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Esta guia contendra un recorrido completo de las
operaciones que efectuas diariamente con un archivo de
Calc, desde que lo creas o abres hasta su cierre y
guardado con el formato deseado. Todos los conceptos se
corresponderan con los menus Archivos y Editar y con la
barra de herramientas Estandar.
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OPERACIONES CON ARCHIVOS

mm e . e e . L@ g€StION de archivos esta contenida en el
>« mend del mismo nombre. No los

—— | desarrollaremos todos de forma completa en
’ -.| esta guia, pero daremos una vision general de
los basicos:
N
& v | NUEVO
| Permite crear un documento nuevo y elegir su

[S& vista preliminar

g e | 1ipo €n el submenu correspondiente. A él
e = también se accede. desde. el primer
botdn de la barra Estandar.

B~

Con cualquiera de los-métodos abres un catalogo de tipos

de archivos que puedes abrir. - s Aqui nos
referiremos a los de Calc. i
Observa que también se crea = ~un  archivo
nuevo con la .combinacién de | @ ===—==| teclas Ctrl+N
si esta abierto el catalogo. i
Numero Raiz cuadrada I pe—
1 1 . . .
gy Para practicar un poco, escribe cualquier
4 %, Calculo en ese nuevo archivo, para guardarlo
o Zeme después. Por ejemplo, una tabla con las
8 2,828427 , . .
g @ | raices cuadradas de los diez primeros

numeros (funcion RAIZ)
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ABRIR

i Abrir

Abre un documento ya @ -ricesenoen o e
creado. En la ventana @ = -
correspondiente te interesa
conocer algunos detalles:

Tipo: Adobe Acrobat Document
Tamaiio: 817 KB 2
Fecha de modificacion: 12/11/2012 18:24 |,

En qué carpeta buscas: Te /= == o
aparecera un explorador de o
carpetas a la izquierda vy o [ ] | conan

segun el sistema operativo que uses, tendras una ruta
arriba.

Cémo buscas: Lo mejor es recorrer el listado hasta dar
con el que deseas, pero también puedes usar la opcion de
Buscar que tienes arriba o escribir directamente el nombre
abajo. Mientras escribes, Calc te ofrecera
autocompletados.

Junto a la linea de entrada del nombre dispones del botdén
de Tipo de archivo, que te ayudara mediante un filtrado a
elegir solo archivos de cierto tipo.

En el mismo menu de archivos puedes usar la opcion de
Archivos recientes, para encontrar antes los que te
interesan:

Hay que saber también que Calc puede abrir hojas de
calculo procedentes de otros programas, como Excel, con
resultados bastante aceptables. Dependera siempre de las
versiones actuales de esos programas y del mismo Calc.

En la parte inferior de la ventana puedes - ...

Nombre: v Todos

activar el que lo que abras sea de solo ILa
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lectura, si no deseas que se altere su contenido por alguna
mala manipulacion.

CERRAR

El siguiente comando del menu es el

OpenOffice 4.0.1

d e Ce rra r. I nte rru m pe el tra baJ 0 y @ ?Ddacumenm *Sin titulo 1" ha sido modificado.

esea salvar los cambios?

cierra el archivo correspondiente. Si
hay datos nuevos no guardados, avisarapara guardarlos
antes de cerrarlo. Podemos Guardar, con lo que pasamos
al comando siguiente, Cerrar sin guardar, y perdemos lo
escrito o bien Cancelar, si renunciamos a cerrar.

'GUARDAR

Guarda la informacién del Libro de Trabajo actual en su
archivo correspondiente (cuyo nombre ya se =
conoce) pero no lo cierra y permite seguir

trabajando sobre él'y modificarlo. Puedes usar el icono del
disquete que figura en tercer lugar en la barra Estandar.

GUARDAR COMO

Si el archivo no tiene nombre = cwen S—
asignado todavia, aunque T
elijas Guardar obtendras o L v e on
Guardar como..., porque | i |
estaeslaordenenlaquese @ = I R

& RECOVERY (D:)

guarda y a la vez se permite

<
Nombre: | FTETOER

Tipo: | Hoja de célculo ODF (.ods)

dacumen itos 18/01/2014 17:49 Carpe
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cambiar de nombre al archivo.

