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Objetos OLE

Object Linking and Embedding (OLE) es una tecnologia de software que permite enlazar e
incrustar los siguientes tipos de archivos en una presentacion de Impress.

Hojas de célculo de LibreOffice
Gréficos de LibreOffice
Dibujos de LibreOffice
Férmulas de LibreOffice

Texto de LibreOffice

El principal beneficio de usar objetos OLE es que proporciona un método rapido y facil de editar
el objeto usando herramientas del software usado para crear el objeto. Todos estos tipos de
archivos se pueden crear con LibreOffice y los objetos OLE se pueden crear a partir de archivos
nuevos o existentes.

Insertar nuevos objetos OLE

Cuando inserta un nuevo objeto OLE en su presentacion, solo esta disponible en su
presentacion y solo se puede editar con Impress.

1) Seleccione la diapositiva donde desea insertar un objeto OLE.

2) Vaya a Insertar > Objeto > Objeto OLE... en la barra de menu para abrir el dialogo
Insertar objeto OLE (figura 1).

3) Seleccione Crear nuevo y luego seleccione el tipo de objeto OLE que desea creatr.

4) Haga clic en Aceptar y se insertara un nuevo objeto OLE en el centro de la diapositiva en
modo de edicion. Las barras de herramientas que se muestran cambian proporcionando
las herramientas necesarias para que pueda crear un nuevo objeto OLE.

Nota

Para computadoras que operan con Windows, una opcién adicional de Mas objetos

esta disponible en la lista Tipo de objeto. Al hacer clic en Otros objetos, se abre un

diadlogo Insertar objeto (figura 2) que le permite crear un objeto OLE utilizando otro
software que sea compatible con OLE y LibreOffice. Esta opcién esta disponible
para nuevos objetos OLE y objetos OLE de un archivo.
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®) Crear nuevo () Crear a partir de un archivo

Tipo de objeto

Haoja de calculo de LibreCffice 7.0 ~
Dibujo de LibreOffice 7.0

Férmula de LibreQffice 7.0

Grafico de LibreOffice 7.0

Texto de LibreQffice 7.0

Otros objetos b

e

Figura 1: Dialogo Insertar objeto OLE para

nuevos objetos

Tipo de objeta:

% Crear nuevo Documento de texdo de OpeniOffice.org 1198
Documento de Wordpad
- i Documenta habiltado para macros de Mic
Crear desde archiv Fémula de OpenCffice.org 1.1
Fémula OpenDocument
Foxit FOF Document
Foxit PDF Document
Foxit Reader Document

[ Mostrar como icono

Resultada

Inserta un nuevo objeto Documento de texto de

OpenOffice.arg 1.1 en su documento.

Figura 2: Dialogo Insertar objeto para el sistema operativo
Windows

(®iCreara partir de un archivo!

O] Enlazar a archivo

[ ] Mestrar come iceno

Cancelar

Figura 3: Dialogo Insertar objeto OLE desde
archivo

Insertar objetos OLE desde archivos

Para insertar un archivo en su presentaciéon como un objeto OLE:
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1) Seleccione la diapositiva donde desea insertar un objeto OLE.

2) Vaya a Insertar > Objeto > Objeto OLE... en la barra de menu para abrir el didlogo
insertar objeto OLE... (figura 1).

3) Seleccione Crear desde archivo y didlogo cambiara a dialogo de Busqueda de archivos
(figura 3)

4) Haga clic en Buscar y se mostrara un didlogo para abrir el archivo.

5) Busque el archivo requerido y haga clic en Abrir. El nombre del archivo aparece en el
cuadro de texto Archivo

6) Inserte el objeto OLE... usando uno de los siguientes métodos para insertar el objeto
OLE... en el centro de la diapositiva en modo de edicién

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

— Seleccione Vincular a archivo, luego haga clic en Aceptar para insertar el objeto OLE
con un vinculo al archivo original

— Seleccione Mostrar como icono, y, a continuacion haga clic en Aceptar para insertar
el objeto OLE... como icono. Cuando se hace clic en el icono, el objeto OLE... se
abre en una nueva ventana.

Nota

Al insertar un archivo existente en una diapositiva como un objeto OLE, de forma
predeterminada, cualquier cambio realizado en el archivo original después de la
insercion no afecta a la copia del archivo insertado en una presentacion. Ademas,
los cambios en la copia del archivo en una presentacién no cambian el archivo
original. Si desea que cualquier cambio realizado en el archivo, ya sea en el original
0 en su presentacion, aparezca en ambas versiones, debe vincular el archivo
original con su presentacion cuando se inserta.

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

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

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

3) Guarde la presentacion. También se guardan los cambios realizados en el objeto OLE.

Cambiar el tamaiio y mover objetos OLE

Cambiar el tamafio y mover objetos OLE es exactamente o mismo que cambiar el tamafio y
mover objetos graficos en Impress. Para obtener méas informacion, consulte el «Capitulo 5,
Gestidn de objetos graficos».

Nota

Al cambiar el tamafio 0 mover una hoja de calculo en las diapositivas, ignore las
barras de desplazamiento horizontales y verticales y la primera fila y la primera
columna. La primera fila y la primera columna son facilmente reconocibles debido a
su color de fondo claro. Solo se utilizan con fines de edicién de hojas de célculo y
no se incluiran en la hoja de célculo que aparece como un objeto OLE en la
diapositiva.
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Nota

No haga doble clic en un objeto OLE de hoja de célculo al editar. Al hacer doble clic,
se abre el modo de edicion de objetos OLE para hojas de célculo.

