule esas hojas, desarrollara todo el poder de Calc. Consideremos este escenario.

Una persona tiene problemas para hacer un seguimiento de sus finanzas personales.
Tiene varias cuentas bancarias y la informacion esta dispersa y desorganizada. No
puede entender bien sus finanzas hasta que pueda ver todo de un vistazo.

Para resolver esto decide hacer un seguimiento de sus finanzas con LibreOffice Calc.
Sabe que Calc puede hacer calculos matematicos simples en una hoja para ayudarle a
mantener el seguimiento de sus cuentas, y desea configurar una hoja de resumen para
que pueda ver todos los saldos de sus cuentas simultaneamente.

Z Nota

Para usuarios con experiencia en el uso de Microsoft Excel: lo que Excel llama libro
de trabajo, Calc llama hoja de calculo (todo el documento). Tanto Excel como Calc
usan los términos hoja y hoja de trabajo.

Configurar varias hojas

El capitulo 1, Introduccién a Calc, ofrece una explicacién detallada de como configurar varias
hojas en una hoja de calculo. Hagamos una revision rapida.

Identificacion de las hojas

Cuando abre una nueva hoja de célculo, tiene, de manera predeterminada, una hoja llamada
Hojal. Puede especificar un nimero mayor de hojas de calculo o un prefijo diferente para los
nuevos libros de calculo, utilizando el didlogo Opciones - LibreOffice Calc — Valores
predeterminados (figura 1). Para acceder a este diadlogo vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice Calc > Valores predeterminados en la barra de Menda.

LibreOffice Hoja de calculo nueva
Cargar/guardar

Configuracion de idiomas Numero de hojas de calculo en documentos nuevos: |3 = |+
LibreOffice Calc
General Prefijo del nombre de hojas de calculo nuevas: Hoja
Ver
Calcular
Formula
Listas de ardenamiento
Cambios
Compatibilidad
Cuadricula
Imprimir
LibreOffice Base
Graficos
Internet

Figura 1: Opciones — LibreOffice Calc — Dialogo Valores predeterminados
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Las hojas en Calc se administran mediante pestafias ubicadas en la parte inferior de la hoja de
calculo.

Insertar nuevas hojas

Hay varias formas de Insertar una nueva hoja. El método mas rapido es hacer clic en el boton
Insertar hoja, que tiene un icono * y se encuentra a la izquierda de las pestafias. Haciendo clic
en este icono se inserta una nueva hoja sin abrir ningdn diadlogo, con el nombre predeterminado
(Hoja2, por ejemplo) y con la pestafia de la hueva hoja colocada en el extremo derecho de las
pestafias.

Utilice uno de estos otros métodos descritos a continuacion para insertar mas de una hoja,
cambiarle el nombre al mismo tiempo o insertarla en otro lugar de la secuencia.

Haga clic con el boton principal en la pestafia de una hoja y luego seleccione Hoja >
Insertar hoja en la barra de menu. Calc mostraréa el didlogo Insertar hoja con las opciones
Delante de la hoja actual y Crear nueva preseleccionadas.

Seleccione Hoja > Insertar hoja al final de la barra de menu. Calc mostrara el didlogo
Adjuntar hoja, (figura 2).

Seleccione Hoja > Insertar hoja desde archivo de la barra de menud. Calc mostrara el
didlogo Insertar hoja con las opciones Delante de la hoja actual y Desde archivo
preseleccionadas. También muestra un didlogo del explorador de archivos en la parte
superior del diadlogo Insertar hoja para permitirle seleccionar primero el archivo fuente que
contiene la hoja que quiera insertar.

Haga clic con el boton secundario en la pestafia de una hoja y seleccione Insertar hoja en
el menu contextual (figura 3). Calc mostrara el didlogo Insertar hoja con las opciones
Delante de la hoja actual y Crear nueva preseleccionadas, (figura 4).

Haga clic con el boton principal en el espacio vacio a la derecha de las pestafias de hoja
(figura 3). Calc mostrara el didlogo Insertar hoja con las opciones Delante de la hoja
actual y Crear nueva preseleccionadas, (figura 4).

Haga clic con el boton secundario en el espacio vacio a la derecha de las pestafias de hoja
y seleccione Insertar hoja en el menu contextual (figura 3). Calc mostrara el dialogo
Insertar hoja con las opciones Delante de la hoja actual y Crear nueva preseleccionadas,
(figura 4).

[ =

Adjuntar hoja 0
Nombre
Hoja4
Ayuda Cancelar Aceptar

Figura 2: Dialogo Adjuntar hoja
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Clic aqui inserta una Clic aqui para abrir
nueva hoja sin apertura directamente el dialogo
de dialogo Insertar hoja\

\

43
44
45
46
47

A0

jaZ Hoja3

Hoja 1 de 3

Clic en el botén secundario para
acceder al menu contextual vy
seleccione Insertar hoja

Figura 3: Crear una nueva hoja desde el area de pestarias de hoja

Los métodos anteriores utilizan el didlogo Adjuntar hoja (figura 2) o el didlogo Insertar hoja (figura
4).

]

Insertar hoja &b

Posicion
i Delante de la hoja actual

Detras de la hoja actual
Hoja

© Crear nueva
N.° de hojas: | 1 K
Nombre: Hoja4

Desde archivo

Ayuda Cancelar Aceptar

Figura 4: Dialogo Insertar hoja
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 a insertar.
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* Siinserta una sola hoja el campo Nombre le permitira definir el nombre, en caso contrario
no estara disponible.

La opcién Desde archivo se describe en “Insertar una hoja desde otro libro de célculo” (pagina 8).

Para la hoja de célculo de seguimiento de cuentas antes mencionada necesitamos seis hojas, una
para cada una de las cinco cuentas y una sexta como hoja resumen. También queremos nombrar
cada una de estas hojas para la cuenta que representan: resumen, cuenta corriente, cuenta de
ahorro, tarjeta de crédito 1, tarjeta de crédito 2 y préstamo automovil.

Después de crear un nuevo libro de calculo con una hoja, podria:

* Insertar cinco hojas nuevas y posteriormente cambiarles el nombre a las seis hojas; o

» 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 el paso de 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 Después de la hoja
actual).

3) Elija Nueva hoja y escriba 5 en Namero de hojas. Debido a que esta insertando mas de
una hoja, el campo Nombre se desactivara.

4) Haga clic en Aceptar para insertar las hojas.

Para los pasos posteriores de cambiar el nombre de las hojas, vea “Cambiar el nombre de las
hojas” (pagina 9).

Para insertar hojas y nhombrarlas al mismo tiempo:

1) Renombre la existente como Resumen, tal como se describe en “Cambiar el nombre de las
hojas” (pagina 9).
2) Seleccione una de las pestafias y abra el dialogo Insertar hoja.

3) Elija la posicion de la pestafia de la nueva hoja (Delante de la hoja actual o Detras de la
hoja actual).

4) Elija Nueva hoja, escriba 1 en el campo No. de hojas. Se activara el campo Nombre.

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

6) Haga clic en Aceptar para insertar la hoja.

7) Repetir los pasos 2 al 6 para cada hoja hueva, dandoles los hombres, respectivamente de,
Cuenta de ahorro, Tarjeta de crédito 1, Tarjeta de crédito 2 y

Préstamo Automovil.

Insertar una hoja desde otro libro de calculo

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

En el didlogo Insertar hoja, también puede agregar una hoja de otro libro de calculo diferente (por
ejemplo, otro archivo 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 en la lista adyacente un listado de las hojas disponibles en ese archivo (figura 5).
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Seleccione la hoja para importar. Si, después de seleccionar el archivo no aparecen hojas,
probablemente haya seleccionado un tipo de archivo no valido (el archivo no era una hoja de
calculo, por ejemplo).

