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PRESENTACION

Este tutorial sobre LibreOffice fue realizado entre junio y julio de 2015 como material de

apoyo a una formacién de Fundamentos de la Ofimdatica con software open source, que imparti a
personal de la empresa AVISA en Sevilla, al servicio de Adecco Training.

El documento recoge de forma detallada y con imagenes los pasos que hay que realizar para
llevar a cabo las operaciones mds habituales en los programas Calc (equivalente a Excel), Writer
(equivalente a Word) e Impress (equivalente a PowerPoint), para lograr una dptima gestién de las
principales tareas que los procesos de gestidon de la informacidon mas habituales de los entornos
corporativos suelen requerir.

El nivel de la informacién aqui contenida podriamos considerarlo basico-medio respecto a
Calc, ya que se incluyen las Tablas dinamicas, y bdsico en el caso de Writer e Impress, puesto que se
muestra el contenido que se prepard para la formacidon original, que incidia sobre todo en el
primero.

La novedad respecto a otros tutoriales de ofimatica es que se ha tomado como base una
suite open source, en concreto la versién 4.3 de LibreOffice, disponible en la pagina web
https://es.libreoffice.org/, en lugar de su homdlogo Excel, pertenciente al paquete de software

propietario. No obstante, la gran mayoria de procedimientos aqui detallados podran aplicarse casi
sin excepcidn en otras suites ofimaticas, como Microsoft Office y Open Office, por lo que constituye
un material de referencia para simplificar, mediante el aprendizaje de sencillos pasos, la resolucion
de estas operaciones en los proyectos y trabajos que lo requieran.

Las capturas de las imagenes se ha realizado con la herramienta “Recortes”, nativa de
Windows. Los pasos de cada operacion son producto de la redaccién del autor desde su experiencia
con el programa. No han sido extraidos especificamente de ninglin manual al uso.

Declaracion de Derechos

(CMOM

Reconocimiento (by): Se permite cualquier explotacion de la obra, incluyendo una finalidad
comercial, asi como la creacion de obras derivadas, la distribucion de las cuales también esta
permitida sin ninguna restriccion.
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Una hoja de calculo permite realizar calculos, tabular y ordenar datos, realizar bases de datos a
partir de tablas filtradas y generar informes con texto, imagenes y graficos.

Combinar y centrar celdas

Cuando introducimos contenido en una celda, a veces nos interesara por motivos organizacionales
y/o estéticos, que aparezca centrado utilizando mas de una celda. Esta operacién la podremos
hacer en horizontal yvertical.

AVISA 1ER TRISMESTRE

Para llevarla a cabo, dispondremos el contenido que queremos centrar y combinar en una celda vy
en funcion de la orientacién que queramos darle, tendremos que seleccionar al menos una celda
hacia arriba o hacia abajo (centrado vertical) o hacia la izquierda o la derecha (centrado
horizontal).

Seleccionado el contenido a centrar, iremos a: Menl Formato > Combinar celdas > Combinar y

centrar celdas
EJERCICIOS-PRAC
Archive Editar Ver [Insertar | Formato | Herramientas Datos Ventana Ayuda
- =N Limpiar formato directo Ctrl+M | & | &5 g+ 2 5, 2| | @&
O | calibri v Celdas... Ctrl+1 % 'm | ==
Fila »
c2E2 v & E Columna 3
| £ | B Hoja 4
j Combinar celdas 3 = Combinar y centrar celdas
2 Co
: Pégina.. Unir celdas
4 Intervalos de impresién v | [l Dividir celdas
5 e Auto suma
—6 LCaracter... 5 5
7 Parrafo... 10
_8 | Cambiar uso de mayuisculas  » 5 ]
9 _ 20 20
= | ©) Estilos y formato F11
1 Formato automatico...
? Formato condicional 3
12 Anclaje 4
14 |5 Alineacion 3
15 Ordenar »
16 Reflejar 4
1; Agrupar »
. Grafico 3
19 Fijar celda o *:%
20 Coches Cliente e
21 10 50 Formulario... 50
27 12 47 56T

Texto en Mayusculas y Minusculas

Cuando queremos poner un texto en mayusculas o en minusculas, segun el caso, sin hacerlo
manualmente, lo haremos asi:
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Seleccion de la celda o rango de celdas donde esté el texto, e iremos:

Menu Formato > Cambiar uso de mayusculas (varias posibilidades segun el texto inicial)
® Oracién con mayuscula inicial

minudsculas

MAYUSCULAS

Mayusculas Iniciales

aLTERNAR mAYUSCULAS

Archive Editar Ver lnsertarﬂerramientas Datos Ventana Ayuda
- - =] Limpiar formato directo Ctrl+M Lﬁ = T & (O] iei]
v % S

w o ERIA-=-4-F

@ Arial Celdas... Ctrl+1
Fila v E
o v| # E Columna [
L | B Hoja 3 ‘ E | F | G | H |
1
o Combinar celdas 3
2 Combinar y central celdas
E] Pagina...
a1 Intervalos de impresidn 3
5 o Auto suma Reemplazar 550 x 10
_6 Cardcter... 5 5 278
7 Parrafo... 10 350
] i - Oracié fiscula inicial 420
| ambiar uso de maytsculas b Oracién con mayuscula inicia s
Bl I = n
0 @ Estilos y formato F11 abe  mindsculas iy
] 5] Formato automatico... tL MAYUSCULAS 78
12 Formato condicional 3 Mayisculas Iniciales
— ) L TERNAR mAYUSCULAS 330 330
3 Anclaje ' 278 420
14 | Alineacién » 550
15 Ordenar 3
16 Reflejar 3
_17 | Agrupar 3
18
= . Grafico 3
19| Fijar celda control
20 Coches Cliente -
21 10 50 Formulario... 50
22 12 47 569

Se trata de una de las operaciones mas importantes y comunes en una hoja de célculo. Consiste en
sumar una rango de datos numéricos correlativo aplicando la férmula SUMA(celda;celda;...)

Al ser una operacién tan comun, cuando se trata de sumar un rango de datos correlativos no hace
falta poner la féormula manualmente ni buscarla en el asistente de funciones de la Barra de

Férmulas. Tan solo hay que colocarse en la celda donde queremos obtener resultado y hacer clic

en el botén en forma z
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Auto suma
3 2
10
5 15
20 20

1

Una vez que hemos seleccionado dicho comando, aparecera en la celda seleccionada la formula vy
seleccionado por defecto todo el rango anterior a la celda, que pertenezca a la tabla en la que
estamos trabajando. En ese momento podremos volver a seleccionar el rango que nos interese

calcular o pulsar ENTER y obtener el resultado de la suma del rango seleccionado.

Auto suma

20

En el caso de que el rango no sea correlativo y queramos utilizar Autosuma, deberemos verificar
que por la férmula nos haya incluido el rango completo que queremos sumar. La férmula

inicialmente no incluird los huecos en blanco en un rango de celdas dado.

Auto suma
5 5
10

5 O
20 20

Si la férmula se aplica en una celda que tiene 1 o mas celdas contiguas de forma horizontal a la
izquierda de la celda de la celda de resultado (y no en la parte de arriba de dicha celda), tomara

como rango dichas casillas en lugar de hacerlo de forma vertical.
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r 2 J=suma TR

Buscar y Reemplazar numeros y texto

A veces tendremos que reemplazar nimeros y/o texto en una tabla, una hoja, o un conjunto
amplio de datos. Estos son los pasos para no hacerlo manualmente o celda por celda.

Tendremos que tener claro en qué conjunto de datos tenemos que reemplazar la informacion, y a
su vez saber qué texto o nUmero queremos reemplazar y la cantidad o texto que vamos a poner en
su lugar. Vamos a utilizar la Herramienta Buscar y Reemplazar del Mendu Editar.

Seleccionamos la tabla en donde se encuentra el rango de celdas en que vamos a reemplazar (si no
seleccionamos un rango o tabla, los cambios se aplicaran en toda la Hoja), e iremos a:

Menu Editar > Buscar y Reemplazar > Cuadro Buscar escribimos el texto o nUmero que queremos
reemplazar > Cuadro Reemplazar con, escribimos el texto o nimero con el que queremos
reemplazar la busqueda anterior > Reemplazar todo (el botén Reemplazar aplicara el proceso en
cada uno de los casos que encuentre)

EJERCICIOS-PRACTICAR-ALUMNOS.ods - LibreOffice Calc
Archive Editar Ver [nsertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda
iBE-B-HeH B B8 kBB - =::iT B CcEBE D
i @ |calibri ] aca =s=s=8 v tm | == -2 4 - F
HE:H13 v B B = |27
A | B | [ | D | E F | G [ I

PRI Y

Buscar y reemplazar

Combinar y central celdas

Buscar

1a Reemplazar 550 x 1000
Buscar 5 278
550 b 550
Buscar todo 15 420
20 550
345
Reemplazar con 278
Reemplazar 550 51
1000 v 278 420
14 Reemplazar todo 550
15
16
17 [] Distinguir mayusculas y mindsculas [ | Celdas completas
13 +l (itras opciones
19
20 Co Awuda Cerrar
21
22 12 &4 204
23 13 64 832
a4 5 27 nn




Adrian Macias Alegre - amaciasalegre@dokumentalistas.com

Calcular datos arrastrando

Una de las operaciones mas comunes en una hoja de calculo es calcular el resultado de una
féormula, arrastrandola hacia abajo aprovechando la coherencia aportada por la tabla o un rango
de celdas correlativo.

Para ello, vamos a disponer de una tabla de dos columnas y vamos a habilitar una tercera como
total, en la cual, bajo la celda de titulo vamos a habilitar una férmula que nos sirva para multiplicar
las cantidades de las dos columnas anteriores, fila por fila. Una vez que tenemos la férmula escrita
en dicha celda, pulsaremos ENTER para ejecutar la férmula.

Calcular datos arrastrando Calcular datos arrastrando
Coches Clientes Total Coches Clientes Total
10 50 | =K14*EE 10 50 5|:n:rl
12 a7 12 a7
13 64 13 64
25 32 25 32
30 56 30 56

Para calcular el resto de totales, tan solo seleccionaremos la celda anterior con la
formula, llevaremos el ratén hacia la esquina inferior derecha de la celda para que el cursor se
convierta en una cruz y arrastraremos hacia la ultima celda, con el fin de que la férmula se vaya
actualizando. Un forma aun mas rapida es colocar el puntero del ratén en la misma posicién de
arrastre, pero en lugar de arrastrar hacer un doble clic con el botdn izquierdo del ratén.

Calcular datos arrastrando
Calcular datos arrastrando

Coches Clientes Total
Coches Clientes Total

10 50 500
10 50 500
17 a7 12 A7 564
13 Gl 13 | 832
23 32 25 32 300
30 56

30 56 1680

Fijar celda para calcular

En ocasiones, tendremos que fijar una celda para que el calculo de las operaciones resulte
correcto. Esa celda se fija para que pueda ser utilizada por las operaciones realizadas en cualquier
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parte de la hoja e incluso del libro y que asi no se pierda su referencia, independientemente

donde se realice laoperacion.
Como ejemplo, vamos a calcular a las cantidades anteriores el 10%

Afladimos a la tabla anterior una cuarta columna y en su encabezamiento colocamos el simbolo de
%. En la parte superior de dicho encabezamiento, colocamos la cantidad 10%.

Fijar celda paracalcular 10,00%

Coches Clientes Total %
10 50 500
12 47 564
13 64 832
25 32 800
30 56 1680

Lo primero que vamos a realizar, como ya hicimos anteriormente, es colocar la férmula de la que
nos vamos a servir para el resto de la tabla. En este caso se trata de multiplicar las cantidades de
la columna Total por la celda que contiene 10%, para averiguar dicho tanto por ciento de
cada cantidad. Colocada la formula, con las correspondientes referencias de celdas, pulsaremos

ENTER para ejecutarla.

Fijar celda para calcular 10,00%
Coches Clientes Total %
10 50 500 =C21* 35
12 a7 64
13 64 832
25 32 800
30 S6 1680

Como no hemos fijado la celda que esta fuera de la tabla, nos ha dado resultado erréneo al
arrastrar la férmula en todos los casos menos en el el que hemos realizado manualmente al

principio.
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Fijar celda para calcular 10,00%

Coches Clientes Total %%
10 50 500 50
12 a7 564  #VALOR!
EE 64 832 41600
25 32 800  #VALOR!
30 56 1680 69883000

Para fijar la celda correspondiente al 10%, haremos como antes, pero una vez escrita la
formula, pulsaremos tecla F4 (flecha hacia arriba + F4), lo cual colocard un simbolo S delante de la
letra y del numero que forman la referencia de la celda (o lo colocamos manualmente) y una
vez realizado este paso, ya podremos pulsar ENTER y arrastrar la férmula con resultadoexitoso.

Fijar celda para calcular 10,00%
Coches Clientes Total %
10 50 500 =C21*$D$19 |
12 a7 564
13 64 832
25 32 800
30 56 1680
Fijar celda para calcular 10,00%
Coches Clientes Total %o I
10 50 500 50
12 47 564 56,4
13 64 832 83,2
25 32 800 80
30 56 1680 168

Formato de tablas

Dar un formato basico a las tablas en la hoja de cédlculo nos permite diferenciar de manera
ordenada los conjuntos de datos que utilizamos. Entre las aplicaciones basicas de formato,

10
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tenemos:
o Cuadricula
o Color de fondo de celdas
o Negrita en la fila de titulos de tabla

Para aplicar estas opciones de formato vamos a utilizar los comandos de la barra formato

: © | Calibri vimiv a@ ad == <= % 'w oo | |[HE-a - F]
COCHES MOTOS | CARAVANAS
1111 11111 11
3333 2222 44
56666 234 112

Formato condicional

Formato condicional sirve para destacar un rango concreto de datos en una tabla con un formato

concreto, en base a condiciones personalizadas.

