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DISENO DE IMPRESION

PREPARACION PARA LA IMPRESION

Los documentos elaborados en Calc se suelen distribuir
impresos o como parte de una publicacion mas amplia. Por
eso es conveniente repasar aqui algunos detalles sobre la
impresion de documentos. Lo que: se explica a continuacidon
esta contenido fundamentalmente en.dos menus; el de
Archivos y el de Formatos. Comenzaremos con el
primero, porque para trabajos elementales no es necesario
un disefio complejo de pagina.

PREVISUALIZACION DE PAGINA

En muchos trabajos se puede pasar a la impresidon sin
definir areas ni disefar pagina. Por eso comenzamos con la
operacion mas sencilla, que es la de la Vista preliminar.
Para acceder a ella buscala en el menu Archivo -
Previsualizar la pagina. Una vez abierta, dispones de
herramientas para mejorar la impresion sin acudir a otras
opciones mas complicadas
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Margenes Cerrar la previsualizacidn

En primer lugar, sobre la vista preliminar se te ofrece un
desplazador de escala, que te permite aumentar o disminuir
el tamano de la fuente. A su derecha, el boton Margenes,
si lo activas, te permite arrastrar dichos margenes con el
raton para ajustarlos a tus preferencias.
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Margenes E T Cerrar la previsualizacidn

Con el botéon Formato de pagina accedes a todos los
disefnos de hoja y pagina que explicaremos en el siguiente
apartado. Puedes irlos viendo mientras tanto,

Mas a la izquierda dispones de los botones de zoom para
cambiar el tamano de la vista y, finalmente, un navegador
para desplazarte por las paginas que deseas-imprimir (solo
se abre si hay mas de una). Todo muy intuitivo y que no
presenta ninguna dificultad.

o | @l Q «=» | Formato de la pagina

Una vez definida la impresion, puedes acudir al boton
correspondiente para pasar a la impresion directa. En =
todo caso, a la derecha de la barra de herramientas tienes
el boton de Cerrar previsualizaciéon para volver de nuevo
a las hojas.

No podemos. incluir aqui los siguientes pasos, pues ya
dependen de la impresora que poseas.
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FORMATO DE PAGINA

Sea desde la vista preliminar, o siguiendo la ruta Formato
— Pagina accedes al disefio de pagina o preparacion para
la impresion. Existen muchas opciones, como puedes ver
en la imagen.

Estilo de hoja: Predeterminado @
Orgamzadnréj‘?_ E Borde |Fondo |Encabezado |Pie de pagina (Hoja

Formato de papel

w3

Anchura: 21,00em =
Altura: 2970cm >

QOrientacién: @ Vertical

Horizontal Bandeja de papel: |[SEgun la configuracién de la impresora] |z|
Margenes Configuracién del diseiio
Lquierda: 200em | T Disposicién de pagina: ‘Dare(haelzqulerda |z|
Derecha: 2,00cm |5 Formato: ‘l, 2,3, . |z|
Agriba: 200cm < Alineacién de la tabla: Horizontal
Abajo: 200em |+ Vertical
[ Aceptar l ‘ Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

Las vemos una a una en sus aspectos mas destacables:

PAGINA

Estile de hoja: Predeterminade

Algunas opciones apenas necesitan |ogmeion

explicacion. Los" margenes los puedes | """

concretar en.cm., aunque quizas te sea | &= 2oe

mas comodo moverlos en la Vista | oewn e
Horizontal

preliminar. También es facil entender el | wio

tamano estandar A3, A4,... y la

orientacion vertical u horizontal. 2 -

En la lista de tamanos figura el de
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“Usuario”. Si lo eliges, puedes alterar el ancho y el alto de
la impresion, pero es responsabilidad tuya el que encaje
luego bien en la impresora.

En la parte derecha de la ventana se te ofrecen las
opciones para distribucion masiva de la impresion, como la
opcion reflejada, que te organiza los margenes como para
un libro, o la de ver sdélo las paginas a

D derecha o a la izquierda, y la otra parte
st mnannsnmed =@ planco. Es un tema que sobrepasa
e los objetivos de estas guias.

