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El tema de formatos parece secundario, pero tiene tanta
variedad de modos y procedimientos que se merece un
estudio separado. Es importante conocer que para
concretar formatos siempre se puede acudir al menu
Formato o a la barra de herramientas, al boton derecho y al
panel lateral si lo tienes activado. Los de tipo condicional se
dejan para otra guia
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FORMATOS DE CELDA

La entrada fundamental a los formatos es la del menu
Formato y la opcion Celdas...Ahi esta todo, pero es bueno
también conocer los distintos atajos. Muchas personas
dejan esta ventana para opciones mas detalladas y usan
teclado y raton para las mas directas.

FORMATOS DE FUENTE

La apariencia que presenta una celda se concreta con las
opciones de Formato. A continuacion descubriremos las
principales .que existen, dejando el resto a tu
experimentacion. Como en la primera guia ya se explico la
barra de Formato, nos dedicaremos en esta a explicar con
profundidad todas las opciones del mend Formato.
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Formato de celdas @
|N0meros|FuentE |Efectos de fuente |Alineacion IBordesIFondolProteccién de celda
Fuente Estilo Tamario
&rial MNarmal 10
6 -
7 £
] |:|
Arial Rounded MT Bold MNegrita Cursiva 9
Arial Unicode MS
Batang 10,5
BatangChe 11
Bernard MT Condensed i 12 il
Idioma |‘é'? Espariol (Esparia) IZ|
Se usard la misma fuente en la impresora y en la pantalla.
Arial
[ Aceptar l l Cancelar ] l Ayuda ] l Restablecer ]

Abre el menu Formato y elige Celdas...Cuando se abra la
ventana senala la pestana Fuente

Las opciones se explican por si mismas: Fuente te permite
elegir entre Arial, Verdanay otras muchas. Es la “forma”
que tendran las letras.

Con el Estilo puedes elegir entre Normal, Negrita y
Cursiva.

Formato de celdas @
Nﬂmeros|FuentE |Efactos de fuente |Alineacién IBordeleondolProteccién de celda
Fuente Estilo Tamaiio
10
- 6 -
Arial Black |[£]| |Megrita 7 |=|
Arial Marrow Cursiva 8 £
Arial Rounded MT Bold MNegrita Cursiva ]
Arial Unicode M5
Batang 10,5
BatangCh 11
Bernard MT Condensed il 1z il
Y : 4
Iioma % Espariol (Esparia) [
Se usara la misma fuente en la impresora y en la pantalla.

El Tamano puede variar mucho, pero los mas usados van
desde 10 hasta 18 puntos.
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Por ultimo, se puede cambiar a otro idioma distinto del
predefinido, y con los botones de abajo Aceptar o
Cancelar, pedir Ayuda o Restablecer los valores
predefinidos.

Efectos de fuente

La siguiente pestana, Efectos de fuente te permite crear
tachados, subrayados especiales o relieve.

Formato de celdas @

Numeros |Fuente Efectos de fuente |Alineacién |Bordes |Fondo |Proteccién de celda

Opciones

Color deletra Suprarrayado

Tachado

(Sin) -]
Relieve Subrayado o de subrayado
(in) [-] (sin) [=] [ Automatico

Contorne

Sombra

Investiga por tu cuenta. estos efectos, guiandote por la
muestra que aparece en |a parte inferior de la ventana de
formato.

Formato de caracter

Caracter

Fuente |Efectos de fuente|Posicion de fuente

Si editas una celda con un ..

doble clic. sobre ella vy, @ ewm e
opcionalmente, si seleccionas ...
uno O varios caracteres, = e s

puedes acceder a la OpCiON de | femmmils] w10 = i cepu
Formato — Caracter, que te

ofrece mas opciones para los caracteres seleccionados,
entre ellos, los de superindice y subindice. También con el
boton derecho accedes a la misma ventana. Las dos
primeras pestafas ya las conoces. Debes ir a Posicion de
Fuente.
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Por ahora Ilo dejamos asi, porque en la guia
correspondiente al Diseno de Pagina daremos mas
detalles, que por otra parte son faciles de entender.

ALINEACION

La siguiente pestana que veremos es la de Alineacidn,
dentro de Formato-Celdas...

