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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de menu

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracién

Clic con el botén derecho

Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion
del equipo

Abre menu contextual

Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3+F5 Abre el navegador
F11 F+T Abre la ventana de estilos y

formato
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Introduccion

Las tablas son una forma util de organizar y presentar grandes cantidades de informacién, por
ejemplo:

* Informes técnicos, financieros o estadisticos.

» Catalogos de productos que muestran descripciones, precios, caracteristicas y fotografias
de los productos.

« Facturas o albaranes.
+ Listas de nombres con direccion, edad, profesion y otra informacion.

Las tablas a menudo pueden usarse como una alternativa a las hojas de calculo para organizar
los materiales. Una tabla bien disefiada puede ayudar a los lectores a comprender mejor lo que se
esta diciendo. Mientras que normalmente se usarian tablas para texto o numeros, se podrian
colocar otros objetos, como imagenes, en las celdas. Las tablas de Writer proporcionan funciones
limitadas de hoja de calculo; ver “Uso de funciones de hoja de calculo en una tabla” en la pagina
24.

Las tablas también se pueden usar como una herramienta de disefio de pagina para colocar el
texto en areas de un documento en lugar de usar varios caracteres de tabulaciéon. Otro ejemplo es
en encabezados y pies de pagina para admitir el posicionamiento independiente de diferentes
elementos, como el nimero de pagina, el titulo del documento, etc. Este uso de las tablas se
describe en el Capitulo 6, Paginas de formato: Avanzado.

Crear una tabla

Antes de insertar una tabla en un documento, es Util tener una idea del resultado visual que desea
obtener, asi como una estimacion del niamero de filas y columnas requeridas. Cada parametro se
puede cambiar en una etapa posterior; sin embargo, pensar por adelantado puede ahorrar una
gran cantidad de tiempo, ya que los cambios a tablas con formato completo a menudo requieren
un esfuerzo significativo.

Insertar una nueva tabla
Para insertar directamente una tabla con las propiedades predeterminadas, haga = -= ® T -

clic en el icono Tabla en la barra de herramientas Estandar. En el gréfico T;"';...
desplegable, elija el tamafio de la tabla (hasta quince filas y hasta diez columnas). mm==g

Para crear la tabla, haga clic en la celda que desea que esté en la dltima fila de la ==‘ﬂ.“i}

ultima columna. Al mantener presionado el botén del ratén sobre el icono de la
Tabla también se mostrara el grafico.

Para insertar una nueva tabla utilizando el didlogo Insertar tabla, donde puede
especificar las propiedades de la tabla, coloque el cursor donde desee que
aparezca la tabla y, a continuacion, utilice cualquiera de los siguientes métodos
para abrir el didlogo:

Mas opciones..,

* Seleccione Tabla > Insertar tabla en la barra de Mend.
* Presione Ctrl+F12.

* En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el icono Insertar tabla y seleccione
Mas opciones en la parte inferior del grafico desplegable.

En la seccion General del didlogo Insertar tabla. (Figura 1), en el cuadro Nombre, puede ingresar
un nombre diferente del predeterminado generado por Writer para la tabla. Esto puede ser (til
cuando se utiliza el navegador para saltar rapidamente a una tabla.

En los cuadros Columnas y Filas, especifique el nimero de columnas y filas para la nueva tabla.
Puede cambiar el tamafo de la tabla méas adelante, si es necesario.
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Insertar tabla X

General

Mombre: Tablal

L]

Columnas: |2 = Filas: |2

4

Opciones
I&ulo
[JiRepetir filas de titulo en paginas nuevas:

-

Filas de titulo ! -

[ No dividir la tabla en varias paginas
Eorde

Formato automatico

Figura 1: Dialogo Insertar tabla

En Opciones, configure las caracteristicas iniciales de la tabla:

+ Titulo — Permite utilizar un encabezado en la tabla y define el nimero de filas que se
usaran como encabezados. Una segunda fila de encabezamiento (y, ocasionalmente, la
tercera) puede ser Util para subtitulos en una tabla compleja.

El estilo de parrafo de predeterminado Titulo de la tabla, se aplica a las filas de
encabezado. Puede editar el estilo del parrafo Titulo de la tabla en la ventana Estilos, para
cambiar esta configuracion predeterminada.

* Repetir filas de titulo en paginas nuevas — Permite que las filas del encabezado se
repitan en la parte superior de las paginas subsiguientes si la tabla abarca més de una
pagina.

Filas de titulo — Especifica el nimero de filas que se utilizaran para el encabezado. El
valor predeterminado es 1.

* No dividir la tabla en varias paginas — Evita que la tabla abarque mas de una péagina.
Esto puede ser util si la tabla comienza cerca del final de una pagina, y se veria mejor Si
estuviera completamente ubicada en la pagina siguiente. Si la tabla comienza antes en la
pagina, esta configuracion puede provocar saltos de pagina incobmodos. Si la tabla se
vuelve més larga de lo que cabria en una pagina, anule la seleccién de esta opcién o
divida la tabla manualmente.

* Borde — Rodea cada celda de la tabla con un borde. Este borde se puede modificar o
eliminar mas tarde.

El botén Formato automatico abre un dialogo en el que puede seleccionar uno de varios disefios
de tabla predefinidos, también conocidos como estilos de tabla. Ver “Crear y aplicar estilos de
tabla” en la pagina 19 para mas informacion. Haga clic en Aceptar después de seleccionar el
disefio de la tabla.

Después de hacer sus elecciones, haga clic en Insertar. Writer crea una tabla tan amplia como el
area de texto (desde el margen izquierdo de la pagina hasta el margen derecho de la pagina), con
todas las columnas del mismo ancho y todas las filas del mismo alto. Puede ajustar las columnas

y filas mas adelante para satisfacer sus necesidades.

Crear tablas anidadas

Puede crear tablas dentro de tablas, anidadas a una profundidad limitada solo por la imaginacion y
la practicidad. Las tablas anidadas son especialmente Utiles para el disefio de pagina. La Figura 2
muestra un ejemplo simple, de dos niveles. La tabla sombreada esta dentro de una celda de la
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tabla mas grande. Para lograr esto, simplemente haga clic en una celda de una tabla existente y
use cualquiera de los métodos mencionados en “Insertar una nueva tabla”.

Figura 2: Ejemplo de tabla anidada

Uso de Autocorreccion para crear una tabla

También puede crear una tabla escribiendo una serie de guiones (-) o tabulaciones separadas por
signos mas. Utilice los signos mas para indicar los divisores de columna, mientras que los guiones
y tabulaciones se utilizan para indicar el ancho de una columna. Cuando se usan tabuladores, la
configuracion predeterminada del tabulador determina el ancho; esta configuracion se puede
cambiar en Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > General.

Por ejemplo, esta secuencia de caracteres:

+ +- + +

crea una tabla como esta:

Z Nota

Esta funcion se puede desactivar o habilitar en Herramientas> Correccion
automatica > Opciones de Correccién automatica. En la pagina Opciones, anule la
seleccion o seleccione Crear tabla.

Crear una tabla a partir de texto formateado

Puede crear una tabla a partir de texto normal utilizando Tabla > Convertir > Texto en tabla en la
barra de Mendu. El texto a convertir debe contener caracteres para indicar separadores de
columna. Las marcas de parrafo indican el final de una fila de la tabla.