Las siguientes pestanas, Bordes vy

Fondo no son interesantes en el momento de imprimir.

ENCABEZAMIENTOQ. Y PIE DE PAGINA

Estas dos posibilidades solo son utiles si vas a imprimir las
hojas. La primera de ellas, pestana Encabezamiento, nos
ofrece estas posibilidades:

Encabezado
| Activar encabezado

/| Contenido a la izquierda/derecha igual

Margen izquierdo: 0,00cm =
Margen derecho: 0,00cm =
Espaciado: 0,25cm =
Altura: 0,50cm =
V| Ajuste dindmico de la altura

Mis. | | Editar.




Guia de LibreOffice 4 Calc Utilidades Antonio Roldan

En primer lugar, debes comprobar que esta activado el
encabezamiento. Después puedes concretar margenes y
dimensiones, y en ultimo lugar rellenar el contenido del
encabezado con el boton Editar. Si lo deseas, con el boton
Mas... puedes definir mejor las caracteristicas del
encabezamiento. En realidad, para Calc tampoco es
necesario mucho refinamiento.

Edicion del encabezamiento

Con el boton Editar... podemos insertar varios elementos
de encabezamiento. Los tienes en la ventana que se abre y
casi no necesitan explicacion.

Encaberado (Estilo de pagina: Predeterminado)

=%
=
I
m
]
&

Area izquierda Area central Area derecha

Hoja1

Encabezamiento Hojal |z|

En. primer lugar. advierte que puedes editar tres zonas
distintas de encabezamiento, como hemos rellenado en el
documento que estas leyendo. Por defecto, si no decides
nada, solo aparecera el nombre de la hoja en la zona
central. Asi pues, ve sefalando cada una de las tres zonas
y usa el boton adecuado para cada operacion. De izquierda
a derecha son:
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Atributos del texto: No necesita explicacion. Selecciona
un texto del encabezado y cambialo a negrita, cursiva o
aumenta su tamano.

Titulo: Inserta el nombre del documento en el que estas
trabajando. Nosotros lo hemos insertado en la zona central
y con el primer boton hemos modificado la fuente.

Area izquierda Area central Area derecha

00/00/0000 pmebd Hojal pag 1 de 99

Nombre de la hoja: Te inserta el nombre de la hoja actual.
En la imagen figura como Hoja 1 en la zona derecha. Si
alteras ese nombre, cambiara automaticamente en el
encabezado.

Numero de pagina: Los dos siguientes botones insertan el
numero de pagina actual y. el total respectivamente. Sélo
insertan el numero. Lo que ves en la imagen, de pag 1 de
99 se ha completado escribiendo los textos “pag” y “de”.

Fecha y hora: Si las insertas, no se actualizaran hasta que
no vuelvas a la Vista preliminar. Observa que la fecha de
arriba esta en 00/00/0000, y al abrir la vista antes de
imprimir ya se ve con sus valores correctos:

15/02/2013 alas 17.26:58 prueba Hojal pag 1de 1

Por ultimo, recuerda que los textos que figuren entre unos
datos y otros has de escribirlos tu, como el de “a las” que
ves entre fecha y hora,
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Tambien puedes tener en cuenta que mas arriba de los
botones dispones de un catalogo de encabezados que te
puede liberar de tener que disenarlos:

Confidencial, 11/12/2014, Pagina 1

Cuando termines el encabezado pide de nuevo Archivo —
Previsualizacién de pagina para ver los cambios; pues a
veces se interfieren y producen una impresion poco clara.

Todo lo que se ha explicado sirve también para el Pie de
pagina, que lo tienes en la siguiente pestana del Formato
— Pagina. No lo recargues mucho.
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RANGOS DE IMPRESION

Si no se indica lo contrario, Calc imprime todas las celdas
que contengan datos. Si deseas imprimir sélo una parte de
la hoja deberas concretar el area de impresion. Para ello
selecciona en primer lugar un rango de datos cualquiera y
usa Formato — Imprimir rangos. De las cuatro opciones
elige Definir.

