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Introduccién a DDE y OLE

Para incluir informacion de otras aplicaciones en Writer, se pueden utilizar dos métodos: puede
utilizar el Intercambio Dinamico de Datos (DDE) o incrustar o enlazar objetos OLE (Incrustacién
y enlazado de Objetos). Ambos métodos le permiten usar informacién de una aplicacién (por
ejemplo, Calc) en otra aplicacion (Writer, en este caso). La diferencia entre un un objeto OLE
enlazado y el contenido DDE es que un objeto OLE enlazado se puede editar desde el mismo
documento al que se agrega como enlace, pero el contenido del enlace DDE se debe editar
desde el programa asociado.

Por ejemplo, si una hoja de calculo de Calc se pega en un documento de Writer como un enlace
DDE, la hoja de célculo no se puede editar en el documento de Writer. Pero cuando se modifica
la hoja de céalculo desde Calc, los cambios se aplican automaticamente al documento de Writer.
Si la hoja de calculo se inserta como un objeto OLE enlazado en el documento de Writer, la hoja
de célculo se puede editar tanto en Writer como en Calc y ambos documentos quedan
sincronizados.

Los objetos OLE se diferencian de copiar y pegar informacion directamente porque puede abrir
y editar objetos en las aplicaciones que los crearon. Los objetos OLE se pueden incrustar o
enlazar, ambos métodos insertan informacion de un documento en otro documento, pero la
informacion se almacena de manera diferente.

Un objeto OLE incrustado es una copia de informacion procedente de otro documento. Cuando
incrusta objetos, no hay un enlace al documento de origen y los cambios que realice en el
documento de origen no se reflejan en el documento de destino. Incruste objetos si desea editar
posteriormente el documento original pero no quiere que el objeto OLE se actualice la
informacion en el documento donde lo ha insertado.

Un objeto OLE enlazado es una referencia a la informacion en otro documento. Utilice enlaces
a objetos cuando quiera utilizar la misma informacién en mas de un documento. Al modificar el
documento enlazado, solo precisa actualizar los enlaces para que el documento que contiene
objetos OLE enlazados actualice toda la informacion. También puede configurar los enlaces
para que se actualicen automaticamente. Cuando vincula un objeto, debe mantener el acceso a
la aplicacion de origen y al documento enlazado. Si mueve o cambia el nombre de alguno de la
aplicacion o el documento enlazado, es posible que deba redefinir el enlace.

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

Insertar un objeto OLE nuevo

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

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

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

Después de crear (insertar) los objetos OLE, puede formatearlos como se describe en
«Formatear objetos OLE»
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ﬁ Nota

Los equipos que ejecutan Microsoft Windows muestran la opcion adicional Otros
objetos en la lista Tipo de objeto. Esta opcion abre un didlogo donde también se
puede crear un objeto utilizando otro software compatible con OLE y con LibreOffice
o crearlos a partir de un archivo existente.

Figura 1: Insertar un objeto OLE
Insertar objeto OLE X

(O Crear a partir de un archive

Hoja de calculo de LibreQffice 7.3
Dibujo de LibreOffice 7.3
Formula de LibreOffice 7.3
Grafico de LibreOffice 7.3
Presentacion de LibreOffice 7.3
Otros objetos

Insertar un archivo como objeto OLE

Cuando inserta un objeto OLE desde un archivo existente (por ejemplo, una hoja de calculo) en
un documento de Writer, puede elegir si desea enlazarlo con el archivo o insertar el archivo.

1) Haga clic donde desee insertar el archivo y elija Insertar > Objeto > Objeto OLE en el
mena.

2) En el didlogo Insertar objeto OLE, seleccione Crear a partir de un archivo. El didlogo
cambia para mostrar las opciones de creacién del objeto (figura 2).

Figura 2: Insertar un objeto OLE a partir de un archivo

Insertar objeto OLE X
(O Crear nuevo (®) Crear a partir de un archivo:
Archivo

[ Enlazar a archivo Buscar...

O Mostrar como icono

3) Haga clic en Buscar para abrir un explorador de archivos.
4) Localice el archivo que desea insertar y haga clic en Abrir.

— Para insertar el archivo como un enlace activo de modo que cualquier cambio
realizado se sincronice tanto en el archivo enlazado como en el documento de

Writer, marque la opcion Enlazar a archivo.

— Para mostrar un icono de la aplicacion que cre6 el archivo (en este caso, Calc), en
lugar de mostrar el contenido del archivo, marque la opcién Mostrar como icono.

5) Haga clic en Aceptar para insertar el archivo como un objeto OLE.
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Editar objetos OLE
Para editar un objeto OLE después de haberlo creado o insertado a partir de un archivo:

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

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

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

Si el objeto OLE esta enlazado, al modificarlo en Writer, cambiara en Calc; si lo modifica en
Calc, cambiara en Writer. Esta es una herramienta muy poderosa si crea informes en Writer
utilizando datos de Calc y desea realizar un cambio rgpido sin abrir Calc.

Crear un enlace DDE en Writer
Para crear un enlace DDE de Calc a Writer:
1) Abra tanto el documento de Writer como la hoja de calculo de Calc.
2) En Calc, seleccione las celdas para crear el enlace DDE. y copielas (Ctr 1+C).