Comience por editar el texto, si es necesario, para asegurarse de que el caracter separador de
columna esté en el lugar donde lo desea. Seleccione el texto que desea convertir y elija Tabla >
Convertir > Texto en tabla para abrir el didlogo que se muestra en la Figura 3.
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Convertir texto en tabla >

Separar texto en
@'_I'abuladores DEuntos}f comas
O Parrafo )] Otros:
Misma anchura para todas las columnas
Opciones
Ol Titulo
Repetir titulo

El primero |1 > | filas
[ No dividir la tabla
Clfiarde

Formato automatico...

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 3: Dialogo para la conversion de
texto en tabla

La seccidn Separar texto en tiene cuatro opciones para el separador para las columnas de texto.
Seleccione Otros para elegir la coma predeterminada (Util si esta importando un archivo .csv) o
escriba cualquier caracter en el cuadro. Las otras opciones son las mismas que las del didlogo
Insertar tabla que se muestra en la Figura 1.

Haga clic en Aceptar para convertir el texto.

Ejemplo

En este ejemplo convertiremos el siguiente texto en una tabla.
Fila 1 Columna 1; Fila 1 Columna 2; Fila 1 Columna 3
Fila 2 Columna 1; Fila 2 Columna 2; Fila 2 Columna 3

En este caso, el separador entre elementos es un punto y coma. Seleccione el texto y elija Tabla >
Convertir > Texto en tabla. Obtenemos el siguiente resultado.

Fila 1 Columna 1 Fila 1 Columna 2 Fila 1 Columna 3

Fila 2 Columna 1 Fila 2 Columna 2 Fila 2 Columna 3

:@’_ .
A/~ Sugerencia

A diferencia de la creacion de una tabla por otros métodos, la conversiéon de texto a
tabla conserva el estilo de parrafo y el estilo de caracter aplicado al texto original.

También puede usar el menu Convertir para realizar la operacién opuesta, para transformar una
tabla en texto sin formato. Esto puede ser util cuando desea exportar el contenido de la tabla a un
programa diferente.

Para transformar una tabla en texto, coloque el cursor en cualquier lugar de la tabla, elija Tabla >
Convertir > Tabla en texto en la barra de Menu, elija el separador de fila preferido y haga clic en
Aceptar para finalizar.
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Formato de la disposicion de la tabla

El formato de una tabla es, en general, un proceso de dos pasos: el formato del disefio de la tabla
(el tema de esta seccion) y el formato del texto de la tabla (el tema de la siguiente seccidn).

:@’_ -
A /<~ Sugerencia

Si aplica un formato similar al disefio de la tabla y el texto de la tabla a varias tablas,
el uso de estilos de tabla puede acelerar su trabajo y brindar consistencia. Ver “Crear
y aplicar estilos de tabla” en la pagina 19.

El formato del disefio normalmente implica una o mas de las siguientes operaciones: ajustar el
tamanfio de la tabla y su posicién en la pagina, ajustar el tamafio de las filas y columnas, agregar o
eliminar filas o columnas, combinar y dividir celdas individuales, cambiar los bordes y el fondo.

Parametros por defecto

Si crea una tabla utilizando el dialogo Insertar tabla o el icono de tabla en la barra de herramientas
Estandar, se establecen los siguientes valores predeterminados:

* Las celdas utilizan el estilo de parrafo Contenido de la tabla, que, en la plantilla
predeterminada, es idéntico al estilo de parrafo Estilo predeterminado.

» Latabla predeterminada ocupa todo el espacio de margen a margen (area de texto).
+ Latabla predeterminada tiene bordes negros finos alrededor de cada celda (cuadricula).

» Siactiva la opcién Titulo, las celdas en la fila del encabezado (o filas) usan el estilo del
parrafo Titulo de la tabla.

Redimensionar y posicionar la tabla

Usando la configuracién predeterminada, cualquier tabla recién creada ocupara todo el ancho del
area de texto. Esto es a veces lo que quieres, o0 quizas prefieras una tabla mas pequefia. Para
cambiar rapidamente el tamafio de una tabla, primero mueva el raton hacia el borde izquierdo o
derecho. Cuando el cursor cambie de forma en una flecha doble, arrastre el borde a la nueva
posicion. Esta operacién solo cambia el tamafio de la primera o la Ultima columna; no cambia la
alineacion de la tabla en la pagina.

Para obtener un control més preciso sobre el tamafio y la posicion de la tabla en la pagina, abra el
didlogo Propiedades de la tabla seleccionando Tabla > Propiedades o haciendo clic con el botén
derecho en cualquier lugar de la tabla y seleccionando Propiedades de la tabla en el menu
contextual.

Propiedades de tabla b4

Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo

Propiedades Alineacion
MNombre Tablal O Automtica
Anchura 17.00em [ Rel ativo t:J lequierda
. () A partir de izquierda
FSPECK.) () Derecha
lzquierda 0,00 cm O gentro
Derecha 0,00 cm ® M |

Hacia arriba 0,00 cm

4k 4k 4k 4k

AN

Abajo 0,00 cm

Figura 4: Pagina Tabla del dialogo Propiedades de la tabla
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En la pagina Tabla del didlogo (Figura 4), puede establecer la alineacién de la tabla eligiendo entre
las siguientes opciones:

Automatica: la configuracién predeterminada para una tabla, llena el ancho del area de
texto.

Izquierda: alinea la tabla con el margen izquierdo.
Derecha: alinea la tabla con el margen derecho.

A partir de izquierda: le permite especificar en Espacio exactamente a qué distancia del
margen izquierdo se coloca la tabla.

Centro: alinea la tabla en el medio entre los margenes izquierdo y derecho. Si el ancho de
la tabla es mayor que el margen, la tabla se extendera fuera de los margenes.

Manual: le permite especificar las distancias desde los margenes izquierdo y derecho en
Espacio.

Al seleccionar una opcién de alineacion que no sea Automatica, se activa el campo Anchura en la
seccion Propiedades, donde puede ingresar el tamafio deseado de la tabla. Seleccione Relativo
para ver la anchura como porcentaje del area de texto.

En la seccion Espacio, use los cuadros Hacia arriba y Abajo para modificar la separacion entre el
texto y la tabla.

Cuando el tamafio de la tabla es menor que el tamafio del area de texto, Writer insertara algunos
valores en los cuadros Izquierda y Derecha. Puede introducir valores:

En los cuadros Izquierda y Derecha, si selecciona alineacion Manual.

En el cuadro Izquierda cuando selecciona la alineacion A partir de izquierda, Derecha o
Centro.

En el cuadro Derecha si selecciona la alineacion Izquierda.

En otros casos, estos valores no estan disponibles.

Redimensionar filas y columnas

Puede ajustar la altura de las filas y el ancho de las columnas en una tabla de varias maneras.

Mueva el raton al lado del borde de la celda y cuando aparezca una flecha de dos puntas,
haga clic y mantenga presionado el boton izquierdo del ratén, arrastre el borde a la
posicion deseada y suelte el botén del raton.

En la regla horizontal, los divisores de columna estan marcados por un par de lineas grises
finas; la regla vertical indica divisores de fila de la misma manera. Puede cambiar el
tamanfo de una fila o columna manteniendo presionado el boton del raton en el divisor
apropiado y arrastrandolo a la ubicacion deseada.

Use el teclado como se describe mas abajo.

La seleccion de Tabla > Tamaiio en la barra de Menu también ofrece algunas opciones de cambio
de tamafio:

Seleccione Anchura de columna o Altura de fila para ingresar una dimension en el cuadro
de tamafio para cada columna o fila seleccionada de la tabla.

Las opciones Anchura éptima de columnas o Altura 6ptima de filas hacen que las
columnas o filas seleccionadas sean lo mas estrechas posible al mismo tiempo que ajustan
su contenido. Esta opcién solo esta disponible si la tabla esta seleccionada y tiene
contenido.