-]

Libros
Autores
Género
Editorial

Figura 5: Dialogo Insertar hoja. Area de archivos. Muestra la ruta
del archivo y los nombres de las hojas disponibles

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 vivo" de otra hoja de
calculo; vea “Enlazar con datos externos” (pagina 20). Los enlaces se pueden actualizar
manualmente para mostrar el contenido actual del archivo externo utilizando Editar > Enlaces a
datos externos de la barra de menu. Alternativamente, los enlaces se pueden actualizar
automaticamente cada vez que se abra el archivo. Estas opciones las puede establecer en el
dialogo Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > General > Actualizacién de la barra de
menu. Las tres opciones disponibles para actualizar enlaces automaticamente 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) de la barra de menu.

Cambiar el nombre de las hojas

Las hojas se pueden renombrar en cualquier momento. Para darle a una hoja un nombre mas
descriptivo:

* Escriba el nombre en el campo Nombre cuando cree la hoja, o

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

* Haga clic con el botdn secundario en la pestafia de la hoja correspondiente, seleccione
Cambiar nombre de hoja en el menu contextual y reemplace el nombre existente a través
del didlogo Cambiar nombre de hoja, o

* Haga un clic con el botdn principal en la pestafia de la hoja correspondiente, seleccione
Hoja > Cambiar nombre de hoja en la barra de menu y reemplace el nombre existente a
través del didlogo Cambiar nombre de hoja.

r N

Cambiar nombre de hoja 0

Mombre

Ayuda Cancelar Aceptar

Figura 6: Dialogo Cambiar nombre de hoja
El nombre de una hoja no puede quedar en blanco y no puede coincidir con un nombre existente.
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Z Nota

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

:@’_ .
A/~ Sugerencia

En algunas instalaciones de LibreOffice Calc, puede mantener presionada 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.
47

% Resumen | Cuentacorriente Cuentade ahorro | Tarjeta de crédito 1 Tarjeta de crédito 2 | Automévil
Hoja 6 de 6 | | Predeterminado
Figura 7: Las seis hojas renombradas

Ahora configure los libros de contabilidad. Este es solo un resumen simple que incluye el saldo
anterior mas el importe de la transaccién actual. Para los cargos ingrese la transaccion actual
como un numero negativo para que el saldo se reduzca. Un libro mayor bésico se muestra en la
figura 8.

Este libro mayor se configura en la hoja denominada Cuenta corriente. El saldo total se suma en la
celda F3. Puede ver la ecuacion en la barra de férmulas. Es el resumen del saldo inicial, celda C3,
y todas las anotaciones posteriores.

| F3 v fx I = =C3+SUMA(B4:B46)

A B C D E |mism G
1 Cuenta corriente

2 |Descripcidn Importe  |Saldo

~ W saldo inicial 7500# 75,00 % Saldo
4 |Cobros 425,00# 500,00 #

| 5 |Suministros 75,00 # 425,00 #

{ 6 |Factura teléfono -44,95 # 380,05 #

| 7
8

Figura 8: Hoja de Cuenta corriente

Hacer 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 cuenta, los saldos actuales estaran en la celda F3 de
cada hoja.

Hay dos formas de referenciar celdas desde otra hoja: escribiendo directamente la formula
mediante el teclado o usando el ratén. Primero veremos el método del raton.

Crear la referencia con el raton

En la hoja Resumen, defina celdas para los cinco saldos de cuenta, de modo que sepamos donde
colocar la referencia de celda. La figura 9 muestra la hoja Resumen con una columna Saldo en
blanco. Queremos referenciar el saldo de la cuenta corriente en la celda B3.
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B3 ~+ fx £ =

| A e C

| 1 Resumen de cuentas
2 |Cuenta Saldo
:’Cuema corrente

4 |Cuenta de ahorro

5 |Tarjeta de crédito 1
6 |Tarjeta de crédito 2
7
8

Automonwil

Q
Figura 9: Hoja Resumen de cuentas sin valores
Para hacer la referencia de celda en la celda B3, seleccione esta celda 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 formulas cambian y aparece un caracter igual en la linea de entrada (figura 10).

| SUMA v fx® | =

: A B e
1 Resumen de cuentas
2 |Cuenta Saldo

:’Cuema corriente =
4 |Cuenta de ahorro
5 |Tarjeta de credito 1
6 |Tarjeta de credito 2
7 |Automaovil

| 8

| o]
Figura 10: Caracter igual, «=», en la linea de
entrada de la barra de féormulas

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

1
b M 4  Resumen Cuenta corriente_k Cuenta de ahorro Tarjeta de crédito 1 Tarjeta de crédito 2

ﬁ Rulcrar - Ruerar Frdn rardana Farmateada NickinAnir man

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

3) Hagaclic 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.

| SUMA i e KA Cuenta corriente’'.

A B C D 3 F |
1 Cuenta corriente

2 |Descripcion Importe  Saldo
~ W saldo inicial 7500% 75,00 # Saldo 380.05
4 |Cobros 42500 # 500,00 #
5 |Suministros -75,00 # 425,00 #
& |Factura telefono -44 95 # 380,05 #

i -
Figura 12: Celda referenciada seleccionada
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4) Haga clic en el boton Aceptar * de la barra de férmulas o presione la tecla Intro para
finalizar.

5) La hoja Resumen ahora deberia verse como muestra la figura 13.

B3 v fx I = =$'Cuentacorriente'.F3

A e D
1 Resumen de cuentas

Cuenta Saldo
:.Cuenta corriente
Cuenta de ahorro
Tarjeta de crédito 1
Tarjeta de crédito 2
Automadvil

DD:E"‘-IG\U'I-R

F/gura 13: Resultado de la referencia a Cuenta corriente

Crear la referencia con el teclado

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 délar

($/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
de hoja absoluta mientras se proporciona una referencia de celda relativa.

g Nota

El nombre de la hoja esté entre comillas simples porque contiene un espacio, y el
punto, obligatorio, (.) siempre queda fuera de las comillas.

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

B4 v fx I = =S'Cuentadeahorro'.F3

A . D
1 Resumen de cuentas

2 |Cuenta Saldo
3 |Cuenta corriente 380,05 #

.Cuenta de ahorro 1.285.00

15 Tarjeta de crédito 1
| 6 |Tarjeta de crédito 2
1 7 |Automdvil

Figllra 14: Resultado de la referencia a Cuenta de ahorro

Hacer referencia a otros documentos

Ahora el objetivo es tener el resumen de las cuentas en otro archivo de hoja de célculo, diferente
de su propio resumen. Afortunadamente Calc puede vincular diferentes archivos. El proceso es el
mismo que se describe para diferentes hojas en una sola hoja de célculo, pero agregamos un
paso mas para indicar en qué archivo esta la hoja referenciada.
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Crear la referencia con el raton
Para crear la referencia con el ratén, ambas hojas de calculo deben estar abiertas.

1) Sifuera necesario, sitlese en la hoja de célculo que contiene la celda en la que se
escribird la formula.

2) Seleccione la celda en la que se escribira la férmula.
3) Hagaclic en el icono = junto a la linea de entrada en la barra de férmulas.

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

5) Seleccione la hoja (Cuenta de ahorro) y luego la celda de referencia (F3); vea la figura 15.
En este punto puede presionar la tecla Intro del teclado o continuar con los pasos 6y 7.

F3 v fx » = =C3+SUMA(B4:B46)
A B C D E SF
1 Cuenta de ahorro
2 |Descripcion Importe Saldo
Wl saldo inicial 2.500,00 # 2.500,00 # Saldo
4 |Ahorro 35,00 # 2.535,00 #
5 |Cuota automovil -1.250,00 # 1.285,00 #
6

Figura 15: Seleccion de la referencia de celda de la cuenta de ahorro

6) Vuelva a la hoja de calculo original.

7) Haga clic en el boton Aceptar “ en la linea de entrada de la barra de férmulas, o presione
la tecla Intro para finalizar.

Su hoja de céalculo ahora deberia parecerse a la mostrada en la figura 16.

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 con el
teclado.