Es importante tener en cuenta siempre los tres datos que
debemos repasar antes de guardar:

Guardar en

Indicas la carpeta en la que deseas guardar tu trabajo. En
la imagen es la carpeta Contenedor web... Puede ser una
perteneciente a tu equipo o a un periférico exterior, como
un lapiz USB.

Nombre

Debes escribirlo o bien sefialar con doble clic uno de los
que aparecen en pantalla, para.que tu trabajo se guarde
sobre otro ya existente, pero ten en cuenta que entonces
borras su contenido previo. En la imagen se ve Sin titulo 1,
porque no hemos escrito.nada. Automaticamente se guarda
con la extension .ODS

Tipo

Puedes desear guardar tu archivo con otras caracteristicas
diferentes. Actualmente tienes muchas
o posibilidades, como guardarlo como
+ifimero;Rafz cuadrada archivo Excel, en formato CSV de texto

11211,4142135624

11311,7320508076 con delimitadores (ver siguiente imagen
éi?%%%%%% de nuestra tabla de raices abierta con el
A Bloc de notas), en el formato universal

XLM, como plantilla, en HTML para
integrarlo en una pagina web, y otros. No seguimos la
explicacion. Si necesitas alguno de ellos te informaras por

otros cauces.

33T
IR Rl
119
)

[l I NN RV,
WRNRNNNRN

319,
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Guarda también tu la tabla de raices que has creado. Te
aconsejamos estas variantes:

Como hoja normal de OpenOffice Calc (formato .ODS).
Cierra después y vuelve a abrir, para comprobar que todo
va bien.

Como archivo Excel. Después inicia ese
programa e intenta abrirlo. Actualmente = oo wesi r_
Excel lee bastante bien los archivos de =+ « =
Calc si tener que cambiarles el formato de '
archivo. En la siguiente imagen nuestra
tabla de raices ha sido abierta por Excel.
A veces ha de reparar algo.

1

2 1,41421356
3 1,73205081
4 2
5 2,23606798
6 2,44948974
7

8

9

1

© ||~ o |on| & w|ro| =

=1

2,64575131
282842712

3
1] 3,16227766

=S

o . Intenta  guardarlo tambien como HTML, vy
= ==1% entonces lo podras leer en un navegador e
e incluso anadirle codigo ‘nuevo. Aqui lo tienes

leido por.Chrome.

No te inquietes con tanta variedad. Lo normal es
que solo guardes como hoja .ODS

EXPORTAR

Con esta orden actualmente sélo se exporta a PDF. Si no
te interesan mas complicaciones, usala directamente.

Nombre: | SHRGUH] v

Tipo:  PDF - Portable Document Format (.pdf) v

[v] Extensién de archivo

Opciones PDF Ea

Si entiendes algo del tema puedes usar ... ..

Rango

Exportar como PDF, en el que se te
pediran mas detalles:
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De todas formas, no es muy interesante el paso a PDF si
no tienes tablas extensas y graficos. Incluso en ese caso,
como veremos, podemos pasar antes por Writer.

Aqui tienes nuestras raices leidas en PDF por Adobe
Reader

28 raices.pdf - Adobe Reader
Archivo Edicidn  Ver id:

Ventana Ayuda
SRFeE6 =] [t]se| = @ [ue -] | [H B |

Hojat

NUmero Raiz cuadrads
1
1,414213562

1,732050808
2
2,236067977
2,449489743
2,645751311
2,828427125
3
3.16227766

TR RN I R TR N Ny

o

IMPRIMIR

Obtiene una copia impresa del area de datos actual.
Volveremos sobre este tema en otra guia

Por ahora te puedes limitar a seguir lo preestablecido en la
ventana de impresion.

ENVIAR

Envia el documento como correo, con varios formatos
distintos. No es muy interesante.
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TERMINAR

Cierra Calc y te avisa si tienes algun dato sin guardar.
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EDICION

Las operaciones de edicion son similares en todos los
programas. Por ello sélo daremos un pequeio repaso a los
temas basicos. Estas operaciones son fundamentales para
crear libros de Calc de forma rapida. Las usaras a diario.