En este ejemplo vamos a partir de una tabla dada de 3 columnas, a las cuales vamos a aplicar tres

formatos condicionalesdistintos:
o Barras de datos
o “Palabra destacada dentro de un rango de datos”

o “Cifras numéricas destacadas, dentro de un intervalo concreto”

11
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Vehiculos
coche
bicicleta
moto
coche
bicicleta
moto
coche
bicicleta
moto
coche
bicicleta
moto
coche
bicicleta
moto

Numeros

12
25
70
15
34
22
15
27
12
11
10

45
55
32

El camino general para establecer un Formato condicional en un rango de celdas determinado,

pasa por la seleccién del mismo y accedera:

Menu Formato > Formato condicional

Archive Editar Ver |nsertar | Eormato | Herramientas Datos Ventana Ayuda
-B-lE Limpiar formate directo Ctri+M | & | & - A7 L™
F @ calibri v Celdss... E B o =R

Fila =
B9 Lo 2 Columna
A | . | o [ ¢

1 Conductores A Combinar celdas 4

2 1 12!

3 2 Pagina... 25!

4 3 Intervalos de impresién ?O:L

3 4 Caracter... 15
L 3 Parrafo... 34';
7] 8 Cambiar uso de maydsculas  » 22:

8 7 15

Estilos y formato F11 ;

m - [—°

10 q i = Formato automatico... — -

1 10 Formato condicional 3 Condician...
= Escala de colores...

12 1n Anclsje , :ca ad edco ores
| arra de datos...

13 12 |Z  Alineacion > o .
el Conjunte de iconos...

14 13 QOrdenar 3 Fecha

15 14 Reflejar v =
i.______]{) __________ Agrupar N Gestionar...

17 |Barras de datos Resa Gréfico y B

18
— 4 Control...

19 § .

0 [%] | Formularie...

21

12
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En la columna encabezada por el titulo Conductores, vamos a aplicar el formato condicional Barras
de datos, el cual nos permitird visualizar con el mismo concepto de las barras de datos de un
grafico, la progresion numérica existente en un rango de datos. Incluso vamos a poder variar las
cantidades originales y el formato se adaptard, y también mostrara los valores negativos.

Seleccionaremos el rango de celdas donde vamos a aplicarlo, e iremos a:

Menu Formato > Formato condicional > Barra de datos...

EJERCICIOS-PRAC

cD"dUCtDrE'E isertar | Formato | Herramientas  Datos  Ventana Ayuda
Limpiar formato directo Ctrl+M Lﬁ = v =i i | &
5 © Celdas... Ctrl+1 % m | =2 =
Fila 4
3 #x E Columna »
h Hoja 4 | B E
4 A Combinar celdas » ;
12,
5 Pagina... 25,
6 Intervalos de impresién 3 705
Caracter... 15
? Parrafo... 34:
a3 Cambiar uso de mayusculas  » 22:
_ 15
©)  Estilos y formato F11 p
g I 27,
Formato automatico... Y
10 Formato condicional 3 Condicién...
o E=cala de colores...
nclaje 4
11 N L . Barra de datos...
IEI:I Alineacion 3 - -
12 Conjunto de iconos...
Qrdefﬂar » Edin
13 Reflejar 3 )
______ Agrupar » Gestionar...
14 Resal Grafico v B
15 Control...
Formulario...

13
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Una vez en el cuadro de didlogo de Formato condicional > Barras de datos, podremos obtener
resultados visibles tan solo con aceptar los parametros por defecto.

Condicion 1

Todas las celdas |Earra de datos |

|Autom atico |Autom atico

Mas cpeiones...

Afiadir

Intervalo: | AZ:ATD E

Cancelar

Si una vez aplicado el formato condicional, variamos las cifras iniciales, veremos como se actualiza

su aplicacion.

Conductores Conductores
| 1 1
I 2 2
i 3 3
E - 4
B s 5
B s -6
-

-
s

2

14
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Lo siguiente que vamos a hacer es destacar la palabra “bicicleta” que se repite en un conjunto de
celdas (observad que se ha empleado una serie formada por el texto coche, bicicleta, moto).

Seleccionaremos el rango de celdas donde vamos a aplicarlo, e iremos a:

Menu Formato > Formato condicional >Condicion...

“E‘hlculﬂs isertar | Formato | Herramientas  Datos  Ventana Ayuda
CDChE Limpiar formato directo Ctril+M | & | & ~ =1L
bicicleta X Celdas.. et § % E | EE
- Fila 3
m[}t[} #x 2 Columna 3
= - v | o | e
cocne \ Combinar celdas » 3
. 12|
bicicleta Pagina... ’s.
moto Intervalos de impresién 3 ?Oil
= Caracter... 15
coche _ 22
Parrafo... v
biCiCIEtE Cambiar uso de mayusculas  » 22:
15
Estilos y formato F11 1
moto [ 9 ey 27,
| Formato automético... —1
CDCh e | Formate condicional 3 Condicién...
P Escala de colores...
bicicleta Anclaje vl
Barra de datos...
| Alineacion 3 i i
ml:}tl:} Conjunto de iconos...
Ordenar 3 Fecha
coche Reflejar , -
Gestionar...
I e Agrupar » =2
bicicleta Resa o  E
moto & | Control...
[]  Formulario...
<y | Control...
|z\] Formulario...

Una vez en el cuadro de didlogo de Formato condicional > Condicion, estableceremos la siguiente
condicion, denominada Condicion 1:

==

Jwms == H-E4 -

c ] Conductores Vehiculos
E Condicién 1
El valor de la celda es w ‘ ‘\gual a v | "bicicleta” 1 CDChE
Aplicar estilo bicicleta mota coche bicicleta m4 2 bicicleta
Cam‘pu dEI.a tabla dinamica 3 thD-
Categoria de la tabla dinamica
Encabezado
Encabezadol 4 CDChE
Esquina de la tabla dindmica o
FJ(EEI_Bu\ItIn_SaI\da 5 bicicleta
MNormal 2102222 W
-G moto
coche
bicicleta
moto
fida -
Anadir Eliminar CD‘ChE
Intervale:  |BZB16 biCiC' E‘ta
Cancelar thD

15



Finalmente, en la tercera columna vamos a establecer la condicidon de que las cantidades entre 20
y 50 se destaquen con un fondo diferente al resto.

Seleccionaremos el rango de celdas donde vamos a aplicarlo, e iremos a:
Menu Formato > Formato condicional > Condicion

o o7

Una vez en el Cuadro de didlogo de Formato condicional > Condicion, estableceremos la siguiente
condicion, denominada Condicion 1:

S=s=sEJwnhmE EEH-E-4-

Nameros

12
Condicidn 1 25
El valor de |z celda es | ‘entre ‘ ‘?_O ‘ ‘5’0 |
Aplicar estilo “v| |7015342215271211109 454 70
A
Campo de la tabla dindmica 1'5
Categoria de la tabla dindmica
Encabezado 34
Encabezadol
Esquina de la tabla dindmica n
Excel_Builtln_Szlida
Normal 2102222 ~ 15_
27
12
11
; , 10
| Anadir | | Eliminar
Intervalo: |C2:C16 | 9
45
Aceptar | | Cancelar ‘
35
32

También podemos aplicar mds de una condicién a un mismo haz de datos. Para ello, tan solo
afladiremos una segunda condicidn en el Cuadro de didlogo anterior con el botén Anadir. En
nuestro caso, vamos a destacar en otro color los nimeros entre 5y 15.

s==sEHd%nm o T H-5-4-

Nameros

Condicién 1 Elvalor de Is celda es entre 20 and 50
Evalordelaceldacs  [v] [entre [ [s IEE! | 25
Aplicar estilo Estilo nuevo.. vl

70

Campo de la tabla dinamica
Categoria de |z tabla dindmica
Encabezado

Encabezadol

Esquina de la tabla dindmica
Excel_Builtin_Salida
Normal 2102222 v

ﬁIH fi'lI

Intervale: |C2C16 |

16
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Por ultimo, podemos quitar cdmodamente los formatos condicionales establecidos, colocandonos

en la tabla en las que los tenemos establecidos y siguiendo la siguiente ruta:

Menu Formato > Formato condicional >Gestionar...

isertar | Formate | Herramientas Datos  Ventana Ayuda

s

-

s

He

Limpiar formato directo Ctrl+M

Celdas...
Fila
Columna
Hoja

Combinar celdas

Pagina...

Intervalos de impresién

Caracter...

Parrafo...

Ctrl+1 L B % Yoo

Blo-o =il e

Cambiar uso de maydsculas  » '

Estilos y fermato

Formato automatico...

Formato condicional

Anclaje
Alineacion
Ordenar
Reflejar
Agrupar
Grafico
Control...

Formulario...

e
3
o
\
o !
12!
25
Y| o700
]—5:
|
341
v
22!
!
F11 15;
27,
'
» Condicién...
. E=cala de colores...
Barra de datos...
3
Conjunto de iconos...
i’ Fecha...
e
v Gestionar...
y B

Podemos quitarlos, seleccionandolos y pulsando el botén quitar. También podremos editarlos o

afadir otros nuevos desde el siguiente cuadro de didlogo.

Area

|Primera condicicn

A2Z:ATE
BLB1G
c2Cie

BarraDatos
El valor de la celda es = "bicicleta”
El valor de la celda es entre 20 and 50

Aceptar | |

Cancelar
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Pegados especiales

Las combinaciones de teclas Ctrl + C y Ctrl + V o los correspondientes comandos Copiar y Pegar
(presentes en la barra de herramientas Estandar) no siempre serviran a nuestro objetivo. Ya que
por ejemplo, no permitiran usar el resultado de una férmula como valores numéricos sin
dependencia de su origen. En las férmulas de texto, incluso no copiara nada como por ejemplo en
el caso de la formula Concatenar que veremos mas adelante, que da lugar por defecto a celdas

vacias.

Por ello, en determinadas ocasiones habra que usar las diferentes Opciones de Pegado Especial

disponibles. En nuestro ejemplo, vamos a ver algunas de las mas utiles:
® Trasnponer
® Pegar solo valores numéricos (aplicable también a valores de texto)
® Pegar como imagen no editable

Transponer permite disponer un conjunto de datos colocados en filas en un ndmero similar de
columnas, o viceversa. Viene muy bien con series habituales como los dias de la semana o los

meses del ano. Para probarlo haremos losiguiente:

Haremos una serie de los dias de la semana, colocando lunes en una celda y arrastrando con el
puntero de cruz del ratén hasta que lleguemos al domingo, como ya lo practicamos al arrastrar

férmulas. Una vez creada, la seleccionaremos y la copiaremos.

- """ "="=-"==--= 1
Lunes :
Lunes 7 i
martes I
martes - - |
. miércoles |
miércoles s i
- jueves !
jueves 1 !
) viernes |
viernes g i
. sabado !
sabado . - i
. domingo [
domingo 4o e . |
- n

A continuacion, nos colocaremos en la celda en la que queremos que se coloque el primero de los
datos del conjunto de datos que vamos a transponer (es decir el Lunes), y procedemos con la

siguiente ruta de comandos:
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Menu Editar > Pegado especial...

Archivo | Editar | Ver |nsertar Formato Herramientas Dat
=~ | %= Deshacer Eliminar Ctrl+Z U M
2 ﬁ |: Rehacer Ctrl+Y =
- @ Bepetir: Eliminar Ctrl+Mayis+Y F———
D14
% Cortar Ctrl+X
1 Copiar Ctrl+C 10
2 @ Pegar Ctrl+V %
3 | Pegado especial...  Ctrl+Mayds+V |
4 %’ Seleccionar todo Ctrl+E
3
6 Cambios »
7 Comparar decumento...,
3 Buscar... Ctrl+B
9 |Lur q Buscary reemplazar..  Ctrl+Alt+B
10 |ma @ Encabezamientos y pies de pagina...
11 |mi
== Rell 3
12 |jue =L nes
. . ® Eliminar contenido... Retroceso
13 |vie
nsét Eliminar celdas... Ctrl+-
15 |do Hojz b
1% | | Eliminar salto de pagina 3
7 Vinculos...
18 ZE Complemento
| 1Y | £] Mapa de la imagen
20 )
— Objeto 3

Entre las opciones que se muestran en Cuadro de didlogo Pegado especial..., marcaremos
Transponer en la seccién Opciones. El resto del posibilidades las podemos dejar tal cual se

presentan.

Operaciones
) Minguno
() Surnar
Mimeres () Restar
Fecha y hora ) Multiplicar
[] Farmulas () Diwidir
[ ] Comentarios
[ | Formates
[ | Objetos

Opciones Desplazar celdas

Dlgnorarlas celdas vacias ™ Mo desplazar
Trasponer (") Hacia abajo
[ ] Enlace (") Hacia la derecha

Aceptar Cancelar Ayuda 19
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Lunes martes miércales | jueves viernes sabado domingo

Igualmente si partimos de un texto en columnas que queremos disponer en filas, procederiamos

con los pasos anteriores.

La opcion Solo pegar estd presente en el menu contextual. Resulta util cuando previamente hemos
copiado el resultado de yuna férmula y queremos pegar los valores resultantes en cualquier otra
parte de la hoja activa o del libro y que no nos dé un resultado erréneo al tratarse en origen del
resultado de una férmula. Admite tres tipos de elementos: férmulas, texto y nimeros. En nuestro

ejemplo, vamos a pegar como numero el resultado de una férmula de una tabla de datos dada.