3) Dirijase al lugar en su documento de Writer donde desea el enlace DDE. Seleccione
Editar > Pegado especial > Pegado especial. Writer muestra el didlogo Pegado
especial (figura 3).

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

5) Haga clic en el botdn Aceptar para crear el enlace en Writer. Cuando se actualice la
hoja de célculo de Calc, la tabla en Writer se actualizara automaticamente.

Figura 3: Dialogo Pegado especial en Writer, con enlace DDE seleccionado

Pegado especial >

Haja de célculo de LibreOffice 7.3

Origen: file:///H:/Documentacion/Olmagenes/Lulu-ventas-e-ingresos-2017- 18.0ds

Seleccion

Hoja de célculo de LibreOffice 7.3 ~
Metarchivo de interfaz de dispositive grafico (GDI)

Imagen de mapa de bits (BMP)

Lenguaje de marcacién de hipertexto (HTML)

Elnten:ambiu dinamico de datos (enlace DDE)

Texto sin formato v

Hojas de calculo

Para incluir una hoja de céalculo en un documento de Writer, puede insertar un archivo de hoja
de célculo existente o una hoja de célculo nueva como objeto OLE o crear un enlace DDE
(Intercambio Dinamico de Datos).

Incrustar o enlazar una hoja de calculo

Una hoja de calculo Incrustada en Writer incluye la mayor parte de las funcionalidades de una
hoja de célculo de Calc. Writer es capaz de realizar calculos complejos y analisis de datos. Sin
embargo, si planea usar datos o formulas complejas, se recomienda realizar esas operaciones
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en una hoja de célculo de Calc por separado y usar Writer solo para mostrar la hoja de célculo
con los resultados.

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

Para incrustar una hoja de calculo en un documento de Writer, siga las instrucciones de
«Insertar un archivo como objeto OLE>» anteriormente explicadas.

Cuando se inserta una hoja de calculo que contiene mas de una hoja y la hoja que desea
mostrar no estd visible, haga doble clic en el objeto en Writer y luego seleccione la hoja
correspondiente en la fila de pestafias en la parte inferior de la hoja de calculo.

Redimensionar y mover hojas de calculo como objetos

Cuando se selecciona un objeto de hoja de calculo se trata como cualquier otro objeto.

Redimensionar
Para redimensionar el area ocupada por la hoja de calculo:
1) Haga clic en el objeto para mostrar los controladores de seleccién en los bordes.

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

3) Haga clic con el botén izquierdo del ratdn y sin soltarlo, arrastre el controlador. Los
controladores de esquina mueven los bordes adyacentes simultdneamente, mientras
gue los controladores en puntos intermedios modifican solo una dimension.

Mover

El procedimiento para mover un objeto de hoja de célculo y cambiar su posicién dentro del
documento es el mismo que se utiliza para mover cualquier otro objeto en Writer:

1) Seleccione el objeto para mostrar los controladores de seleccion.

2) Mueva el cursor sobre el objeto hasta que el puntero cambie de forma (normalmente
una mano, aunque depende de la configuracion de su equipo). Tenga cuidado de no
hacer doble clic en el objeto de hoja de calculo y activar el modo de ediciéon de objetos.

3) Haga clic y arrastre el objeto, cuando alcance la posicion deseada, suelte el botén del
raton.

Editar un objeto de hoja de calculo

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

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

» El Cuadro de nombre, que muestra la referencia de celda activa o el nombre de un
rango de celdas seleccionado.

» El icono Asistente de funciones.

» Los iconos Seleccione una Funcién y Férmula o los iconos Cancelar y Aceptar, segun
las acciones de edicion realizadas en la hoja de célculo.
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* Una Linea de entrada para ingresar o revisar el contenido de la celda activa.

Si esta familiarizado con Calc, reconocera de inmediato las herramientas y los elementos del
menu. Consulte la Guia de iniciacion o la Guia de Calc para mas informacion.

Organizacion de una hoja de calculo

Una hoja (libro) de célculo consta de paginas llamadas hojas. Sin embargo, en Writer, solo se
puede mostrar una hoja cuando un libro de célculo con varias hojas esté incrustado como un
objeto OLE en un documento de Writer.

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

}? Nota

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

Trabajar con hojas incrustadas

Puede insertar, renombrar, eliminar y editar el contenido de las hojas de un libro de célculo
incrustado. Para comenzar, haga doble clic en el objeto incrustado para entrar en el modo de
edicion. Cuando termine de editar la hoja de célculo incrustada, haga clic en cualquier lugar
fuera del borde para salir del modo de edicion y guardar los cambios. Para mas detalles sobre
estos procedimientos, consulte la Guia de Iniciacion.

Insertar hojas (en el libro de calculo)

1) Haga clic con el botdn derecho en los nombres de las hojas y seleccione Insertar hoja
en el menu contextual o dirijase a Hoja > Insertar hoja en el menu para abrir el dialogo
Insertar hoja.

2) Seleccione la posicion, el nimero de hojas que se insertaran, el nombre de la hoja o el
archivo de hoja de célculo que se usard, de entre las opciones disponibles en el didlogo
Insertar hoja.