B4 ~ | fx ¥ = ="file:///home/eduardo/Documentos/Librecffice/Finanzas.ods'#5Resumen.F3

A I D E F G H
1 Resumen general de cuentas

2 |Cuenta Saldo
3 |Cuentas carrientes 380,05 # Saldo total 2.045,10 #

.Cuemas de ahorro 1.665.05

T arimtae rlm srAcite

FiE]ura 16: Archivos enlazados

Crear la referencia con el teclado
Escribir la referencia es simple una vez que conoce el formato de la referencia. Tiene tres partes:
* Rutay nombre del fichero
* Nombre de la hoja
* Referencia ala celda
En la figura 16, puede ver que el formato general para la referencia es:
='file:///Ruta & Nombre archivo'#$NombreHoja.ReferenciaCelda
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Z Nota

La referencia para un archivo tiene tres barras diagonales ///, mientras que la
referencia para un hiperenlace tiene dos barras diagonales //. Vea “Usar hiperenlaces
y URL" a continuacién.

Usar hiperenlaces y URL

Los hiperenlaces se pueden usar en Calc para saltar a una ubicacion diferente desde una hoja de
calculo 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 dice: Aqui se explica cémo llegar desde su ubicacion (es decir, desde la
carpeta en la que estd guardado su documento actual), mientras que un hiperenlace absoluto
dice: Aqui se explica como llegar sin importar desde dénde comience.

Un enlace absoluto dejara de funcionar si se mueve el archivo enlazado. Un enlace relativo dejara
de funcionar si las ubicaciones de inicio y destino cambian entre si. Por ejemplo, si tiene dos hojas
de calculo en la misma carpeta vinculadas entre si y mueve toda la carpeta a una nueva
ubicacion, se rompera un hiperenlace absoluto 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
(Localizadores de recursos universales) se guarden en formato relativo al hacer referencia al
sistema de archivos, a Internet o a ambos.

Una ruta absoluta como c:liniciolimagenes\dibujo.gif no funcionaria en un servidor web. Ni un
servidor web ni el equipo de un lector necesitan tener un disco duro c: los sistemas operativos
como Unix o macOS no reconocen las letras de unidad, e incluso si existiera la carpeta liniciol
imagenes, la imagen no estaria disponible. Es mejor usar enlaces relativos para enlaces de
archivos. Tenga en cuenta que el enlace relativo solo es posible cuando el documento en el que
esté trabajando se encuentra en la misma unidad que el destino del enlace.

Calc siempre mostrara un hiperenlace absoluto. No se extrafie cuando lo hace, incluso cuando
usted haya guardado un hiperenlace como relativo. Esta direccién de destino "absoluta” se
actualizara si mueve el archivo

Z Nota

Los archivos HTML (lenguaje de marcado de hipertexto, por sus siglas en inglés,
Hypertext Markup Language), que contienen enlaces en relacion con el sistema de
archivos que se deben cargar en un servidor web, requieren que los archivos estén en
una estructura de archivos que coincida con la de ese servidor. De lo contrario, los
enlaces apuntaran a una carpeta no accesible.

:@’_ .
A/~ Sugerencia

Cuando coloca el puntero del raton en un hiperenlace, una descripciébn emergente
muestra la referencia absoluta, (Calc usa internamente nombres de ruta absolutos).
La ruta y la direccion 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.
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Crear hiperenlaces
Puede insertar un hiperenlace en una hoja de célculo de Calc usando distintos métodos:

» Coloque el cursor de texto en el punto donde desea insertar el hiperenlace, o seleccione el
texto en el que desea colocar el hiperenlace. Seleccione Insertar > Hiperenlace de la
barra de menu o haga clic en Insertar hiperenlace = de la barra de herramientas
estandar para acceder al didlogo Hiperenlace; vea “Dialogo Hiperenlace” (pagina 16).

* 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 direccion web o URL de destino en el punto donde desea insertar el hiperenlace.
Cuando escriba un texto que se puede utilizar como hiperenlace (como la direccion 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 funcion en Herramientas > Opciones de
correccion automatica > Opciones de la barra de menu y marcar la opcion Reconocer
URL.

Cuando utiliza el dialogo Hiperenlace para insertar un hiperenlace, puede seleccionar un
hiperenlace de texto (figura 17) o de boton (figura 18). En ambos casos, el texto visible puede ser

diferente de la URL vinculada.
A eemim C
1

2 Guia de Calc
3

Figbra 17: Ejemplo de hiperenlace textual
A e

Guia de Calc

o [l [P | =

5
Figura 18: Ejemplo de hiperenlace como

botén

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

£7 Nota

Esto cambiard el color a todos los hiperenlaces en todos los componentes de
LibreOffice, resultado quizas no deseado.

Un hiperenlace de bot6n es un tipo de control de formulario. Al igual que con todos los controles
de formulario, se puede anclar o colocar haciendo clic con el botén secundario en el botén
habilitando el modo de disefio de formularios. Puede encontrar mas informacion sobre los
formularios en el capitulo 18, Formularios, de la Guia de Writer.

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

* Haga Ctrl+clic con el puntero del ratén colocado sobre el hiperenlace.
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» Haga clic con el botén principal con el puntero colocado sobre el hiperenlace. Esta opcion
solo esté disponible si no esta marcada la opcion Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Seguridad > Opciones de seguridad y alertas > Opciones > Ctrl +
pulsacién para abrir hiperenlaces.

* Haga clic con el botdn secundario con el puntero colocado sobre el hiperenlace y
seleccione la opcion Abrir hiperenlace del menu contextual. Esta opcion solo esta
disponible si no estd marcada la opcion Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Seguridad > Opciones de seguridad y alertas > Opciones > Ctrl + pulsacion para
abrir hiperenlaces.

Para abrir un hiperenlace de botdn, haga clic en el boton. Esta opcion solo esta disponible cuando
el modo de disefio del formulario esta desactivado; el estado de este modo se controla

presionando el boton Modo de disefio “* en la barra de herramientas Controles de formulario o
en la de Disefio de formulario.

Didlogo Hiperenlace

Puede insertar y modificar hiperenlaces utilizando el didlogo Hiperenlace. Para mostrar este
dialogo, haga clic en el icono Insertar hiperenlace en la barra de herramientas estandar o elija
Insertar > Hiperenlace en la barra de menu.

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).

* Correo. El hiperenlace apunta a una direccién de correo electrénico.

+ Documento. El hiperenlace apunta a una ubicacién en el documento actual u otro
documento existente.

* Documento nuevo. Abrir el hiperenlace crea un documento nuevo.

La figura 19 muestra el didlogo Hiperenlace con la categoria Internet y el tipo de hiperenlace web
seleccionado.

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 cual de las cuatro categorias
de hiperenlaces esté seleccionada en el lado izquierdo del didlogo.
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Hiperenlace

&

% Tipo de hiperenlace

© web FTP
URL: -
= |
Correo elec...
'\;'I:I
Documento :
Otras opciones
Marco: ¥ | Formulario: | Texto v
Document... Texto:
Nombre:
Ayuda Aceptar Aplicar Cerrar Restablecer

Figura 19: Didlogo Hiperenlace. Detalles de la categoria Internet

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 de Otras opciones cambian a los que se muestran en la figura 20.

Tipo de hiperenlace
web © FTP

URL: v
Nombre de usuario:

Contrasena:

Usuario anonimo

Figura 20: Dialogo Hiperenlace. Controles para FTP
— URL. Escriba la direccién web.
— Nombre de usuario. Se aplica solamente para hiperenlaces FTP.
— Contraseia. Se aplica solamente para hiperenlaces FTP.
— Usuario anénimo. Se aplica solamente para hiperenlaces FTP.

Correo electrénico
Para los hiperenlaces de correo electrénico, los controles de Otras opciones cambian a los
gue se muestran en la figura 21.
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Correo electronico

Destinatario: v

Asunto:

Figura 21: Dialogo Hiperenlace. Controles para
correo electrénico

— Destinatario. Escriba la direcciéon de correo electréonico del destinatario, o seleccidnela
de una base de datos existente a la que se accede presionando el boton Origenes de
datos =.

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

Documento
Para los hiperenlaces a documentos, los controles de Otras opciones cambian a los que se

muestran en la figura 22.
Documento

Ruta: v

Destino en el documento
Destino:
URL:

Figura 22: Diélogo Hiperenlace. Controles de
Documento

— Ruta. Especifique la ruta del archivo que se abrira. Déjelo en blanco si desea vincular a
un marcador en la misma hoja de célculo. El boton Abrir archivo = abre un
explorador de archivos para que localice el documento.