Pegados especiales 10,00%
Coches Clientes Total %
10 50 500 50
12 47 564 56,4
13 64 832 83,2
25 32 800 80
30 56 1680 168

En la columna Total de la tabla anterior, los valores correspondientes a 500, 564, 832, 800 y 1680,
en realidad corresponden al calculo de la férmula =B3*A3 y el correspondiente arrastre de la
misma como ya vimos anteriormente. Si yo quisiera copiar esos datos con el procedimiento
habitual y los colocara en unas celdas fuera de la tabla original, no obtendria las mismas
cantidades al perderse las referencias de la formula original. Por ello, para que se copien
efectivamente los valores numéricos extraidos de la férmula anterior, procederemos de la

siguiente forma:

Seleccionaremos el contenido a copiar y lo copiaremos. A continuacidon colocaremos el
raton en la celda donde queremos copiar los valores, y activaremos el menu contextual con
el botén derecho del ratén. Una vez desplegado este, iremos:

Solo pegar > Numero
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Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

B-R-EHOFSPE 8B KP4 - =Y B OBE IO

(@ | calibii MiMa@a ssss- d%w® S E-5-4- )
£ M & T = |
A [ e [ ¢ [ o | ¢ a6 [ H | [
1 Pegados especiales 10,00%
2 Coches Clientes Total % Pegar N2 Transponer
[ ' -

H 10 50 ' 500: 50 I I lLunes martes mie
4 12 a7 . 554:' 56,4 Limpiar formato directo

3 13 64 i 832: 83,2 Formato de celdas...

6 25 32 ! 800, 80

7 30 s6 1680' 168 e
i Eliminar...

9 |Lunes ® Eliminar contenidos... MdEGDI
lmartes I:l Insertar comentario

11 [miércoles

12 |jueves Lunes martes m| g Cortar es sabado dot
13 |viernes Copiar

14 [sdbado [ Pegar

15 |domingo Lunes martes m Pegado especial. es sabado dot
16 | Solo pegar » Texto

7 X X MNuamero |
? r Lista de seleccion... N

| g - * Formula |

Pegar una tabla como imagen es util cuando queremos evitar que la tabla original sea
modificada.

Seleccionaremos el contenido a copiar y lo copiaremos. A continuacion, seleccionaremosla
celda de la hoja en cuya posicion queremos que aparezca la imagen de la tabla copiada.
Para pegarla como imagen, desplegaremos la pestafia que hay junto al botdn pegar de la
Barra de herramientas Estandar y elegiremos la opcion Metarchivo de GDI.

Archive Editar Ver [nsertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

BB AP 0eR sBKaBa e =i

' © y Jaa@a == | MetarchvodeGD
— : PMG Bitmap —
AnLDT hd £ Z = | Pegados especiales Mapa de bits |
calcd —H
Pegadns especiales Enlace DDE
Coches Clientes Total % Texto sin formato
10 50 500 3l DIF
12 47 564 56,4 Texto formateado [RTF]
13 64 832 83, HTML (Lenguaje de marcado de hipertexto)
25 32 800
30 13} 1680 1&8.
Lunes
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El resultado sera una imagen de la tabla original, que no podrd ser editada ni modificada, salvo en

lo que se refiere altamafio.

rt = fl
Pegados especiales 10,00%
Coches Clientes Total %
10 50 S00 S0
12 47 564 56,41
13 64 832 83,2
25 32 800 a0
a0 56 1680 168
[is) i} (]

Concatenar

Concatenar es una sencilla funcidn de texto que permite unir el contenido de dos o mas celdas en

una sola. Puede ser util para unir en una sola celda el Nombre y Apellido de Clientes o el nombre

de completo de un modelo de coche.

Partiendo del siguiente conjunto de datos separados en diferentes celdas, vamos a proceder a

unirlos en una uUnica celda mediante la formula CONCATENAR(texto1;texto2;...).

Seleccionamos con el ratén la celda en la que queremos aplicar la férmula de CONCATENAR,

haremos clic en el botdn FX de la barra de férmulas para abrir el asistente de funciones.

C1 & 2 =
A B D |
2 |sEAT LEON
3 |sEAT TOLEDO
4 |sEAT CORDOBA
5 |sEAT PANDA
6 |
7 Unir Ay B en una misma celda
3
O

Dentro del asistente de funciones, seleccionamos en el desplegable de Categorias Texto
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EJERCICIOS-PRACTICAR-ALUMMNOS.ods - LibreOffice Calc
Archive Editar Ver |nsertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

[calibri |1 [v] & @
| A | | 5 - Funciones Resultado de funcién I
sar  mea [ Cotegors aos
_2 [sear  ieon ED | | o nomeo)
3 [SEAT TOLEDO Todas A
1 |seaT CORDOBA Base de datos
— Fecha y hora
3 |SEAT PANDA Finanzas Valor absoluto de un ndmero.
6 Informacian
7 Unir A y B en una misma celda Légico
a Matematicas
9 Matriz
Estadistica
10 .
T Hoja de calculo
— Texto
12 Complemento
13 AMORTIZ.PROGRE Férmula Resultado I#NULO!
14 - = -
15
16
17
_18 |
19 < Anterior Siguiente > | |
20
L
A
23
24

Y en el listado de funciones, elegiremos con un clic del raton CONCANTENAR.

Asistente de funciones

Funciones Estructura Resultade de funcion

Lategeria CONCATENAR

|T“-"¢° E| CONCATENAR( texto 1: texto 2 ... )

Funcian

ARABE A
ASC Combina varios elementos de texto en uno.
BAHTTEXT
BASE
CARACTER
CODIGO
COMCATEMAR
DECIMAL
DERECHA
DERECHAB
EMCOMNTRAR Frmula Resultado [#MULO!
EXTRAEB
FlUIC = &
HALLAR.
[GUAL

[ Matriz Ayuda | | Cancelar < Anterior Siguiente > | | Aceptar
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Para continuar completando la férmula, haremos clic en Siguiente.

Funciones [Estructura COMCATEMAR Resultado de funcién I

Categoria Combina varios elementos de texto en uno.
|Texto IE”
Euncién texto 1 (requerido)

CONCATEMNAR Texto para la concatenacion,
DECIMA

DERECHA ~
DERECHAB texto 1 || |
ENCONTRAR texto 2 | |
EXTRAER =

FlIO texto 3 | |
HALLAR

IGUAL texto 4 | | w

IZQUIERDA

hzgqumﬂms Formula Resultado |

LARGO =CONCATENAR() ~
LARGOE

LIMPIAR

L

[] Matriz Ayuda || Cancelar | | < Anterior Siguiente >

Los cuadros de texto denominados texto 1, texto 2, texto 3 y texto 4 nos valdran para seleccionar
los elementos de la férmula, colocando el cursor previamente en ellos y seleccionado para cada
uno de ellos la celda en el que se encuentra el elemento aconcatenar.

EJERCICIOS-PRACTICAR-ALUMMNOS.ods - LibreOffice Calc

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

E'E'HQ'E"& e BE-Sle -~ =4 B O@E| O
[ O | calibri Mnv a@a o
| | =CONCATENAR(AT:

. | . B Funciones CONCATENAR Resultade de funcién ISEAT IBIZA
SEAT

|IBIZA Categoria

Combina varios elementos de texto en uno.

SEAT LEON ) [Teto v
SEAT TOLEDO
SEAT CORDOBA

COMCATEMAR ~ Texto para la concatenacian.
SEAT PANDA

DECIMAL

DERECHA exto :
Unir Ay B en una misma celda DERECHAB U

EMCONTRAR

Funcién texto 2 (opcional)

3
3
_4
5
_6& |
7
_8 |
3 EXTRAEB
4 FLIO
o HALLAR
IGUAL
5 IZQUIERDA
— IZQUIERDAB Formula
— s o
15
16
_17 ]
18
19
20

LARGO =CONCATENAR(ATEED

LARGOB
LIMPIAR

[] Matriz | ‘

Cancelar | | < Anterior Siguiente >
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En el caso de que al usar el texto 1y el texto 2, el texto final no muestre una separacién, podremos
emplear en el campo texto 2 un espacio entrecomillado (dejando espacio o no dentro de las
comillas) y y dejar el texto 3 para reflejar la otra parte del texto a concatenar. Aunque en algunos
casos, el texto ya aparecera separado usando Unicamente texto 1y texto 2.

EJERCICIOS-PRACTICAR-ALUMMOS.ods - LibreOffice Calc

Archivo Editar Ver |Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

BEEOF 08 % REE 45 =Uil 6B OCHE O

PO calibri vin v aaqa

=COMNCATENAR{AT; i
| Funciones [Estructura COMCATENAR Resultado de funcién ISEAT IBIZA
A B

jSEAT |IBIZA Categoria Combina varios elementos de texto en une.

2 |seaT LEON ) [Teto v]

3 |SEAT TOLEDO Funcién texto 3 (opcional)
LSEAT CORDOBA CONCATENAR o Texto para la concatenacin.

5 |SEAT PANDA DECIMAL

6 DERECHA =

7 Unir Ay B en una misma celda DERECHAB pean

8 EMCONTRAR texto 2 &l

9 EXTRAEB
0| FlUO texto 3 [&]
= HALLAR =

IGUAL texto 4 &l v

8 | IZQUIERDA

13 LZ;QUIERDAB Esvmuls Resultado ISEAT IBIZA
i | LARGO =CONCATENAR(AT," " -
5 | LARGOB
16 | LIMPIAR
17 | T v
_18 |
_19 | = Cancelar < Anterior Siguiente =
20

21
_22 |

El resultado final serd el texto, que en este caso ocupaba dos celdas distintas, perfectamente
concatenado en una sola celda. No hay que olvidar que a la hora de copiar dicho texto en cualquier
otra parte de la hoja o del libro debe hacerse con la opcién del menu contextual Sélo pegar >
Texto, como ya lo hicimos con los valores numéricos de la férmula en la actividad de Pegados
especiales. Si se copia y pega el contenido normalmente, en la mayorias de los casos se perderad la
referencia de la formula que inicialmente ha dado lugar a dicho resultado. Como pasa con el resto
de férmulas, dicha funcién puede ser arrastrada a lo largo de un haz de filas, con el fin de que la
propia coherencia de la tabla permita obtener resultados para cada uno de los registros que la
forman.

25



Adrian Macias Alegre - amaciasalegre@dokumentalistas.com

. &) | cCalibri w11 (v &L & &8 | =
C1:C5 v| By F = |=CONCATEMAR(AIL:BI

e B Pﬁ
SEAT IBIZA SEAT IBIZA
SEAT LECOMN SEAT LEONMN
SEAT TOLEDO SEAT TOLEDO
SEAT CORDOBA SEAT CORDOBA
SEAT PANDA SEAT PANDA
G
7 Unir A v B en una misma celda
a2
O
10
Subtotales

El subtotal es una funcién matematica que permite devolver un subtotal en una hoja de calculo. El

esquema de la férmula se corresponde con SUBTOTALES(Funcion; refl;).

En el trabajo diario, supone una forma muy practica de obtener el resumen de los datos de

cualquier tabla que contenga cantidades numéricas. Y podemos hacerlo sin necesidad de tener

que escribir la férmula gracias al comando Subtotales del Menu Datos.

Para extraer los Subtotales de una tabla dada, seleccionaremos cualquier celda dentro de dicha

tabla, e iremos a:

Menu datos >Subtotales...
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas | Datos | Ventana Ayuda
B-B-EO 508 ®® o =HEEIOEE | O
O MnMaaa | UV lws G3E-S-a
A3 M‘ & E = ‘VA’“L Flujos... ‘H
A [ 8 [ ¢ ] Origen XML F [ H ! J K L M [T
1 |Paises Cantidad
2 |Argentina 1 Ordenar...
~lArgentina 1 Eittro ¥
4 |Argenting 2 Formulario...
IArgentina 1' £
_ 6 |Argentina 1| Validez...
_ 7 |Argentina 1 Operaciones maltiples...
_ 8 |Argentina 1 Texto a columnas...
9 |Argentina 1 Consolidar..
_10 |Argentina 1 Grupo y esquema »
11 |Argentina 1 Tabla dinamica »
E Argentina 1 Estadisticas >
13 |Brasil 1
14 |chile 1
15 |chile 1
16 |chile 1
17 |chile 1
18 |chile 1
19 |chile 1
20 |chile 1
21 |chile 1
“22 |chile 1
"33 |chile 1
24 |chile 1
o onie : | | | | | |
¢ v
K4/ ¥ W) 7 Concatenar), Subtotales  Configi | < >
Hoja6/ 14

En nuestro caso, vamos a subtotalizar la suma de las cantidades de la columna B, respecto a la

frecuencia de paises de la columna A. Para ello en el Cuadro de Didlogo de Subtotales elegiremos
los siguientes parametros:

® Agrupar por: Paises
@ Calcular Subtotales para: Cantidad

® Usar la funcion: Suma

Prirner grupo |Segundo grupe | Tercer grupo |Dpcian5|

Agrupar por:

Zalcular subtotales para: Usar la funcidn:

Thoies
Conteo

Promedio

M.

Min.