3) Haga clic en Aceptar para cerrar el diadlogo e insertar la hoja.

Renombrar hojas
Haga clic con el botdn 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 el menu.
Mover y copiar hojas

1) Haga clic con el boton derecho en el nombre de la hoja y seleccione Mover o copiar
hoja en el menl contextual o vaya a Hoja > Mover o copiar hoja en el menu para abrir
el didlogo Mover / copiar hoja.

2) Seleccione si desea Mover o Copiar la hoja, elija la ubicacion,posicion de la hoja y el
nombre de la hoja, si desea cambiarlo. Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo y
mover o copiar la hoja.

3) También puede mover la hoja a una nueva posicion haciendo clic en la pestafia
correspondiente y arrastrandola a una nueva posicién en la hoja de calculo incrustada.
Eliminar hojas

1) 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 el mend.
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2) Haga clic en Si para confirmar.

Por motivos de seguridad, la eliminacién de hojas en el objeto Ole de hoja de calculo no esta
permitida cuando el objeto est4 enlazado con un archivo de Calc. La eliminacion se debe hacer
editando el archivo con Calc.

Navegacion entre celdas

Para desplazarse por la hoja de calculo y seleccionar una celda para activarla, puede:
» Usar las teclas de flecha del teclado.
* Situar el cursor en una celda y hacer clic con el botdn izquierdo del ratén.

* Usar la tecla Intro para desplazarse una celda hacia abajo y Mayus+Intro para
desplazarse una celda hacia arriba.

» Usar la tecla Tab para desplazarse una celda a la derecha y Mayts+Tab para
desplazarse una celda a la izquierda.

Ingresar datos

Solo se pueden ingresar datos en una celda cuando estéa activa. Una celda activa se identifica
facilmente por un borde mas marcado. La referencia de celda (o coordenadas) para la celda
activa se muestra en el extremo izquierdo de la barra de herramientas Férmula.

1) Seleccione la celda para activarla y comience a escribir. La entrada de datos también
se muestra en la Linea de entrada de la barra de herramientas Férmula, lo que facilita
la lectura de los datos ingresados.

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

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

Formatear los datos de las celdas

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

1) Seleccione la celda, luego haga clic con el boton derecho en la celda y seleccione
Formato de celdas en el menu contextual o vaya a Formato > Celdas en el menu o
use el atajo de teclado Ctrl+1.

2) En el didlogo Formato de celdas, haga clic en la pestafia correspondiente para abrirla
pagina adecuada y use las opciones de la pagina para formatear los datos de la celda.

3) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo y guardar los cambios.

Consejo

=]

Para hacer que Writer trate los nUmeros como texto (por ejemplo, nimeros de
teléfono), evitar que elimine los ceros iniciales o para alinear los nimeros a la
derecha de una celda, escriba un apéstrofo o comilla sencilla (*) antes del nimero.

Formatear hojas de calculo

Puede ser necesario cambiar el formato de una hoja de célculo para que coincida con el estilo
utilizado en el documento.
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Al trabajar en una hoja de calculo incrustada, puede acceder a cualquier estilo de celda creado
en Calc y aplicarlo. Sin embargo, si va a utilizar estilos, se recomienda crear estilos de celda
especificos para hojas de célculo incrustadas, ya que los estilos de celda de Calc pueden no ser
adecuados cuando se trabaja en Writer.

Formato manual
Para formatear manualmente una hoja de célculo incrustada:

1) Seleccione una celda o un intervalo de celdas. Consulte la Guia de iniciacién o la Guia
de Calc para mas informacién sobre la seleccidon de intervalos de celdas.

2) Haga clic con el boton derecho en una celda y seleccione Formato de celdas en el
menu contextual o vaya a Formato > Celdas en el menu o use el atajo de teclado
Ctrl+1 para abrir el dialogo Formato de celdas.

3) Utilice las distintas paginas del dialogo para formatear la hoja de célculo incrustada, de
manera que coincida con el estilo de su documento.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo y guardar los cambios.

5) Si es necesario, ajuste la anchura de la columna situando el puntero sobre la linea que
separa dos columnas en la fila de la cabecera, hasta que el puntero cambie a una
flecha de doble punta; luego haga clic con el botdn izquierdo sin soltarlo y arrastre la
linea de separacion a la nueva posicion.

6) Si es necesario, ajuste la altura de la fila situando el puntero sobre la linea que separa
dos filas en el encabezado de la filas, hasta que el puntero cambie a una flecha de
doble punta; luego haga clic con el bot6n sin soltarlo y arrastre la linea de separacion a
la nueva posicion.

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

Usar estilos para el formato

Cuando una hoja de célculo incrustada estd en modo de edicion, Writer muestra los estilos
disponibles para una hoja de calculo en la pagina Estilos de la barra lateral.

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

Para usar estilos en la hoja de calculo incrustada, abra la pagina Estilos en la barra lateral,
luego seleccione una celda y haga doble clic en un estilo de la lista para aplicarlo.

Insertar y eliminar filas o columnas
Para insertar filas o columnas en una hoja de célculo incrustada:
1) Seleccione la columna o fila donde desea insertar la columna o fila nueva.