‘CORTAR, COPIAR Y PEGAR

‘COPIAR, CORTAR Y PEGAR

Las operaciones basicas de edicion de Cortar, Copiar y
Pegar las tienes implementadas en la Barra Estandar. Los
botones no tienen buena visibilidad, pero pronto los
localizaras facilmente:

X B -

No hay que explicar su funcionamiento, que es idéntico al
de otros programas. Si debes saber que para seleccionar
las celdas que desees copiar o cortar deberas mover el
raton con el botén izquierdo pulsado. También dispones de
la opcion Edicién — Seleccionar todo para copiar toda una
hoja (o bien sefalar en la esquina superior izquierda de la
misma)

Herramientas Datos Ventana Ayuda

«wele - eun s w Junto al botdn de Pegar una flechita nos

v/ N GDI metafile

abre bastantes posibilidades:

calc8
Vinculo DDE

Texto sin formato
DIF

oo | S eliges GDI metafile o Bitmap podras
pegar el contenido como imagen, con |o

10
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que pierdes toda la informacion matematica, pero te puede
interesar si usas esa posibilidad en Write o Impress.

Veremos mas adelante que el pegado como vinculo DDE
no copia el contenido, sino que enlaza a él, con lo que se
puede actualizar la copia. También tienes opciones para
copiar como texto: sin formato, como RTF y en HTML.

Tendras mas dominio si los localizas en el menu Editar,
porque te recuerdan los atajos de teclado CTRL+C para
Copiar, CTRL+V para Pegar y CTRL+X para Cortar y
también porque te ofrece el Pegado Especial. Es
conveniente que nos detengamos en él, porque tiene
muchas opciones.

Pegado especial

Seleccion Operaciones
¥ Pegar todo] ® Ninguna

Las mas interesantes son:

Pegar sélo algunos elementos: El pegado normal afecta
a todo: formatos, numeros, formulas..., pero a veces solo
deseamos copiar los valores y desactivaremos el pegar
todo y solo mantendremos activos numeros o textos.

Operaciones: Aunque no se usa mucho, esta opciéon te

permite pegar realizando una operacion sobre los datos
preexistentes.

11
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Transponer: Puede ser muy util, porque transforma filas en
columnas y viceversa. A veces puede convenir para
construir tablas de doble entrada.

Existe una tercera forma de usar los

%« e | CcOmandos de edicién, y es mediante el

] reetr conenen boton derecho del raton. Si sefalas un

w e rango de celdas y lo pulsas, entre las

B ror muchas opciones ofrecidas estan las de

Copiar, Cortar y Pegar, incluido el Pegado
especial:

DESHACER-REHACER

15 - @ - i alguno de los cambios de formato que has
efectuado no te satisface, puedes acudir al
botdn‘correspondiente que esta situado a la derecha de los
anteriores que te permite Deshacer (flecha amarilla), para
que el programa no tenga en cuenta el ultimo cambio.
Puedes usar también la combinacion de teclas CTRL+Z.

Si también cambias de opinidon en esto y no quieres
deshacer, con la flecha verde vuelves a efectuar el cambio,
o con el atajo CTRL+Y

Ambas prestaciones también se encuentran en el menu
Editar

12
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Practica con varios cambios de formato y después acudes
alternativamente a los dos comandos para ver su efecto.

Repetir: Esta opcion del menu Editar te permite repetir el
ultimo comando que hayas usado. Puede tener su utilidad.

ELIMINAR Y BORRAR

Debes distinguir bien estas dos ordenes.
Eliminar

Esta situada en el menu Editar ‘con el titulo de Eliminar
celdas... y también en el contextual como Eliminar...
Quita de la hoja todas las celdas seleccionadas, y otras
ocupan su lugar. Si has seleccionado toda una fila o varias
pinchando sobre su. numero, todo lo ésta contenga
desaparecera de la hoja,.y las demas se moveran para
“tapar” el hueco. lgual ocurrira con grupos de columnas.
Puedes indicar como se cubrira el hueco creado:

Eliminar celdas n

Borrar o Eliminar contenido no elimina la celda, pero
borrara todo su contenido o la parte que decidas: los
formatos, los comentarios, etc.