Hojas de calculo

Para incluir una hoja de calculo en una diapositiva de Impress, puede insertar un archivo de hoja
de célculo existente o insertar una nueva hoja de célculo como un objeto OLE (consulte Objetos
OLE en la pagina 6 para obtener méas informacion). Para obtener mas informacién sobre hojas
de célculo, consulte la Guia de Calc y la Guia de primeros pasos.

Incrustar una hoja de célculo en Impress incluye la mayor parte de la funcionalidad de una hoja
de célculo de Calc. Impress es capaz de utilizar funciones de Calc para realizar calculos y
andlisis de datos. Sin embargo, si planea usar formulas o datos complejos, se recomienda
realizar esas operaciones en una hoja de calculo de Calc separada primero, luego incrustar en
Impress la hoja de célculo con los resultados.

Puede tener la tentacion de utilizar hojas de calculo en Impress para crear tablas o presentar
datos en formato tabular. Sin embargo, insertar una tabla en Impress suele ser mas adecuado y
rapido, dependiendo de la complejidad de sus datos. Consulte el «Capitulo 3, Adicion y formato
de texto» para obtener mas informacion sobre como insertar y formatear tablas.

Nota

La hoja de célculo completa se inserta en una diapositiva como un objeto OLE. Si la
hoja de célculo contiene mas de una hoja y la requerida no esta visible, haga doble
clic en la hoja de calculo y luego seleccione una hoja diferente de la fila de la
pestafia de la hoja en la parte inferior. Consulte Editar objetos OLE en la pagina 8
para obtener mas informacién sobre cdmo editar una hoja de calculo como un

objeto OLE.
Al vl fy 2w =12
B | D "
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Figura 4: Ejemplo de hoja de célculo OLE en modo de edicion

Formato v X

tbeationsans || [opt [V N K S A - - = = FTHIim-%00ME@A0R =ESH-Z-L-18 0% [A3A
Figura 5: Barra de herramientas de formato para hojas de calculo

Editar hojas de calculo

Cuando se inserta una hoja de célculo en una diapositiva, estd en modo de edicion lista para
insertar o modificar datos o modificar el formato (figura 4). Lo siguiente también proporciona
funciones para hojas de calculo:

* Laférmula de herramientas férmula Calc reemplaza a la barra de Linea y Relleno como
se muestra en la figura 4

Hojas de célculo | 9



* Labarra de herramientas de formato (figura 5) para hojas de calculo se abre y
proporciona las herramientas necesarias para el formateo basico de una hoja de calculo

* La barra de menu cambia para proporcionar opciones de formato de hoja de calculo.
La barra de formulas de Calc contiene lo siguiente de izquierda a derecha:

* Referencia de celda activa o el nombre de un rango de celdas seleccionado.
* Herramienta Asistente de funciones.

* Seleccione la funcion.

* Herramienta de férmulas.

* Un cuadro de edicién para ingresar o revisar el contenido mostrado de la celda activa.
Haga clic en el triAngulo pequefio v a la derecha del cuadro de edicion para expandir, Si
es necesario, el cuadro de edicion.

Navegacion de celdas

De forma predeterminada, cuando se abre una hoja de calculo incrustada, la celda activa es Al.
Para moverse por la hoja de céalculo y seleccionar una celda para activarla, puede utilizar uno de
los siguientes métodos:

* Teclas de flecha del teclado.
* Coloque el cursor en una celda y haga clic.

* Ingrese la tecla para mover una celda hacia abajo y la combinacion de teclas Mayus +
Intro para mover una celda hacia arriba.

* Latecla Tab para mover una celda a la derecha y la combinacién de teclas Mayus + Tab
para mover una celda a la izquierda.
Nota

Hay otros atajos de teclado disponibles para navegar por una hoja de célculo.
Consulte la Guia de primeros pasos para obtener mas informacion.

Introduciendo datos

La entrada de datos en una celda solo se puede realizar cuando una celda esté activa. Una
celda activa se identifica facilmente por un borde mas grueso y en negrita. La referencia de
celda o las coordenadas de la celda activa se muestran en el extremo izquierdo de la barra de
herramientas de edicion de Calc.

1) Seleccione la celda para activarla y comience a escribir. La entrada de datos también se
muestra en el cuadro de edicion de la barra de herramientas de la férmula Calc, lo que
facilita la lectura de la entrada de datos.

2) Utilice las diversas herramientas y opciones de la barra de menu para ingresar datos,
féormulas, funciones , texto o fecha en una celda.

3) Para confirmar la entrada de datos en una celda, seleccione una celda diferente con el
cursor, o use la tecla Intro, la combinacion de teclas Mayus + Intro, la tecla Tab o la
combinacién de teclas Mayus + Tab.

O Consejo

A veces es (til tratar los nUmeros como texto (por ejemplo, nimeros de teléfono) y
evitar que Impress elimine los ceros iniciales o los alinee a la derecha en una celda.
Para obligar a Impress a tratar los nUmeros como texto, escriba una comilla simple
(') antes de ingresar el nimero.
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Agrupar celdas
1) Resalte el nimero requerido de celdas que se fusionaran.

2) Combine las celdas resaltadas utilizando uno de los siguientes métodos para abrir el
cuadro de dialogo Combinar celdas (figura 6).