2) Dirijase a Hoja en el menu y seleccione Insertar columnas > Columnas antes (0
Columnas después) para las columnas o Insertar filas > Filas arriba (o Filas
debajo) para las filas.

3) O bhien, haga clic con el botdén derecho en la cabecera de columna o fila y seleccione
Insertar columnas antes, Insertar columnas después, Insertar filas arriba o Insertar filas
debajo en el menu contextual.

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

1) Resalte las filas o columnas que desea eliminar.
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2) Dirijase a Hoja en el menu y seleccione Eliminar filas o Eliminar columnas o haga clic
con el botdn derecho y seleccione Eliminar columnas o Eliminar filas en el menu
contextual.

Eliminar celdas
1) Seleccione las celdas que desee eliminar.

2) Dirijase a Hoja > Eliminar celdas o presione Ctr l+-. O bien, haga clic con el boton
derecho en una celda y seleccione Eliminar en el menu contextual.

3) Seleccione la opcién que necesite en el dialogo Eliminar celdas.

Combinar o separar celdas
Para combinar celdas contiguas en una sola celda:
1) Seleccione las celdas que quiera combinar.

2) Haga clic con el botén derecho en las celdas seleccionadas y seleccione Combinar
celdas en el menu contextual o dirijase a Formato > Combinar y separar celdas >
Combinar celdas o Combinar y centrar celdas en el menu o haga clic en el icono
Combinar y centrar celdas en la barra de herramientas Formato. El uso de Combinar y
centrar celdas alineara al centro cualquier contenido en las celdas.

3) Silas celdas contienen datos, se abre un dialogo que muestra opciones para mover u
ocultar datos en las celdas ocultas. Haga su seleccion y haga clic en Aceptar.

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

2) Dirijase a Formato > Combinar y separar celdas > Separar celdas o haga clic con el
botdn derecho en la celda y seleccione Separar celdas en el menl contextual. Si las
celdas divididas contenian datos que se habian combinado anteriormente, estos datos
no se separaran nuevamente.

Graficos

Los gréaficos son una interpretacién grafica de la informacion contenida en una hoja de calculo.
Més informacién, vea la Guia de Calc.

Insertar un grafico

Puede agregar un gréfico a su documento como un objeto OLE o con las herramientas de
Writer. Elija Insertar > Grafico en el mend, para agregar un grafico genérico con las
herramientas de Writer (figura 4) en la posicién del cursor. El grafico aparece seleccionado,
cambiando el menu y las barras de herramientas a los correspondientes para editar graficos.

Figura 4: Gréfico con datos de muestra
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Seleccionar el tipo de Grafico

Los datos pueden presentarse utilizando una variedad de gréaficos diferentes. Writer contiene
varios tipos de gréaficos que le ayudaran a transmitir su mensaje a la audiencia. Ver «Tipos de
graficos» méas adelante.

1) Asegurese de que el gréfico esta seleccionado (el grafico debe mostrar un borde y los
controladores de seleccidn).

2) Haga clic en el icono Tipo de gréfico en la barra de herramientas Formato o dirijase a
Formato > Tipo de grafico en el menu o haga clic con el botén derecho en el grafico y
seleccione Tipo de gréfico en el menu contextual para abrir el didlogo correspondiente
(figura 5).

Figura 5: Dialogo Tipo de grafico que muestra graficos bidimensionales

Tipo de grafico X

il Columna

|E= Barra - [ [
Q_,r Circulo = |_| = |_|

M Area

E Linea

=2 x¥ (dispersian)
|o_o Burbuja [] Aspecte 3D |-'.55 sta
@ Red Forma

|ﬁ Cotizacion
lﬁ_Tl Linea y columna Cilindro

Mormal

3) Segun el tipo de grafico seleccionado en la lista de la izquierda,los ejemplos de graficos
cambian en la vista previa. Mueva el diadlogo Tipo de grafico a un lado para ver mejor el
efecto en el gréfico.

4) A medida que cambia los tipos de graficos, aparecen otras opciones en la parte
derecha. Por ejemplo, algunos tipos de gréficos tienen variantes 3D y 2D. Cuando
marca Aspecto 3D, se activan las opciones disponibles para seleccionar las formas de
columnas o barras.

5) Elija las caracteristicas que desee y haga clic en Aceptar para guardar los cambios y
volver a la ventana de edicion.

6) Continde formateando el grafico, agregue datos o haga clic fuera del grafico para volver
a la vista normal.

Tipos de gréficos

El siguiente resumen de los tipos de gréficos disponibles le ayudara a elegir un tipo adecuado
para sus datos. Los graficos de Columna, Barra, Circulo y Area estan disponibles como tipos 2D
o 3D. Los ejemplos de estos tipos se detallan en el «Capitulo 3, Crear diagramas y graficos», en
la Guia de Calc.

Graficos de Columna:

Un grafico de columna muestra barras verticales, con la altura de cada barra
proporcional a su valor. Suelen mostrar datos con tendencias a lo largo del tiempo. Se
recomienda utilizar graficos de columna cuando se dispone de un niumero
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relativamente pequefio de puntos de datos. Si los datos estan en una serie temporal
larga, se recomienda utilizar un grafico de lineas.