Ctrl+1

- v v v

Inmediatamente se haran visibles los saltos de pagina. En
la imagen se ha seleccionado un rango pequefo, y por eso
las lineas las veras muy préximas entre si.

Si ahora vuelves a la Previsualizacion
observaras que lo que escribas en la
parte derecha de la linea no se vera,
porque no pertenecen al rango de
impresion definido.

O 00 ~NDO W
00 Qo S

Si  desearas imprimirlos también,
deberias modificar el rango de impresion. O bien lo
eliminas con la opcion Eliminar, para después definir otro
nuevo, o acudes a la opcion de Editar. En su ventana se te
ofrecen tres posibilidades interesantes:

10



Guia de LibreOffice 4 Calc Utilidades Antonio Roldan

Editar los rangos de impresitn @

Area de impresién

Filas a repetir =
- ninguno - E |@| | Ayuda |
Columnas a repetir

- ninguno - E |§|

En primer lugar, en la linea que define el rango de
impresion puedes cambiar su referencia, de $B$2:3E$15 a
$B%$2:3G%15, por ejemplo, y ya entrarian los nUmeros que
faltaban en el rango.

Las otras dos prestaciones consisten en fijar filas o
columnas para que aparezcan en. todas las hojas al
imprimir. Cambia la opcion “ninguno” por la de “definida por
el usuario”. Después sefala con el ratén la linea de edicidn
situada a su derecha y selecciona, recorriéndolas con el
raton, las filas o columnas que deben imprimirse siempre.
Observa la forma de nombrar filas $1:$3 o columnas $A:$B

Es importante que recuerdes que si has ocultado alguna fila
o columna, esta no aparecera en la Previsualizacion y no
se imprimira. Esto “puede ser bueno para ocultar
informacion no.relevante en tablas extensas.

DISTRIBUCION POR PAGINAS

Calc esta orientado a tablas, no a paginas, por lo que a la
hora de imprimir pueden aparecer las tablas troceadas, o a
falta de una fila o columna. Por ello es muy interesante
concretar como se reparte la informacion en paginas. Para
ello vuelve al Formato — Pagina y abre la ultima pestaia,
Hoja.

11
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Estilo de hoja: Predeterminado @
Organizador |Pagina |Borde |Fondo [Encabezado |Pie de pagina|Hoja

Orden de paginas

@ iDe armiba hacia abaje, después a la derecha:

De izquierda a derecha y hacia abajo

| Mimero de la 1.2 pagina: 1

Imprimir
Encabezamientos de columnas y filas /| Graficos
Cuadricula V| Objetos de dibujo
Comentarios Formulas
| Objetos/imdgenes | Valores cero

Escala
Medo de escala:  |Reducir/ampliar impresion E

Factor de escala: 100% (=

[ Aceptar || Cancelar || Ayuda H Restablecer ‘

Observa los tres apartados de decision:
Orden de paginas

Es muy sencillo de entender, o recorremos las paginas de
arriba abajo y después hacia la derecha, o la impresion va
de izquierda a derecha para después ir bajando. El
esquema de la derecha te lo aclarara.

Imprimir

Esta zona de opciones es muy interesante, ya que te
permite incluir o quitar de la impresion elementos y objetos.
Te permitira o bien-ahorrar tinta, o bien incluir elementos
interesantes, como el que aparezcan las féormulas de las
celdas: Para cada caso deberas estudiar qué te conviene
incluir. Procura no recargar la impresion para no hacerla
confusa.

Escala

Procura entender bien las tres formas de concretar la
escala de impresion:

Reducir/ampliar impresién: Te permite cambiar el tamafio
de la imagen de la tabla. Respeta las dimensiones relativas

12
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(no se deforma nada), pero puedes imprimir paginas casi
vacias, de aspecto poco atractivo. Recuerda que esta
opcion también la tienes en la Vista Preliminar.

Ancho y alto: Con esta modalidad determinas cuantas
paginas a lo largo y cuantas a lo ancho debera abarcar la
impresion. Con ello dominas mucho mejor el aspecto, pero
algunas fuentes o graficos pueden cambiar en sus
proporciones, y resultar alargados o achatados.