Distribuir Columnas / Filas uniformemente para devolverlas rapidamente a todas con el
mismo ancho o altura. Esta opcidn solo esta disponible si la tabla esta seleccionada.
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Para un mayor control sobre el ancho de cada columna, use la pagina Columnas del dialogo
Propiedades de la tabla.

Propiedades de tabla X

Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo
[] Adaptar anchura de la tabla

[ Ajustar columnas praparcionalmente
Espacio restante: 0,00 cm
Anchura de columna

1 2 3 B 5 B

567 cm (= 600 cm 5 533cm [ = = =

Figura 5: Dialogo Propiedades de la tabla: pagina Columnas

Haga clic con el boton derecho en la tabla y elija Propiedades de tabla en el menu contextual o
elija Tabla > Propiedades en la barra de Menu. En el didlogo Propiedades de la tabla, seleccione
la pestafia Columnas.

* Adaptar anchura de la tabla: Si una tabla ya se extiende a los margenes de la pagina, no
se puede ampliar mas y la opcion Adaptar anchura de la tabla solo se puede usar para
reducir el ancho de la columna. Si la tabla es mas estrecha, aumentar el ancho de una
columna aumentara el ancho de toda la tabla. Esta opcion no esta disponible si se ha
seleccionado Automatico en el area Alineacion de la pagina Tabla.

Si el ancho de la tabla ya se extiende mas all4 de los margenes, con la opcion Adaptar
ancho de tabla seleccionada, intentar cambiar el ancho de una columna disminuira
automaticamente el tamafio de esa columna, de modo que la tabla ahora se reducira a los
margenes de la pagina mientras mantiene intacto el tamafio de cualquier otra columna.

* Ajustar columnas proporcionalmente hace que todas las columnas cambien sus
anchuras en el mismo porcentaje cuando se cambia una. Por ejemplo, si reduce a la mitad
el tamafno de una columna, los tamafnos de todas las demas columnas se reduciran a la
mitad. Esta opcién no esta disponible si se ha seleccionado Automaético en el area
Alineacion de la pagina Tabla.

+ Espacio Restante muestra cuanto mas puede expandirse la tabla antes de llegar al limite
de los méargenes. Este valor no se puede editar y no sera negativo en caso de que el
ancho de la tabla ya sea mayor que el espacio entre los margenes izquierdo y derecho.

* Anchura de columna, se puede ajustar cada columna individual. Si tiene mas de seis
columnas, use las flechas a la derecha e izquierda para verlas todas. Sin opciones
seleccionadas, la columna a la derecha de la que se esta ajustando se ajustara
automaticamente para mantener constante el ancho de la tabla. Ajustar la columna mas a
la derecha hace que se ajuste la primera columna.

:@’_ .
A/~ Sugerencia

En lugar de comenzar desde el dialogo Propiedades de tabla, a menudo es mas
eficiente hacer ajustes aproximados a una tabla nueva utilizando el ratén y luego
ajustar el disefio utilizando la pagina Columnas junto con la pagina Tabla del didlogo
Propiedades de tabla.

También es posible cambiar el tamafio de una tabla utilizando solo el teclado. Esto es a veces mas
facil que usar el ratén.

1) Coloque el cursor en la celda donde desea hacer cambios.
2) Mantenga presionada la tecla Alt mientras utiliza las teclas de flecha.
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— Las teclas de flecha izquierda y derecha ajustan el ancho de la columna al mover el
borde en el borde derecho de la celda, pero no mas alla del margen.

— Las flechas hacia arriba y hacia abajo ajustan la altura de la fila (cuando es posible)
moviendo el borde inferior de la celda.

3) Mantenga presionadas las teclas Mayus+Alt mientras utiliza las teclas de flecha izquierda /
derecha.

— Ajusta el ancho de la columna moviendo el borde izquierdo de la celda, pero no mas
alla del margen.

Para ajustar los parametros de cambio de tamafio y el comportamiento del manejo del teclado,
seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Tabla.

Use los valores de Fila 'y Columna en la seccién Mover las celdas para determinar la cantidad de
cambio producido por una sola pulsacion de tecla mientras cambia el tamafio. En la seccién
Comportamiento de filas / columnas, puede elegir una de las siguientes tres estrategias al
redimensionar:

* Fijo: seleccione esto si desea que el cambio de tamafio afecte solo a la celda adyacente y
no a toda la tabla. El ancho de la tabla no cambia al cambiar el tamafio de sus celdas.

* Fijo, proporcional: al redimensionar una celda con esta opcion seleccionada, todas las
demas celdas también se redimensionan proporcionalmente, pero en la direccién opuesta
para mantener el ancho de la tabla.

* Variable: esta es la opcion por defecto. Cambiar el tamafio de una celda afecta el tamafio
de la tabla. Por ejemplo, cuando amplia una celda, el ancho de la tabla aumenta.

Redimensionar celdas individuales
Coloque el cursor en la celda que desea cambiar.

1) Presione y mantenga pulsadas las teclas Ctr/+Alt mientras se utilizan las teclas de flecha
izquierda / derecha mientras se utilizan las teclas de flecha izquierda / derecha.

Redimensiona la celda actual en su borde derecho, pero no més alla del margen.

2) Mantenga presionadas las teclas Ctrl+Mayus+Alt mientras utiliza las teclas de flecha
izquierda / derecha.

Redimensiona la celda actual en su borde izquierdo, pero no mas alla del margen.
Ver también “Fusionar y dividir celdas” en la pagina 14.

Insertar filas y columnas
Para insertar rapidamente una fila o columna, realice una de las siguientes acciones:

* Haga clic en los iconos Filas encima o Filas debajo en la barra de herramientas Tabla
para insertar una fila arriba o debajo de la seleccionada. Haga clic en el icono Columnas a
la izquierda o Columnas a la derecha en la barra de herramientas Tabla para insertar
una columna a la izquierda o derecha de la seleccionada.

* Coloque el cursor en la fila o columna antes o después de lo cual desea agregar nuevas
filas o columnas y elija Tabla > Insertar > Filas encima / debajo o Tabla > Insertar >
Columnas a la izquierda / derecha en la barra de menda.

* Coloque el cursor en la fila o columna antes o después de lo cual desea agregar nuevas
filas o columnas, haga clic con el botdn derecho y elija Tabla > Insertar > Filas encima /
debajo o Tabla > Insertar > Columnas a la izquierda / derecha.
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Para insertar cualquier numero de filas o columnas:

1) Coloque el cursor en la fila o columna donde desea agregar nuevas filas o columnas y
haga clic derecho.

2) En el menu contextual, elija Insertar > Filas o Insertar > Columnas para mostrar un
didlogo donde puede seleccionar el nimero de filas o columnas para agregar y si aparecen
antes o después de la seleccionada.

3) Establezca Namero en el nimero de filas o columnas para insertar y Posicién en Antes o
Después.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar el diadlogo.

Las opciones Tabla > Insertar > Filas y Tabla > Insertar > Columnas de la barra de Menu
proporcionan las mismas opciones.

Z Nota

Independientemente de como se insertan, las nuevas filas o columnas tienen el
mismo formato que la fila o columna donde estaba el cursor cuando se emitio el
comando de insercion.

También puede insertar rApidamente una fila 0 una columna usando el teclado:
1) Coloque el cursor en la fila o columna junto a la fila o columna que desea insertar.
2) Presione Alt+ins para activar el manejo del teclado.
3) Use las teclas de flecha como desee para agregar una fila o columna:

— lzquierda para insertar una nueva columna a la izquierda de la celda donde se
encuentra el cursor.