Graficos de Barra:

Un grafico de barra es un grafico de columna girado 90 grados. Muestra barras
horizontales en vez de verticales. Los graficos de barra generan un impacto visual
inmediato para la comparacién de datos donde el tiempo no es importante, por
ejemplo, comparar la popularidad de los productos en un mercado.

Graficos de Circulo:

Un grafico de circulo muestra los valores como las secciones de un circulo. El area de
cada seccion es proporcional a su valor. Los gréaficos de circulo ofrecen una
comparacion de proporciones, por ejemplo, al comparar lo que gastan distintos
departamentos en distintas partidas o lo que gastan en total los diferentes
departamentos. Funcionan mejor con un intervalo de valores pequefio, por ejemplo,
seis 0 menos. Con un intervalo de valores mas amplio, el impacto visual de un gréafico
de circulo comienza a desvanecerse.

Graficos de Area:

Los gréficos de area son versiones de los graficos de linea o columna. Son Utiles
cuando se desea enfatizar el volumen de cambio. Los graficos de area tienen un mayor
impacto visual que un grafico de lineas, pero utilicelos con cuidado, porque el tipo de
datos que utilice influye en el impacto visual.

Graficos de Linea:

Los gréficos de linea presentan series temporales con progresion. Son ideales para
datos sin procesar y Utiles para graficos con datos que muestran tendencias o cambios
a lo largo del tiempo, en los que desea enfatizar la continuidad. En los graficos de
lineas, el eje X es ideal para representar datos de series temporales. Las lineas 3D
pueden confundir al espectador, por lo que basta con utilizar una linea mas gruesa para
conseguir un mayor impacto visual.

Grafico XY (dispersion):
Los gréficos de dispersion son excelentes para visualizar datos que no ha tenido
tiempo de analizar y pueden ser mejores para datos en los que tenga un valor
constante para la comparacién: por ejemplo, datos meteorol6gicos, reacciones en
diferentes concentraciones de acidez, condiciones en altitud o cualquier dato que
coincida con dos series numéricas. El eje X suele representar la variable independiente
o el parametro de control (a menudo una serie temporal).

Graficos de Burbuja:
Un grafico de burbujas es una variante de un gréfico de dispersién que puede mostrar
tres variables en dos dimensiones. Dos variables identifican la posicién del centro de
una burbuja en un gréfico cartesiano, mientras que la tercera variable indica el radio de
la burbuja. Estos graficos se utilizan a menudo para presentar datos financieros o datos
sociales o demogréficos.

Graficos de Red:
Los gréficos de red son similares a los gréaficos polares o de radar y son tiles para
comparar datos que no estan en series temporales, pero muestran diferentes
circunstancias, como las variables en un experimento cientifico. Los polos del grafico
de red son los ejes Y de los demas graficos. Generalmente, entre tres y ocho ejes son
los recomendados; este tipo de grafico se vuelve confuso si contiene mas ejes.

Gréaficos de Cotizacion:

Los gréaficos de cotizacion son gréaficos de columna que se utilizan especificamente
para valores y acciones. Puede elegir graficos de lineas tradicionales, de velas y de
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dos columnas. Los datos requeridos para estos graficos estan especializados con

series para el precio de apertura, el precio de cierre y los precios maximo y minimo. El
eje X representa una serie temporal.

Graficos de Linea y Columna:

El grafico de linea y columna es una combinacion de otros dos tipos de gréficos. Es util
para combinar dos series de datos distintas pero relacionadas, por ejemplo, ventas en
el tiempo (columna) y tendencias del margen de beneficios (linea).

Agregar datos al grafico

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

2) Haga clic en el icono Tabla de datos o seleccione Ver > Tabla de datos en el menu o
haga clic con el boton derecho en el grafico y seleccione Tabla de datos en el menu
contextual, para abrir el didlogo Tabla de datos (figura 6).

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

Figura 6: Diadlogo Tabla de datos del grafico

Tabla de datos X
Ed BA Bl BR FH
|[_| Columna 1 |[_| Columna 2 |[_| Columna 3
Categorias | Valores Y | Valores Y | Valores Y

1 |EER 9.1 32 454

2 |Fila2 24 88 9,65

3 |Fila3 31 1,5 37

4 |Filad 43 9,02 6,2

Mostrar tabla de datos en el grafico

Puede insertar la tabla de datos en el mismo gréafico para mejorar la visualizacion de los datos.

1) Haga doble clic en el grafico (Objeto OLE) para ingresar al modo de edicion del gréafico.
El modo de ediciébn muestra un borde gris con puntos negros en las esquinas.

2) Elija Insertar> Tabla de datos en el menu y se mostrara el didlogo siguiente.
Figura 7: Dialogo Insertar tabla de datos

Tabla de datos *

Propiedades de tabla de datos
Mostrar borde horizontal
Mostrar borde vertical
Mostrar contorno
Maostrar claves

Ayuda Cancelar

Elija los elementos de la tabla que quiera mostrar y pulse en Aceptar. La figura 8 muestra la
tabla de datos agregada al gréfico.
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Figura 8: Gréfico con tabla de datos
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Insertar eliminar elementos en el grafico

Un grafico insertado en un documento incluye dos elementos: el area del grafico y su leyenda (o
descripcién). Puede insertar o eliminar elementos de un grafico de la siguiente manera:

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

2) Dirijase a Insertar en el menu y seleccione un elemento que desee insertar al grafico o
haga clic con el boton derecho en el area del grafico o en un elemento del grafico y
seleccione el elemento que desee del menu contextual. Al seleccionar un elemento, se
abre un diadlogo donde puede especificar las opciones para ese elemento.