Escala

Modo de escala Ancho de paginas 1

Ajustar intervalo(s) de impresidn a lo ancho /2R

LLARELS

Alto de paginas 1

Numero de paginas: Determinas cuantas paginas se
deben imprimir y Calc ajusta el rango de impresién a ellas.

Ninguna solucion es perfecta. La impresiéon en hojas de
calculo es muy delicada, y deberas apoyarte en la Vista
preliminar cada vez que te plantees un cambio

IMPRIMIR

Cuando creas que has definido bien todas las opciones de
impresion te llegara el momento de ordenar la impresion
mediante Archivo — Imprimir. Pero aun no has terminado,
porque-ahora es el momento de definir la forma de trabajar
de tu impresora. Esta parte depende ya del modelo que
uses, por lo que no es facil orientarte aqui. Quedan
problemas como la fuente de papel, la impresion por dos
caras, el orden de salida o las caracteristicas de color que
son propias de tu equipo.

En la imagen puedes observar las opciones si envias la
impresion a OneNote, por ejemplo.

13
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Imprimir @
210mm (44) General |LibreOffice Calc Diseiio de pagina[Opciones|
Impresora
Enviar a OneNote 2010
£ [# Detall
£ Sin paginas " Detalles Propiedades...
Intervalo y copias
() Todas las hojas Contidad de copias |1
® Hajas seleccionadas
() Celdas seleccionadas Ordenar he 3 2 El
Imprimir desde
@ Todas las paginas
) Paginas
e [T Imprimi en orden inverso
—

Existe una pestafia LibreOffice Calc que sélo contiene la
opcion de imprimir paginas vacias. No es interesante.

14
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OTRAS UTILIDADES

AUDITORIA DE FORMULAS - DETECTIVE

En hojas de cierta complejidad

puede ser util encontrar de qué

~ datos depende el calculo en una

] . celda concreta. Para-ello es util

rastrear los caminos que han

llevado a la obtencidn de un valor. Observa el 10,20 € de la
imagen y las flechas que apuntan a él.

= Do on 4

No es dificil ver que se ha obtenido a partir del 30 y éste a
su vez es la suma de la tabla. Por otra parte, también
depende del 34%.

P Iﬁ@ enun s woPara obtener este rastreo de

Idioma

* - P, P a .
Rt s Wi dent : |
e e | joFecedentes en primer ugar
Rastrear los dependientes Mayusculas+F5

meewe | selecciona la celda que deseas
; analizar. Después Acude a
- ) [ Herramientas — Detective. Y elige
Rastrear los precedentes

Solyer...

Compartr documento. ..
Unir Documento...

Broteger documento

Conteido de las celdas

B Goleris

Apareceran las flechas que indican de qué otras celdas
depende el valor de la seleccionada.

Esta operacion la puedes efectuar con cuantas celdas
desees. En la primera imagen se aplicoé a los 10,20 € y al
valor 30. Cada vez que pulses sobre esa opcion
apareceran flechas nuevas, hasta completar el rastreo.
Después se pueden eliminar con Herramientas -
Detective — Quitar los precedentes. Esto tendras que
hacerlo para cada celda que hayas analizado.

15
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Con esta herramienta puedes determinar qué datos, si los
alteras, influiran en el valor final de una celda.

De igual forma, aunque es menos
interesante, se pueden rastrear las
dependencias. En la imagen hemos
pulsado sobre el 34% vy pedido
dependencias, con lo que aparece una flecha hacia el valor
que depende de esa celda:

Descuento 34.00%

Final 10,20 €

Por ultimo, dispones de una opcion de Eliminar todos los
rastros. Afade y quita dependencias hasta. que lo
domines.

Rastrear error: Revisa todos los
precedentes de la celda
seleccionada para descubrir el
!___7___ Descuento 34,00% t d I E .
— causan.e e .error. n |.magen
hemos introducido una division por
cero y al pedir rastrear los errores del valor 10,2 € ha
detectado-ala celda origen del error

=0 h G D n s

oADIY/

=

REVISION ORTOGRAFICA

La revision ortografica presupone que al instalar LibreOffice
has descargado e instalado también el modulo del idioma
Espafnol. No obstante, en Herramientas — Opciones —
Configuracién del idioma puedes realizar los cambios
que desees.