— Derecha para insertar una nueva columna a la derecha de la celda donde esta el
cursor.

— Abajo para insertar una nueva fila debajo de la celda donde esté el cursor.
— Arriba para insertar una nueva fila encima de la celda donde esta el cursor.

Eliminar filas y columnas

Para eliminar rapidamente una o mas filas o columnas, coloque el cursor en la fila o columna que
desea eliminar y realice una de las siguientes acciones:

* Haga clic en los iconos Filas o Columnas en la barra de herramientas Tabla.
* Haga clic derecho y elija Eliminar > Filas o Eliminar > Columnas.

* Presione Alt+Supr en el teclado y use las teclas de flecha para eliminar filas o columnas
como se describe anteriormente para la insercion.

Fusionar y dividir celdas

Un uso comun para fusionar celdas es hacer una fila de encabezado que ocupe el ancho de la
tabla, o una fila de subtitulos en mas de una columna.

Para fusionar una celda o grupo de celdas en una celda:

1) Seleccione las celdas para fusionar.

2) Haga clic con el boton derecho y elija Combinar celdas en el menua contextual, o elija
Tabla > Combinar celdas en la barra de Menu. Cualquier contenido de las celdas aparece
en la celda combinada.
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Para combinar una sola celda en una celda adyacente, también puede colocar el cursor en
la celda (origen), presione Alt+Supr, suelte, luego mantén presionada Ctrl, y luego presione
la tecla de flecha izquierda o derecha. Cualquier contenido en la celda de origen se pierde.

Para dividir una celda en multiples celdas:

1) Posiciona el cursor dentro de la celda.

2) Haga clic con el botdn derecho y elija Dividir celdas en el menua contextual, o elija Tabla >
Dividir celdas en la barra de Mendu.

3) Seleccione como dividir la celda. Una celda puede dividirse horizontalmente (crear mas
filas) o verticalmente (crear mas columnas), y puede especificar el nimero total de celdas
acrear.

Para dividir una sola celda, también puede colocar el cursor en una celda adyacente,
presione Alt+Insert, suelte, luego mantenga presionada Citrl, y luego presione la tecla de
flecha izquierda o derecha para dividir la celda hacia la izquierda / derecha.

En general, es una buena regla fusionar y dividir celdas después de completar otro formato de
disefio. Esto se debe a que algunas operaciones, como eliminar una columna o una fila, pueden
producir un resultado dificil de predecir cuando se aplican a una tabla con celdas fusionadas o
divididas.

Especificar bordes de tabla

En el didlogo Propiedades de tabla, seleccione la pestafia Bordes. Aqui puede establecer bordes
para una tabla completa o grupos de celdas dentro de una tabla. Ademas, puede establecer una
sombra para toda la tabla.

Propiedades de tabla ¥

Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo
Disposicién de lineas Linea Separacion

Preajustes: Estilo: lzquierda: (0,20 cm |5

B8])==[l|s=lf{==] — v

Definido por el usuario: Anchura:

Derecha: 020 ecmi5

Superior: 0,10 cm 35
* 0,25 pt =

Inferior: 0,00 em 5

[ Sincronizar

Estilo de sombra

Fo Distangcia: Color:

| 0,18 cm I Gris -

Propiedades

Fusionar estilos de linea adyacentes

Ayuda Cancelar Eestablecer

Figura 6: Dialogo Propiedades de tabla: pagina Borde

Los bordes tienen tres componentes: a dénde van, cOmo se ven y cuanto espacio queda a su
alrededor.

» Disposicion de lineas especifica donde van los bordes. Si se selecciona un grupo de
celdas, el borde se aplicara solo a esas celdas. Puede especificar individualmente el estilo
del borde para los bordes externos de las celdas seleccionadas, asi como para las
divisiones de celdas. Writer proporciona cinco disposiciones predeterminadas, pero puede
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hacer clic en la linea que desea personalizar en el area definida por el usuario para
obtener exactamente lo que desea. Cuando se seleccionan varias celdas, el area definida
por el usuario le permite seleccionar los bordes de la seleccion, asi como los divisores de
celdas.

E Nota

Cuando las celdas seleccionadas tienen diferentes estilos de borde, el area definida
por el usuario muestra el borde como una linea gris. Puede hacer clic en la linea gris
para elegir un nuevo estilo de borde (primer clic), dejar el borde como esta (segundo
clic) o eliminar el borde (tercer clic).

* Linea especifica como se ve el borde: el Estilo, la Anchura y el Color. Hay una variedad de
diferentes estilos y colores para elegir. Las selecciones de Estilo, Anchura 'y Color se
aplican a los bordes resaltados por un par de flechas negras en el mapa Definido por el
usuario en el lado izquierdo del didlogo.

* Separacion especifica cuanto espacio dejar entre el borde y el contenido de la celda. El
espaciado se puede especificar para la izquierda, derecha, arriba y abajo. Elija
Sincronizar para tener el mismo espacio en los cuatro lados. Este espaciado no se tiene
en cuenta al calcular las mediciones de texto.

» La propiedad Estilo de sombra siempre se aplica a toda la tabla. Una sombra tiene tres
componentes: donde esta (Posicién), a qué distancia de la tabla se proyecta (Distancia) y
de qué Color es.

» Si Fusionar estilos de linea adyacentes estd marcado, dos celdas que comparten un borde
comun tendran sus bordes fusionados, en lugar de estar uno al lado del otro o0 uno arriba
del otro.

:@’_ .
A /< Sugerencia

Para restablecer todo si tiene problemas con los bordes, haga clic con el botdn
derecho en la tabla y elija Propiedades de la tabla o elija Tabla > Propiedades en la
barra de Menu. En la pestafia Borde, seleccione el icono Sin bordes en Preajustes
bajo Disposicion de lineas (el cuadro a la izquierda).

Seleccion de colores de fondo y graficos

El fondo de una tabla puede mejorar considerablemente la legibilidad de los datos, resaltar
visualmente partes importantes de la tabla (como el encabezado o una celda especifica), o
simplemente hacer que la tabla sea mas atractiva. Puede elegir entre dos tipos de fondo: color
sélido o imagen. El fondo se puede aplicar a toda la tabla, a una sola celda o a una fila.

SO .
A /< Sugerencia

Debe tener en cuenta el contraste de color entre el fondo y el primer plano
(generalmente texto). Los colores de fondo y las imagenes también pueden tener
transparencia aplicada para ayudar a que el texto sea mas legible.

La opcién de fondo de fila es muy Gtil cuando desea crear filas de colores alternativos
o asignar un fondo diferente al encabezado de la tabla.

£7] Nota

El fondo seleccionado para una celda estara delante del fondo de la fila, que a su vez
estard delante (y ocultard) el fondo de la tabla.
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Para establecer el fondo para una celda, fila o tabla:

1) Coloque el cursor en cualquier lugar dentro de la celda, fila o tabla con la que desea
trabajar. Si desea aplicar un fondo a un grupo de celdas, seleccione el grupo.

2) Haga clic con el botén derecho y elija Propiedades de tabla en el menu contextual, o elija
Tabla > Propiedades en la barra de Mend.

3) En el didlogo Propiedades de tabla, seleccione la pestafia Fondo (ver Figura 7).
4) En la seccion Para, elija si desea aplicar la configuracién a la celda, fila o tabla.

— Celda: los cambios se aplican solo a las celdas seleccionadas o a la celda donde
reside el cursor actualmente. Incluso cuando se selecciona un grupo de celdas, las
configuraciones de fondo se aplican a cada celda individualmente.