3) Para eliminar un elemento de un grafico, haga clic con el botén derecho en el elemento
del grafico que desea eliminar y seleccione Eliminar en el menu contextual. El tipo de
elemento seleccionado para la eliminacion cambiara las opciones de eliminacion en el
menu contextual. O seleccione un elemento del gréafico y presione las teclas Supr o
Retroceso (<) para eliminarlo del grafico.

/? Nota

Al hacer clic con el boton derecho en un elemento del gréafico, dispondra de més
opciones para insertar elementos al gréafico. El nUmero de opciones de insercion
disponibles en el menu contextual depende del tipo de elemento seleccionado.

Formatear el grafico
Para cambiar el formato de un grafico seleccionado:
1) Asegurese de que el gréfico esté seleccionado y en modo de edicidn.

2) Dirijase a Formato en el menu y seleccione el elemento que desee formatear o haga
clic con el botén derecho en un elemento del gréafico y seleccione una opcién de
formato en el menu contextual. La seleccién de un elemento abre un didlogo donde
puede especificar las opciones de formato para ese elemento.

Las opciones de formato disponibles dependen de si ha seleccionado todo el grafico o del
elemento seleccionado en el grafico.
Redimensionar y mover graficos

Puede redimensionar o mover un grafico de forma interactiva o usando el dialogo Posicién y
tamafio. También puede utilizar una combinacion de ambos métodos.
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Redimensionar

Para redimensionar un gréfico de forma interactiva:

1)

2)

3)

4)

Mover

Haga clic en un grafico para seleccionarlo. Los controladores de seleccién aparecen
alrededor del gréfico.

Para aumentar o disminuir la altura de un grafico, haga clic y arrastre un controlador de
seleccioén de la parte superior o inferior del gréfico.

Para aumentar o disminuir la anchura de un gréafico, haga clic y arrastre en un
controlador de seleccion de la izquierda o derecha del grafico.

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

Para mover un grafico de forma interactiva:

1)

2)

3)

4)

Haga clic en el gréfico para seleccionarlo. Los controladores de seleccion aparecen
alrededor del gréfico.

Mueva el puntero a cualquier parte del grafico que no sea en un controlador de
seleccion.

Cuando el puntero cambie de forma, haga clic y arrastre el grafico a su nueva
ubicacion.

Suéltelo cuando el grafico esté en la posicion deseada.

Dialogo Posicion y tamafo

Para redimensionar o mover un grafico con el didlogo Posicién y tamafio:

1)
2)

Haga clic en el grafico para seleccionarlo.

Dirijase a Formato > Posicion y tamaifio en el menu o haga clic con el botén derecho
en el grafico y seleccione Posicion y tamario en el menu contextual. Para mas
informacién sobre el uso del didlogo Posicién y tamafio, consulte el «Capitulo 11,
Imagenes y objetos graficos».

Elementos del grafico

Puede mover o redimensionar elementos individuales de un gréfico independientemente de los
demas elementos del grafico. Por ejemplo, puede mover la leyenda del grafico a una posicién
diferente. Los graficos de circulo permiten que se muevan segmentos individuales del circulo,
asi como «expandir» el circulo entero.

1)
2)

3)

4)

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

Haga clic en cualquier elemento del grafico para seleccionarlo. Aparecen los
controladores de seleccion.

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

Suelte el botdn del ratén cuando el elemento esté en la posicién deseada.
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ﬁ Nota

Si el gréfico es un grafico 3D, aparecen controladores de seleccion redondos; Estos
controlan el &ngulo tridimensional del grafico. No puede redimensionar o
reposicionar el grafico mientras se muestran los controladores de seleccion
redondos. Pulse Mayus+c lic para que aparezcan los controladores de seleccion
cuadrados y poder redimensionar o reposicionar el gréfico 3D.

Cambiar el fondo del area del grafico

El area del gréfico es el zona que rodea al grafico y puede incluir el titulo principal y la leyenda
(si se han insertado).

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

2) Dirijase a Formato > Area del grafico en el menu o haga clic con el boton derecho en
el &rea del gréfico y seleccione Formato de area de gréfico o haga doble clic en el area
del grafico, para abrir el didlogo Area del grafico.

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

4) Haga los ajustes y haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.

Cambiar el fondo del plano lateral del grafico

El plano lateral del grafico es el area que contiene el grafico en si. Tenga en cuenta que algunos
tipos de gréaficos no utilizan plano lateral, como el gréafico circular, por ejemplo.

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

2) Dirijase a Formato > Formato de seleccion o Plano lateral del grafico en el menu o
haga clic con el boton derecho en el plano lateral del grafico y seleccione Formato del
plano lateral o haga doble clic en el plano lateral del grafico para abrir el didlogo Plano
lateral del gréfico.

3) Haga clic en la pestafia Area y proceda como se indicé anteriormente.