13
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Férmulas
¥l Comentarios
[ Formatos

[] Objetos

Eliminar contenidos

Archivos y edicién Antonio Roldan

La tienes situada en los mismos menus que la anterior.

La tecla Supr produce los mismos efectos.y la tecla
Retroceso borra todo sin consultar. Lee el Complemento
de la primera guia para cambiar las funciones de estas dos
teclas y que funcionen como en otras hojas.

INSERTAR FILAS, COLUMNAS Y HOJAS

ion. Ctrl+F2

Ctrl+Alt+C

En la parte. superior del menu Insertar
dispones de las posibilidades de insercion:
filas, columnas, celdas,...Segun el numero
de las mismas que hayas seleccionado, se
insertaran otras tantas. En el caso de las
celdas te preguntaran, como en los
comandos anteriores, hacia donde deberan
moverse las restantes celdas. Esta accion
también esta disponible en el menu

contextual del boton derecho del raton.

La insercion de celdas no es muy aconsejable, pues se
puede desorganizar todo tu esquema de calculo.

Inserciéon de una hoja: La ultima opcion de Insertar se
refiere a una hoja completa. Te afade una hoja de calculo
nueva donde le indiques, segun esta ventana de opciones:

14
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Insertar hoja n

Las mas importantes son las de decidir si se inserta delante
o detras de la actual y el nombre que desees darle.
La misma operacion te ofrece el boton

Eliminar hoja...

e | d€rE€CHO pulsado sobrela pestana de

Mover fcopiar hoja. ..

una de las hojas.

Eventos de la hoja...

Color de la pestafia...

e Si después quieres cambiar la hoja

Ll nueva de sitio podras arrastrar su
pestafna delante o detras de otras, asi.como cambiarle el
nombre con el boton. derecho. También puedes con él

colorear la pestana

X Hojal E Hoja? ' Hojad i Hoja3 <

‘ BUSCAR Y REEMPLAZAR

Esta operacion es muy util si deseas buscar un dato en
muchas celdas o corregir cualquier texto o numero erréneo.

En realidad existen dos operaciones distintas, Buscar y
Reemplazar, ambas situadas en el menu Editar.

Al elegir la opcion de Buscar y Reemplazar obtienes una
ventana de busqueda muy sencilla de interpretar, pues sélo
hay que concretar qué se busca y por qué otro texto se
reemplaza. Si s6lo deseas buscar algo, no rellenes el
segundo.

15
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S " Una vez rellenos uno o dos textos
| puedes elegir entre Buscar, que
~ ir4 encontrando una por una las
= celdas que contengan lo buscado

o Buscar todo, que seleccionara

oot en un solo paso todas las celdas.

Reemplazar por

Mas opciones ¥ Ayuda Cerrar

Si pulsas Reemplazar se ira
sustituyendo un texto por otro en cada celda. La opcion de
Reemplazar todo hay que gestionarla con cuidado, pues
actua indiscriminadamente sobre todo lo que encuentre.

Observa el boton de “Mas copciones”. Si lo extiendes
obtendras mas posibilidades de busqueda, que se explican
por si mismas:

Menos opciones: & Ayuda Cerrar

[ Hacia atrés

] Expresiones regulares
[J Busqueda por semejanza

[J Buscar estilos

Buscar en Férmulas b

Direccion de la bisqued: ® Filas

) Columnas

Lo de las expresiones regulares es un tema avanzado, por
lo que puedes ignorarlo.

La busqueda por semejanza es muy curiosa. Eligela y usa
el pequeno boton que figura a su derecha. Se te ofreceran
algunos criterios por si deseas fijarlos. No parece que en
Calc sea muy util. En Writer si.

16
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Confi ion
Aceptar
2 [a]

Intercambiar caracteres
= Cancelar
Agregar caracteres 2

Eliminar caracteres |2 | ‘ Ayuda ‘
¥ Combinar

17