— Vaya a Formato > Tabla > Combinar celdas en la barra de menda.
— Vaya a Formato > Tabla > Combinar celdas en la barra de menda.

— Haga clic con el botdén derecho en las celdas seleccionadas y seleccione Combinar
celdas en el menu contextual.

3) Seleccione una opcién, haga clic en Aceptar para fusionar las celdas y cierre el dialogo
Fusionar celdas.

Dividir celdas
Solo las celdas mdltiples que se han fusionado se pueden dividir en celdas separadas

1) Seleccione una celda que se combiné de varias celdas.

Combinar celdas

Algunas celdas no estan vacias

(_) Mover a la primera celda el contenido de las celdas ocultas

1]2]—|1 2
(®) Mantener el contenido de |as celdas ocultasi
(12 [—[1 2]
I_)Waciar el contenido de las celdas ocultas
(112 ] —[1 3|
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 6: Diadlogo Fusionar celdas

2) Divida la celda combinada en celdas separadas utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Formato > Tabla > Dividir celdas en la barra de mend.

— Haga clic con el boton derecho en la celda y seleccione Dividir celdas en el menu
contextual.

Insertar celdas, filas o columnas

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

2) Inserte celdas usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Hoja > Insertar celdas en la barra de menu

— Haga clic con el boton derecho en las celdas seleccionadas y seleccione Insertar...
en el menu contextual

Al insertar celdas, se abre el didlogo Insertar celdas (figura 7). Seleccione una opcién de
insercion, luego haga clic en Aceptar para insertar las celdas y cerrar el de dialogo.

3) Inserte filas usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Hoja > Insertar filas arriba u Hoja > Insertar filas > Filas en la barra de
menu.

Hojas de célculo | 11



— Haga clic con el botén derecho en las filas seleccionadas y seleccione Insertar filas
arriba o Insertar filas debajo en el menu contextual.

4) Inserte filas usando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Hoja > Insertar columnas > Columnas antes u Hoja > Insertar columnas
> Columnas después en la barra de mend.

— Haga clic con el boton derecho en las filas seleccionadas y seleccione Insertar
columnas antes o Insertar columnas después en el menud contextual

Insertar celdas
Seleccion
®D

O Desplazar celdas a la derecha
() Toda lafila

) Toda la columna

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 7: Dialogo Insertar celdas

Eliminar celdas

) Desplazar celdas a la izquierda

() Eliminar filas completas

/ Eliminar columnas completas

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 8: Dialogo Eliminar celdas

Eliminar celdas, filas o columnas

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

2) Elimine celdas usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Hoja > Eliminar celdas en la barra de menu
— Haga clic seleccioné las celdas y seleccione Borrar... desde el menu principal

Eliminar celdas abre el dialogo Eliminar celdas (figura 8). Seleccione una opcion de
eliminacion, luego haga clic en Aceptar para eliminar las celdas y cerrar el didlogo.

3) Elimine filas usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Hoja > Eliminar filas en la barra de mend.

— Haga clic con el boton derecho en las filas seleccionadas y seleccione Eliminar... en
el menu contextual.

4) Elimine filas usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Hoja > Eliminar columnas en la barra de menu

— Haga clic con el botén derecho en las columnas seleccionadas y seleccione Eliminar
columnas en el menu contextual
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Insertar hoja
1) Haga doble clic en la hoja de céalculo incrustada para abrirla en modo de edicion.
2) Inserte una hoja utilizando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en el signo més a la izquierda de los nombres de las hojas.

— Haga clic con el botdn derecho en los nombres de las hojas y seleccione Insertar>
Hoja en el menu contextual y se abrira el cuadro de dialogo Insertar hoja (figura 9).

— Vaya a Hoja > Insertar hoja en la barra de menu para abrir el didlogo Insertar hoja.

3) Cuando termine de editar la hoja de calculo incrustada, haga clic en cualquier lugar fuera
del borde para cancelar el modo de edicién y guardar los cambios.

Nota

Si hay varias hojas en una hoja de célculo incrustada, solo la hoja activa se muestra
en la diapositiva después de salir del modo de edicion.

Insertar hoja
Posicidn
(®) Delante de |a hoja actual

(_) Detrés de la hoja actual

Hoja
] Crear nueva
MN.? de hgjas: |1 =
Mombre; Hoja2

O Desde archivo

=
=1}

r
=1}

Figura 9: Dialogo Insertar hoja

Cuadro de dialogo Insertar hoja
1) Abra el didlogo Insertar hoja.
2) Seleccione Posicién para la nueva hoja en la hoja de calculo
-Antes de la hoja actual o Después de la hoja actual.
3) Inserte una nueva hoja de la siguiente manera:
a) Seleccione Nueva hoja.

b) Seleccione N° de hojas que se insertaran en el cuadro de texto

c) En el cuadro de texto Nombre, ingrese un nombre para la nueva hoja. Esta opcién
no esta disponible si se insertan varias hojas.

4) Inserte una hoja de un archivo de la siguiente maneras:
a) Seleccione Desde archivo.

b) Haga clic en Examinar para abrir un cuadro de dialogo Insertar y navegar hasta la
ubicacion del archivo

c) Sies necesario, haga clic en Enlace para crear un enlace al archivo original.
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d) Seleccione el archivo y haga clic en Abrir y los nombres de las hojas del archivo
apareceran en el cuadro de vista previa.
e) Seleccione la hoja que desea insertar

5) Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo e insertar la hoja en la hoja de
calculo incrustada.