16
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Utilidades

Opcicnes - Configuracidn de idioma - Idiemas

=

[uR:]

HEBE

a

LibreOffice
Datos del usuaric
General
Mermoria
Ver
Imprimir
Rutas
Colores
Fuentes
Seguridad
Personalizacién
Apariencia
Accesibilidad
Avanzado
Actualizacidn en linea

Cargar/guardar

g
Idiomas
Asistencia a la escritura
Comprobacién de oraciones en in|
LibreQffice Calc

LibreOffice Base
Graficos
Internet
[ 3

Idioma para

Interfaz del ysuario
Lenfiguracion regional
Simbolo del separador decimal
Moneda predeterminada

Patrones de aceptacion de datos

|PrEdEtErmmadn - Espafiol (Espania) E|
|Predetermmado - Espafiol (Espafia) E|
El mismo de la configuracion regienal (, )
|Predetarmmado -EUR E|
D/MAY:DIM

Idiomas predeterminados para los documentos

Occidental
Asidtico
cIL

Manejo avanzado de idiomas

|'§’ Predeterminado - Espafiol (Espafia) E|

| Predeterminado - Chino (simplificada) |

| Predeterminado - Hindi |

|] Solo para el documento actual

[T] Mostrar elementos de la IU para escrituras asidticas orientales

[7] Mostrar elementos de laIU para escritura bidireccional

|| Ignorar idioma de entrada del sistema

Aceptar

l [ Cancelar ] [ Ayuda ] l Revertir

Antonio Roldan

Actua con prudencia si no dominas.das opciones que se te
ofrecen.

Una vez comprobado que el idioma esta bien configurado
puedes pasar a las revisiones ortograficas. Si lo deseas, en
las mismas opciones de idioma elige la de Asistencia a la
escritura, donde veras los.médulos de idioma de los que
dispones, asi como.la posibilidad de quitar la revision
ortografica mientras se escribe.

=

m®

[=R=RERE]

LibreOffice
Datos del usuario
General
Mernoria
Ver
Irnprimir
Rutas
Colores
Fuentes
Seguridad
Personalizacién
Apariencia
Accesibilidad
Avanzado
Actualizacien en linea
Cargar/guardar
Configuracién de idioma
Idiomas
Comprebacion de oraciones en in
LibreOffice Calc
LibreOffice Base
Gréficos
Internet

n 2

Opciones - Configuracién de idioma - Asistencia a la escritura

Asistencia a la escritura

Médules de idioma dispenibles

[¥] Libhyphen Hyphenator
[

Il Hunspell SpellChecker

[¥] Lightproof grammar checker (English)

Editar...

4 [m] »

Diccionarios definidos por el usuario

[¥] en-GB [Inglés (Reino Unido)]
[¥] en-US [Inglés (EE. UU)]

[¥] technical [Todos]
[¥]IgnereAllList [Tedes]

Nuevo...

Editar...

e 1

Eliminar

Opciones

Revisar la gramatica al escribir
Revisar palabras en maydsculas
Revisar palabras con niimeros

EENE

v Revisar la ortografia al escribir

Revisar regiones especiales
B S A

Editar...

m»

e |

Cancelar ] [ Ayuda ] [ Revertir ]

No debes realizar muchos cambios si no tienes experiencia
en su uso.

17
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Revisién automatica de la ortografia

Antonio Roldan

Si no has anulado esta prestacion, las palabras que
escribas que no estén en el diccionario te las senalara en

rojo.

Cocinas
Laaplatos
Lavadras
Termos
Calentadores

.. = | Si seleccionas una palabraincorrecta y

-  usas el botdon derecho, se te ofrecera una

= lista de posibles sustitutas y la posibilidad
de realizar una revision ortografica. En la
- imagen hemos escrito “bista” y nos ofrece

N todas las alternativas que existen:

o e

Siempre puedes acudir.al menu Herramientas y elegir
Ortografia. Con ello accedes a la revision ortografica, que
te avisa de las palabras que no estan en el diccionario y te

propone sindbnimas.