Formate de celdas @

MNimeros |[Fuente |Efectos de fuente|Alineacién |Bordes [Fondo |Proteccion de celda
Alineacién de texto

Vertical
“| |Predeterminado |z|

Grado Apilado verticalmente
0

Propiedades

Ajustar texto automaticamente

Reducir para ajustar al tamafic de celda

En la parte superior puedes concretar la alineacién
horizontal, en la que puedes concretar:

Opciones clasicas: izquierda, derecha, central y justificado
Predeterminado: Situa los numeros alineados a la derecha
y los textos a la izquierda.

Llenado: Llena toda la celda repitiendo lo que se haya
escrito, como 81818181

Distribuido: Es como Justificado, pero también actua
sobre la ultima linea de texto.

En la alineacidon vertical existen posibilidades similares,
pero menos utiles.
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La rueda de la parte central te permite inclinar el texto entre
0 y 360°, aunque lo verdaderamente util es restringirse al
intervalo 0-90°. Es aconsejable usarlo sélo en una fila si
contiene rétulos mucho mas anchos que el resto de datos.
Con la opcidn de la arista se puede anclar la direccién en
distintas partes de la celda.

Ajuste de texto

Es muy interesante esta opcion, porque permite escribir
varias lineas de texto en una misma celda. Es util para
notas y comentarios. Para cambiar de linea basta pulsar la
combinacion de teclas Ctrl-Intro.

788 es el
valor inicial.
Luego
cambiara

La ultima opcién es la de Reducir para ajustar al tamaino
de la celda. Es una opcion curiosa, pero poco util, ya que
puede reducir en exceso el tamano de las fuentes. Puedes
probar con varios ejemplos para ver si te interesa o no.
Observa la palabra “Magnanimidad” en la imagen:

Paz
Justicia

Magnanimidad

COLORES DE RELLENO Y BORDES

También es muy simple cambiar el color de relleno y los
bordes de una celda o de un grupo de celdas. En la barra
de Formato dispones de tres botones consecutivos que te
permitiran esos cambios



Guia de LibreOffice 4 Calc Formatos Antonio Roldan

- E - @ -
il

Cambio de fondo

Fondo

El boton central es el indicado para cambiar
‘®atoas fondos. Es un poco pobre, por lo que si deseas
-j:: rétulos atractivos deberas insertar formas o
Bes cuadros de texto. En la ultima version de Calc
RS

Soooooam  Se ha ampliado el catalogo de colores.

moms Al pulsarlo se te ofrece el catalogo de colores

tipico de este programa. Eliges un color y has
terminado. Para una buena legibilidad es bueno que uses
colores claros.

Con el botén de la derecha cambias el color de fuente. El
catalogo es el mismo«y el consejo el opuesto: procura usar
colores muy oscuros.

Cambio de borde

‘Coon El botdon dedla izquierda tiene como objeto disefiar
!os’ bordes de una celda o de un rango. L’as

imagenes de la ventana las entenderas con solo
observarlas. Desafortunadamente no cambia el estilo ni el
grosor (lo veremos con otro método). En cambio, los
bordes ofrecidos son aditivos, es decir, que eligiendo dos o
mas de ellos se dibujaran ambos simultaneamente, como

ves en la imagen:
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A estas opciones también accedes con pestanas de
Formato — Celdas

Bordes
Formato de celdas ==
e ! ctos de | : 6n|Bordes [Fonda | nr’mdece-lda :
T e - .
e N Y Aqui tienes lo que echabamos
D . @ ==  echando de menos:
e En la parte izquierda,
| E ] ] o
pulsando los bordes

reiteradamente  puedes ir
borrando o anadiendo bordes

[ Aceptar | [ cancear | [ ayude | [ Bestablecer |

hasta encontrar el deseado.

En el resto de la ventana se puede elegir el color del borde,
su grosor y estilo; distancia al contenido e incluso sombra.
Experimenta.

Fondo

La pestana Fondo no presenta novedades sobre lo que ya
sabes.



Guia de LibreOffice 4 Calc Formatos Antonio Roldan

FORMATOS NUMERICOS

FORMATOS RAPIDOS

En todas las hojas que consultes veras que puede haber
celdas en las que los numeros se presentan con un decimal
y sin embargo en otras hay dos. Ilgualmente, unas.estaran
expresadas en euros y otras en porcentaje. Existiran celdas
que expresen fechas y horas, e incluso simbolos
especiales, como 34 km/h.