— Fila: los cambios afectan a toda la fila donde reside el cursor.

— Tabla: los cambios estableceran el fondo para toda la tabla, independientemente de la
posicién del cursor o las celdas seleccionadas.

5) En el cuadro de seleccién Como, elija si el fondo es un color o una imagen.
Para aplicar un color, seleccione el color y haga clic en Aceptar.
Para aplicar una imagen:

a) Use el botén Examinar para seleccionar la imagen en el sistema de archivos de su
computadora.

b) Si elige la opcion Enlazar, los cambios en la imagen (por ejemplo, si la edita en un
paquete de software diferente) se reflejaran en su documento. Sin embargo, también
debe mantener el archivo de imagen vinculado con el archivo de documento. Si, por
ejemplo, envia por correo electrénico el documento sin el archivo de imagen, la imagen
ya no sera visible.

c) En Tipo, seleccione el tipo de ubicacion para la imagen.
Posicion: seleccione en el mapa de posicién donde se mostrara la imagen.
Area: la imagen se estirara para llenar toda el area.

Mosaico: la imagen se creard en mosaico (se repetira horizontal y verticalmente) para
llenar el area.

d) Seleccione la opcién Previsualizacién para mostrar la imagen en el panel de la
derecha.

e) Para aplicar la imagen, haga clic en Aceptar.
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Propiedades de tabla X

Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo

Coma:  |Imagen |~ | Para:

Archivo

Examinar... Enlaza §ELIE]

Imagen no enlazada
Tipo

® Posician [

() Area

() Mosaico

D Previsualizacian

Ayuda Cancelar Restablecer

Figura 7: Dialogo Propiedades de la tabla: insertar un fondo gréafico

La Figura 8 muestra un ejemplo de un conjunto de tablas con una imagen de fondo y el color de
fondo de la primera fila. Como puede ver, el fondo de la fila cubre el fondo de la tabla.

1.0 -2-1-3-1 -4-1 5 1-6-1-F-1-B-1-9-1-90- 1 -11- ' -12-+ 13-+ 14 -15- ‘16 ' -J&-
-1 D13 405 6 7-:-8 930 -1l 122 1300140 015 0 16 ¢ IF

L + L L L L

Figura 8: Ejemplo de tabla con diferentes fondos de fila y tabla

Mostrar u ocultar los limites de la tabla

Un limite de tabla es un conjunto de lineas pélidas (generalmente grises) alrededor de las celdas
cuando se ve en pantalla en LibreOffice sin bordes habilitados. Estos bordes no se imprimen; su
Unica funcién es ayudarle a ver donde estan las celdas de la tabla. Son particularmente Utiles
cuando se usan tablas para el disefio de paginas.

Para mostrar las tablas de la misma manera en la pantalla que en la pagina impresa, sin lineas de
contorno, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicaciéon. En esa
pagina, puede mostrar u ocultar limites alrededor de texto, encabezados y pies de pagina, figuras
y otras partes de un documento y puede elegir el color de las lineas de limite.

Z Nota

Desactivar limites no oculta ningtn borde que pueda tener la tabla.
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Crear y aplicar estilos de tabla

Con los estilos de tabla, puede aplicar un formato elaborado a su tabla con unos pocos clics. Al
igual que otros estilos, los estilos de tabla le permiten producir tablas de aspecto coherente en un
documento.

Aplicar un estilo de tabla

Para aplicar un estilo de tabla, vaya a la pagina Estilos de tabla de la pagina Estilos en la barra
lateral. Luego, coloque el cursor en cualquier lugar de la tabla y haga doble clic en el nombre de
un estilo.

Crear un estilo de tabla

Las versiones de LibreOffice anteriores a 5.3 no incluian estilos de tabla, pero si tenian Formato
automatico para tablas. Ahora, aunque la ventana Estilos y formato incluye una forma rapida de
aplicar estilos de tabla, aun se crean utilizando la funcibn Formato automatico. Siga estos pasos:

1) Cree unatabla. Formatéela como desee: fuente, alineacion, bordes, fondo, formato de
numero.

2) Coloque el cursor en cualquier lugar de la tabla. Seleccione Tabla > Estilos de formato
automatico en la barra de Menu.

3) En el didlogo Formato automatico (Figura 9), elija las caracteristicas que desea incluir en el
nuevo estilo de tabla y luego haga clic en Anadir.

4) En el didlogo emergente, escriba un hombre para el nuevo estilo y haga clic en Aceptar. El
nuevo estilo se agrega a la lista de formatos en el didlogo Formato automatico y a la lista
de estilos de tabla en la ventana Estilos.

Puede cambiar el nombre del formato de la tabla seleccionada y decidir qué partes del formato
predefinido desea aplicar a su tabla. Puede aplicar selectivamente el formato de nimero, la
fuente, la alineacién, el borde o el patrén.

Formato automatico *
Formato
(Estilo predeterminado |
Académico
' Ens= Feb Mar Suma Cancelar
Lista azul
Lista werde Worts '3 7 8 31 Avud
. ) uda
Lista roja yu
Lista amarilla Centro 11 17 13 S )
Elegante Adadir
Finanzas Sur 1& 17 18 51
Columnas simples Eliminar
Filas simples Suma 3 36 39 108
Lista simple sombreada LCambiar nombre
Formato
Eormato nUMErico 1'|po de letra Alineacién
Bordes Patron

Figura 9: Didlogo Formato automatico de tabla

£7] Nota

No puede cambiar el nombre o eliminar el Estilo predeterminado.

Los estilos de tabla también incluyen las siguientes propiedades de nivel de tabla:
*  Quebrar

Crear un estilo de tabla | 19



* Mantener con el parrafo siguiente.

* Repetir titulo

* Permitir que la tabla se divida en las paginas

* Permitir que las filas se dividan en las paginas
* Combinar estilos de lineas adyacentes

* Sombra de la tabla

:@’_ .
A /< Sugerencia

Estos estilos no incluyen anchos de tabla y columna en el formato de tabla. Para
insertar una tabla con un formato completo predefinido, guardelo como Texto
automatico. Consulte “Usar texto automatico” en el Capitulo 2, Trabajo con texto:
Conceptos basicos para obtener instrucciones.

Formatear el texto de la tabla

Una vez que el disefio de la tabla sea satisfactorio, puede pasar al formato del texto en las celdas
individuales. Puede aplicar el formato manual como con cualquier otro parrafo del texto, pero se
recomienda encarecidamente, en aras de la coherencia y la facilidad de mantenimiento, que utilice
los estilos de parrafo y caracter.

Ademds de los estilos de parrafo y caracter, otros aspectos a considerar al colocar texto en una
celda de tabla incluyen el flujo de texto, la alineacién y la orientacion.

Puede formatear cada celda independientemente de otras celdas, o puede formatear
simultaneamente un grupo de celdas seleccionandolas antes de aplicar el formato deseado.

:@’_ .
A_/~ Sugerencia

Puede aplicar el formato de texto de tabla basico seleccionando un estilo de tabla y
luego madificar solo las celdas que desea que sean diferentes.

Especificar flujo de texto
En la pagina Flujo de texto del dialogo Propiedades de tabla (Figura 10), puede:

* Insertar un salto de pagina o columna antes o después de la tabla. Use la opcién Quebrar,
en la seccion Flujo de texto, combinada con las opciones Pagina o Columna 'y Delante o
Detras. Siinserta un salto de pagina antes de la tabla (es decir, inicia la tabla en una
pagina nueva), también puede cambiar el estilo de pagina que le acompafara
seleccionando la opcién Con estilo de pagina y un nuevo estilo de pagina. Al igual que con
cualquier salto de pagina, también puede restablecer los nUmeros de pagina utilizando el
cuadro Numero de pagina.