— Destino en el documento. Opcionalmente, especifique el marcador en el documento
(por ejemplo, una hoja especifica). Haga clic en el botén 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 de Otras opciones cambian a los

gue se muestran en la figura 23.

— 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 seleccién de directorio donde guardar el documento nuevo.

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

© Editarahora Editar después

Archivo: v

Tipo de archivo: ent
Hoja de calculo
Presentacion
Dibujo

Formula
Documento HTML

Marumanka da Farmuolaria Yhal

Figura 23: Dialogo Hiperenlace. Controles de Documento nuevo

El area Otras opciones en la parte inferior derecha del didlogo Hiperenlace es comln a todas las
categorias de hiperenlaces, aunque algunas opciones son mas relevantes para segun qué tipo de
enlace, figura 19.

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

* Formulario especifica si el enlace se presentara como texto o como un boton.

* Texto especifica el texto que sera 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 cambiard, 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 hipervinculo.

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

Editar hiperenlaces

Para editar un hiperenlace de texto existente, haga doble clic en la celda que contiene el
hiperenlace y mueva el cursor de entrada hasta que esté directamente delante del hiperenlace.
Haga clic en el botdn Insertar hiperenlace en la barra de herramientas estandar o seleccione
Insertar > Hiperenlace de la barra de menu. Calc abre el didlogo Hiperenlace, que le permitira
modificar las caracteristicas de este.

Para un hiperenlace de botoén, la hoja de célculo debe tener habilitado el modo de disefio de
formulario para editar el hiperenlace. Con el botdn seleccionado, haga clic en el icono Insertar
hiperenlace en la barra de herramientas Estdndar o seleccione Insertar > Hiperenlace en la
barra de menu. Realice los cambios y haga clic en Aceptar.

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

También puede editar un hiperenlace de botdn selecciondndolo (con el modo de disefio de
formulario habilitado), haciendo clic con el botén secundario y seleccionando Control en el menu
contextual. Calc mostrara el didlogo Propiedades. Modifique el texto del boton editando el campo
Etiqueta y modifique la direccion del enlace editando el campo URL.
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Borrar hiperenlaces

Para borrar por completo un hiperenlace de texto o de boton del documento, seleccionelo y use
uno de los muchos mecanismos de eliminacién disponibles (por ejemplo, presione Retroceso o
Supr en el teclado; haga clic con el botdn derecho en el hiperenlace y seleccione Cortar del menu
contextual; pulse Cortar = en la barra de herramientas estandar o Editar > Cortar de la barra de
menua).

Enlazar con datos externos

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

En esta seccion se describen dos métodos: usar el didlogo Datos externos y usar 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 cuél es cudl; en ese caso, el
método Navegador puede resultar mas facil.

Calc proporciona otros métodos para incluir datos vinculados de fuentes externas. Vea, por
ejemplo, “Vincular a fuentes de datos registradas” (pagina 27) y “Enlace Dinamico de Datos
(DDE)” (pagina 36).

Z 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, segln su
configuracion. Dependiendo de donde estén almacenados los archivos vinculados, el
proceso de actualizacién puede tardar varios minutos en completarse.

Usar el didlogo Datos externos

El dialogo Datos externos inserta 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. Se accede al
dialogo Datos externos seleccionando Hoja > Vincular con datos externos de la barra de mena.

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.

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

3) Selecciones Hoja > Vincular con datos externos de la barra de menu. Calc mostrara el
dialogo Datos externos (figura 24).
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4)

5)

6)

Datos externos [}

URL del origen de datos externo

http://scielo.isciii.es/scielo.php?script=sci_arttext&pid=50212-16112013000300040 Examinar...

Tablas e intervalos disponibles

HTML_1

HTML_2
HTML_all
HTML_tables

4 Actualizar cada: | Y — + | segundos

Ayuda Cancelar Aceptar
Figura 24: Dialogo Datos externos

Escriba la URL de un recurso web que se utilizard como origen de datos; o escriba la
direccion de un archivo fuente; o seleccione una entrada en la lista desplegable; o
seleccione un archivo fuente desde el didlogo de seleccion de archivos al que se accede
por medio del botdn Examinar. Para aquellos casos en que escriba el origen de datos
debe pulsar la tecla Intro para activar la busqueda de los datos.

Si seleccioné un archivo HTML como origen de datos en el paso 4, Calc muestra el cuadro
de dialogo Opciones de importacion (figura 25). En este cuadro de dialogo puede elegir el
idioma de importacion del sitio. Seleccione Automatico para permitir que Calc importe los
datos directamente, o seleccione Personalizado y elija de |a lista desplegable de idiomas
disponibles. También puede seleccionar la opcién para que Calc reconozca nimeros
especiales, (como fechas), en la importacion.

[ 2

Opciones de importacion 0
Seleccione el idioma que usar en la importacion
. Aceptar
O Automatico
Personalizado: | Esperanto Cancelar
Opciones Ayuda

Detectar nimeros especiales (como fechas)
Figura 25: Dialogo Opciones de importacion

a) Haga clic en Aceptar en el didlogo Opciones de importacién. Calc carga la lista de
tablas/intervalos disponibles en el area Tablas e intervalos disponibles del didlogo
Datos externos. El filtro de importacion de Consulta de pagina web puede crear
nombres para intervalos de celdas a medida que se importan. Se conserva la mayor
cantidad de formato posible aunque tenga en cuenta que el filtro no importa,
intencionalmente, ninguna imagen. Ademas, el filtro crea dos entradas adicionales en
la lista: HTML_ all para permitir la seleccién de todo el documento y HTML_tables para
permitir la seleccion de todas las tablas.

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

Si selecciond un archivo CSV como fuente de datos en el paso 4, Calc muestra el dialogo
Importacion de texto (figura 26). Este didlogo se describe con detalle en el capitulo 1,
Introduccién a Calc. Haga clic en Aceptar en el didlogo Importar texto y seleccione

CSV _todos en el area Tablas/rangos disponibles del didlogo Datos externos. Se activara el
boton Aceptar.
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7) Siseleccioné 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 rangos y rangos de bases de datos que estén definidos en el archivo fuente.
Seleccione los nombres de rango y los rangos de la base de datos que desea insertar
(mantenga presionada la tecla Ctrl para seleccionar varias entradas) y el boton Aceptar se
activara.

Z Nota

Si la hoja de calculo fuente, Calc o Microsoft Excel, no contiene nombres de rango o
rangos de base de datos, entonces no podra usar ese documento como archivo
fuente en el dialogo Datos externos.

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

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

r ]

Importacion de texto - [Estadisticas.csv] 0
Importar
Conjunto de caracteres: | Unicode (UTF-8) v
Idioma: Predeterminado - Espafiol (Espafia) v
Desde la fila: 1 +
Opciones de separador
Anchura fija © separado por

@ 1abulador [@coma (@ Puntoycoma Espacio Otro

Combinar delimitadores Quitar espacios Delimitador de cadena: v

Otras opciones
Formatear campo entrecomillado como texto Detectar los nimeros especiales

Campos
Predeterminado PredetermiiPredetermPredetermilPredeterminiPredeterminado |Predet
1 Partes utilizadas Longitud Ancho Cantidad Grano Etiqueta Color
21 600 1970 2 Armario 18
32 520 180 4 Lat Gav 16
48 264 920 2 Baldas1s
54 520 250 2 Lat Gav 16
65 650 600 4 Armario 15
7 6 660 600 2 Armario 18
g7 264 240 4 Tapa 18
Ayuda Cancelar || Aceptar

Figura 26: Dialogo Importacion de texto

Calc agrega la nueva entrada a la lista de Areas enlazadas en el Navegador (figura 27). Si hace
doble clic en esta entrada, Calc resalta los datos enlazados dentro de la hoja. Cuando pasa el
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cursor sobre la entrada, una informacién sobre herramientas indica la ubicacién del archivo de los
datos vinculados.