Aprenderemos a continuacién. como .se cambian los
formatos de los numeros. Elige una celda que contenga un
numero.

En la barra de Formato sélo hay cuatro formatos rapidos,
representados por estos botones:

0 .an
%o ooh O

Son, de izquierda a derecha:

Formato de moneda: Cambia el formato al de la moneda
definida al instalar el equipo. En nuestro caso seria en
euros con dos decimales:

87.00 €

Si deseas usar otras monedas distintas del euro es
preferible que uses la ruta Formato — Celdas y pestafa

9
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Numeros. Elige “moneda” y observa que en la parte
superior de la ventana puedes elegir otras monedas.

Formate de celdas @
Nurmeres [Fuente |Efectos de fuente [Alineacién |Bordes |Fondo |Proteccion de celda
Categoria Formato Idioma
Cantidad o |EUR € Espafiol (Espafia) |z| |Predeterminada - Espaficl (Espafia) |z|
Porcentaje
1o 3
Fecha 71'3%3'20 €
Hora .| r
Cientifico B T
Separad 1234100 EUR
Valor buleano 1.23400 EUR
Texto e 123457 €
\ am4 .

Porcentaje: Transforma la cantidad en porcentaje. Debes
tener cuidado, porque OpenOffice  interpreta este como
“tanto por uno” y multiplicara la cantidad por 100. Por
ejemplo, si has escrito un 3 y pulsas este botdén se
transformara en

300,00%

Decimales: Para anadir decimales elige el penultimo del
grupo. Cada pulsacién anadira un decimal. El botdn situado
a su derecha eliminara un decimal. Experimenta con los
dos para ver el efecto.

OTRAS OPCIONES

Es facil que no te baste con los formatos rapidos de los
botones. En ese caso acude al menu Formato, elige Celdas
y después la pestafia Numeros.

10



Guia de LibreOffice 4 Calc Formatos Antonio Roldan

Formato de celdas =

Numeros Fuente Efectos de fuente [Alincacisn [Bordes |[Fondo [Proteccisn de celda|

Categoria Formato Idioma
- |Predaterminado - Espafiol (Espafia) |z|

-1234
-123412
-1.234
=l |-1.23412

-1.23412
-13%
-1295%

1234 P 1234,56789
1,234 Ps 4

Nimeros negativos en rojo

Ceros principales |1 = Separador de miles

Formato de cédigo

Estandar

CATEGORIAS

Es la opcion. mas interesante de los
nimeros Fuente | eecesce fOrMAatos numericos, pues determina la

Categoria forma en la que Calc los manejara en los
amere Y I Ui
~Porcentae calculos. Se. ofrecen las siguientes
Fecha Categorias

Tiempo
Cientifico
Fraccién

Valor buleano b N [’I mero

Posee las propiedades vistas en anteriores parrafos:
numero de decimales y separador de miles. Tienes esas
opciones en la misma pestafia. También la de escribir en
rojo los numeros negativos, que es muy util en modelos de
tipo financiero, para distinguir el efectivo de las deudas.
También puede concretar los ceros a la izquierda de la
coma o punto decimal.

Recuerda que si un numero posee muchas cifras la hoja lo
expresara con formato cientifico aunque le hayas indicado
otra posibilidad. Asi. 123456789876 lo escribira como
1,235E+011. Otro detalle es que el signo + delante de las
cifras se ignora.

11
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Moneda

Si defines el formato de una celda como moneda, el
programa la elegira segun la region geografica que esté
definida en tu equipo. En unos parrafos anteriores se indicé
como cambiar a la moneda de otros paises.