* Mantenga una tabla en una pagina deseleccionando la opcién Permitir divisién de tabla en
paginas y columnas. Si este elemento no esta seleccionado, el siguiente elemento no
estard activo.

* Mantenga cada fila en una pagina deseleccionando la opcién Permitir division de fila entre
paginas y columnas.

* Use la opcion Mantener parrafos juntos para mantener juntas la tabla y un parrafo
inmediatamente siguiente si inserta un salto de pagina.

* Use la opcion Repetir titulo y su cuadro de nimeros asociados para seleccionar el nUmero
de filas de encabezado de tabla que se repetiran en cada pagina. Una tabla complicada
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puede necesitar dos o tres filas de encabezados para que se puedan leer y comprender
facilmente.

* Use la lista de Orientacién del texto para seleccionar la direccion del texto en las celdas.
Seleccione Horizontal, Vertical o Utilizar configuracion del objeto superior (lo que significa
gue use la configuracion de flujo de texto predeterminada de la pagina).

» Seleccione la Alineacion vertical del texto en la tabla o las celdas seleccionadas; las
opciones son alinearse con la parte superior de la celda, el centro de la celda o la parte
inferior de la celda. Esta alineacion es adicional a las opciones de alineacioén izquierda-
derecha disponibles en la pagina Tabla del dialogo Propiedades de tabla.

Propiedades de tabla X

Tabla Flujo del texte Columnas Borde Fondo

Flujo del texto
MiQu : (® Pagina O Columna
@ Delante (O Detras
[ Con estilo de pagina M2 de pdgina |1 S

Permitir divisién de tabla en paginas y columnas
Perrnitir division de fila entre paginas y columnas
[ Mantener parrafos juntos

DRgpetirtl’tqu Las primeras |1 > | filas

Orientacidon del texto |Uti|izar configuracion del objeto superior |~

Alineacién

Alineacion vertical  [&rriba w

Ayuda Cancelar Restablecer

Figura 10: Dialogo Propiedades de la tabla: Pagina Flujo de texto

Z Nota

Una fila de encabezado de tabla no puede abarcar dos paginas, pero cualquier otra
fila puede. Una tabla de una fila (a menudo utilizada para fines de disefio de pagina),
si se configura con el valor predeterminado de incluir un encabezado, no se dividira en
las paginas. La solucion es asegurarse de que la tabla esté definida sin una fila de
encabezado.

Alineacion vertical

De forma predeterminada, el texto introducido en una tabla se alinea en la parte superior izquierda
de la celda. Puede cambiar el valor predeterminado para toda la tabla, como se describe
anteriormente, o para celdas seleccionadas individualmente.

Para alinear verticalmente el texto en celdas especificas:

1) Coloque el cursor en la celda que desea cambiar o haga clic y arrastre para seleccionar
varias celdas.

2) Haga clic con el botén derecho en el &rea seleccionada y haga clic en un icono en la barra
de herramientas de la tabla: Alinear arriba, Centrar verticalmente o Alinear abajo.
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Formatos de numero

El formato de niumero se puede establecer para una tabla completa o un grupo de celdas. Por

ejemplo, las celdas pueden configurarse para mostrarse en una moneda particular, con cuatro
decimales o en un formato de fecha particular.

Reconocer los numeros especifica gue los nimeros en una tabla de texto se reconocen y se
formatean como nimeros. Si no se selecciona Reconocer los nimeros, los nUmeros se guardan
en formato de texto y se alinean automaticamente a la izquierda. Para habilitar el reconocimiento
de nimeros, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Tabla y seleccione la
opcion en la seccién Entrada en tablas.

Para configurar el formato de nimero para una o mas celdas, seleccione las celdas, luego haga
clic en el icono para uno de los formatos populares en la barra de herramientas Tabla o haga clic
con el boton derecho y elija Formato numérico en el menu contextual. En el didlogo Formato de

numeros de (Figura 11), establezca opciones para varias categorias de datos numéricos.

* Enlalista Categoria, seleccione la categoria que desea, como Moneda, Fecha o Texto.
* Enlalista Formato, elija un formato para la categoria que acaba de seleccionar.

» Para algunas categorias, como Fecha, es posible que desee cambiar el idioma utilizando
la lista Idioma, mientras que para otras categorias numéricas puede usar la secciéon
Opciones del dialogo para personalizar la apariencia.

Formato de ndmeros .
Categoria Formato Idioma
Todo # | |Estandar ‘F‘redeterminado - Espariol (Espafia) ~
Definido por el usuario -1233
Porcentaje -1.235
Moneda -1.234,57
Fecha -1.234,57
Haora 0,00
Cientifico W
Opciones
Decirnales: |2 2 O Numeros negativas en rajo

Ceros a la izquierda: |1 = L] Separador de millares
Cadigo de formato

0,00

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 11: Dialogo Formato de numeros
:@’_ .
A/~ Sugerencia

Writer muestra el codigo de formato para la categoria y el formato seleccionado en la
seccion Cdédigo de formato en la parte inferior del dialogo. Por ejemplo, si selecciona
un formato de fecha como el 31 Dic 1999, el cddigo correspondiente es D MMM
YYYY. Los usuarios avanzados pueden personalizar facilmente este cédigo de
formato, asi como crear nuevos cddigos definidos por el usuario.
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Rotacion de texto en una celda de tabla

Puede rotar el texto en una celda de la tabla 90 o 270 grados. La rotacion de texto puede ser Util
cuando tiene encabezados largos para columnas estrechas.

* Seleccione el texto que desea rotar y luego elija Formato > Caracter o haga clic con el
botdn derecho y seleccione Caracter en el menl contextual.

* Enla pagina Posicion, en la seccion Rotacion y escalado, seleccione el angulo de rotacion
y haga clic en Aceptar.

La Figura 12 muestra una tabla de muestra con encabezados rotados.

Orro més
Y otro
Este es otro ejemplo

Ejemplo de encabezado

Este es un poco mas largo que los otos

Figura 12: Tabla con encabezados rotados

"{Z Nota

La rotacion del texto dentro de las celdas de la tabla también se puede lograr con el
uso de estilos de parrafo, como se explica en detalle en el Capitulo 9, Trabajar con
estilos.

Ingreso y manipulacion de datos en tablas

Moverse entre celdas

Dentro de una tabla, puede usar el ratén, las teclas de cursor (flecha) o la tecla Tab para moverse
entre celdas.

Las teclas del cursor mueven el cursor un caracter de texto a la izquierda o derecha cada vez. Si
una celda esta vacia, al presionar la tecla del cursor se movera el cursor a la celda adyacente.

La tecla Tab se mueve directamente a la siguiente celda y si el cursor esta en la Ultima celda de la
tabla, crea una fila nueva. Presionando Mayus+Tab se mueve el cursor hacia atras una celda.

SO .
A /< Sugerencia

Para ingresar un caracter Tab como parte del texto de la celda, presione las teclas
Ctrl'y Tab al mismo tiempo.

Para moverse al principio de la tabla, presione Ctrl+Inicio. Si la celda activa esta vacia, el
movimiento es al principio de la tabla. Si la celda tiene contenido, la primera pulsacion va al
principio de la celda y la siguiente pulsacion va al principio de la tabla (si pulsa de nuevo, ira al
principio del documento).