. Navegador x (o)

Columna: |J — 4| s

a3
| Nombres de intervalos -
= Intervalos de base de datos (o)
[* Areas enlazadas
HTML_1 fx
HTML_2
HTML_3
HTML 4
[ Imagenes
ol Objetos OLE
[ comentario
[ Objetos de dibujo

Eila: 27 - + [> b @& - A

Figura 27: Navegador. Areas enlazadas

Para ver una lista de todos los enlaces de datos externos en la hoja de célculo, seleccione Editar
> Enlaces a datos externos en la barra de menu. Calc mostrara el dialogo Editar enlaces (figura
28).

r -

Editar enlaces D
Archivo de origen Elemento: Tipo Estado =
errar
Anexo:Libros mas vendic HTML 1 Documento Manual
Anexo:Libros_mas_wendic HTML_2 Documento Manual e
Anexo:Libros_mas_wendic HTML_3 Documento Manual Y
Anexo:Libros_mas_wendic HTML_4 Documento Manual )
scielo.php HTML_1 Documento Manual Actualizar
ModiFicar...
Desenlazar

Archivo de origen https:/fes.wikipedia.org/wiki/Anexo:Libros_mas_vendidos

Elemento: HTML_1
Tipo: Documento
Actualizacion: Automatica ) Manual

Figura 28: Dialogo Editar enlaces

£7 Nota

El didlogo Enlaces a archivos externos puede mostrar informacion sobre otros enlaces
gue no se crearon usando el dialogo Datos externos.

Cuando crea enlaces utilizando el didlogo Datos externos, puede acceder a ese cuadro de didlogo
nuevamente seleccionando el enlace y haciendo clic en el botén Modificar, o haciendo doble clic
en el enlace. Si hace clic en Romper vinculo y confirma que desea eliminar el vinculo
seleccionado, los datos previamente enlazados se incrustaran en la hoja de calculo. Haga clic en
Actualizar para actualizar los datos enlazados en el archivo de destino para que coincidan con los
del archivo origen.
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Nota

La columna Estado en el dialogo Editar enlaces siempre muestra el texto Manual para
un enlace creado usando el didlogo Datos externos. El literal en esta columna no
refleja la configuraciéon de la opcidén Actualizar cada ... segundos en el dialogo Datos
externos.

Usar el Navegador

También puede usar el navegador para enlazar datos externos. Acceda al Navegador
seleccionando Ver > Navegador en la barra de menu. Consulte el capitulo 1, Introduccion a Calc,
para obtener mas detalles sobre el Navegador.

Insertar un enlace a datos externos utilizando el Navegador:

1)

2)

3)

4)

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

Abra en Calc el documento del que se tomaran los datos externos (documento origen). El
documento origen no necesita ser un archivo Calc; podria, por ejemplo, ser un archivo de
Microsoft Excel, un archivo HTML o un archivo CSV. En el caso de un archivo HTML, Calc
muestra el didlogo Opciones de importacion (figura 25) antes de abrir el archivo.

En el documento destino, abra el Navegador (figura 29). Esta imagen muestra en el
navegador un nuevo archivo llamado Sin titulo 1, que actualmente no tiene nombres de
rango, rangos de bases de datos o areas vinculadas.

[* Nombres de intervalos

: Navegador x (o
Columna: A — 4+ &
Fila: 1 ~ 4+ k&~ A

:=zfHojas| [al

=l Intervalos de base de datos
[* Areas enlazadas

Q Imégenes fx
ot Objetos OLE

[ comentario

[ Objetos de dibujo

Sin titulo 1 (activo) -

Figura 29: Navegador en el documento destino

En la parte inferior del navegador, seleccione el documento origen en el menud desplegable
(figura 30). En este caso, la fuente se llama resumen-indices-constituyentes y el archivo
contiene cuatro nombres de Areas enlazadas resaltadas con un recuadro rojo. Es posible
que deba hacer clic en el icono + o > a la izquierda de la entrada Areas enlazadas para ver
los nombres. No seria posible utilizar un archivo como fuente para un enlace externo si no
contiene nombres de rango o rangos de bases de datos.
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. Navegador

Columna: A — 4| s A

; ~ LH > -
Fila: 1 - 4+ [z Bd |

T Hojas
| Nombres de intervalos
= Intervalos de bage de datos
[* Areas enlazadas
HTML 2
HTML_3
HTML all
HTML tables
|« IMmagenes
oLt Objetos OLE
Figura 30: Navegador en el documento
origen

5) En el navegador, seleccione la opcion Insertar como enlace en el menu Modo de arrastre,
como se muestra en la Figura 31.

. Navegador x (o}
Columna: A — 4| s
. w L = -
Fila: 1 - + [z Bd | A
™ Hojas Insertar como hiperenlace
|* Nombres de intervalos * Insertar como enlace
llil _Iese de datos Insertar como copia

g Imagenes fx
ok Objetos OLE

[ comentario

[« Objetos de dibujo

Figura 31: Seleccion de Insertar como enlace del ment Modo de
arrastre

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

Y- .
A/~ Sugerencia

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

6) Seleccione los nombres de areas enlazadas o la entrada de intervalos de base de datos y
arrastrelo desde el navegador al documento de destino, a la celda donde desee que esté la
celda superior izquierda del intervalo de datos.

7) Vuelva a seleccionar el documento de destino en el menu desplegable en la parte inferior
del Navegador. En lugar de un icono > junto a los nombres de intervalos, muestra un icono
> junto a las areas enlazadas. Haga clic en el icono > para ver la entrada arrastrada desde
el documento fuente, similar a Figura 27.
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Cémo encontrar el rango de datos o la tabla requerida

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

* HTML_all —representa a todo el documento
* HTML_tables — 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 /D en la etiqueta TABLE), esos nombres aparecen en la lista de
nombres de Areas enlazadas, junto con los rangos que Calc ha numerado secuencialmente.

Si el rango de datos o la tabla que desea no tienen un nombre significativo, ¢cémo puede saber
cual seleccionar?

Vaya al documento fuente, que abridé en Calc. En el navegador, haga doble clic en el hombre de
una area: esa area se resalta en la hoja. El ejemplo de la figura 32 muestra una tabla de los libros
mas vendidos a lo largo de la historia en todo el mundo y se obtuvo de la pagina de Wikipedia,
Los libros mas vendidos (https://es.wikipedia.org/wiki/Anexo:Libros_mas_vendidos).

s -m-H- el X2R &4 6 A B-B- 1AV WhEd Q-2000 @& -
Predeterminad | ~10 [~ NC S A - . =l = =2 =1- % 00 0n 0% D
AT:E10 v | fx 2 = |Libro ¥ !|| | Navegador x {0}

f
| B D 7 R
| Autor ‘lioma originPrimera edici®  Ventas aproximadas I Columna: A -+ EA
Don Quijote Miguel de Cervantes |Espafiol 1605|500 millones[3] -
Historia de dos ciudades (A Tuﬁagjﬂvu'( harles Dickens Inglés 1859(Mas de 200 millones[4] Fila: 1 -+ [u ab > - ,ﬂ
El Sefior de los Anillos (T]'iebarddfmc'” R.R. Tolkien Inglés 1954(150 millones[5] [6]
£l principito (Le Petit Prince) Antoine de Saint-Exup|Francés 1943|140 millones|7 E Hojas D
El 'huhh r(‘ﬂwﬂq}% J. R. R. Tolkien Inglés 1937|Mas de 100 millones[8 I_[' Nombres de intervalos
fio en el pabelidn rojo (£T#% Honk/Cao Xueqin Chino 1759-1791 |Mais de 100 millones[9 = Intervalos de base de datos (@)
e representatividad (7= Mﬁ 9JL ang Zemin Chino 2001|100 millones[10][Nota 1 |b Areas enlazadas =
Diez negritos Agatha Christie Inglés 1939/100 millones] 1 1 fx
s aventuras de Alicia en el pais de lad|Lewis Carroll Inglés 1865 Mas de 100 millones[12] | HTML_2
11 HTML_3
12 Libro Autor ‘lioma origint‘rimera edici®  Ventas aproximadas HTML 4
13 |El ledn, la bruja y el armario, El leén, I#C. 5. Lewis Inglés 1950 85 millones[13] HTML all
| 14 Henry Rider Haggard |Inglés 1887 83 millones[14] HTML tables
15 Vinci (The Da Vinci Code) Dan Brown Inglés 2003 80 millones|15] a Imagen_es
16 i mrrcd centeno o El cazadb J. D. Salinger Inglés 1951 65 millones[16] 5_{“5 Objetos OLE
17 a (O Alquimista) Paulo Coelho Portugués 1988 65 millones[17] D Comentario
18 Cristo (Steps to Christ) Ellen G. White Inglés 1892|60 millones[18] L Objetos de dibujo