Fecha

Este formato se explica por si mismo. Basta ver la variedad

tan grande de tipos de escritura de fecha ofrecidos.
Formato de celdas (B

Ndmeros [Fuente |Efectos de fuente |Alineacién |Bordes [Fondo |Proteccién de celda

Categoria Formato Idioma

Tode «| |31/12/99 * | |Predeterminado - Espafiol (Espafia) |z|
Definido por el usuario viernes, 31 de diciembre de 1993
Cantidad =
Porcentaje 31/12/1939
Moneda £| |31 dedic de 93
31 de dic de1999

31. dic. 1999
Hors 31 de diciembre de 1999
31. diciernbre 1999
- | |vie3l dedicde®d

Cientifice
Separador
Valor huleann

18/05/03

Formato de cédigo

DD/MMAA

Mas adelante volveremos sobre estos formatos.
Porcentaje, fraccion y cientifico

El primero ya esta explicado. La fraccion deberas manejarla
con cuidado, porque redondea. La notacién cientifica es la
usual del tipo 1,26E+12. El valor buleano se refiere a
VERDADERO-FALSO

Texto

Convierte el numero en texto sin valor de calculo.

12
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Todo
Te presenta juntos los principales formatos.
Definido por el usuario

Para anadir una palabra, unidad o simbolo a una cantidad
numérica debes alterar su coédigo. Para ello elige la
categoria de Definido por el usuario y escribe en la linea
inferior de formato de cddigo. La mejor opcion _es la de
elegir previamente la categoria Numero y el formato
Estandar. De esta forma el cddigo comenzara con esta
palabra. Si eliges otro distinto te apareceran otros codigos
abajo. Por ejemplo, con separador de miles y tres
decimales el codigo seria #.##0,000. No es excesivamente
importante saber manejar estos. cdédigos. Si deseas
profundizar, en la ayuda de Calc se te explican de forma
completa todos ellos. Para nosotros lo interesante viene
detras del codigo basico.

Escritura de texto detras del numero

Concretado un tipo de formato, por ejemplo Estandar, o
0,00. Escribe la palabra que deseas que figure en la celda
detras .del numero, por ejemplo cm. Anadela al codigo
entre dos comillas: Estandar "cm.” En la imagen se ha
definido el formato en km/h.

Formato de codigo

Estandar "km/h’|

Definido por el usuario

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda HR_establecer]

En los modelos de Fisica o Quimica es muy util aiadir las
unidades de las magnitudes al cdédigo estandar: g/l, m/s,
newton, etc.

13
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En sesiones posteriores se ampliaran algunas ideas sobre
formatos.

Pincel de formato

Es el boton situado junto a las opciones Cortar y Copiar de
la barra Estandar.

- & | Para usarlo selecciona una celda, pulsa sobre ese
botdon para que cree un pincel, y con el recorres las
celdas sobre las que quieres copiar el formato.

Si pulsas con doble clic tendras activo el pincel hasta que
pulses de nuevo.

CALCULOS CON PORCENTAJES

El formato de porcentaje merece un estudio especial,
porque presenta el problema de usar en realidad el tanto
por uno, y no el tanto por ciento. Asi, el 23%, para Calc es
el numero 0,23, aunque se escriba de la otra forma 23%.
Este detalle dificulta el aprendizaje al principio.

Escritura de un porcentaje

Para insertar un porcentaje en una celda la forma mas
simple es la de escribir el tanto por ciento y después el
signo %. Hay que tener en cuenta que si escribimos 12% la
cantidad que se guarda es 0,12, y no 12.

o, lambién se puede escribir el 12 y después pulsar

sobre el botdn de porcentaje, con los mismos efectos.

Puede ocurrir que la celda ya tenga formato de porcentaje,
con lo que la conversién se hara de forma automatica.

14
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Calculo del porcentaje

Si deseamos aplicar a una cantidad un porcentaje que esté
escrito con el formato correcto, bastara
multiplicar la cantidad por el
porcentaje.

Cantidad 34.000 €
Porcentaje 15%
Resultado 5.100 €

W | e

Observa este calculo: Halla el 15% de 34.000 €
Ahora estudia las féormulas que se han usado:

El porcentaje se ha guardado como 0,15 y el resultado es
un simple producto de la celda de la
cantidad por la del porcentaje:

Cantidad 34000
Porcentaje 0,15
Resultado =B2*B3

W e

Aumento o disminucion

Para aumentar en un porcentaje una cantidad, bastara con
multiplicarla por la celda del porcentaje aumentada en una
unidad. Asi, para aumentar un 33% hay que multiplicar por
1,33. Si, por ejemplo, el porcentaje se ha escrito en la celda
B3 .y la cantidad en la B2, el aumento se escribiria como
=B2*(1+B3), con paréntesis.