6) Cuando termine de editar la hoja de célculo incrustada, haga clic en cualquier lugar fuera
del borde para cancelar el modo de edicién y guardar los cambios.

Cambiar el nombre de las hojas
1) Haga doble clic en la hoja de céalculo incrustada para abrirla en modo de edicion.
2) Seleccione la hoja a la que desea cambiarle el nombre

3) Haga clic con el boton derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Cambiar nombre
de hoja en el menu contextual, o vaya a Hoja > Cambiar nombre de hoja en la barra de
menu para abrir el cuadro de dialogo Cambiar nombre de hoja (figura 10).

4) Ingrese un nuevo nombre para la hoja en el cuadro de texto Nombre.
5) Haga clic en Aceptar para guardar el cambio de nombre y cerrar el didlogo.

6) Cuando termine de editar la hoja de calculo incrustada, haga clic en cualquier lugar fuera
del borde para cancelar el modo de edicién y guardar los cambios.

Mover o copiar hojas
1) Haga doble clic en la hoja de calculo incrustada para abrirla en modo de edicion.

2) Seleccione la hoja que desea mover o copiar.

Cambiar nombre de hoja “

Mombre

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 10: Dialogo Cambiar nombre de
hoja
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3)

4)

5)

Mover/copiar hoja E

(_) Copiar

Ubicacion

Al documento

|Sin titulo 2 (documento actual) W ‘

Insertar antes
Hoja2
Hojal

- desplazar a la dltima posicién -

Nombre nuevo

Hojad

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 11: Didlogo Mover / Copiar hoja

Haga clic con el boton derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Mover o copiar hoja
en el menu contextual, o vaya a Hoja > Mover o copiar hoja en la barra de menu para
abrir el cuadro de didlogo Mover / Copiar hoja (figura 11)

Mover o copiar una hoja a otra posicion dentro de la hoja de calculo OLE en la misma
presentacion es la siguiente:

a) Seleccione la opcidon Mover o Copiar en Accion.

b) Seleccione Ubicacion en la lista desplegable Para documento. En Impress, la
presentacion se llama Sin titulo 1 (documento actual)

c) Seleccione la posicion dentro de la hoja de calculo de la lista disponible en Insertar
antes.

d) Sies necesario, ingrese un nuevo nombre para la hoja en el cuadro de texto Nuevo
nombre.

e) Haga clic en Aceptar para mover o copiar la hoja y cerrar el dialogo.

Para mover o copiar una hoja a otro documento que contenga una hoja de célculo es la
siguiente:

a) Asegurese de gue la hoja de célculo del documento de destino esté seleccionada.

b) Seleccione la opciéon Mover o Copiar en Accién.

c) Seleccione Ubicacion en la lista desplegable Para documento. En Impress, el
documento se denomina Sin titulo 1 (documento actual). Si el documento es una

hoja de célculo de Calc, se muestra el nombre de archivo de la hoja de calculo de
Calc.

d) Seleccione la posicion dentro de la hoja de célculo de la lista disponible en Insertar
antes.
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6)

7

e) Sies necesario, ingrese un nuevo nombre para la hoja en el cuadro de texto Nuevo
nombre.

f) Haga clic en Aceptar para mover o copiar la hoja y cerrar el dialogo.

Para mover la hoja con un mouse dentro de la hoja de célculo incrustada, haga clic en la
pestafia de la hoja y arrastrela a una nueva posicion.

Cuando termine de editar la hoja de célculo incrustada, haga clic en cualquier lugar fuera
del borde para cancelar el modo de edicién y guardar los cambios.

Eliminar hojas

1)
2)
3)

4)
5)

Haga doble clic en la hoja de célculo incrustada para abrirla en modo de edicion.
Seleccione la hoja que desea eliminar.

Haga clic con el boton derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Eliminar hoja en el
menu contextual, o vaya a Hoja > Eliminar hoja en la barra de menu.

Haga clic en Si para confirmar la eliminacién de la hoja.

Cuando termine de editar la hoja de célculo incrustada, haga clic en cualquier lugar fuera
del borde para cancelar el modo de edicién y guardar los cambios.

Formateando hojas de calculo

Para fines de presentacion, puede ser necesario cambiar el formato de una hoja de céalculo para
gue coincida con el estilo utilizado en la presentacion.

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

Formateo de datos de celda

1)

2)

3)

4)
5)

Seleccione una celda o un rango de celdas en una hoja de calculo incrustada usando
uno de los siguientes métodos:

— Toque una celda para escogerla.

— Para seleccionar la hoja completa, haga clic en la celda en blanco en la esquina
superior izquierda entre los encabezados de fila y columna.

— Para seleccionar toda la hoja, use el atajo de teclado Ctrl +E.

— Para seleccionar una columna, haga clic en el encabezado de la columna en la parte
superior de la hoja de célculo.

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

Abra el cuadro de dialogo Formato de celdas (figura 12) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Haga clic con el botdén derecho en una celda y seleccione Formato de celdas en el
menu contextual.

— Vaya a Formato > Celdas en la barra de mend.
— Utilice el método abreviado de teclado Ctr/ +1.

Utilice las diferentes paginas en el Formato de celdas dialogo del formato de celdas para
que coincida con el estilo de presentacion.

Haga clic en aceptar Formato de celdas y en el didlogo guarde los cambios.