Para ir al final de la tabla, presione Ctri+Fin. Si la celda activa esta vacia, el movimiento es al final
de la tabla. Si la celda tiene contenido, la primera pulsacion va al final de la celda y la siguiente
pulsacién va al final de la tabla (si pulsa de nuevo, ira al final del documento).
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Ordenar datos en una tabla

Al igual que en una hoja de calculo, Writer permite ordenar los datos de una tabla. Se pueden
especificar hasta tres niveles de clasificacién (por ejemplo, ordenar primero por edad
numéricamente, luego alfabéticamente por nombre dentro de cada edad).

Para ordenar los datos en una tabla:

1) Seleccione la tabla (o parte de la tabla) a ordenar.

2) Enlabarra de Mend, elija Tabla > Ordenar o seleccione el icono Ordenar en la barra de
herramientas Tabla.

3) En el didlogo Ordenar (Figura 13):

a) Decida si desea ordenar en la direccion de filas o columnas. La direccién de
clasificacion predeterminada es por filas, lo que da como resultado la ordenacién de los
datos en una columna.

b) Seleccione hasta tres claves para ordenar, en el orden correcto.

c) Para cada clave, seleccione en gué columna o fila se ordenara, si la clasificacién es
numeérica o alfanumérica y si es ascendente o descendente.

d) Haga clic en Aceptar para realizar la ordenacion.

£7] Nota

Debe seleccionar todas las celdas que puedan verse afectadas por la clasificacion.
Por ejemplo, si selecciona solo las celdas de una columna, la clasificacion afecta solo
a esa columna, mientras que las otras permanecen sin cambios. En tal caso, corre el
riesgo de mezclar los datos de las filas.

Ordenar X

Criterios de ordenacién

Colurnna Tipe de clave Orden

@ Ascendente
M 1 = |A|fanuméric0 v | =
O Descendente
(® Ascendente
Ocavez 1 2 |Alfanuméric0 ~ | =
O Descendente
(®) Ascendente
(clave3 = |Alfanumérico ~ | =
O Descendente
Direccidn Separador
() Columnas Tabuladores
@Ellas Caracter Seleccionar...
Idioma Configuracion

|Espaﬁ0| (Esparia) ~ | O Distinguir maylsculas y mindsculas

Ayuda Cancelar

Figura 13: Seleccion de criterios para la clasificacion

Uso de funciones de hoja de calculo en una tabla

Para muchas funciones matematicas simples, las tablas de Writer se pueden usar como hojas de
calculo basicas. Al igual que en una hoja de célculo, cada celda de la tabla se identifica mediante
una letra (para la columna) y un nimero (para la fila). Por ejemplo, la celda C4 es la celda en la

tercera columna desde la izquierda y la cuarta fila desde la parte superior. Cuando el cursor esta
en una celda, el nombre de la tabla y esta referencia de celda se muestran en la barra de estado.
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Las funciones basicas de la hoja de céalculo en las tablas son muy parecidas a las de
LibreOffice Calc. La principal diferencia es que las referencias de celdas tienen un
formato diferente. La celda A2 (primera columna, segunda fila) se menciona en Calc
como A2 (o0 $A$2 para una referencia absoluta). En las tablas de Writer, se conoce
como <A2>.

Por ejemplo, suponga que tiene dos nimeros en las celdas <B1>y <C2> y desea mostrar la suma

de los

dos en la celda <A1>, como se muestra en la Figura 14.

Haga lo siguiente:

1)

2)

3)
4)

5)

:@’_
- Y
=

Haga clic en la celda <Al>y presione la tecla =, o elija Tabla > Férmula en la barra de
Menu o presione F2. La barra de férmulas aparece automaticamente, cerca de la parte
superior de la pantalla. En el lado izquierdo de la barra, puede ver las coordenadas de la
celda seleccionada.

Haga clic en la celda <B1>. Los identificadores de esta celda se muestran
automaticamente en la barra Formula y se insertan en la celda <Al1>.

Presiona la tecla +.

Haga clic en la celda <C2>. Puede ver la formula final = <B1>+<C2> mostrada tanto en la
celda seleccionada como en la barra de herramientas Férmula.

Presione la tecla Intro o haga clic en la marca verde (marca de verificacion) en la barra de
herramientas Formula, para reemplazar la formula en la celda con el resultado del calculo.

al ™ B F | =<Blx4<023

L 0 1 2 3 4

==Bl=+=_ 7= A

Figura 14: Uso de funciones de hoja de calculo en una tabla

Sugerencia

Para mostrar la férmula de una celda y hacer que esté disponible para editarla, elija
Tabla > Férmula en la barra de Menu o presione F2.

Para mostrar la lista de las funciones matematicas disponibles para usar en una tabla,
visualice la barra de herramientas Férmula presionando F2 o seleccionando una celda
en blanco y presionando la tecla = y luego haga clic en el icono Funciones f(x).

En nuestro ejemplo, esto da el resultado 9 en la celda superior izquierda. Para sumar celdas
contiguas, simplemente puede seleccionar las celdas en la fila, columna o el rectangulo de filas y
columnas. Asi, por ejemplo, para agregar una columna de nimeros, haga esto:

1)
2)

Escriba un signo igual = en una celda vacia.

Seleccione las celdas que se agregaran juntas, en este caso las celdas de A2 a A5. La
férmula debe ser algo como = <A2:A5>.
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3) Presione la tecla Intro o haga clic en la marca de verificacion verde en la barra Férmula.
4) Elresultado aparece en la celda que ha seleccionado.

Al usar una funcion, puede escribir las referencias de celda manualmente o seleccionarlas. Por lo
tanto, para sumar los cuatro nimeros que agregamos arriba (A2, A3, A4, A5), haga esto:

1) Escriba un signo igual = en una celda vacia.

2) Teclee sum o seleccione Suma de la lista de funciones f(x).

3) Seleccione las celdas contiguas que se agregaran juntas. La formula debe ser algo como
=Sum<A2:A5>.

4) Presione la tecla Intro 0 haga clic en la marca verde (marca de verificacidén) en la barra
Férmula.

La respuesta aparece en la celda que ha seleccionado.

A Precaucion

A diferencia de Calc, las fdrmulas no se actualizan automaticamente al insertar o
eliminar filas o columnas de la tabla, aunque los resultados se actualizan cuando
cambia un valor en una celda. Si planea usar formulas complejas, considere incrustar
una hoja de célculo de Calc en el documento de Writer. Consulte el Capitulo 19, Hojas
de calculo, Graficos, otros Objetos.

Operaciones de tabla adicionales

Proteger celdas en una tabla

Puede proteger de cambios el contenido de las celdas individuales de una tabla de texto.

Z Nota

Esta proteccidn no esta disefiada para una proteccion segura. Protege las celdas
contra cambios accidentales.

Para activar la proteccion de la celda, coloque el cursor en una celda o seleccione las celdas,
luego haga clic en el icono Proteger celda en la barra de herramientas Tabla o elija Tabla >
Proteger celda en la barra de Mend.

Para desactivar la proteccion de la celda, coloque el cursor en la celda o seleccione las celdas.
Primero, si es necesario, elija Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Ayudas de
formato y marque Activar cursor en la seccion Areas protegidas. Luego haga clic en el icono
Desproteger celdas en la barra de herramientas Tabla o elija Tabla > Desproteger celdas en la
barra de Menu.