Conteo (solo ndmeros)
DesvEst (muestra)
DesvEstP (poblacion)
Var (muestra)

VarP (poblacion)

Aceptar | | Cancelar | ‘ Ayuda ‘ | Restablecer ‘ Quitar
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Una vez que hemos hecho clic en Aceptar, se mostrarad la tabla anterior con 3 niveles de esquema:

1l2]3] A B

1 |Paises Cantidad
=|=| 2 |Argentina

3 |Argentina

4 |Argentina

5 |Argentina

:!Argentina

7 |Argentina

8 |Argentina

9 |Argentina
10 |Argentina

11 |Argentina

12 |Argentina
13 |Argentina Suma
cl | 14 |Brasil

15 |Brasil Suma
=l | 16 |chile

17 [Chile

18 |Chile

13 |Chile

20 [Chile

21 [Chile

22 [Chile

23 |Chile

24 |Chile

25 |[Chile

A | ehila

=Y
P T T o e P N I U U U PP

El Nivel 1 muestra Unicamente el Total.

1| z|= A B
1 |Paises Cantidad
*
486 |Total 472
A87

El Nivel 2 muestra los subtotales que hemos agrupado, que en nuestro caso hemos escogido
agruparlos por paises.
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2|3 A B
1 |Paises Cantidad

- L 13 |Argentina Suma 11
15 |Brasil Suma 1
5 23 |Chile Suma 13
* 38 |Colombia Suma 8
= 44 | Costa Rica Suma 5
* 41 |Espaiia Suma 396
* 448 |Estados Unidos 9 (]
= 469 |México Suma 20
* 472 |Paises Bajos Sumk 2
+ 474 |Suddfrica Suma 1
5 483 |Turguia Suma 8
i * 485 |Venezuela Suma 1
436 |Total 472

El Nivel 3, muestra la tabla completa, incluyendo un registro para cada uno de los subtotales
hallados.

HE A B
Paises Cantidad

Argentina

Argentina
Argentina
Argentina

Argentina
Argentina
Argentina

@“H‘“”‘””*

Argentina

10 [Argentina

11 [Argentina

12 |Argentina

13 |Argentina Suma
cl | 14 |Brasil

15 |Brasil Suma

I:| 16 |chile

b=
T T T U WA U e

Filtros

Los filtros permiten consultar cdmodamente los datos registrados en una tabla, utilizando criterios
como Orden ascendente/descendente; Los 10 primeros; Vacio; No vacio; o el valor concreto de
una determinada celda. También es posible realizar filtros personalizados, incluyendo los criterios
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de mds de una columna, gracias al Filtro Estandar. Por defecto, una tabla que creemos en la hoja
de calculo no va a incorporar filtro de ningun tipo. La consulta de datos con esta funcionalidad,
simplificard en gran medida la buisqueda de informacién y no modificara los datos brutos originales
que volveran a estar disponibles, una vez que eliminemos el filtro establecido en cada caso.

Para afadirlos, seleccionaremos una celda dentro de la tabla, e iremos a:

Menu datos > Filtro... > Filtro automatico

Archivo Editar Ver Insertar Formate Herramientas E‘ Ventana Ayuda
B-B-EO0[H] 5o e W8 diimo. U GBI OBE Y
. Seleccionar intervalo.. - -
L O |calibri vnvaaa O W  EHE(H-E-4-
B3 v & £ = |2006 Flujos..
= | A = c Origen XML... F | G ‘ H |
1 Modelos Ao Ne de coches
2 |seatlbiza 2005 92 Ordenar...
:ILS\Q_QSTNEdO 51 | Filtro v || % Eiltro automatico |
4 |seatlbiza 2003 a7 Formularic... 5% Filtro gstandar...
"5 |seatToledo 2003 a7 Sl = & Filtro avanzado...
6 |seatIbiza 1997 46 aless :
—— T Restablecer el filtro
_ 7 |SeatToledo 2002 40 Operaciones miiltiples... Ocultar AutoFiltro
8 |Seat Ibiza 2005 27 Texte a columnas...
TMToledo 2006 25 Consolidar...
T Seat lbiza 1997 23 Grupo y esquema »
IMTNEC‘O 2007 22 Tabla dindmica »
12 Estadisticas 3
13|
14|
15

También mencionaba la posibilidad de establecer filtros personalizados mediante la orden Filtro
estandar

Archive Editar Ver [nsertar Formato ﬂerramientasm‘u’eﬂtana Ayuda

Bre-EoEsea s Defini ntervalo.. = EBIORE |
p Seleccienar intervalo.., — =

;O | calibri vl11v] aaa Actualizar érea W  EE(EH-E-A-
B3 v| & & = 2006 Flujos..
S| L : < Origen XML.. Iy | £ | I |

1 Modelos Afio N2 de coches

2 |[seatlbiza 2005 92 Ordenar...
]%Toledo 2006) 51 Eiltro v | S EFiltro automatico

4 |seatlbiza 2003 a7 Farmulario... |v Filtro estandar... |
"5 |seat Toledo 2003 47 Eublotale L Filtro avanzado...
"6 |seatlbiza 1997 a6 Valeke .
AT Restablecer el filtro
7 |SeatToledo 2002 40 Operaciones multiples... Ocultar AutoFiltro

8 |Seatlbiza 2005 27 Texto a columnas...
T%Toledo 2006 25 Consolidar...
7% Ibiza 1997 23 Grupo y esquema 3
Igga;mledo 2007 22 Tabla dindmica 3

12 Estadisticas 3
T3 |

Para nuestro caso concreto, vamos a mostrar el Niumero de Seat Ibiza para el afio 2005 (afio que
se repite para el mismo modelo de coches). Seleccionamos una celda dentro de la tabla de la que
vamos a filtrar la informacién, y en Menu Datos > Filtro > Filtro estandar, establecemos la
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siguiente busqueda:

Criterios de filtrado

Operader Mombre del campo Condicion Yalor

Modelos W Seat lbiza

Afio

- ninguna -

- ninguno -

Opcicnes

Al aceptar, obtenemos el siguiente resultado:

A C
Modelos ARo N2 de coches
2_|seat Ibiza 2005 92
& |seat Ibiza 2005 27

Si queremos dejar de filtrar una tabla, seleccionaremos alguna de sus celdas, y pulsaremos en
el comando de Filtro activo, dentro de Menu Datos > Filtro en el comando Restablecer Filtro.

Archive Editar Ver Insertar Fermate Herramientas | Datos | Ventana Ayuda

B-B-EA B & o Defiiinenlo. =N SEIOEE B
g Seleccionar intervala...,

o a - [ L -5 - .
B @ |Ca||br| |E|| |1'| |E|| add T e o o = ﬂ. E‘
ALCE ﬁ Z = m Flujos...

A B C Origen XML.. F | G | H | I
1 Modelos Ao N2 de coches
2 |[seat Ibiza 2005 92 e
Saat Ibiza 2005 27 Eiltro 3 @ FEiltro automatico

12 Formulario... S Filtro estandar...

13 Subtotales... @ Filtro avanzado...

14 Validez...
— | Restablecer el filtro
i Operaciones muiltiples... Qcultar AutoFiltro

16 Texto a columnas...

17 Consolidar...

18 Grupo y esquema 3

19 Tabla dindmica b

20 Estadisticas »

21
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El resultado del filtro vamos a poder copiarlo en otra parte de la hoja o del libro y utilizarlo como
una tabla independiente (y ello sin perder el contenido de la tabla original, que tan solo
permanece ocultotemporalmente).

Validez de datos

En ocasiones nos convendra restringir el tipo de valores que pueden introducirse en una tabla. La
hoja de calculo incorpora muchas posibilidades. A modo de ejemplo vamos a poner en practica los

siguientes:
® Ingresar nimero entre 24 y 12000
® Crear lista restringida de palabras desde Asistente
® Crear lista restringida de palabras desde Intervalo de celdas
En todos los casos, las condiciones se van a establecer en la ruta Menu Datos > Validez...

Para acotar el ingreso en una columna o intervalo de celdas de un intervalo numérico,
seleccionaremos la columna o rango de celdas donde queremos aplicar la validez, e iremos a
Menu Datos > Validez... y estableceremos los siguientes pardmetros en la pestafia Criterios, antes
de pulsar Aceptar:

Criterios |Ayuda de entrada |Menszaje de error

Bermitir Umeros enteros

Permitir celdas vacias

Datos |ir|ter1.ralo valido

Minimo |24

Maximo 12000

Aceptar Cancelar Restablecer
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El siguiente ejemplo consiste en restringir las opciones de texto a incluir en un rango de celdas o
columna de una tabla, mediante una lista desplegable de términos. Igual que anteriormente,
seleccionaremos el rango de celdas o columna en el que vamos a aplicar la validez y en el cuadro

de didlogo de Menu datos > validez..., estableceremos los siguiente parametros:

Criterics |Ayuda de entrada Mensaje de error

Permitir |Lista El
Permitir celdas vacias
Maostrar la lista de seleccién
COrdenar ascendentemente

Entradas % A

Aceptar ‘ ‘ Cancelar ‘ ‘ Ayuda ‘ ‘ Restablecer

Por ultimo, podemos aplicar el paso anterior, pero en lugar de introducir manualmente la lista de
palabras, lo haremos seleccionando un intervalo concreto de celdas. Estos son los parametros que

tenemos que establecer en el Cuadro de didlogo:
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EJERCICIOS-PRACTICAR-ALUMNOS.ods - LibreOffice Calc

Archive Editar Ver |nsertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

BB EOEEon sBRuE-Se- - Imiil B OBE 8

F @ | calibri viinv ag@da == 4 % s =§E—=|E--i-
A [ B D E F
Ingresar nimero entre 24y
Criterios Ayuda de entrada |Mensaje de error Seat lbiza
Seat Toledo
Permitir |\nterva|o de celdas v ‘ Seat Cordoba
Permitir celdas vacias Seat Ledn
Mostrar la lista de seleccion Seat Panda
Ordenar ascendentemente
Origen  |E'Validez Datos'.SES3:SEST
Un origen valido puede consistir solo de una seleccién contigua de filasy
columnas, o una férmula que resulte en un drea o una matriz.
Cancelar Ayuda Restablecer
W 4[»|M| [Graficos |, Validez Datos / Texto en] | <
Hoja 10/ 15 | 1048576 filas, 1 columnas selec. | Predeterminado ‘ | m] | ] | |
4

Los datos los seleccionaremos a través del campo Origen.

En ambos casos obtendremos un desplegable con las palabras o expresiones que restringen la
entrada de datos en el rango de celdas o columna.

Audi
Opel
Seat

11

andi

Los valores que tengamos registrados, previamente a los criterios de validez establecidos
permaneceran, pero a partir de ese momento no dejard colocar aquellos valores que no cumplan
la regla, apareciendo un cuadro de didlogo que advierte de la prohibicién de ingreso, que una vez
aceptado borrara el dato que no cumple con la condicion establecida. En el caso de las listas de
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palabras, el desplegable se muestra en aquellos datos que no coinciden y se pueden sustituir en
estos momentos por el listado que ahora esta permitido o dejarse tal cual.

Graficos

Una de las funcionalidades que proporciona la Hoja de cdlculo es la generacién de graficos a partir
de una seleccién de datos incluidos en susceldas.

En nuestro ejemplo vamos a tomar una tabla elemental para comprender los pasos que hay que
seguir para generar un grafico perfectamente funcional.

Modelo N2 de coches
Seat Ibiza 25
Seat Toledo 34
Seat Cdordoba 47
Seat Ledn 65
Seat Panda 12

Una forma sencilla de generar un grafico por primera vez, es seleccionar una celda de la tabla que
nos va a servir de base para generarlo y seguir la siguiente ruta de comandos:

Menu Insertar > Objeto > Grafico o bien pulsar directamente el comando Grafico de la Barra de
herramientas Estandar.

EJERCICIOS-PRAC

Archive Editar Ver | Insertar | Formato

-2 - = A
@y | calibri

:
4 Seat Cordoba
5 Seat Ledn

& Seat Panda

Salto de pagina
Celdas...

G Eilas

71 <Columnas
Hoja...

Hoja de archive...

Crl+ +

Wincular con datos externos...

2£ Caracter especial...
Marca de formato
== Hiperenlace
Euncién...
Lista de funciones
Mombres
Comentarios
lmagen
Objeto
Wideo y sonido...

08

PMarco flotante...

Crl+ K

Ctri+F2

Crrl+Adt+ O

>

» F

[

|

»

il g
(N

]

Herramientas Datos Ventana Ayuda

= = -

.
B
|

bEibh4®

Objete OLE...
Complemento...
Seonido...
Video...
Eérmula...
Grafico...

Grafico a partir de archivo
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Una vez realizado este paso, aparecera el Asistente de Graficos y se habra generado por defecto
un grafico de columnas o barras verticales.

EJERCICIOS-PRACTICAR-ALUMNOS.ods - LibreOffice Calc
Archive Editar Mer |nsertar Formato Herramientas Ventana Ayuda

iE-rm-Ed e =

| [v] Formato de scleccion | 4@ [@ uu an =

B C | D | E | F | G H 1 J K
N2 de 70

2 |seatlbiza 25

2 |seatToledo 34 50

4 |Seat Cordoba 47|

5 |Seatledn 65| 5o

6 |Seat Panda 12|

4 a0

m N® de coches =

= Pasos Seleccione un tipo de grafico

1. Tipo de grafico ‘ M
2. Intervalo de datos -

3.5eries de datos

3 o . -
B 4.Elementos de graficos E ;:'r(:l:js:-erslon] 2o
21 [E5 Red Forma

22 |isi Cotizacién

23 izl Lineay columnal [Cilindro

24 Cone

= Piramide

[»[M]", Graficos { Valide:

Dicho asistente consta de 4 pasos en los que podremos configurar todos los detalles de

nuestro futuro grafico, que no sera efectivo, aunque lo visualicemos en todo momento,
hasta que pulsemos Finalizar.

Tipo de grafico: Permite elegir el tipo de grafico que mas nos interesa.