Cuando esté satisfecho con los cambios de formato, haga clic fuera del area de la hoja
de calculo para guardar los cambios y cancelar el modo de edicion.
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Formato de fila
1) Seleccione una fila haciendo clic en el encabezado de la fila.
2) Ajuste la altura de la fila con uno de los siguientes métodos:

— Haga clic derecho en el encabezado de la fila y seleccione Altura de la fila en el
menu contextual y establezca la altura de la fila en el texto Altura en el didlogo Altura
de la fila que se abre.

— Haga clic con el botén derecho en el encabezado de la fila y seleccione Altura de la
fila en el menu contextual y seleccione el valor predeterminado para la altura de la
fila en el didlogo Altura de la fila que se abre

Formato de celdas

Nimeros |Tipo de letra |Efectos tipograficos | Alineacion | Tipografia asiatica Bordes Fondo Proteccion de celda

Categoria Formato Idioma
Todo [Predeterminado - Espafiol (México) | v
Definido por el usuario -1235
-1234.57

Porcentaje -1,235

Moneda -1,234.57

Fecha -1,234.57

Hora

Cientifico

Fraccidn

Valor booleano

Texto

-1234,56789012346
Opciones
Decimales: 2| [ Mimeros negativos en rojo
Ceros ala izquierda: |1 = | Separador de millares
Cadigo de formato

Estandar

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 12:Dialogo Formato de celdas

— Haga clic con el botén derecho en el encabezado de la fila y seleccione Altura dptima
en el menu contextual. Introduzca una altura éptima en el cuadro de texto Agregar o
seleccione el valor predeterminado en el didlogo Altura éptima de la fila que se abre.
La altura optima de la fila depende del tamafio del tipo de letra del mayor caracter de
la fila

— Pase el cursor sobre el borde inferior en el encabezado de la fila hasta que cambie
de forma, luego haga clic y arrastre el borde para aumentar o disminuir la altura de la
fila.

3) Cuando esté satisfecho con los cambios de formato, haga clic fuera del area de la hoja
de célculo para guardar los cambios y cancelar el modo de edicion.

Formato de columna
1) Seleccione una columna haciendo clic en el encabezado de la columna.
2) Ajuste el ancho de la columna usando uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el botdn derecho en el encabezado de la columna y seleccione Ancho
de columna en el menu contextual y establezca el ancho de columna en el cuadro de
texto Ancho en el cuadro de dialogo Ancho de columna que se abre.
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— Haga clic con el botdn derecho en el encabezado de la columna y seleccione Ancho
de columna en el menu contextual y seleccione el valor predeterminado para el
ancho de columna en el cuadro de didlogo Ancho de columna que se abre

— Haga clic derecho en la columna encabezado y seleccione Optimizando la tecla
desde el menu contextual. Ingrese un ancho 6ptimo en el cuadro de texto Agregar o
seleccione el valor predeterminado en el didlogo Ancho de columna éptimo que se
abre. El ancho de columna 6ptimo depende de la entrada mas larga de la columna.

— Pase el cursor sobre el borde izquierdo o derecho en el encabezado de la columna
hasta que cambie de forma, luego haga clic y arrastre el borde para aumentar o
disminuir el ancho de la columna

3) Cuando esté satisfecho con los cambios de formato, haga clic fuera del area de la hoja
de calculo para guardar los cambios y cancelar el modo de edicion.

: Estilos X

| (2 B A A =

=l Predeterminadeo eﬁﬁ
Accent
(]
Heading @
fx
Status
Text

Figura 13: Pestafia de Calc Estilos
en la barra lateral

Usar estilos de formato

Cuando se utilizan estilos en una hoja de célculo incrustada y la hoja de calculo esta en modo
de edicién, Impress muestra los estilos disponibles para una hoja de célculo en la plataforma
Estilos de la barra lateral (figura 13). Los estilos utilizados en una hoja de calculo incrustada son
similares a los estilos de parrafo utilizados en LibreOffice Writer.

1) Seleccione los datos en una celda o celdas en la hoja de calculo incrustada.
2) Haga clic en Estilos para abrir la plataforma de Estilos en la barra lateral
3) Haga doble clic en un estilo para aplicar ese estilo a los datos de la celda.

4) Cuando esté satisfecho con los cambios de formato, haga clic fuera del rea de la hoja
de calculo para guardar los cambios y cancelar el modo de edicion.

Tablas

Un cuadro es una interpretacion gréafica de la informacién contenida en una hoja de célculo.
Para obtener mas informacién sobre graficos y el uso de gréficos, consulte la Guia de Calc.
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Figura 14: Gréafico de ejemplo en modo de edicion
Formato v X

Area del gréfico v] ils 22 E | ik F mj_ iln ol Jiil

Figura 15: Barra de herramientas de formato de grafico

Tipo de grafico “

el Columna
e B | D

Circulo ' I

o — B
li Linea MNaormal
| X (dispersion)
L Burbuja

K Red

lat Cotizacion

l|_ Linea y columna

Piramide b

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 16:Dialogo Tipo de grafico

Insertar diagramas

1) Seleccione la diapositiva donde desea insertar un grafico
2) Utilice uno de los siguientes métodos para insertar un grafico:

— Vaya a Insertar > Objeto > Objeto OLE...en la barra de menu para insertar un
grafico como un objeto OLE. Consulte Objetos OLE en la pagina 6 para obtener mas
informacién sobre cémo insertar un grafico como un objeto OLE.