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

Crear un grafico a partir de una tabla de Writer

Puede crear un grafico utilizando los datos numéricos de una tabla de Writer.

Coloque el cursor en cualquier celda de la tabla y elija Insertar > Gréafico. Se creard un grafico
encima de la tabla y se abrird el Asistente para graficos de Writer.

7 Nota

Los datos de la tabla Writer estan vinculados al grafico. Cualquier cambio en el
contenido de la tabla afectara la forma en que se muestra el gréfico.

Asistente de graficos: tipo de grafico

Seleccione el tipo de grafico segln los tipos descritos en Seleccionar el tipo de Gréfico.
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Asistente de graficos: Intervalo de datos

El intervalo de datos contiene todas las celdas con datos (incluidas etiquetas y categorias) que
deben incluirse en el gréfico. En el paso 2. Intervalo de datos del Asistente para graficos
(figura 9), corrija manualmente cualquier error en la seleccion de datos.

Figura 9: Asistente para gréficos, Intervalo de datos

Asistente para graficos
Pasos Elija un intervalo de datos
Intervalo de datos: |Tablal.A1:D4
1. Tipa de grafico (O Series de datos en filas
(®) Series de datos en columnas
3. Series de datos Primera fila como etiqueta

4, Elementos del gréfico [1iPrimera columna como etiguetat

El intervalo de datos se expresa mediante el Nombre de la tabla seguido de la expresion del
intervalo de la tabla en una notacion similar a los intervalos de celdas en una hoja de calculo.
Para mas informacién, consulte la Guia de Calc, Capitulo 6 - Seleccién de intervalo de datos.

Asistente de graficos: Series de datos

La serie de datos organiza los datos en el gréfico. Utilice la pagina Serie de datos (figura 10)

para cambiar el intervalo de origen de cada serie de datos y organizar como se presentan los
datos en el gréfico. Esto incluye eliminar datos innecesarios y especificar como se trazan los

datos a lo largo de los ejes.

Figura 10: Asistente para graficos, Series de datos

Asistente para graficos X
Pasos Intervalo de datos:
1. Tipo de gréfico Matematicas Color de rellenc
3 Intervalo de dat. Ciencias Mombre Tablal.AT:A1
- nienvelo ae aatos Lengua Valores Y Tablal.AZ:A4
3. Senies de datos
4. Elementos del grifico Intervalo para Color de borde
Categorias
Afiadir
Quitar *
Personalizar intervalos de datos para series de datos individuales
Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar

Para mas informacién, consulte la Guia de Calc, Capitulo 6 - Seleccién de series de datos.

Asistente de graficos: elementos del grafico

En la pagina Elementos del grafico del Asistente para gréficos (figura 11),agregue o cambie el
titulo, subtitulo, nombres de ejes y cuadriculas. Utilice titulos que llamen la atencién de los
espectadores sobre el propdsito del gréfico y describan en qué deben centrarse.

Crear un gréfico a partir de una tabla de Writer | 19



Figura 11: Asistente para graficos,Elementos del grafico

Asistente para graficos X
Pasos Elija la configuracién de titulos, de la leyenda y de la cuadricula

Titulo | | Maostrar leyenda
1. Tipo de grafico Subtitulo | | O lzquierda
2. Intervalo de datos EeX | | ® Derecha

e .
3. Series de datos O Arriba
: geY | | Oabsio
4. Elementos del grafico
Mostrar cuadriculas
[eex EeY eZ
Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar

Para mas informacioén, consulte la Guia de Calc, Capitulo 6 - Selecciéon de series de datos.

Audio y video

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

Usar archivos multimedia
Para insertar un archivo multimedia en su documento:

1) Seleccione Insertar > Multimedia > Audio o video en el menu para abrir el dialogo
Insertar audio o video.

2) Seleccione el archivo multimedia que quiera insertar y haga clic en Abrir para insertar
colocar el objeto en el documento.

Consejo

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

Writer solo vincula archivos multimedia, no incrusta archivos multimedia en un documento. Por
lo tanto, si un documento se mueve a un equipo diferente, todo enlace se romperay los
archivos multimedia no se reproduciran. Para evitar que esto suceda:

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

2) Inserte el archivo multimedia en el documento.

3) Copie o traslade tanto el documento como los archivos multimedia al equipo que vaya
a utilizar para el documento y coloque ambos archivos en la misma carpeta de ese
equipo.
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Usar la galeria
Para insertar clips multimedia directamente desde la Galeria:
1) Dirijase a la Galeria en la barra lateral.
2) Busque un tema que contenga archivos multimedia (por ejemplo, Sonidos).
3) Haga clic en el video o el sonido que desea insertar y arrastrelo al area del documento.

Reproduccion multimedia

La barra de herramientas Reproduccion multimedia se abre automaticamente al seleccionar un
archivo multimedia. La posiciéon predeterminada de la barra de herramientas se encuentra en la
parte inferior del area de trabajo, justo arriba de la barra de herramientas Dibujo. Sin embargo,
esta barra de herramientas se puede desacoplar y colocar en cualquier lugar. Si la barra de
herramientas no se abre, dirijase a Ver > Barras de herramientas > Reproduccion
multimedia en el menda.