(Heidis Lehr- [md%@{g} Johanna Spyri Alemdn 1880 50 mlllnnesl\ 9]

Flgura 32: Usando el navegador para encontrar un nombre de drea enlazada

Si la barra de formulas esta visible, el nombre del area enlazada también se muestra en el campo
Nombre en el extremo izquierdo (figura 33). Al seleccionar el nombre del area enlazada en la lista
desplegable esta queda resaltada en la hoja.
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fx 2 = ||Vear

Manage Mames...

HTML1 e physical copies and digital downloads.

HTML_10

HTML_11 Sales

HTML_12 Album Artisi(s) (millions) Rei(s)

HTML 2 Theory Linkin Park 8.5[[168]

HTML 3 minem Show Eminem 13.9/[169]

HTML 4 Away with Me Norah Jones 18|[170][171]

HTML 5 Esions Usher 12|[172]

HTML_6 Coldplay 8.3[173]

chool Musical T|[174]

HTML_8 chool Musical 2 Various Artists 6/[175]

HTML 9 b Vida or Death and All His Friends |Coldplay 6.8][176]

HTML all med a Dream Susan Boyle 8.3[177]

HTML tables ery Eminem 5.7|[178]
2011 18.1/[169]
2012|121 Adele 8.3][179]
2013|Midnight Memories Cne Direction 4|[180]
2014|Frozen Various Artists 9([181]
2015(25 Adele 17.4[182]
2016/|Lemonade Beyonce 2.5([183]
2017+ Ed Sheeran 6.1/[184]
2018|The Greatest Showman Various Artists 3.5/[185]

Figura 33: Utilizar el desplegable Nombres para resaltar una area
enlazada

Vincular a fuentes de datos registradas

Puede acceder a distintos tipos de bases de datos y otros origenes de datos y enlazarlas a
documentos de Calc.

Primero debe registrar el origen de datos con LibreOffice. Registrar significa decirle a LibreOffice
gué tipo de origen de datos es y dénde se encuentra el archivo. 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 que esté en formato *.odb:

{vrvvrvy

1) Seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice Base > Bases de datos. Calc
muestra el didlogo Opciones — LibreOffice Base — Bases de datos (figura 34).

Opciones - LibreOFffice Base - Bases de datos (]

LibreOfFFice
Cargar/guardar
Configuracion de idiomas
LibreOfFice Calc
LibreOffice Base
Conexiones

Bases de datos registradas

Mombre registrado - Archivo de base de datos

/home/eduardo/.conﬁg/libreoffice/ﬁ2/u ser/database/evolocal.oc

EvolutionLocal

Bases de datos|
Graficos
Internet
Nuevo... Eliminar Editar...
Ayuda Acepkar Cancelar Aplicar Restablecer

Figura 34: Dialogo Opciones — LibreOffice Base — Bases de datos
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2) Haga clic en el botdn Nuevo para abrir el didlogo Crear enlace a base de datos (figura 35).

Crear enlace a base de datos 0

Archivo de base de datos:

v Examinar...

Nombre registrado:

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 35: Dialogo Crear enlace a base de datos

3) Escriba la ubicacion 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 nhombre registrado para la base de datos y haga clic en
Aceptar. La base de datos se agregara a la lista de bases de datos registradas y
LibreOffice utilizar4 ese nombre registrado para acceder a la base de datos.

Z Nota

El botdn Aceptar en el dialogo 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 que no estan en formato *.odb:

5) Elija Archivo > Nuevo > Base de datos en la barra de menu para abrir el Asistente de
base de datos (figura 36). Para saber mas acerca del Asistente de base de datos, consulte
el capitulo 2, Creacién de una base de datos, de la Guia de Base.

6) 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 36 muestra
el dialogo en una instalacién de Microsoft Windows 10.

:{Z Nota

Las interacciones exactas necesarias para conectarse a una base de datos varian
segun el tipo de base de datos. Los pasos 3 y 4 suponen que seleccioné un tipo de
base de datos dBASE en el paso 2.

7) Haga clic en Siguiente. Escriba la ruta a la carpeta donde se almacenan los archivos de
dBase 0 haga clic en Examinar y use el dialogo de seleccién de carpeta para navegar a la
carpeta relevante antes de presionar el boton Seleccionar carpeta.

8) 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.

9) Haz clic en Finalizar. Asigne nombre y seleccione la ubicacién para guardar la base de
datos.

£7 Nota

Los pasos anteriores crean una base de datos en formato *.odb basada en el
contenido de la base de datos dBASE original. Esta permanece sin cambios.
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Asistente de bases de datos >

Este es el asistente de bases de datos de LibreDffice
Pasos

Utilice el asistente de bases de datos para crear una base de datos
1. 5el = b prypran nuewa, abrir un archive de base de datos existente o conectarse a una
= SEECCIGNAr Base fe gatas base de datos almacenada en un servidor.
2. Configuracion de conexion ;0ué quiere hacer?

3. Guardary continuar () Crear una base de datos nueva

Base de datos incorporada: |H5C_LDE incorporado

() Abrir una basze de datos existente

Utilizadas recientemente: |

Abrir...

(®) Conectar con una base de datos existente

JDEBC
JDBC de Oracle

Libreta de direcciones de Thunderbird
ADO

Microsoft Access

Microsoft Access 2007

Hoja de calculo I:}
dBASE
Texto
MySCL
oDBC
PostgreSCL
Ayuda = Anterol 0o cumento de Writer Cancelar

Figura 36: Asistente de Bases de datos, (en un sistema MS Windows)

Una vez que se ha registrado un origen de datos, este puede ser utilizado por cualquier
componente de LibreOffice (por ejemplo, Calc o Writer).
Ver los origenes de datos

Abra un documento Calc. Para ver los origenes de datos disponibles, seleccione Ver > Origenes
de datos en la barra de menu. Calc abre la ventana Origenes de datos en la parte de superior de
la hoja de célculo.

La ventana Origenes de datos tiene tres componentes principales:

* Labarra Tabla de datos (figura 37), que por defecto se muestra en la parte superior de la
ventana Origenes de datos.

E4 2 Q € - A M X - ks

Figura 37: Barra Tabla de datos

La barra Tabla de datos contiene los siguientes botones, de izquierda a derecha:

— Guardar registro

— Editar los datos

— Cortar

— Copiar

— Pegar

— Deshacer

— Buscar registro

Capitulo 10 Enlazar datos de Calc | 29



— Actualizar

— Ordenar

— Orden ascendente

— Orden descendente

— Filtro automatico

— Usar filtro

— Filtro estandar

— Restablecer filtrolorden

— Datos en texto

— Datos a campos

— Combinar correspondencia
— Origenes de datos del documento actual
— Mostrar/ocultar Explorador

» El Explorador de origenes de datos, (figura 38), se encuentra de forma predeterminada en
el lado izquierdo de la ventana Origenes de datos, debajo de la barra Tabla de datos.

= Bibliography
= EjemplBD
[ Consultas
= T

F Proyectos

Figura 38: Explorador de origenes de datos

El Explorador de origenes de datos proporciona una lista de las bases de datos
registradas, que incluye por defecto la base de datos de Bibliography.