Para eliminar la proteccién de toda la tabla actual o de todas las tablas seleccionadas, presione
Mayus+Ctrl+T.
Anadir un titulo

Puede agregar facilmente un titulo a cualquier tabla. Writer hara un seguimiento de todas las
tablas con titulos, las numerara automaticamente y actualizara los enlaces a ellas. El
procedimiento es el mismo que para agregar titulos a las imagenes, descrito en el Capitulo 11.
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Referencias cruzadas a una tabla

Puede insertar una referencia cruzada a una tabla con subtitulos. Al hacer clic en la referencia
cruzada, el lector se dirige directamente a la tabla. Para mas detalles, ver “Uso de referencias
cruzadas automaticas” en el Capitulo 17, Campos.

Crear una fila de titulo en una tabla existente
Para crear una fila de encabezado en una tabla existente que no tiene uno:

1) Seleccione la primera fila de la tabla y, en la barra de Mend, seleccione Tabla > Insertar >
Filas.

2) En el didlogo que se abre, asegurese de que la opcidn Antes esté seleccionada y haga clic
en Aceptar.

3) Seleccione la nueva primera fila y luego, en la ventana Estilos, haga doble clic en el estilo
del parrafo Titulo de la tabla para aplicarlo a la fila del encabezado.

Como alternativa, puede aplicar un estilo de tabla que tenga un encabezado definido. Aqui es
donde tener algunos estilos de tabla personalizados puede ser muy Uutil. Cologque el cursor en
cualquier lugar de la tabla, vaya a Estilos de tabla en la barra lateral y elija un estilo.

Fusionar y dividir tablas

Una tabla se puede dividir en dos tablas y dos tablas se pueden combinar en una sola tabla. Las
tablas se dividen horizontalmente: las filas sobre el punto de divisién se colocan en una tabla y las
filas debajo en otra.

Para dividir una tabla:

1) Coloque el cursor en una celda que estara en la fila superior de la segunda tabla después
de la division (la tabla se divide inmediatamente sobre el cursor).

2) Seleccione Tabla > Dividir tabla en la barra de Mend.

3) Se abrird el didlogo Dividir tabla. Puede seleccionar Sin titulo o un formato alternativo para
el titulo de la tabla nueva.

Haga clic en Aceptar. La tabla se divide en dos tablas separadas por un parrafo en blanco.

4)
Z Nota

Si las celdas en una tabla incluyen formulas que usan datos de la otra tabla, esas
celdas contendran un mensaje de error: ** La expresion es defectuosa **.

Para fusionar dos tablas:

1) Eliminar el parrafo en blanco entre las tablas. Debe usar la tecla Supr (no la tecla
Retroceso) para hacer esto.

2) Seleccione cualquier celda en una de las tablas.
3) Seleccione Tabla > Unir tabla en la barra de Mend.

Y- .
A/~ Sugerencia

Para ver claramente dénde estan los parrafos y eliminarlos facilmente, elija Ver >

Marcas de formato (Ctr/+F10) o haga clic en el botéon 9l en la barra de herramientas
Estandar.
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Eliminar una tabla
Para eliminar una tabla, realice una de las acciones siguientes:

* Haga clic en cualquier lugar de la tabla y elija Tabla > Eliminar > Tabla en la barra de
Mend.

» Seleccione desde el final del parrafo antes de la tabla hasta el comienzo del parrafo
después de la tabla, y luego presione la tecla Supr o la tecla Retroceso.

£7] Nota

El segundo método también combina el parrafo después de la tabla con el parrafo
anterior a la tabla, que puede no ser lo que desea.

Copiar una tabla

Para copiar una tabla de una parte del documento y pegarla en otra parte:
1) Haga clic en cualquier lugar de la tabla.
2) Enla barra de Mendu, elija Tabla > Seleccionar > Tabla.
3) Presione Ctrl+C o haga clic en el icono Copiar en la barra de herramientas Estandar.
4) Mueva el cursor a la posicién de destino y haga clic para fijar el punto de insercion.
5) Presione Ctrl+V o0 haga clic en el icono Pegar en la barra de herramientas Estandar.

Mover una tabla
Para mover una tabla de una parte de un documento a otra parte:

1) Haga clic en cualquier lugar de la tabla.
2) Enla barra de Mendu, elija Tabla > Seleccionar > Tabla.

3) Presione Ctrl+X o haga clic en el icono Cortar en la barra de herramientas Estandar. (Este
paso elimina el contenido de las celdas pero deja las celdas vacias, que deben eliminarse
en el paso 6).

4) Mueva el cursor a la posicién de destino y haga clic para fijar el punto de insercién.

5) Presione Ctrl+V o haga clic en el icono Pegar en la barra de herramientas Estandar. (Esto
pega las celdas y sus contenidos y el formato.)

6) Regrese a la tabla original, haga clic en alguna parte de ella y luego elija Tabla > Eliminar
> Tabla en la barra de Mend.

Insertar un parrafo antes o después de una tabla

Para insertar un parrafo antes de una tabla, cologue el cursor antes de cualquier texto u otro
contenido en la primera celda (arriba a la izquierda) y presione Intro o Alt+intro. Para insertar un
parrafo después de una tabla, coloque el cursor después de cualquier texto en la Gltima celda
(abajo a la derecha) y presione Alt+intro.

£7] Nota

Los titulos son parrafos separados de la tabla misma. Si hay un titulo debajo de una
tabla, por ejemplo, simplemente coloque el cursor al final del titulo y presione Intro.

Uso de tablas como herramienta de disefio de pagina

Las tablas se pueden usar como una herramienta de disefio de pagina para colocar texto en un
documento en lugar de usar tabulaciones o espacios. Para obtener mas informacion y consejos
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sobre el uso de tablas en el disefio de pagina, consulte el Capitulo 6, Formato de paginas:
Avanzado.

:@’_ .
A /< Sugerencia

Cuando inserte una tabla utilizada para el disefio, es posible que desee anular la
seleccidn de las opciones Encabezado y Borde (consulte “Insertar una nueva tabla”

en la pagina 6).

Para eliminar los bordes de una tabla existente, haga clic con el botén derecho en la
tabla, elija Propiedades de tabla en el menu contextual, seleccione la pestafia Borde

y seleccione el icono para que no haya bordes.

El menu Tabla y la barra de herramientas Tabla

Todos los comandos de tabla descritos en este capitulo se encuentran convenientemente
ubicados en la barra de Menu debajo de Tabla y en la barra de herramientas Tabla. Cuando crea
una tabla o selecciona una tabla existente, la barra de herramientas Tabla se muestra
autométicamente. Puede visualizarlo manualmente en cualquier momento haciendo clic en Ver >
Barras de herramientas > Tabla. La barra de herramientas puede flotar sobre la ventana
principal de Writer, o se puede acoplar a lo largo de cualquier borde de la ventana principal.
Consulte el Capitulo 1, Introduccion a Writer, para obtener mas informacion sobre el acoplamiento
y las barras de herramientas flotantes y sobre cémo ocultar y mostrar herramientas especificas en

una barra de herramientas.

Table _ v %
SEEE =T SE - $ ==
i _\\, o I_" = & "‘i.,-'ll {}b 0.0 [¢4] FREC | 2 s EE-I\:l

Figura 15: Barra de herramientas Tabla
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Tabla Formularic  Herramientas Ventana {

=22 Insertar tabla Ctrl+F12
Insertar 3
Eliminar 3
Seleccionar 3
Tamafio 3

Combinar celdas

Dividir celdas...
Unir tabla

Dividir tabla...
Prateger celda
Desproteger celdas
Formato numeérico...

Estilos de formato automatico...

Repetir filas de cabecera en cada pagina

Dividir filas entre paginas

Convertir 3
QOrdenar...

Farmula F2
e

~  Reconocimiento de nimeros

@ Propiedades...
Figura 16: Menu Tabla
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