La barra de herramientas Reproduccion multimedia contiene los siguientes iconos:
* Insertar audio o video: abre el didlogo Insertar audio o video.
* Reproducir, Pausar, Detener: controlan la reproduccién multimedia.

* Repetir: si se pulsa en este icono aparecera resaltado y la reproduccion se repetira
continuamente hasta que vuelva a pulsar en el icono.

» Posicién: (control deslizante de reproduccion) : selecciona la posicion desde la que se
iniciara la reproduccién del archivo multimedia.

* Contador de tiempo: muestra la posicion actual del clip multimedia y la longitud del
archivo multimedia.

* Silencio: cuando se selecciona, se suprimira el sonido.
* Volumen: ajusta el volumen del archivo multimedia.
* Ruta de multimedia: la ubicacion del archivo en el equipo.

» Ver: (menu desplegable Escala): solo esta disponible para video y permite escalar el
tamafio del video.

Formulas

Dirijase a Insertar > Objeto > Objeto de férmula en el menu para crear una formula. Una
férmula también se puede insertar como un objeto OLE; vea «Insertar un objeto OLE nuevo»
para mas informacion.

Para agregar facilmente formulas numeradas en Writer, puede utilizar la funcién de texto
automatico para férmulas numeradas

1) Comience una nueva linea en su documento.

2) Dirijase al menu Herramientas > Texto automatico, despliegue el grupo Estandary
busque y seleccione Numeracién de Férmulas. Pulse Insertar para insertar en el
documento una tabla de dos columnas sin bordes. La columna de la izquierda contiene
una formula de ejemplo y la columna de la derecha contiene un niumero de referencia,
como se muestra a continuacion.

E=mc’ 1)

3) Haga doble clic en la formula de la columna de la izquierda para editarla.
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4) Alternativamente, puede insertar primero su férmula en el documento, luego realizar los
pasos 1y 2 anteriores reemplazando la férmula de muestra con la férmula adecuada.

Al insertar o editar una formula, se habilita el Editor de formulas de Math.

Al crear férmulas, asegurese de que los tamafios de letra utilizados en las formulas tengan un
tamafio similar al utilizado en el documento. Para cambiar los atributos de letra de un objeto de
Math ingrese al modo de edicién y dirijase a Formato > Tamaiios de letra en el menu. Para
cambiar el tipo de letra, use Formato > Tipos de letra.

. Consejo

En esta version se ha incluido la orden Herramientas > Caracteres especiales en
el editor de formulas

Cdédigos de barras y QR

Writer, Calc, Impress y Draw pueden generar cédigos de barras y cédigos QR. Los codigos de
barras se utilizan para muchas etiquetas de articulos. Un codigo QR (cédigo de respuesta
rapida por sus siglas en inglés) es un tipo de cddigo de barras mas avanzado que suele
contener enlaces que apuntan a un sitio web o aplicacion.

1) Elija Insertar > Objeto OLE> Cédigo de barras y QR en el menu para abrir el didlogo
Cddigo de barras y QR.

2) Rellene el campo URL /Texto.

3) Seleccione un factor de correccidn de errores (complejidad del grafico generado) y el
ancho del margen

4) Elija el tipo de cddigo en el campo Tipo y haga clic en Aceptar.

La figura 12 muestra el didlogo Cdédigo de barras y QR y los cédigos generados. Una vez
generado el cédigo de barras o QR, puede editarlo haciendo clic con el boton derecho en el
cadigo y seleccionando Editar cédigo de barras.

Para formatear otros aspectos del codigo, como la posicion y tamafio, los bordes (linea), el
fondo (area), ancla, ajuste etc. haga clic derecho sobre él y elija en el mend contextual.
Consulte el «Capitulo 11, Imagenes y graficos» para mas informacion.

Figura 12: Cédigo de barras y QR

Cédigo de barras y OR X
Opciones
URL/texto: es.libreoffice.org
< >
Correccisn de errores: (O Baja
O Mediz
® Cuartil
O alta
Margen: ‘1 S |
Tipo:
Cédigo QR

gJ

Ayuda
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Formatear objetos OLE

Utilice el didlogo Objeto OLE (figura 13) para formatear hojas de célculo y objetos OLE de
manera similar a formatear marcos e imagenes: posicion y tamafo, bordes, area (fondo),
transparencia etc. Haga clic derecho en el objeto y elija Propiedades en el menu contextual para
abrir el mencionado dialogo.

Figura 13: Dialogo Objeto OLE

Objeto OLE X

. . _ | Tamario Ancla Previsualizacion
ID Posicion y tamario

i Anchura 1,50 cm : O Ala pagina
@ Opciones —‘ O Al parrafo ®
5 Ajuste Relativo a Toda el drea del parrafo ‘ a O Al caracter 0
& ® Como caracter |:
= Hiperenlace _ o "

Altura 0,53 cm =
= Borde
. Relativo a (Toda el drea del parrafo |
'@ Area
Transparencia Tamafio original
Q Macro Proteger
[ contents [ Position [ Tamafie

Posicidn

Horizontal |:| por (0.00cm > | para

Reflejar en paginas pares

Vertical por (0,00cm . para |Cara'cter V|

Mantener dentro de los limites del texto

Ayuda Restablecer Cancelar
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