Para ver cada base de datos, haga clic en el icono >a la izquierda del nombre de la base
de datos. El resultado de esta accion sobre la base de datos Ejemp/BD se muestra en la
figura 38. Haga clic en el icono > a la izquierda de Tablas para ver las tablas individuales
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 individuales dentro de la base de datos
seleccionada. Haga clic en el nombre de una tabla para ver todos los registros que la
componen.

* Los registros de datos para la tabla seleccionada se muestran en la zona derecha de la
ventana Origenes de datos, debajo de la barra Tabla de datos.

D IDProyecto NombreProy DescripcionProy Fechalnicio FechaFin Género IDPlanta ID Categoria

1 1001 PlantaSolar2 Instalacién de 12/07/09 12/12/09 energia 1252 25 1€
12 2015 Depuradora23  Depuracion de 21/08/09 20/08/11 energia 5234 22 74
£ |4 1045 Plantasolar7 Instalacion de 01/02/10 30/12/99 energia 1263 25 32

Registr0| 3 |d9 3 H ‘ ’ + :

Figura 39: Origenes de datos. Ventana de registros

Para ver mas columnas en esta area, puede hacer clic en el boton Mostrar/ocultar

Explorador *" (situado a la derecha en la barra Tabla de datos) para ocultar
temporalmente el Explorador de origenes de datos.
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En la parte inferior de esta ventada de registros hay una barra de navegacion que muestra,
el nimero de registro seleccionado; el nimero total de registros; y los siguientes botones,
de izquierda a derecha:

— Primer registro

— Registro anterior
— Registro siguiente
— Ultimo registro

— Registro nuevo

Aparece una barra de desplazamiento horizontal cuando las columnas disponibles no
caben en el area visible. Aparece una barra de desplazamiento vertical cuando los
registros de datos disponibles no encajan en el area visible.

En el centro inferior de la ventana Origenes de datos hay un control adicional para ocultar
temporalmente toda la ventana. Este control esté resaltado con un cuadro rojo en la figura 39.

Editar origenes de datos

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

En determinados origenes de datos los registros se pueden editar, agregar o eliminar. En aquellos
casos en que no fuera posible la edicién de los registros, debe abrir la base de datos en Base y
editarla alli; consulte “Usar Base para editar un origen de datos” (pagina 31). También puede
ocultar columnas y realizar otros cambios en la pantalla.

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 botén 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 obtener més informacién sobre el uso de Base, consulte el capitulo 8, Introduccion a Base en
la Guia de inicio, o la Guia de Base.

Usar origenes de datos en 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 sola celda, una sola fila o varias filas en la ventana Origenes de datos y
arrastrar y soltar los datos en la hoja de calculo. Los datos se insertaran en el lugar donde suelte
el boton del ratén. Si seleccion6 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 célculo:

1) Haga clic en el cuadro gris a la izquierda de la primera fila que desea seleccionar. Esa fila
se resaltara.

2) Para seleccionar varias filas correlativas, mantenga presionada la tecla Mayus mientras
hace clic en el cuadro gris de la ultima fila a seleccionar.

3) Para seleccionar varias filas no contiguas, mantenga presionada la tecla Control mientras
selecciona cada fila. Las filas seleccionadas se resaltaran.

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

Capitulo 10 Enlazar datos de Calc | 31



Un método alternativo utiliza el botdn Datos en texto = en la barra Tabla de datos e 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 a insertar, incluidos los nombres de columna.

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

Haga clic en el boton Datos en texto = en la barra de 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, uno por uno.
Para ello siga estos pasos:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

Haga clic y arrastre el cuadro gris situado en la parte superior de la columna, (donde figura
el nombre del campo que desea utilizar), y suéltelo donde desee que aparezca el registro
en la hoja de calculo.

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 la barra
de menu.

Guarde la hoja de calculo y seleccione Editar > Modo de edicién en la barra de mend,
para que la hoja de calculo sea de solo lectura.

Seleccione Archivo > Recargar en la barra de 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. Por defecto,
esta barra de herramientas se abre en la parte inferior de la ventana Calc, justo encima de
la barra de estado.

Haga clic en las flechas en la barra de herramientas de navegacion de formularios para ver
los diferentes registros de la tabla. La barra de herramientas indica qué registro se muestra
actualmente y el nimero total de registros disponibles. El nimero de registro actual cambia
a medida que avanza por los registros y los datos en los campos de la hoja de calculo se
actualizan para corresponder con los datos de ese numero de registro en particular.

De izquierda a derecha, la barra de herramientas Navegacion de formularios proporciona
los siguientes controles:

— Buscar registro

— Primer registro

— Registro anterior
— Registro siguiente
— Ultimo registro

— Registro nuevo

— Guardar registro
— Deshacer: entrada
— Borrar registro

— Actualizar

— Actualizar controles
— Ordenar
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— Orden ascendente

— Orden descendente

— Filtro automatico

— Usar filtro

— Filtros de formas

— Restablecer filtro/orden

— Origen de datos como tabla

Incrustar hojas de calculo

Las hojas de calculo se pueden incrustar en otros archivos de LibreOffice y viceversa. Esto se usa
a menudo en documentos de Writer o Impress para que los datos de Calc se puedan usar en un
documento de texto. Puede incrustar la hoja de céalculo como un objeto OLE (del inglés Object
Linking and Embedding, objeto enlazado e incrustado) o DDE (del inglés Dynamic Data Exchange,
intercambio dindmico de datos). La diferencia entre un objeto DDE y un objeto OLE enlazado es
gue un objeto OLE enlazado se puede editar desde el documento en el que se agrega como un
enlace, pero un objeto DDE no.

Por ejemplo, si una hoja de calculo Calc se pega en un documento de Writer como un objeto DDE,
entonces la hoja de céalculo no se puede editar en el documento de Writer. Pero si se actualiza la
hoja de célculo Calc original, los cambios si se reflejan automaticamente en el documento de
Writer. Si la hoja de calculo se inserta como un objeto OLE enlazado en el documento de Writer,
entonces la hoja de célculo se puede editar en Writer y en el documento de Calc y ambos
documentos estan sincronizados entre si.

Objeto enlazado e incrustado (OLE)

El principal beneficio de un objeto OLE es que editar su contenido es rapido y facil, simplemente
haciendo doble clic en él. 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 a un documento de destino o incrustarse en el documento de
destino. El enlace inserta informacion que se actualizara con cualquier cambio posterior en el
archivo original, mientras que la incrustacion inserta una copia estatica de los datos. Para editar la
hoja de célculo incrustada, haga doble clic en el objeto.

£7 Nota

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

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

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

2) Seleccione Insertar > Objeto > Objeto OLE de la barra de menu. Impress abre el dialogo
Insertar objeto OLE como muestra la figura 40, con la opcion Crear nuevo
predeterminada.
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Insertar objeto OLE 0

© Crear nuevo Crear a partir de un archivo

Tipo de objeto

Hoja de célculo de LibreOffice 6.2

Dibujo de LibreOffice 6.2
Formula de LibreOffice 6.2
Grafico de LibreOffice 6.2
Texto de LibreOffice 6.2

Ayuda Cancelar Aceptar

Figura 40: Dialogo Insertar objeto OLE con la
opcion Crear nuevo seleccionada

Puede crear un objeto OLE nuevo o crearlo a partir de un archivo existente.
Para crear un objeto nuevo:

1) Seleccione la opcién Crear nuevo y seleccione la opcion requerida de las disponibles en la
lista Tipo de objeto. En este ejemplo, seleccionaria Hoja de calculo de LibreOffice 6.2.

2) Haga clic en Aceptar.

3) LibreOffice coloca un contenedor vacio en la diapositiva, listo para que ingrese
informacién. Por defecto, la barra de menl cambia para reflejar la barra de menu de Calc;
Cuando hace clic en la diapositiva, en cualquier lugar fuera del area de la hoja de célculo,
la barra de menu vuelve a la barra de menu de Impress.

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

£7 Nota

Si el objeto insertado es manejado por 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 insertar un objeto existente:

1) Para crear un objeto OLE a partir de un archivo existente, seleccione Crear a partir de un
archivo. El dialogo Insertar objeto OLE cambia tal como muestra la figura 41.
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2)

3)
4)

5)

r .1

Insertar objeto OLE 9

Crear nuevo © Crear a partir de unarchivo
Archivo
Enlazar a archivo Buscar...