Asistente de graficos

Seleccione un tipo de grafico

Pasos

1. Tipo de grifico E= Barra
2.Intervalo de datos & Elrculo ' ' .I l I

3. 5eries de datos “w Linea Normal
4, Elementos de graficos l."_-:; Y (dispersion) -
.'.' Burbuja [130

@ Red Forma
@ Cotizacion

l{_’,“! Linea y celumna

Piramide

Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar
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Intervalo de datos: Permite elegir que rango de celdas van a estar incluidas en el grafico.

intervalo de datos
p Elige un interv.

Intervalo de datos: | SGraficos.SAST:5BSE

1. Tipo de grafico

() Series de datos en filas

2. Intervalo de datos .
(®) Series de dates en columnas

3.Series de datos Primera fila como etiqueta

4. Elementos de graficos Primera columna come etiqueta

[] Gréfico basado en el tiempo
Comienzo del indice de |a tabla EI Final del indice de la tabla EI

< Anterior | | Siguiente = | | Finalizar

Series de datos: Permite establecer series de datos personalizadas para conjuntos de datos
concretos.

Personalizar intervalos de datos para series de datos individuales

Serie de datos: Intervalo de datos:

1. Tipo de gréfico MN® de coches Color de borde
Color de relleno

2.Intervalo de datos MNombre SGraficos.5B51
e e Valores-Y §Graficos.§B52:5B56

Pasos

4. Elementos de graficos

Intervalo para Valores-Y

SGraficos.SBS2:5BSE

Ahadir Categorias

SGraficos.SAS2SASE

Eliminar v

< Anterior ‘ | Siguiente > ‘ | Finalizar

Elementos graficos: Permite configurar elementos visuales y estéticos del grafico como si se
muestra o no la leyenda, si se muestran cuadriculas en el eje de las X y las Y o colocar un titulo.
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Elija la configuracion de titulos, de la leyenda, y de la cuadricula

Pasos

Tiulo Mostrar leyenda
1. Tipo de grafico Subtitulo () lzquierda
2. Intervalo de datos o (@ Derecha

e A —~ .

3. Series de datos [:] Arriba

Ejie¥ O Abai
4, Elementos de graficos = i

EeZ

Mostrar cuadriculas

[(lEjeX MEeY [ |EeZ

Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar

Una vez configurado el grafico, haremos clic en Finalizar y tendremos un grafico disponible que
representa la tabla que hemos utilizado de partida.

70
60

50

40
m N°de coches

30

20

10

0

Seat Ibiza Seat Toledo Seat Cérdoba  Seat Leodn Seat Panda

A partir de ese momento, podremos volver a editar el grafico, haciendo doble clic sobre él para
que muestre un borde gris y la Barra de herramientas Formato se adaptard para ofrecercomandos
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propios de la edicion de graficos.

v |Fcrmatc de seleccion @ i &l
C | D | E | F

A B | G H J
1 Modelo | N2 de coches 70 |
2 [seatIbiza 25
3 |Seat Toledo E
4 |Seat Cordoba 47
5 |Seatledn 85| £p
6 [Seat Panda 12
[ 40
8
g - m N° de coches =
— 30
10
L | 20
12
L | 10
14
15 0
16 Seatlbiza  Seat Toledo Seat Cordoba Seatleon  Seat Panda
17 L " L
18

Asimismo, lo que no pueda ser modificado desde la Barra de herramientas Formato, podra hacerse
desde el Menu Formato, que, como la barra correspondiente, se ha adaptado para atender las
necesidades especificas de la edicidn de graficos.

Archive Editar Ver |nsertar | Formate | Herramientas Ventana Ayuda
g - =S Formato de seleccion...
. Posicion y tamanio... F4 L
T SM=E
Dispaosician 3
A E | E | F | G H [

Modelo Nedec Titulo .
Seat lbiza Leyenda...
Seat Toledo Ej v
Seat Cordoba Cuadricula 3

Seat Ledn Plano lateral de la grafica...

1
2
3
4
5
6 |SeatPanda Superficie del grafico...
7 Superficie del grafico...
B - e
o | 42  Tipo de gréfico... m N® de coches
10 Intervales de datos...
1 Visualizacién 3D...
P — =
12
13 10
14
15 0

16 Seat Ibiza Seat Toledo Seat Cordoba  Seat Ledn Seat Panda

:15 : .

Una vez que lo hemos editado, haciendo un solo clic sobre el grafico lo podremos manejar como

una imagen y pegarlo en un documento de texto para apoyar un informe que estemos realizando.
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5] 5] ]
70

60

50

40

o mN? de coches O
30
20
10
0

Seat lbiza Seat Toledo Seat Cordoba  Seat Ledn Seat Panda
a] o] =

Texto en columnas

Cuando tenemos un conjunto de datos en bruto, que aparecen registrados en una sola celda
(normalmente) y separados por tabuladores (espacios), punto y coma (;), coma (,) u otros
separadores personalizados, hay posibilidad de separarlos en columnas con el fin de poder trabajar
mas cémodamente con ellos.

Para que la operacién sea efectiva, tenemos que identificar dos aspectos:
® Los elementos textuales que queremos separar (es decir, el nUmero total de columnas)
® Delimitador o separador delcontenido.

Partimos de un texto en columnas dado:

B

Seat Ibiza,2005,90
Seat Ibiza,2005,89
Seat Ibiza,2005,88
Seat Ibiza,2005,87
Seat Ibiza,2005,86
Seat Ibiza,2005,85
Seat Ibiza,2005,84
Seat Ibiza,2005,83
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Las expresiones que forman el texto estan separadas en este caso porla coma (,).

Para separar en columnas, seleccionamos el rango donde se encuentra el texto que queremos
dividir en columnas (no seleccionamos mas columnas que aquella en la que se encuentra el texto
ahora, ya que luego el programa determinard segun los datos existentes entre separadores el
nimero total de columnas y proyectard el texto hacia la derecha, tantas columnas como sea
necesario.

Seat Ibiza,2005,92
Seat Ibiza,2005,91
Seat 1biza,2005,30
Seat Ibiza,2005,89
Seat Ibiza,2005,38
Seat Ibiza,2005,87
Seat Ibiza,2005,86
Seat 1biza,2005,85
seat Ibiza,2005,84
Seat Ibiza,2005,83

Una vez seleccionado, iremosa:

Menu Datos > Texto en columnas...

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas m‘ Ventana Ayuda
-8 - H C] ﬁ 9 Definir intervalo... N
a Seleccionar intervalo...
C @ |calibri vy aa a Actualizar drea R
E1:E10 v B Z = |Seat |biza,2005,92 s
& B £ Origen XML.. ;
Titulo Ao N2 de coches
Seat lhiza 2005 92 Ordenar...
Seat Toledo 2006 51 gl D
Seat lhiza 2003 a7 Formularic...
Seat Toledo 2003 a7 ECbiciales
Seat lhiza 1997 a5 Validez...
Seat Toledo 2002 40 Operaciones multiples...
ML@L@ 2005 27 [ Texto a columnas...
seat Toledo 2006 25 | e
Seat M{a 1337 23 Grupo y esquema 3
Seat Toledo 2007 22 Tabla dindmica »
Estadisticas 3
Datos > Texto en Col

En el Cuadro de didlogo que saldra habra que configurar los siguientes pardmetros:
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Conjunto de caracteres ||._|r'|il:l3lI|E (UTF-18)

Idioma

Desde la fila

Opciones de separador
() Anchura fija
[ | Tabulador

[ Fusicnar los delimitadores

Otras opciones

|F'rEn:I5termina|:I|: - Espaficl (Espafia)

1

Coma

-

®3% :

] Punto y coma [] Espacic [ ] Otro

Delimitador de texto

Campo entrecomillade como texto | Detectar los ndrmeros especiales

Campos

Tipo de columna |

Pred EterminadPred eterrﬂF'red eterrﬂ

Geat
seat
seat
seat
seat
seat
seat
Seat

Ihiza
Ihiza
Ihiza
Ihiza
Ihiza
Ihiza
Ihiza
Ihiza

2085
2085
2085
2005
2005
20085
2005
2085

92
91
90
a9
ki
ar
36
g5

Aceptar Cancelar

Observad que a medida que se va aplicando la configuracién, se van mostrando los cambios en la

ventana de abajo del cuadro de didlogo, lo cual es un gran referente del éxito de la operacion.

Cuando terminamos, pulsaremos en Aceptar para dar por finalizada la operacién, y el resultado

sera en nuestro ejemplo, un ordenado texto dispuesto en tres columnas.

Tablas dinamicas

Se trata de una de las funcionalidades mas utiles que aporta una hoja de cdlculo. Consiste en

tablas o informes especificos que son generados tomando como base una tabla ya existente, pero

sin alterar el conjunto de datos inicial. Pueden actualizarse sus datos con facilidad si son

modificados en la tabla original. Junto a ello, pueden crearse graficos a partir de sus resultados,
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realizarse agrupaciones de datos por trimestres y meses, copiarse los datos en otra parte del libro
o la hoja activa y utilizarse en bruto, aplicar diferentes tipos de calculos a los datos (promedio,
suma, etc) y presentar los datos ordenados de diferente manera y provistos de filtros.

Basicamente, para crear una tabla dindmica hay que disponer de una tabla previamente creada,
seleccionar una celda dentro de la misma y acudir a la siguiente ruta de comandos:

Menu datos > Tabla dinamica > Crear

Archivo Editar Ver |[nsertar Formato Herramientas Qa?‘ Ventana Ayuda
‘B-B-E O g &8 ng Definir intervalo... | 234 37 | &
. Seleccionar intervalo... [
: @ | calibri viinvl a & a Actualizar 3rea oA | EE =
3 v # £ = |51 Flujos.
A B H» Origen XML...
1 Modelo Afio N2 de coches |Cli
2 |Seatlbiza 2005 92 Seienary imero de clientes p
[ W seat Toledo 2006 Eittro
4 |Seat lbiza 2003 47 pormElan de clientes por mo
"5 |seatToledo 2003 a7 Sl S
6 |Seatlbiza 1997 46 Lol o de coches por aiic
7 |SeatToledo 2002 40 Operaciones muiltiples...
T%Mﬁ 2004 27 Texto a columnas... total de coches por
T;@J&;;Toledo 2006 25 Consalidar...
10 |Seat Ibiza 1957 23 Grupo y esquema »
11 |seatToledo 2007 2 Tabla dinmica v | HE Crear.
_12 | Estadisticas » Actualizar
% Eliminar
15 |

Se seleccionara la tabla completa y aparecera el cuadro de didlogo que da paso al Asistente de
creacion de tablas dinamicas.

EJERCICIOS-PRACTICAR-ALUMNOS.od:

Archive Editar Ver |nsertar Formato Herramientas Datos Veptana Ayuda
BEERO [ EDE s K& s 6B OE@ ¢
P @ | calibri vMinvy aaa === A % e i | E = Ev-iv@

-l =)

AlDT

v & E = |51

2 seatlbiza

2 seat Toledo 2006 110

M seat Ibiza 2003 47 94

=

Seleccién

® Seleccion agtual

| Seat Toledo 2003 a7 35 _
o (_) Intervale con nombre
M seat Ibiza 1997 26 12 en
"M seqt Toledo 2002 a0 a1 () Origen de datos registrado en LibreOffice
M seat Ibiza 2004 27 56 ta
Acept: Ci | Ayud
M seat Toledo 2006 25 7 ancear L
Seat Ibiza 1997 23 a1
Seat Toledo 2007 22 33
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Dejaremos marcada la opcidn Seleccion actual y haremos clic en Aceptar. Entonces aparecera el
Cuadro Disposicion de una tabla dinamica.

Campos disponibles:
Modelo

Afio

M® de coches
Clientes

Campos de columna:

Arrastre los campos a |a posicion deseada

Opciones
Origen y desting

Cancelar

Antes de generar tablas dindmicas, hay que tener claro que informacién se pretende obtener. En
nuestro ejemplo, vamos a obtener las siguientes tablas dindmicas:

® Numero de clientes por Modelo

® Numero de clientes por modelo por afio
® Promedio de coches por afio

® Numero total de coches por modelo

En cada caso, partiremos de la seleccién de la tabla completa y seguiremos la ruta de comandos
marcada anteriormente. Para obtener diferentes informes distribuiremos los campos disponibles
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que figuran en el anterior cuadro de didlogo en su parte derecha, entre los Campos de pagina,
Campos de fila, Campos de columnas y Campos de datos. Una vez configurada la futura tabla
dindmica, pulsaremos en Aceptar para obtenerla.

Numero de clientes por modelo

Campos de pagina: Campos disponibles:
Modelo

Ario

M® de coches

Campos de columna:
Campos de fila: Campos de datos:
Modelo Sum - Clientes

Arrastre los campos a la posicion deseada

Opcicnes
Origen y destino

Aceptar Cancelar

L

A B
1 |Modelo | ~]|5uma - Clientes
2 |5eatlbiza 1253
2 |Seat Toledo 294
4 [Total Resulta 1547
3
.
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Numero de clientes por modelo por aiio

Campos disponibles:
Modelo

Afo

M* de coches

Clientes

Campos de columna:

Modelo

Sum - Clientes

Arrastre los campos a |3 posicion deseada

Opciones
Crigen y desting

Cancelar

A : C | D
1 [Suma - ClienyDatos
2 |Afo - |5eat Ibiza Seat Toledo |Total Resultado
1957 103 103
4 |2002 44 44
"5 |2003 94 35 120|
" & |2004 56 56
7 |2005 1000 1000|
“ 3 |2006 182 182
" g |2007 33 33
10 |Total Resultas 1253 204 1547
11
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Promedio de coches por aio

En este caso en lugar de una suma, vamos a obtener como resultado un promedio. Esto nos llevard
a realizar una pequefia modificacidon en la operacion por defecto que se inserta en el Campo de
Datos. Haremos doble clic en la operaciéon Sum asociada al campo que queremos calcular y en el
cuadro de didlogo que aparece, seleccionaremos Promedio.