Para disminuir usaremos la resta. En el ejemplo anterior la
féormula =B2*(1-B3) disminuiria la cantidad en un 33%.

Comparacion como porcentaje
Si el total de una factura, 23.550 €, se encuentra en una

celda, pongamos la C9 y una partida de la factura, por
ejemplo el material, 9.345 €, se ha escrito en la celda C8,

15
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para saber qué tanto por ciento del total representa el
material, bastara dividir C8/C9 y después asignar al
cociente el formato de porcentaje. Observa el calculo de la
imagen e intenta reproducirlo:

7

8 Material 9.345 €
9 |Total 23.550 €
10 |Porcentaje 39, 7%

11

PANEL LATERAL

e ~ = Dispones del panel lateral“Propiedades
~ mw= " paraacceder de‘forma rapida a casi todos
SR ~ los formatos que hemos explicado. En la
@N f ;3 imagen se ha desplegado el de numeros
==== ::1 dentro del. panel general.

arsn E Experimenta con bordes y rellenos,

alineaciones y tipos de fuentes. Como es
una herramienta nueva, quizas te cueste
al principio familiarizarte con ella. Recuerda que los
distintos apartados se pueden expandir o contraer.

S Apilado verticalmente

16
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ESTILOS

Cuando tengas en unas celdas opciones de formato cuya
combinacioén te agrade, puedes convertirlas en estilos, que
son estructuras formadas por fuentes, tipos de alineacion,
bordes, rellenos, etc. que se pueden aplicar todos a la vez
en una misma celda, y que se guardan con tu archivo.
También existen estilos ya disefiados, que puedes usar
para tus documentos de Hoja de Calculo. Comenzaremos
con estos ultimos

Estilos y formato

Si en Formato elegimos Estilos y formato dispondremos

de estilosya definidos para asignar a nuestras celdas. En

principio hay pocos, pero después los podemos ampliar con

otros creados por nosotros, porque los estilos se pueden
actualizar, modificar y crear.

Estilos y formato

Eo ~«m| Asi que con la tecla F11 o mediante el
st menu Formato - Estilos y formato puedes
abrir la ventana correspondiente.

Si ya has seleccionado un rango, eliges el
estilo que desees y con un doble clic del
raton se aplicara automaticamente a esas

17
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celdas. Prueba, por ejemplo con Encabezado1.

También tienes un botdn en la barra Formato para
abrir o cerrar el Estilo y Formato (el primero por la
izquierda)

Aplicacién de un estilo

Para aplicar un estilo a unas celdas ya seleccionadas,
basta con pulsar con doble clic sobre un estilo dela lista
una vez abierta la lista. Prueba a cambiar el estilo de
algunas celdas que contengan textos 0. numeros.

Observa que existen estilos de celda, como los que se han
visto hasta ahora, y de pagina. A cada uno se accede con
su botdon correspondiente en la. parte superior. Nosotros
nos referiremos siempre a estilos de celda.

Si deseas experimentar un.poco, activa el modo regadera,
y veras que puedes rellenar con un mismo estilo las celdas
sobre las que pulses. Para terminar pulsa de nuevo sobre
la regadera.

Creacion de un estilo a partir de una seleccién

Desde el mismo Estilo y formato puedes crear un estilo
nuevo. Para ello basta que asignes a una celda,
directamente, sin usar estilos, todas las opciones de
formato que quieras: fuentes, relleno, bordes, etc. Por
ejemplo, en la figura se ha elegido un amarillo de fondo, el
titulo esta bien centrado y el tamafo de la fuente es de 14
puntos.

18
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Prueba de estilo

Si deseo crear un estilo, selecciono la celda que posea este
formato y pulso sobre el boton de Estilo y formato -
Nuevo estilo a partir de selecciéon.|

Se abrira una ventana en la que puedo asignar un nombre
a ese estilo. Después de pulsar Aceptar, ese estilo se
incorporara a la lista de estilos.

Una observacion importante: el estilo que has ereado solo
te vale para el documento con el que estés trabajando.

Prueba a hacerlo tu: elige‘una celda, asignale las fuentes,
alineaciones o colores que desees e intenta convertirla en
un estilo.

Si senalas un estilo de la lista, con el boton

derecho puedes acceder a su modificacion.

19