Moskrar como icono

Ayuda Cancelar Aceptar

Figura 41: Insert OLE Object dialog with
Create from file option selected

Haga clic en Buscatr, seleccione el archivo a insertar en el dialogo del explorador de
archivos y luego haga clic en Abrir.

g Nota

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

Para insertar el objeto como un enlace al archivo original, seleccione la opcién Enlazar a
archivo. De lo contrario, el objeto se incrustara en su documento.

Si desea que el objeto aparezca como un icono seleccionable, en lugar de una seccion de
su archivo, seleccione la opcién Mostrar como icono.

Haga clic en el boton Aceptar. Se mostraré el archivo insertado como una seccion del
documento.

Otros objetos OLE

En un entorno Windows, cuando selecciona la opcién Crear nuevo en el dialogo 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 dialogo Insertar Objeto (figura 42).

Insertar objeto X

Tipo de objeto: | Aceptar I

{* Crear nuevo

Dibujo de OpenDocument Cancelar |

Dibujo de OpenOffice.org 1.1

Documento de texto de OpenOffice.ong 1
Documento de Wordpad

Fémula de OpenDocument

Férmula de OpenOffice.org 1.1

Hoja de célculo de OpenDocument »

(" Crear desde archivo
™ Mostrar como icono

Resultado
Inserta un nuevo objeto Adobe Acrobat

Document en su documento.

Figura 42: Insertar un objeto OLE en Windows
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2) Seleccione Crear nhuevo 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.

3) Sielige Crear desde archivo, se abrira el didlogo que se muestra en la figura 43. Haga
clic en Examinar y elija el archivo a insertar. El objeto de archivo insertado es editable por
el programa de Windows que lo cred.

Si en lugar de insertar un objeto desea insertarlo como un enlace al objeto, seleccione la
opcion Mostrar como icono.

Insertar objeto *

Aceptar |

™ Crear nuevo
Archiva: Cancelar |

% Crear desde archivo |C:'—-.F‘rograrn Files* LibreOffice\program™

Examinar. ..

[ Mostrar como icono

Resuttado
Inserta el contenido del archivo como un objeto

F " en el documento, para que se pusda activar con
E el programa que lo cred.

Figura 43: Insertar objeto OLE desde archivo en entorno Windows

4) Haga clic en Aceptar.

Objeto OLE no-enlazado

Si el objeto OLE no esta 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 potencia). Para editarla, haga doble clic en ella.

Objeto OLE enlazado

Cuando el objeto OLE de la hoja de calculo esta enlazado, si lo cambia en Writer, cambiara en
Calc; silo cambia en Calc, cambiara en Writer. Esta puede ser una herramienta muy poderosa si
crea informes en Writer utilizando datos de Calc y desea realizar un cambio répido sin abrir Calc.

£7 Nota

Solo puede editar una copia de una hoja de calculo a la vez. Si tiene un objeto de hoja
de célculo OLE vinculado en un documento de Writer abierto y luego abre la misma
hoja de célculo en Calc, la hoja de calculo de Calc sera una copia de solo lectura.

Enlace Dinamico de Datos (DDE)

DDE es un acronimo de Dynamic Data Exchange, (Intercambio Dinamico 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 vivo" vinculada del original. Se utilizaria, por ejemplo, en un
informe escrito en Writer que contiene datos que varian en el tiempo, como los resultados de
ventas obtenidos de una hoja de célculo 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 involucrado en mantener actualizado el documento de Writer.
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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 de
celdas Calc en otro documento de LibreOffice como Writer.

Enlace DDE en Calc

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

1) En Calc, abra la hoja de calculo que contiene los datos originales que desea vincular.
2) Seleccione las celdas que desea enlazar mediante el enlace DDE.

3) Copie las celdas en el portapapeles, por ejemplo, seleccionando Edicién> Copiar en la
barra de mena; haciendo clic en el icono Copiar en la barra de herramientas Estandar o
haciendo clic con el botdn secundario en el area seleccionada y seleccionando Copiar en
el menu contextual.

4) Abra la segunda hoja de célculo que contendra los datos vinculados.

5) Haga clic en la celda superior izquierda del area donde desea que aparezcan los datos
vinculados en la segunda hoja de célculo.

6) Seleccione Editar > Pegado especial > Pegado especial de la barra de menu de la hoja
de célculo destino.

7) Calc mostrara el didlogo Pegado especial (figura 44).

-

Pegado especial 0
$0 X i
Seleccion Operaciones
Opciones Desplazar celdas
Enlace
Ayuda Cancelar Aceptar

Figura 44: Dialogo Pegado especial

8) Seleccione la opcién Enlace en el didlogo Pegado especial (resaltado con un recuadro rojo
en la figura 44) y haga clic en Aceptar.
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Si ahora hace clic en una de las celdas vinculadas, vera que la barra de férmulas muestra
una referencia que comienza con los caracteres {=. Vea el ejemplo en la figura 45,
remarcado con un rectangulo de color rojo.

¢ = | {=’file:/{/home/ /Documentos/Sin tituloEnlace.ods'#5Hoja1.A1:D11)
—c E 5 E B |
Fecha Estado Usuario Destino :
Alta Pedro Cocina [
23/05/20 Alta Lucia Mostrador |
14/03/20 Baja Sara Cocina |
15/05/19 Licencia Roberta Jefatura :
05/09/18 Alta Engracia Jefatura !
01/11/19 Alta Estanislao  Cocina |
18/05/20 Baja Asier Mostrador |
11/10/18 Alta Carmela Jefatura !
20/02/20 Licencia Luis Alberto  Almacen |
21/11/18 Alta Juan Alfredo Almaceén :
30/09/20 Alta Luis Fernandk Cocina [

Figura 45: Ejemplo de enlace DDE desde otra hoja de Célculo de Calc
9) Guarde y cierre las dos hojas de calculo.

Si posteriormente edita las celdas vinculadas en su hoja de céalculo origen de los datos y guarda
los cambios, la préxima vez que abra la hoja de célculo que contiene las celdas enlazadas, los
valores en esas celdas vinculadas se actualizaran para reflejar los Gltimos valores de las celdas
originales.

Z Nota

Cuando abre una hoja de calculo que contiene datos enlazados, puede recibir un
mensaje de advertencia que indica que la actualizaciéon automatica de enlaces
externos se ha deshabilitado. Debera hacer clic en el botén Activar contenido para
actualizar las celdas enlazadas. Puede evitar este mensaje y la interaccion
asegurandose de que la hoja de calculo que contiene los datos originales esté en una
ubicacién de archivo confiable y que esté seleccionada la opcion para actualizar
siempre los enlaces desde ubicaciones confiables al abrir. Compruebe esta
configuracion en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Seguridad > Seguridad
de macros (Pestafia Origenes de confianza) y Herramientas > Opciones >
LibreOffice Calc > General > Actualizacion respectivamente.

Enlace DDE en Writer

El procedimiento para crear un enlace DDE de Calc a Writer es similar al de crear un enlace
dentro de Calc.

1) En Calc, seleccione las celdas a vincular mediante enlace DDE. Cépielas al portapapeles.

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

3) Writer mostrara el didlogo Pegado especial (figura 46).
4) Seleccione Intercambio dinamico de datos (enlace DDE) de la lista Seleccién.
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 actualizarq automaticamente.
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[ ]

Pegado especial e

Hoja de calculo de LibreOffice 6.2
Origen:  Ffile:///homej ~ " /Documentos/-
Enlazados.ods

Seleccién

Hoja de calculo de LibreOffice 6.2

Metarchivo de interfaz de dispositivo grafico (G
Imagen de mapa de bits (BMP)

Lenguaje de marcacién de hipertexto (HTML)

Intercambio dinamico de datos (enlace DDE)

Texkto sin formato

Ayuda Cancelar Aceptar

Figura 46: Dialogo Pegado especial en Writer
con el enlace DDE seleccionado
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