Disposicion de tabla dinamica

Campos de pagina: Campos disponibles:

Funcién

Suma
Cantidad
I ax

hin
Producto

Contar (solo ndmeros)
{:ampﬁde !“a: m] | | Y

Afio [ ] Maostrar los elementos sin datos

Maombre: N2 de coches

Walor mostrado

Aceptar Cancelar

Arrastre los campos a |la posicion deseada

Opcicnes
Origen y destino

Aceptar Cancelar

A continuacién procederemos como en la obtencién de las otras tablas, pulsando en Aceptar.
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Campos disponibles:
Modelo
Afo

M® de coches

Clientes

Arrastre los campos a la posicidn deseada

Opcicnes
Origen y destino

Cancelar

A : C
1 |AfoD ~ |Promedio - N2 ddcoches
2 |1997 34,5
“ 2 |2002 40}
4 |2003 a7
"5 |2004 27
2005 92|
7 |2006 EE §
g |2007 22
g |Total Resultay 42
10
11
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Numero total de coches por modelo

Campos disponibles:
Modelo

Afo

M* de coches
Clientes

Campos de fila: Campos de datos:

Modelo Sum - M® de coches

Arrastre los campos a la posician deseada

Opcicnes
Origen y desting

Cancelar

A : C
1 |Modelo [~]5uma- N2de coches
2 |SeatIbiza 235
1 |Seat Toledo 185
4 |Total Resulta 420)
5

Incluso podremos utilizar una Unica tabla dindmica para cambiar la disposicion de los campos y de
esa manera consultar diferentes informes de datos o bien partir de la tabla original para generar
tablas dindmicas de forma permanente en diferentes hojas.
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Archive Editar Ver |nsertar Formato Herramientas Datos Ventana

AR - R =Rl R o R A =R

PO | calibri vimv a@ad ===
B2 v B X = |25
A B C | D
1 [Modelo Suma - N2 de coches
I seat Ibiza 2] = =
2 [SeatToledo = IE Editar disposicién... |
4 [Total Resulta] A Actualizar
_3 | Filtro...
| Eliminar
7]
_8 | % Caortar
Copiar
0 &y Cop
11

Grafico a partir de una tabla dinamica

De la misma forma que procediamos para crear un grafico a partir de una tabla o haz de datos,
vamos a proceder ahora para crear un grafico a partir de la tabla dindmica (Ver aparatado
dedicado a graficos).

Actualizar tablas dinamicas

La modificacidn de las tablas dinamicas no genera cambios en la original. Pero la modificacion de
las tablas originales si originan cambios en las tablas dindmicas, que tras actualizarlas re-calculan
sus operaciones y re-adaptan suscampos.

Para actualizar una tabla dindmica, iremos a la tabla dindmica en concreto y haremos clic en el
botdn derecho del ratéon encima de la tabla para desplegar el menu contextual. En dicho menu
haremos clic en el comando Actualizar...

Archivo Editar Ver |Insertar Formato Herramientas Datos Ventana

B-E-EA[F e 88 kB

@ | calibri vnv aga ===
B2 v #e o= 1235
A B C | D
1 |Modelo |~ |Suma- N2de coches _
gy Seat Ibiza HY Editar disposicion..
3 [SeatToledo
‘ Actualizar
4 |Total Result? -
5 Filtro...
Sl Eliminar
7 '..‘ Cortar
8 Eh  Copiar
= | () Pegar
10
1k
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En una tabla dindmica en la que tengamos registradas fechas, podemos realizar de forma

automatizada algunas agrupaciones que van a permitir que presentemos de forma mas clara y

ordenada los informes. En nuestro caso vamos a partir de una tabla dada y vamos a crear una tabla

dindmica cuya informacidn va a estar agrupada por meses y trimestres, aprovechando el formato

fecha de una de sus columnas.

A partir de la siguiente tabla, vamos a elaborar la tabla dindmica Total de importe por fecha y

modelo.

Fecha
26/01/2015
09/02/2015
13/03/2015
12/01/2015
04/03/2015
10/02/2015
01/04/2015
06/05/2015
07/06/2015
17/04/2015
12/07/2015
11/08/2015
10/09/2015

01/10/2015 Seat

12/11/2015

B C
Modelo Importe
Seatlbiza | 45.000,00€
Seat Toledo 35.000,00 €
Seatlbiza = 25.000,00€
Seat Toledo 15.000,00 €
Seatlbiza = 10.000,00€
MTDIEdG 9.000,00 £
Seatlbiza = 12.000,00€
MTDlEdG 11.000,00 €
Seatlbiza = 31.000,00€
MTDlEdG 21.000,00 €
Seatlbiza =~ 24.000,00 €
Seat Toledo 37.000,00 €
Seatlbiza = 40.000,00 €
Seat Toledo © 13.000,00 €
Seat lbiza 8.000,00 €
Seat Toledo 7.500,00 €

10/12/2015 Seat
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Campos disponibles:

Modelo
Importe

Campos de columna:

Campos de datos:

Opciones
Origen y destino

Arrastre oz campos a la posicién deseada

Aceptar H Cancelar

A B

1 |Fecha > |Modelo | ~|5uma - Importe
7 [|12/01/2015 |Seat Toledo 15.000,00 £
1 [26/01/2015 [Seat Ibiza 45.000,00 €
4 [09/02/2015 [SeatToledo 35.000,00 €
5 [10/02/2015 |SeatToledo 9.000,00 £
6 (0470372015 [SeatIbiza 10.000,00 €
0 |13/03/2015 [Seat Ibiza 23.000,00 €
g [01/04/2015 [Seatlbiza 12.000,00 €
g [17/04/2015 |Seat Toledo 21.000,00 £
10 |06/05/2015 |[Seat Toledo 11.000,00 £
11 |07/06/2015 |Seat Ibiza 31.000,00 €
12 [12/07/2015 |Seat Ibiza 24.000,00 €
12 [11/08/2015 |SeatToledo 37.000,00 €
14 |10/09/2015 |Seat Ibiza 40.000,00 €
15 [01/10/2015 |Seat Toledo 13.000,00 €
16 [12/11/2015 |[SeatIbiza 8.000,00 £
17 |10/12/2015 [Seat Toledo 7.500,00 £
12 [Total Resultado 343.500,00 €
19

La tabla dindmica como tal no aporta valor, ya que en esta ocasién es igual a la tabla original.
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Ahora podemos utilizar la funcion Agrupar o la tecla F12 para ordenar los datos anteriores de
forma mas clara:

Seleccionaremos la primera celda con fecha, e iremos a Menu Datos > Grupo y esquema >
Agrupar

Archive Editar Ver |nsertar Formato Herramientas | Datos | Ventana Ayuda

B-B-EHOFE9Q M@ oo U SBIOBM@ (¢
5 Seleccionar intervalo...

H o a = 01— .00 == = - - - |:
C @ |calibri vy aa a Actualizar drea o | =5 -Gl
A2 v| & & = o205 Flujos... | |

B C - F G H
Origen XML...

1 |Fecha __[~|Modelo [~]Suma-Impotfe

2 12/01/2015 |Seat Toledo 15.000,00 € Ordenar...

3 |26/01/2015 eat Ibiza 45.000,00 € Filtro o

4 [05/02/2015 [SeatToledo 35.000,00 £] |_= o

5 |10/02/2015 |[SeatToledo | 9.000,00€ S

§ [04/03/2015 [Seatlbiza 10.000,00 € Subtotales...

7 [13/03/2015 [Seat Ibiza 25.000,00 € Validez...

g |01/04/2015 |[Seat Ibiza 12.000,00 € _ -

9 [17/04/2015 [SeatToledo 21.000,00 € Operaciones mltiples...

10 |06/05/2015 [SeatToledo 11.000,00 € Texto a columnas...

1 ogosizols Seat Ibiza 31.000,00 € Consolidar..

12 [12/07/2015 |[Seat Ibiza 24,000,00 € T

G Ocultar detalles

13 |11/08/2015 [SeatToledo | 37.000,00€ e ‘ otrar detal

14 |10/09/2015 |Seat Ibiza 40.000,00 Tabla dindmica 4  Mostrar detalles

15 |01/10/2015 |SeatToledo 13.000,00 € Estadisticas > Agrupar... F12

16 [12/117/2015 |Seatlbiza 8.000,00 £] B Desagrupar... Cirl+F12

17 |10/12/2015 [SeatToledo 7.500,00 £]

1& [Total Resultado 343.500,00 € Esquema automatico
_19 | Eliminar

20

21

22

12

En el cuadro de didlogo que aparece, seleccionaremos el nivel de agrupacién que queramos. En
primer lugar seleccionaremos meses y automaticamente cuando aceptemos el esquema de fecha
dd/aa/mmmm que tenemos activo se cambiard por la abreviatura de los meses del afio:
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Inicio
(@) Autormaticamente
() Manualmente en:
Fin
(@) Automaticamente

() Manualmente en:

Agrupar por

() Mimere de dias |0

(®) Intervalos WSequndos
[ | Minutos
[ |Horas
[ ] Dias
Mezes
[ ] Trirnestres

[ ] Afios

Aceptar Cancelar

A B C C
1 |Fecha r|Modelo |~ |Suma - Imporge
2 |ene Seat Ibiza 45,000,00 €
N SeatToledo | 15.000,00€
4 |feb Seat Toledo 44,000,00 €
5 |mar Seat Ibiza 35.000,00 €
6 |abr Seat lbiza 12.000,00 €
7 SeatToledo | 21.000,00€
8 [may Seat Toledo 11.000,00 €
9 |jun Seat Ibiza 31.000,00 €
10 [jul Seat Ibiza 24.000,00 €
11 |ago Seat Toledo 37.000,00 €
12 |sep Seat Ibiza 40,000,00 €
13 |oct Seat Toledo 13.000,00 €
14 |nov Seat lbiza 8.000,00 €
dic Seat Toledo 7.500,00 €
16 [Total Resultado 343.500,00 €
¥

También podemos afiadir una segunda columna, de forma que nos divida el resultado por
Trimestres. Nos colocaremos en la celda del primer mes, pulsaremos F12 y el en cuadro de didlogo
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Agrupar, seleccionaremos también Trimestres.

Inicio

@ Automdticamente

() Manualmente en: 20172015
Fin

(@ Automaticamente

() Manualmente en: 1171272015

Agrupar por

() Mamere de dias |0

(@) Intervalos Wlsequndos
[ ] Minutos
[ JHoras
[ |Dras
Meses
Trirmestres

[ ] Afos

Aceptar Cancelar

A r C D |
1 |Trimestre{ = |Fecha ~|Modelo [~ [5uma - Imporge
2 |T1 ene Seat Ibiza 45.000,00 €
N SeatToledo | 15.000,00 €
4| feb SeatToledo | 44.000,00 €
5 | mar Seat Ibiza 35.000,00 €
& (T2 abr Seat Ibiza 12.000,00 €
7 SeatToledo | 21.000,00
8 | may SeatToledo | 11.000,00 €
9 | jun Seat Ibiza 31.000,00 €
10 13 jul Seat Ibiza 24.000,00 €
T ago Seat Toledo 37.000,00 €
12 | sep Seat Ibiza 40.000,00 €
13 |T4 oct Seat Toledo 13.000,00 €
s | nov Seat Ibiza 2.000,00 €
TR dic SeatToledo | 7.500,00 €
16 |Total Resultado 343.500,00 €
17
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Atajos de teclado en una hoja de calculo

Las siguientes combinaciones de teclas, pueden agilizar el trabajo en la hoja de calculo:
® Ctrl + G: Guardar

Ctrl + P: Imprimir

Ctrl + Z: Deshacer

Ctrl + Y: Rehacer

Ctrl + C: Copiar

Ctrl + V: Pegar

Ctrl + E: Seleccionar toda la hoja de calculo activa

Ctrl + U: Crear libro nuevo

Ctrl + -: Eliminar fila o columna (previa seleccidn)

Ctrl + +: Anadir fila o columna

Seleccionar columna completa: Mayus + Ctrl + espacio (previa selecciéon de una celda de
dicha columna)

® Seleccionar fila completa: Mayus + espacio (previa seleccion de una celda de dichafila)

Para aprender otros atajos de teclado, en cada menu los comandos tienen escrito el atajo de
teclado que les corresponde.
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PROCESADOR

DE
TEXTOS

B Sin titulo 1 - LibreOffice V
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
B-B-E HEa %8 B-a =E-BoEE T O

: © |Estilopredeterr v| |LiberationSerif |v| (12 [v] & @ & ||&

]
il
1]
0
10
1l

>

11110

12

Zash 7 = e F MM A A & .o B _@a - A - -
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Un procesador de textos permite crear cualquier tipo de documento escrito, con texto eimagenes.
Podemos crearlo desde cero o utilizar una plantilla. A partir del documento trabajado en clase
“Documento de Aprendizaje”, se exponen a continuacidén consejos Utiles para componer textos

profesionales de forma agil ysencilla.

Primero el texto, luego las imagenes, graficos y tablas

En un procesador de textos, el elemento de mayor tolerancia es el texto, por ello resulta
recomendable crearlo primero antes de comenzar a anadir el resto de elementos visuales como
graficos, imagenes o incluso tablas. Al no ser un programa de maquetaciéon, la inclusion de
elementos no textuales sin que esté todo el texto o gran parte del texto hecho, podria
descuadrarnos el documento. Como consejo, a medida que se hace el texto, se puede ir dejando
un testigo textual donde vaya la imagen colocando el texto [IMAGEN] o [GRAFICO] entre corchetes.