Ortografia: Espafiol (Espafia) @
Idioma del texto |“3? Espafiol (Espafia) Izl
Mo esta en el diccionario
Falabro i Ignorar una vez
E Ignorar todo
i Anadir al diccionario

Sugerencias

.

Palabreo L

Palabra i

Pal abro _

Pal-abro il Corregir todo
Ayuda Opciones... Des Cerrar

18
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En la misma ventana veras un boton de Opciones, pero
como aconsejamos anteriormente, no manipules nada si no
tienes experiencia previa. En todo caso, actua con
prudencia.

OBTENCION DE AYUDA

Para obtener ayuda de LibreOffice dispones del &
botdn situado en la barra Estandar. También puedes acudir
al menu Ayuda.

Ayuda de LibreOffice

Esta situada en una pagina.web, lo que ha modificado la
gestion de la misma. Puedes acceder a los temas mediante
el orden alfabético o con.la linea de busqueda. Parece
menos completa que la de versiones anteriores.

‘ & Iniciar sesion

Pagina Discusion Leer Vercddigo Ver historial Q

Ayuda

< 4.1/Common/Help
(Redirigido desde «Scalc/.uno:Helplndex»)

Download LibreOffice
Pagina principal
Pagina aleatoria

EN AST BG BN BNJIN CA CS DA DE EL ES EU FI FR HU IT JA KM
KO NB NL OM PL PT PT-BR RU SL SY TR VI ZH-CN ZH-TW

~ Hemamientas El menu Ayuda permite iniciar y controlar el sistema de Ayuda de LibreOffice.
Lo que enlaza aqui

Version para imprimir Contenido [OCU“HF]
Enl i .
MU SLE 1 Ayuda de LibreOffice
2 ¢Qué es esto?
3 Enviar comentarios

19
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Menu Ayuda

Ventana |Ayuda

| &5 Ayuda de LibreOffice FL
iQueé es esto?

Si optas por el menu se te abren varias posibilidades. La
primera equivale al boton o a la tecla F1, pues accede
directamente al documento de ayuda.

¢, Qué es esto?

Al pulsar esta opcion el puntero del raton se convierte en
un signo de interrogacion y si lo pasas por una parte de los
elementos de la pantalla, se abre un comentario explicativo
sobre ellos

T % S0 0 . .
B% ¥ % #® En la limagen se ha obtenido
izt o | gyuda sobre el boton de alinear
~ objetn en Draw o Impress, su borde izquierdo se

—] alinea con el malrgen izguierdo de la |::égina. t por Ia |Zq u |erd a .

Buscar actualizaciones

Realiza esta labor de busqueda. Si encuentras alguna
procede = con cuidado, pues estan cambiando
continuamente el procedimiento.

Acerca de LibreOffice

Veras la version que tienes instalada y todos los créditos
del producto.

20
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ASISTENTES Y PLANTILLAS

En el menu Archivo dispones de la opcion de abrir un
asistente, pero como observaras en la imagen, los
disponibles son mas bien para Writer, por lo que no
explicaremos mas sobre ellos.

Sintitulo 1 - LibreOffice Calc

D Nueve , Datos Ventana Ayuda
3, - REC =, ay .
; | B Abir.. Ctrl+0 oo JE- &9
I_a 1 Documentos recientes 3 % Y2
Asistentes v Carta...
n Fax..
3 Cerrar Ot L
@ Guardar Ctrl+G
2 Presentacion...
: @ Guardar como... Ctrl+ Mayuis+5
4 ﬂ Guardar como plantilla... Mayds+F11 Pagina web..
5 Guardar todo LConvertidor de documentos...
6 Convertidor de euros...
7
8 . Origen de datos de direcciones...
a

La gestion de las plantillas esta
incluida en el menu Archivo. Puedes
e —— guardar un documento como plantilla,
como un formulario 0 una factura. Como esas guias no
estan destinadas a profesionales, dejamos el tema aqui.
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