— Vaya a Insertar > Grafico en la barra de mena y se inserta un grafico de ejemplo en
el centro de la diapositiva en el modo de edicién (figura 14).

— Haga clic en Gréfico en la barra de herramientas Estandar y se insertard un gréfico
de ejemplo en el centro de la diapositiva en el modo de edicion.

Tablas | 19



3) Sies necesario, haga clic fuera del area del gréafico para cancelar el modo de edicion.

Nota

Cuando un grafico estd en modo de edicion, la barra de herramientas Formato
(figura 15) para gréficos se abre automaticamente reemplazando las barras de
herramientas Linea y Relleno y Estandar.

Seleccionar el tipo de grafico

Sus datos se pueden presentar utilizando una variedad de gréficos diferentes. Impress contiene
varios ejemplos de tipos de graficos que lo ayudaran a transmitir su mensaje a su audiencia.
Puede seleccionar un tipo de gréfico utilizando el didlogo Tipo de gréfico (figura 16) o la seccién
Tipo de gréfico en el panel Propiedades en la Barra lateral (figura 17).

L.

riedades *
1o de grafico ~
|L Barra V|
| | |
- .. , %) J’-
[Ty By By =
Mormal
Aspectc@D |Rea|ista v|

Forma

Cilindro
Cono
Piramide hd

mentos
Titulos
[ Titulo [ ] Subtitulo
Leyenda

Maostrar leyenda sin sobreponerla en el grafico

Ejes
EjeX [ Titulo del je X
EeY [ Titulo del gje ¥
EeZ [ Titulo del gje Z
Lineas de cuadricula

Principal horizontal [ secundario horizontal v

Figura 17: seccion Tipo de grafico en
Propiedades en la barra lateral

Cuadro de dialogo Tipo de gréafico

1) Asegurese de que el gréfico esté seleccionado y en modo de edicion. El gréfico tiene un
borde y controles de seleccion cuando estd en modo de edicidn.

2) Abra el cuadro de dialogo Tipo de grafico utilizando uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en Tipo de gréfico en la barra de herramientas Formato.
— Vaya a Formato > Tipo de grafico en la barra de menu.

— Haga clic con el botén derecho en el grafico y seleccione Tipo de grafico en el menu
contextual.
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3)

4)
5)
6)

7)

Seleccione un tipo de gréfico en el cuadro de vista previa de la izquierda y los ejemplos
de gréficos de la derecha cambian. Ademas, las opciones disponibles para los tipos de
gréaficos cambian para coincidir con el tipo de gréfico.

Seleccione un ejemplo de grafico en el cuadro de vista previa de la derecha.
Seleccione las opciones necesarias para el tipo de gréfico seleccionado

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Tipo de gréfico y volver a la ventana de
edicion.

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

Tipo de gréafico de barra lateral

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7

Asegurese de gue el grafico esté seleccionado y en modo de edicién. El gréfico tiene un
borde y controles de seleccion cuando esta en modo de edicién.

Haga clic en Propiedades en la barra lateral para abrir la plataforma de Propiedades.

Haga clic en la flecha que apunta hacia abajova la izquierda de la barra de titulo para la
seccién Tipo de gréfico.

Seleccione el tipo de grafico de la lista desplegable.
Seleccione un ejemplo de gréfico en el cuadro de vista previa de la derecha.

Seleccione los elementos de gréafico necesarios para el tipo de gréafico en la seccion
elementos de la barra lateral

Continte formateando el gréfico, agregue datos al grafico o haga clic fuera del grafico
para volver a la vista normal.

Tipos de graficos

El siguiente resumen de los tipos de graficos disponibles le ayudara a elegir un tipo adecuado
para los datos que se utilizan para crear el grafico. Los gréaficos de columnas, barras, circulares
y areas estan disponibles como tipos 2D o 3D. Para obtener mas informacion sobre gréficos,
consulte la Guia de Calc.

Columna: muestra datos que muestran tendencias a lo largo del tiempo. Este gréfico es
el tipo de grafico predeterminado que se utiliza cuando se inserta un gréafico en una
diapositiva. Se recomienda utilizar graficos de columnas donde hay un nimero
relativamente pequefo de puntos de datos. Si hay una serie de tiempo grande como
datos, se recomienda utilizar un gréfico de lineas.

Barra: brinde un impacto visual inmediato para la comparacion de datos donde el tiempo
no es importante, por ejemplo, comparando la popularidad de los productos en un
mercado.

Pastel: ofrece una comparacion de proporciones. Por ejemplo, al comparar lo que los
diferentes departamentos gastaron en diferentes articulos o lo que los diferentes
departamentos realmente gastaron en general. Funcionan mejor con un rango pequefo
de valores, por ejemplo, seis 0 menos. Al utilizar un rango de valores mas amplio, el
impacto visual de un grafico circular comienza a desvanecerse.

Area: son versiones de gréaficos de lineas o columnas. Son (tiles cuando se requiere un
énfasis en el cambio de volumen. Los graficos de area tienen un mayor impacto visual
gue un gréfico de lineas, pero el tipo de datos utilizados marca una diferencia en el
impacto visual.

Linea: son series de tiempo con progresion. Ideal para datos brutos y util para gréaficos
con datos que muestran tendencias o cambios a lo largo del tiempo donde se requiere
un énfasis en la continuidad. En los graficos de lineas, el eje X es ideal para representar
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datos de series de tiempo. Las lineas 3D confunden al espectador, por lo que el uso de
una linea mas gruesa proporciona un mejor impacto visual.