Encabezado

El <<Documento de Aprendizaje>> llevaba un Encabezado con el texto “Documento realizado por
Adridn Macias Alegre” al colocar este texto ahi, conseguiremos que por defecto se repita en todas
las paginas del documento que estamoselaborando.

Los pasos para conseguirloson:

Hacer clic en la parte superior del lienzo de escritura del procesador de textos y hacer clic en la
etiqueta azul inferior que pone Encabezado (estilo predeterminado).

Encabezamiento (Estilo predeterminada) -[

Procesador de Textos

Una vez que aparece el cursor, escribimos el texto que queramos colocar. Para finalizar hacemos
clic con el botdn derecho en cualquier parte del documento fuera del Encabezado.

Paginacion del documento

En el documento que estamos trabajando, hemos colocado la numeracion de pagina en la parte
inferior derecha del documento, en la zona denominada Pie de pagina.

Para activar esta zona lo haremos de la misma forma que en el Encabezado. Una vez aparezca el
cursor, en lugar de escribir el nUmero de la pagina manualmente, lo vamos a insertar como un
campo inteligente, para que se vaya actualizando conforme vayamos anadiendo o eliminando
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paginas del documento. Iremos a:

Menu Insertar > Campos > Numero de pagina

Archive Editar Ver Hr;&;; Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

B-B-EHA Salto manual... ,H,,,,, CLR - ey~
) ; | Campos » o Fecha
P & : Clraa a
PN : © &b  Caracter especial... {© Hora =
i ‘ Marca de formato > || [& | Némero:de pagina 3
[E Seccion.. [#] Total de paginas
=< Hiperenlace Ctrl+K | = Asunto
[*t] Thulo
__ Encabezado »|
Pie de pégina > (F | Autor
Nota al pie/nota final... =| Otros.. Ctrl+F2

Etigueta...

- |y Marca de texto...

s , Paginacior
[iZE] Referencia cruzada...

1 Comentario Ctrl+Alt+C En el documentc

inferior derecha ¢

™ Script...

indices y tablas 4 Para activar esta
= Sobre... curso, en lugar ¢
in- (iF] | Moo campo inteligent
B BT | Tabla.. Ctrl+F12 paginas del docu
- Imagen » Menu
' i) Video y sonido..,

Objeto »

] Marcoflotante...

o [3 Archivo...

Por ultimo, alinearemos el numero insertado en la parte del lienzo que queramos si previamente
no lo hemos hecho.

Insertar Fecha

La fecha es un dato importante cuando se realizan documentos como cartas, informes o proyectos.
Siempre tenemos la opcidn de incluirla manualmente, pero haciéndolo asi podemos incurrir
errores tipograficos (equivocarnos al escribirla) y de impresicién temporal (no acertar en el dia,
mes o afio). Por ello, sugiero que sea incluida como un campo, ya que de esta manera se insertara
de forma actualizada la fecha de ese momento y ademas, podremos modificarla como se muestra
accionando el menu contextual asociado alcampo.

Para insertar un campo fecha, colocaremos el cursor en la parte del lienzo de escritura donde

gueramos insertarla, e iremosa:
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Menu Insertar > Insertar >Fecha

ditar Ver | Insertar | Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
= C Salto manual... i E- & & -
| Campos » | El Fecha |
srpo de texd
e ge “ Cardcter especial... @ Hora
Marca de formato » Mimero de pagina |
e @ Total de paginas
== Hiperenlace Ctl«K | o/ Asunto
) Titulo
Encabezado 3 ] B
Pie de pagina 3 F | Autox
MNota al pie/nota final... Otros... Ctrl+F2 {
tae- Efigueta..
LHI Marca de texto...
L= Referencia cruzada...
[1 Comentario Ctrl+alt+C Apuntes de Libre
Script... i
5 Siempre tenemao
Indices y tablas 2
errores tipografit
Sobre... e
mes o ario). Por ¢
7] Marco.. de forma actuali
[ TIabla... Ctrl+F12 men( contextual
Imagen 3 .
) Para insertar un
Video y sonido... i
. queramos inserte
Objeto 3
|:| Marco flotante... |
(5] | Archivo_ Estilos pre

Una vez que lo tenemos insertado, si queremos cambiar el formato que se muestra por defecto,
haremos clic con el botén derecho del ratéon encima de la fecha para desplegar el

menu contextual:

c

Y5 /N4
1o/

Limpiar formato directo

|#a Tipo deletra 3
a% Tamaro 3
Estilo 3
Alineacién »
Interlineado 3

&, Cardcter..
=

Parrafo...
Pagina...
dd| °& Numeraciény vifietas...
gg Cambiar uso de maydsculas »
Carmnpos...

Editar estilo de parrafo..

(=TI
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En el cuadro de didlogo Campos..., podremos seleccionar en la columna de la derecha el formato
de muestra que mas convenga al documento que estamos realizando.

Tipo Seleccionar Formato

31/12/99

Fecha
31 de dic de 99

31 de dic de 1939

31, dic. 1999

31 de diciemnbre de 1939

31. diciembre 1999

vie 31 de dic de 99

wvie 31/dic 99

vie 31 de diciembre de 1999
viernes, 31 de diciembre de 1939
12-31

49-12-31

19%9-12-31

12/99

3N/dic

diciembre

A% trimestre 99

1
Formatos adicionales...

Compensacion en dias

0 E

Cancelar

Estilos predeterminados de escritura

En el documento se han empleado diferentes estilos para escribir el titulo principal del documento
(Documento de Aprendizaje), y las diferentes partes. Concretamente se han empleado el estilo
Titulo, Subtitulo y Encabezado que venian por defecto en la pestafia aplicar estilo de la Barra de
Formato.
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla

B-ra-Eda @ Eea

P o P @ [rrmEEv] [catbi

) Limpiar el formato

Encabezado

Cita
Titulo
Subtitulo
Encabezaq
Encabezad(
Encabezado
Encabezamiento

Estilo predetermina|

DS FE

Pie de pdgina

Mas...

Dichos estilos se utilizan para evitar tener que construirlos a mano cada vez que quiera utilizarse
un texto formateado de una forma determinada. También pueden variarse las propiedades
originales, siguiendo la siguiente linea decomandos:

Archivo Editar Ver Insertar | Formato | Tabla Herramientas Ventana Ayuda

@ =R H \;] Limpiar formato directo Ctrl+M é &5 v - | 2= [

& (3] iCuerpo de{ & Caracter.. aaga ==
= Parrafo... S
5 o e FIETEEEN
5% Numeracién y vifietas... L R s A
Pagina...
o Pégina de titulo...

Cambiar uso de mayusculas  »
Columnas...

Secciones...

‘ 0 Estilos y formato F11 |

Correccién automatica »

= Anclaje
Ajuste
Alineacion
Ordenar s estilos se utilizan pa
Reflejar

Girar

xto formateado de u
ndo la siguiente linea

vy v v v v v «w

Agrupar

= Objeto

-

Marco u objeto...

Imagen...

Menu Formato > Estilos yformato
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Una vez que estamos en el cuadro de didlogo estilos y formato, seleccionamos el estilo que
gueramos modificar y en el cuadro de didlogo que aparece, modificaremos las condiciones por
defecto de cada una de las pestafias que nos sirvan para modificar el formato del estilo original.

i fa] & D] 5 B ¥

[= Estile predeterminade

Cita

Contenido de la tabla
Contenido de lista
Contenido del marco
Destinatario

[+l Encabezado
Encabezado de lista
Encabezamiento
Encaberamiento derecho
Encabezamiento izquierdo
Firma
Frase de despedida

# Indice
Linea harizantal
Mota al pie
Mota final

[+ Pie
Pie de pagina
Pie de pagina derecho
Pie de pagina izquierdo

Pormitants

OEOEE

Encabezado 5

Encabezado &

Encabezado 7

Encabezado 8

Encabezado 9

Encabezado 10

Encabezado de bibliografia
Encabezado del indice
Encabezado del indice alfabético
Encabezado del indice de objeto
Encabezado del indice de tablas
Encabezado del indice del usuari
Encabezado Indice de ilustracion

Tit Mueva...
E::ﬂ Modificar... |
Encabezamiento derecho
Encabezamiento izquierdo
Firma
Frase de despedida

&l indice

Dihli £z 1

Jerdrquice
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Estilo de parrafo: Subtitulo

Esquema y numeracién Tabuladeres Letras capitulares Fonde Bordes

Sangrias y espaciade | Alineacién | Flujo del testo | Tipo deletra | Efectos tipogréaficos

Tipo de letra Estilo Tamarfio

Liberation Sans Mormal 18 pt

Libesaton Sars ~| [ -
Liberation 5ans Marrow Megrita 14 pt

Liberation Serif Cursiva 15 pt

LilyUPC Megrita cursiva 16 pt

Linux Biclinum G m
Linux Libertine Display G 20 pt

Linux Libertine G 22 pt

Lucida Bright 24 pt

| urida Callinranhw » 26 nt e
|dicma  |Esparicl (Espana) W

Se usara el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla.

Liberation Sans

Aceptar Aplicar Cancelar Ayuda Restablecer Estandar

Pegar un grafico o tabla como imagen procedente de una
hoja de calculo

En el documento se pedia que se pegara como imagen una tabla y un grafico previamente

realizados en una hoja de célculo.

Para ello, abriremos la hoja de calculo donde tenemos la tabla o grafico, lo seleccionaremos,
haremos clic en el botdn Copiar de la Barra de herramientas Estandar o usaremos la combinacién
Ctrl + C, abriremos el archivo de texto donde queremos incluirla la tabla o grafico, colocaremos el
cursor en el lugar exacto donde queremos que se inserte y pulsaremos en el botén pegar del
procesador de textos o usaremos la combinacién de teclas Ctrl +V.

Para que la tabla o el grafico se lleven mejor con el texto, haremos clic encima de ellos con el
botdon derecho del raton para desplegar el menu contextual y en Ajustes, seleccionaremos aquel

ajuste que sea mas apropiado en cadacaso.
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Posicién

Alineacion

Ancla

N WV W, W

Sin ajuste

Ajuste de pagina

Ajuste

I

Descripcion...
Ajuste de pagina optimo

Imagen...
Pie...

=
=

Continue

(S

wry
I
o

En el fondo

Guardar la imagen...
Editar contorno...

Comprimir la imagen...

Editar con herramientas externas... Brimer parrafo

Girar la imagen >

@
ilo de parrafo: St Mapa de la imagen

i Tabulafi_ors . J Cortar

1 B

Alineacién | Flujo d

Estilo

Copiar

o
i

Pegar

Nonnal ) 18 pt

B 13pt A
Negrita 14pt

Insertar una imagen

Con frecuencia nos interesara ilustrar nuestros documentos con imagenes. Para ello, sugiero que

se tenga el texto escrito previamente y que posteriormente se vayan insertando las imagenes y se
realice mds cdmodamente un ajuste de su colocacién con las herramientas que facilita el
procesador de textos.

La ruta habitual para insertar una imagen es la siguiente:

Menu Insertar > Imagen > A partir dearchivo
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Insertar | Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

B-B-EA

: @ 1Cuerpo de texi

|5

P12 0 11

13

18 1 17

19

|2:0|

21

22 1

Salto manual...
Campos >

Caracter especial...

o IRk 4

|

?‘aé E-EE,:;
4

Marca de formato N Z TR ok
Z5|  Seccion... Normal |
=< Hiperenlace Ctrl+K -
Negrita
Encabezado »
Pie de pagina 4
Nota al pie/nota final.. Insertar una imax
i | Etigueta..
e e Con frecuencia nos interes:
f t o
W | Marcadeteto se tenga el texto escrito pre
1= Referencia cruzada... i & e
realice mas cdmodamente
] Comentario Ctrl+Alt+C procesador de textos.
Script...
indices y tablas » La ruta habitual para insert:
Sobre... Men Insertar > Imagen >/
[#F] Marco... I
Tabla... Ctrl+F12
Imagen 3 ‘ A partir de archivo...
@ Video y sonido... Escanear »
Objeto 3 @ Galeria de Fontwork...
[C] Marco flotante...
[3 Archivo...

Por defecto también nos ofrece la posibilidad de insertar una imagen desde Escaner y de insertar

un texto artistico de la galeria Fontwork.

Una vez insertada la imagen, podemos hacer doble clic sobre ella con el botdn izquierdo del ratén

para configurar su formato desde varios enfoques:

Tipo
Opciones
Ajustar
Hiperenlace
Imagen
Recortar
Bordes

Fondo

|Tipo |Opciona§ |Aj ustar |Hiperenlace |Imagen | Recortar |Borde_; |Fondo |Macro|

Recortar

() Mantener el tamafio de la imagen

lzquierda 0,00 cm Arriba
Derecha 21,72 cm E Abajo
Escala

Anchura |79%

Altura
Tamario de la imagen
11,34 cm

Anchura

Altura 12,76 cm

36,14 crmi 20,32 cm (96 PPP)

Tamario original

Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer
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Macro

También accederemos a varias opciones Utiles, accionando el menu contextual de la imagen

pulsando sobre ella el botdn derecho delratén:

Posicién

Alineacidn

Ancla

Ajuste

Descripcion...
Imagen...

Pie...

Guardar laimagen...

Comprimir la imagen...

Editar con herramientas externas...