* XY (dispersion): son excelentes para visualizar datos que no se han analizado
completamente y pueden ser mejores para datos donde tienen un valor constante para
la comparacion. Por ejemplo, datos meteorolégicos, reacciones bajo diferentes niveles
de acidez, condiciones de altitud o cualquier dato que coincida con dos series
numeéricas. El eje X generalmente traza la variable independiente o el parametro de
control (a menudo una serie de tiempo).

* Burbuja: se utilizan para representar tres variables. Dos variables identifican la posicion
del centro de una burbuja en un grafico cartesiano, mientras que la tercera variable
indica el radio de la burbuja.

* Red: son similares a los gréficos polares o de radar y son Gtiles para comparar datos
gue no estan en series de tiempo, pero muestran diferentes circunstancias, como
variables en un experimento cientifico. Los polos del grafico neto son los ejes Y de otros
gréficos. Generalmente, lo mejor es entre tres y ocho ejes; mas y este tipo de gréfico se
vuelve confuso.

» Cotizacion: son gréficos de columna especializados que se utilizan especificamente para
acciones y participaciones. Elija lineas tradicionales, velas y gréaficos de dos columnas.
Los datos requeridos para estos graficos estan especializados con una serie de precio
de apertura, precio de cierre y precios altos y bajos. El eje X representa una serie de

tiempo.
Tabla de datos “
He BH B BR i
L Columna 1 L Columna 2 L Columna 2
Categorias | Valores Y | Valores Y | Valores Y
1 |Fila1 9.1 3.2 4.54
2 |Fila2 2.4 8.8 0.65
3 |Fila3 3.1 1.5 37
4 |Filad 43 9.02 6.2

Figura 18: Dialogo Tabla de datos

* Columna y linea: son una combinacion de otros dos tipos de gréficos. Es util para
combinar dos series de datos distintas pero relacionadas, por ejemplo, las ventas a lo
largo del tiempo (columna) y las tendencias del margen de beneficio (linea).

Ingresando datos del grafico

1) Asegurese de que el gréfico esté seleccionado y en modo de edicion. El gréfico tiene un
borde y controles de seleccion cuando estd en modo de edicidn.

2) Abra el cuadro de didlogo Tabla de datos (figura 18) utilizando uno de los siguientes
metodos:

— Haga clic en Tabla de datos en la barra de herramientas de formato para graficos.
— Vaya a Ver > Tabla de datos en la barra de menu

— Haga clic con el boton derecho en el grafico y seleccione Tabla de datos en el menu
contextual.

3) Escriba o pegue informacioén en las celdas para ingresar datos en el didlogo Tabla de
datos.
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4) Utilice las herramientas de la esquina superior izquierda del cuadro de didlogo Tabla de
datos para insertar, eliminar o reposicionar filas o columnas (series) .

5) Haga clic en Cerrar para guardar los cambios y cerrar el cuadro de dialogo Tabla de
datos.

6) Haga clic fuera del grafico para volver a la vista normal.

Nota

Para insertar, eliminar o reposicionar una columna, utilice las herramientas Insertar
serie, Eliminar serie, Mover serie a la izquierda y Mover serie a la derecha en el
cuadro de didlogo Tabla de datos.

Agregar o quitar elementos del grafico

1) Asegurese de que el gréafico esté seleccionado y en modo de edicion. El grafico tiene un
borde y controles de seleccidon cuando esta en modo de edicién.

2) Para agregar un elemento al grafico, utilice uno de los siguientes métodos.

— Vaya a Insertar en la barra de menu y seleccione, en el submend, un elemento para
agregar al gréfico.

— Haga clic con el botdn derecho en el grafico y seleccione un elemento del menu
contextual.

— Haga clic con el botdn derecho en la pared del grafico y seleccione un elemento del
menu contextual

— Haga clic con el botdn derecho en un elemento y seleccione un elemento del menu
contextual

— Abra la seccion Elementos en la plataforma Propiedades en la Barra lateral (figura 17
pagina 20) y seleccione elementos de las opciones disponibles.

Nota

Dependiendo del método seleccionado para agregar un elemento, afectara el tipo
de elemento que puede agregar al grafico. Ademas, al agregar algunos elementos
al grafico, es posible que se abra un dialogo con mas opciones para seleccionar el
elemento que se esté agregando.

3) Para eliminar un elemento de un grafico, utilice uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el botdn derecho en el elemento del grafico que desea eliminar y
seleccione la opcién de eliminar en el mend contextual. El tipo de elemento
seleccionado para eliminar cambia las opciones de eliminacién en el menu
contextual.

— Seleccione un elemento del gréafico y presione la tecla de borrar o retroceder para
eliminarlo del grafico.

— Abra la seccién Elementos en la plataforma Propiedades en la Barra lateral y anule la
seleccién del elemento.

4) Haga clic fuera del grafico para volver a la vista normal

Formato de graficos y elementos de graficos

1) Asegurese de que el gréafico esté seleccionado y en modo de edicion. El grafico tiene un
borde y controles de seleccion cuando esta en modo de edicién.

2) Para formatear un elemento en el grafico, utilice uno de los siguientes métodos.
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3) Vaya a Formato en la barra de menu y seleccione un elemento que desee formatear.