Girar la imagen
Mapa de la imagen
Cortar

Copiar

Pegar

Posicién

Alineacién
Ancla

Ajuste
Descripcién...

Imagen...

Pie...

Guardar la imagen...

Comprimir la imagen...

Editar con herramientas externas...
Girar la imagen »

Mapa de la imagen

Cortar
Copiar

Pegar

v v v v

m | | i1 492/010

En la opcion Ajustes por ejemplo, podremos decidir si queremos la imagen entre dos parrafos o

integrada en un fragmento de texto.
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Posicién >
P Alineacion 4
ﬂ 12 Ancla »
P — \ Ajuste »| O Sinajuste
; 7 Descripcién... Bt de piging
1.9 .1 10 ! = = e p
R 0= Ajuste de pagina éptimo
Imagen... _
i § N ey == Continuo
‘insertarunai . Pie. T
En el fondo
Guardar la imagen... e
S = C
ble clic sobre € Comprimir la imagen... &= | Sontomo
c: Editar con herramientas externas... = Editar contorno...
—n Girar la imagen 4 Primer parrafo

e Imagan Recortar Bordes

L

Mapa de la imagen

g Cortar
ragen =56 )
nba [ocoem [3) % Qoplar
wo  jaeem [ | [fH | Pegar

— |

Texto en numeracion y viietas

Cuando queremos incluir un texto en forma de listado de puntos (vifietas) o de nimeros y no
gueremos hacerlo manualmente, tendremos que utilizar la opcion numeracion y viietas,
siguiendo la siguiente ruta decomandos:

Menu Formato > Numeracion yviietas...

Archivo Editar Ver |Insertar | Formato | Tabla Herramientas Ventana
B-B-EA Limpiar formato directo Ctrl+M |
S Caracter...
= Parrafo... =
5 o%  Numeracién y vifietas... l [
Pagina...
50 Pagina de titulo...
) Cambiar uso de maytsculas  »
Columnas...
© Secciones...
;' @ Estilosy formato F11
Correccién automatica »
21 Anclaje >
_ Ajuste >
| i_ |& Alineacion »
Lo Ordenar >
:_ Reflejar > 1
/ Girar » d
= Agrupar > B
&
Objeto » X
o Marco u objeto... u
- Imagen...
© -
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Si tenemos claro que el texto a introducir va a ir precedido de vifietas o numeracién, colocaremos
el cursor donde vaya el texto, iremos a Menu Formato > Numeracion y vihetas... y
seleccionaremos de forma concreta el formato de vifetas o de numeracién que nos interese.

Vifietas Tipo de numeracidn Esquemna |Imagen |Posicién Opciones

Seleccion

Aceptar Eliminar Cancelar Restablecer

Si una vez que hemos escrito un texto, queremos aplicarle esta propiedad, lo seleccionaremos,
iremos a Menu Formato > Numeracién vy vifetas... y seleccionaremos el formato de vifieta o
numeracion que mas nosinterese.

Guardar como plantillay PDF

Estas dos formas de guardar un documento son aconsejables en un entorno corporativo.

Exportar un documento como PDF permite compartirlo con otras personas con una funcién de solo
lectura, de forma que el trabajo original no pueda ser alterado por terceros. Para ello, utilizaremos
el comando correspondiente de la Barra de herramietas Estandar que figura junto a los botones de
imprimir y Previsualizar la pagina.

69



Adrian Macias Alegre - amaciasalegre@dokumentalistas.com

La diferencia que hay entre grabar como documento y como plantilla de documento, es que
guardar una plantilla implica que vamos a poder generar documentos parecidos al documento
original y variarlos sin cambiar el original. Viene bien esta forma de guardado cuando se trata de
un documento que puede servir de base para posteriores trabajos.

Para guardar un trabajo como plantilla, seguiremos la siguiente ruta de comandos:

Menu Archivo > Guardar como...

Editar Ver Insertar Formato Tabla

D Muevo » .I‘~
Abrir..., Ctrl+ 0 N
Documentos recientes b E
T
[34, Asistentes g
Plantilla »
¥ Cerrar
[:] Guardar Ctrl+G
15 Guardar como... Ctrl+Mayis+5

Guardar una copia..
Guardar todo
& Recargar
Yersiones..,
Exportar...
Exportar a PDF...

Enwviar 3

D Propiedades... 2L
Eirmas digitales...
Previsualizar en navegador

Previsualizar la pagina Ctrl+Mayds+Q

Irnprimir... Ctrl+P |
s

o O @

Cenfiguracian de la impresora...

Salir de LibreOffice Ctrl+ 0

oo

En el cuadro de didlogo Guardar como seleccionaremos la opcidn Plantilla de documento de texto
ODF.
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B APUNTES-LIBREOFFICE.odt - Libre

1 4 » Adrian Macias Alegre » Dropbox » v ¢ Buscar en Dropbox »p

Organizar v Nueva carpeta

2 Favoritos A Nombre Fecha de modifica... Tipo A
& Descargas | ABITO-TOLEDO-2014 12/12/2014 0:37 Carpeta de archiv.
%3 Dropbox .. ARCHINFO20.ES 08/12/2014 20:15 Carpeta de archiv
B Escritorio | ARTICULOS 08/12/2014 20:21 Carpeta de archiv
‘4 Sitios recientes ., AUTOCONOCIMIENTO 08/12/2014 20:20 Carpeta de archiv
. AUXILIARDEBIBLIOTECA.COM 08/12/2014 20:22 Carpeta de archiv
& OneDrive .. BIBLIOMETRIA 08/12/2014 20:21 Carpeta de archiv
. BRANDING ADRIAN MACIAS 08/12/2014 20:21 Carpeta de archiv
+& Grupo en el hogar . BURCAR EN INTERNET (MOOC UPV) 08/12/2014 20:21 Carpeta de archiv
£l Adrian Macias Al 1. CAMING DE SANTIAGO 08/12/2014 20:16 Carpeta de archiv

| CATALOGACION -ADQ-UPO 08/12/2014 20:21 Carpeta de archiv v

1M Este equipo v € >
Nombre: [ APUNTES-LIBREOFFICE.odt vl
Tipo: | Documento de texto ODF (.odt) (*.odt) v

Documento de texto ODF (.odt) (*.odt)

Flat XML ODF Text Document (.fodt) (*.fodt)

Unified Office Format text (.uot) (*.uot)

XML de Microsoft Word 2007/2010/2013 (.docx) (*.docx)
XML de Microsoft Word 2003 (xml) (*.xml)

Microsoft Word 97/2000/XP/2003 (.doc) (*.doc)

Plantilla de Microsoft Word 97/2000/XP/2003 (.dot) (*.dot)
DocBook (xml) (*xml)

= Documento HTML (Writer) (.html) (*.html)

&/ Ocultar carpetas Texto enriquecido (.rtf) (*.rtf)

Texto (.bt) (*.bxt)

Texto - elegir la codificacion (bdt) (*.bxt)

Texto Office Open XML (.docx) (*.docx)

l |

M/ HOLTE ¢ @« l-8-%- 7V OE S

Pagina 69/ 75 | 6801 palabras, 40745 caracteres | Estilo predeterminado |

Para aprovechar el potencial de las plantillas, tan solo iremos al archivo de plantilla y al hacer

doble clic sobre él, se abrird un documento nuevo basado en dicha plantilla listo para ser

modificado. Las modificaciones introducidas no afectaran a la plantillaoriginal.
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El programa de Presentaciones que integra LibreOffice es muy util para realizar presentaciones de
productos y servicios de forma atractiva a los clientes y directivos. Realizar una primera creacién es
sencillo, y se pueden emplear las tablas, graficos y textos realizados en el procesador de textoy la
hoja de calculo para crear las diapositivas de la presentacién, ya que son programas compatibles al
formar parte de una misma suite ofimatica, o crear los elementos desde cero con los recursos del

programa.

Se van a tratar a continuacion algunos aspectos bdsicos para crear una presentacién de forma
rapida y sencilla.

Tipos de Diapositivas

En este programa, en lugar de un lienzo de escritura, lo que vamos a tener es Diapositivas. Vamos a
poder optar entre realizar el disefio de las mismas desde cero o emplear uno de los esquemas que
nos ofrece por defecto elprograma.

Diapositivas X || |Normal Esquema |Notas |Folleto |Clasificador de diapositivas Propiedades x

~
1 [l Disefios

Pulse para afadir un titulo

Pulse para afadir texto

Bl /-EH@T £-"L-¢-@-«-EB-8-%- VU @EE

Hay que utilizar el programa, pensando en todo momento que disefiamos para visualizar en
pantalla, en lugar de para imprimir, aunque esta funcionalidad también esta disponible.

Barra de herramientas Dibujo

La barra de herramientas Dibujo, junto a las Barras Estandar, Lineas y Relleno y Presentacion, es
una gran aliada para disefar las diapositivas. Con ella podremos insertar:

o Lineas
o Formas artisticas

o Rectédngulos y Cuadrados
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® Cuadros de Textoy Texto artistico

® Imagenes

Si algunas de las barras de herramientas que necesitemos no estan visibles en ese momento,
podemos activarlas manualmente, siguiendo la siguiente ruta:

Menu Ver > Barras de herramientas

Y marcaremos con el ratén aquella que queramos mostrar.

Archive Editar [7\_1,; Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

=R E| Disposicion de impresién

@ Cuerpo ¢

5

©

Disposicién web

;Qarras de herramientas »
Barra de estado

Estado del método de entrada

Regla
Limites del texto

E} Marcas Ctrl+F8
= Nombres de campo Ctrl+F9
ﬂ Caracteres no imprimibles Ctrl+F10

[<]

Parrafos ocultos

Comentarios
[@ Origenes de datos F4
(v Navegador F5

Barra lateral

«2» Pantalla completa  Ctrl+Mayis+J

Escala »

B-ale-c- =B
aa == sSE|EE

Alinear objetos
Buscar

Cambios
Configuracién 3D

Controles de formulario

[v] Dibujo

1Ill ﬁ
|

Disefio de formularios

Estandar

Estandar (modo de visualizacion)
Fontwork

Formato

Herramientas

Imagen

Insertar

Logo

Marco

Navegacién

Navegacion en formularios
Numeracion y vifietas

Objeto de texto

Objeto OLE

Propiedades del objeto de dibujo
Reproduccién multimedia

Tabla

Férmula

Personalizar...

Restablecer

pol

tist

mie¢

sig

i/ HO@LTE® @ @« T % vV O o

Pagina 74/ 74

| 6345 palabras, 38016 caracteres

| Estilo predeterminado

Contenidos para insertar

Ademas del texto, en las diapositivas vamos a poder integrar por defecto los principales contenidos
que podemos crear con el resto de programas de la suite LibreOffice:

® Tablas

® Graficos
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® Imagen

® Video

- Pulse para anadir
texto

Anadir o Duplicar Diapositivas

Una vez que hemos disefiado una diapositiva, para continuar podremos afiadir otra o bien la
duplicaremos si la siguiente va a ser muy parecida en contenido y disefio a la anterior, ya que a
veces es mucho mas productivo borrar y adaptar que disefiar una diapositiva desde el principio.

Tanto si afiadimos como si duplicamos, la siguiente diapositiva va a emplear el mismo esquema de
disefio, el cual podremos cambiarrapidamente.

Para afiadir o duplicar la nueva diapositiva, iremos al MenulInsertar.
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ditar Ver | Insertar | Formato Herramientas Presentacion V

= RE
- [

i$

Diapositiva

Duplicar la diapositiva
Pagina a partir de esquema
Pagina resumen

Numero de pagina...

Fecha y hora...
Campos
Comentario
Caracter especial...

Marca de formato
Hiperenlace Ctrl+K

Imagen animada...

Imagen

Tabla...

Video y sonido...
Objeto
Diagrama...

Marco flotante...

Archivo...

»
Ctrl+Alt+C

@-

@\ lCoIor

otas Folleto ]
——

e Pulse
texto

Menu Presentacion

El principal cometido de este programa, hace que junto a menuds comunes a otros programas de la

suite como Archivo, Editar, Ver, Formato, Ventana o Ayuda, incluya un menu especifico

denominado Presentacion.
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Sin tit
nientas | Presentacion | Ventana Ayuda
b B Iniciar la presentacién F5
— Iniciar desde la diapositiva actual Mayus+F5
Configuracion de la presentacion... i
squemz Presentacién cronometrada
L
Interaccion...
Animacion personalizada...
Transicién de diapositivas.., l

Mactra

U Ocultar diapositiva

Presentacion personalizada...

Este menu es fundamental para poder configurar cdmo se va a comportar la presentacién cuando
sea mostrada en pantalla. La acciones que permite realizar son:

® |Iniciar la presentacion
Iniciar la presentacién desde la diapositiva actual
Configurar la presentacion...

Presentacion cronometrada

Configurar el efecto de transicion de las diapositivas

([
([
([
® Animar los elementos insertados en la diapositivas
([
® Ocultar diapositivas

([

Elaborar una presentacion personalizada...

Iniciar la Presentacion: 1, 2, 3 y accion...

Una vez que tenemos todo listo, solo nos queda pulsar el botén Iniciar la presentacion que esta
disponible en la Barra de herramientas Presentacidn, en el Menu Presentacion o en la tecla F5.
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Sobre el autor

Licenciado y Master en Historia. Experto en Gestidn bibliotecaria, Community Management,
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licitaciones publicas del ambito de la archivistica, la gestidn
documental, la digitalizacién y la biblioteconomia. Estoy certificado en
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amaciasalegre@dokumentalistas.com
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amaciasa@uoc.edu

TIfno. 686 678 255

@amaciasalegre
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http://www.adrianmacias.es
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