— Haga clic con el boton derecho en un elemento y seleccione Formato XXXX en el
menu contextual. La opcion de formato cambia segun el elemento de grafico que se
haya seleccionado. Por ejemplo, seleccione el muro del gréafico y la opcién de
formato se llamara Formato del muro del grafico.

— Utilice las diversas herramientas de la barra de herramientas de formato para
graficos (figura 16 en la pagina 19) para dar formato a un elemento del grafico

4) Al seleccionar un elemento, se abre un cuadro de didlogo de formato especifico para el
elemento seleccionado. Utilice las distintas opciones del didlogo de formato para
formatear el elemento. Para obtener mas informacion sobre cémo dar formato a un
gréfico, los elementos del grafico y las opciones de formato disponibles, consulte la Guia
de Calc.

Redimensionar y mover graficos

Un grafico y sus elementos de grafico se pueden cambiar de tamafio y mover como todos los
deméas objetos de una diapositiva. Para obtener méas informacién sobre como cambiar el tamafio
y mover un gréfico, consulte el «Capitulo 5, Administracion de objetos graficos» y la Guia de
Calc.

Audio y video

Insertar audio o video

Usando un explorador de archivos

1) Vaya a Insertar > Audio o Video en la barra de menud y se abre un explorador de
archivos para Insertar Audio o Video (figura 19)

2) Navegue hasta la carpeta donde se encuentra el archivo de audio o video. En el
explorador de archivos solo se resaltaran los archivos de audio y video que sean
compatibles con Impress.

3) Seleccione el archivo de audio o video compatible requerido y haga clic en Abrir para
incrustar el archivo en el centro de la diapositiva. La barra de herramientas
Reproduccién multimedia (figura 20) se abre automaticamente.

4)  Vuelva a colocar y / o cambie el tamafio del archivo de audio o video. Consulte el
«Capitulo 5, Gestidon de objetos graficos» para obtener mas informacion.
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Insertar audio o video
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Figura 19: Insertar navegador de archivos de audio o video
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Figura 20: Barra de herramientas de reproduccion multimedia

Usando la Galeria

1) Sila plataforma de la Galeria ain no est4 abierta, utilice uno de los siguientes métodos
para abrir la plataforma de la Galeria:

— Vaya a Ver > Barra lateral en la barra de menu para abrir la barra lateral y
seleccione Galeria entre las opciones disponibles.

— Vaya a Ver > Galeria en la barra de menu.
2) Busque un tema que contenga archivos multimedia, por ejemplo, Sonidos.

3) Haga clic en la opcion de audio o video requerida y arrastrela a la diapositiva. La barra
de herramientas de Reproduccion multimedia se abre automaticamente.

4) Vuelva a colocar y / o cambie el tamafio del archivo de audio o video. Consulte el
«Capitulo 5, Gestion de objetos graficos» para obtener mas informacion.

Reproduccion de medios

La barra de herramientas de Reproduccion multimedia se abre automéaticamente cuando se
selecciona un archivo de audio o video. La barra de herramientas de Reproduccion multimedia
contiene las siguientes herramientas de izquierda a derecha:

» Insertar audio o video: abre el explorador de archivos insertar audio o video donde
puede seleccionar un archivo multimedia para insertarlo en una diapositiva.

* Reproducir: reproduce la reproduccién multimedia.
* Pausa: pausa la reproduccion de los medios.
» Detener: detiene la reproduccion de medios.

* Repetir: si se selecciona, repite la reproduccién de los medios hasta que se
deselecciona la herramienta.
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* Posicion: selecciona la posicion de dénde comenzar a reproducir desde el archivo
multimedia.

* Silencio: suprime el volumen de un archivo multimedia.
* Volumen: ajusta el volumen del archivo multimedia.
* Ruta de medios: indica donde se almacena el archivo de medios en una computadora

Formulas

Vaya a Insertar > Objeto > Férmula en la barra de menu para crear una formula en una
diapositiva. También se puede insertar una formula como un objeto OLE; consulte Objetos OLE
en la pagina 6 para obtener mas informacion.

Al editar una férmula, el menu Matematicas esta disponible, lo que le permite crear o editar una
formula. Para obtener informacién sobre cémo crear formulas, consulte la Guia matematica o la
Guia de inicio.

Al crear formulas, se debe tener cuidado con los tamarfios de fuente utilizados para asegurarse
de gque sean similares en tamafo al tamafio de fuente utilizado en la presentacion. Para cambiar
los atributos de fuente de una férmula, vaya a Formato > Tamaifio de fuente en la barra de
menu. Para cambiar el tipo de fuente, vaya a Formato > Fuentes en la barra de mend.

Nota

A diferencia de las formulas en Writer, una féormula en Impress se trata como un
objeto y no se alineara automaticamente con el resto de los objetos de la
diapositiva. La férmula se puede mover como otros objetos en Impress, pero no se
puede cambiar el tamafio.

Dibujos, archivos de texto, archivos HTML y otros objetos

Puede insertar en una presentacion dibujos, archivos de texto, archivos HTML y otros objetos,
pero solo objetos que sean compatibles para su insercién en una presentacion de Impress. Vaya
a Insertar > Archivo en la barra de menu para abrir un cuadro de dialogo de seleccién de
archivo. Solo los archivos compatibles con Impress estaran disponibles para su seleccion.
También se pueden insertar dibujos archivos de texto, archivos HTML y otros objetos como
objetos OLE; consulte Objetos OLE en la pagina 6 para obtener mas informacion.
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