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El uso de una hoja de calculo no se limita a tablas vy
graficos. También es un excelente medio para comunicar
resultados sin tener que acudir a textos o presentaciones.
Para lograr informes atractivos se dispone de muchas
herramientas y objetos que complementan los contenidos
NUMEricos.

Disefio de una hoja .......cooeeve it 1
Objetos elementales ..., 3
Objetos elementales .. ...t 3

Cuadros de texto ... i 5
Insercion de formas basicas..............eeeiiieiiiiiiiiiiiiiiiinna, 7
Importar unaforma...............cooiiiiiii i, 12
Insercion de iMAagenes..........cccuuiviveiiiiiiceiie e 13
FIRIOS ..o 14
COl0r e 15
Resto de cambios ..., 15
Cambios en el diSefo ...........ceuuuiiiiiiiiiiiiiii e 17
Inmovilizar paneles ..., 17
Subindices y superindiCes.........cccoevveviiiieeiiiiiieeiieeeees 18



Guia de Apache OpenOffice 4 Calc Disefio de una hoja Antonio Roldan

Textos largos y saltode linea............ccooevviiiiiiiin, 19
Proteccion de una hoja..........ccccooiviiiiiiiiii e, 20
VINCUIOS ... 22
Insertar objetos vinculados............cceeviviiiiiiiieiie e, 22
HIipervinCulos ..., 23
Otros ObjJetoS.....ccveviiiee 27
Insercion de caracteres especiales ....icc..cccovveeneinninn. 27
Insercion de otros objetos...........vii i 28



Guia de Apache OpenOffice 4 Calc Disefio de una hoja Antonio Roldan

OBJETOS ELEMENTALES

Una de las utilidades mas apreciadas de las Hojas de
Calculo es la posibilidad de insertar graficos e imagenes de
todo tipo en los estudios e informes que se confeccionen.
Calc posee una gestion de objetos visuales bastante
aceptable, y en su uso en la ensefianza y en pequefas
oficinas permite cumplir la mayoria de los objetivos para la
confeccion de documentos atractivos.

OBJETOS ELEMENTALES

Veremos algunos de los objetos que se pueden insertar en
una hoja. Todos admiten varios niveles de profundidad en
su uso, lo que hace imprescindible la exploracion personal
para dominar su uso.

'COMENTARIOS

Se pueden insertar. comentarios o notas en una celda
determinada. Esto es util cuando varias personas acceden
a un mismo libro de Calc o bien si no se quiere olvidar
algun hecho. concerniente a los datos de esa celda. Por
ejemplo, en una cantidad en euros se desea destacar que
el apunte no esta actualizado:

ingresos afic | 32.670.23 €

Para ello es muy util insertar un comentario. Selecciona la
celda deseada y busca en el menu Insertar la opcion de
Comentarios.



Guia de Apache OpenOffice 4 Calc Disefio de una hoja Antonio Roldan

¥=] Comentario Ctrl+Alt+C

Obtendras un cuadro de texto en el que podras escribir lo
que desees, e incluso seleccionando el escrito, cambiar
fuentes y colores:

C [ E [ F

Cantidad sin
[ actualizar

[Ingresos afioc | 32.670,23 ¢

Cuando se selecciona la celda se abre el comentario
automaticamente, y se oculta si mueves el cursor a otra
celda. Sin embargo, un pequenio triangulo rojo en el vértice
superior derecho te avisa de.que es una celda con
comentario.

\Ingresos afio \ 32.670,23 €|

Si sefalas la celda con una pulsacion del botén derecho,
obtienes, entre otras, las acciones que se te permiten
efectuar 'sobre el comentario. Como ves en la imagen,
insertarlo, eliminar yn comentario o mostrar. Esta ultima te
permite que el comentario quede fijo en la celda y que no
sOlo aparezca cuando senalas la celda con el raton. Esta
misma accion lo oculta si la usas de nuevo.

%] Insertar comentario
Eliminar comentario
Mostrar comentario
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CUADROS DE TEXTO

Muy parecidos a los anteriores son los cuadros de texto,
pero estos no se ocultan. Permiten controlar su texto y
fondo de una forma muy potente. Por ejemplo, en una tabla
cualquiera se desea destacar las autoras y la fecha de
confeccion, con vistas a un informe, y se quiere que
aparezcan como algo independiente de los datos. Para ello
es muy util el uso de un cuadro de texto

Curso de capacitacion

Calificadoras Mayte e Inma

Juanita
Luis
Héctor
Aida
Pedro
Maria
Angela
Jaime

L= B S = I T I =

Busca en la Sg?e Dibujo el icono de cuadro de texto (si
no .ves es arra, activala en Ver - Barras de
herramientas)

— e et it

I/ EHeLTR ®-@-w-E-P-%- & &

El cursor se transformara en una cruz que nos servira para
determinar las dimensiones del cuadro. En ese momento
se puede escribir el texto del comentario.
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En un segundo paso, si pulsas en su interior, obtienes
automaticamente la barra de objetos

@ v |invisble |+ | |0,00cm (% | M Negro v N [rvisible v v B si; ﬂ E = [ﬂé <

Si la recorres veras que puedes cambiar el fondo, bordes y
demas  caracteristicas. Es _preferible. aqui Ila
experimentacion personal

Revision el 30-01

Lo hemos recargado de. color para que veas las
posibilidades. Si pulsas con doble clic en su interior podras
cambiar el texto y sus caracteristicas. Puedes también
llevarlo al-fondo y hacer calculos sobre él. Experimenta,
que es lo mejor. Si no te gusta, lo eliminas con la tecla Supr
como cualquier otro objeto.
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INSERCION DE FORMAS BASICAS

En la misma Barra de Dibujo dispondras de un catalogo
amplio de flechas, elipses, poligonos, diagramas de
bloques y muchas mas.

Con cada forma debes seguir tres pasos: Elegir, dibujar y
concretar su formato

Ejemplo

Deseamos insertar una estrella que nos sirva de .llamada
de atencion en una hoja. En primer lugar la elegimos.
Observa que en la Barra de Dibujo existen entradas
diversas, para formas, flechas, dialogos...Si elegimos las
estrellas, podemos concretar la que deseamos:

WP W X W
@RELEL@

- %< @&

Después; el puntero del ratbn cambia a una pequefa cruz
que te invita a extender la forma con el botén izquierdo
pulsado. Intenta esa operacién con cualquier forma y no
sueltes el dedo hasta que adquiera el tamano deseado.

Si una vez insertada deseas cambiar su aspecto,
selecciénala y acude al botéon derecho o a la barra
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superior de herramientas para elegir rellenos, sombras,
texturas, lineas o anadido de textos.

Estos ultimos se pueden escribir directamente y después
cambian de aspecto si los seleccionas con doble clic
(negrita, tamano, color, etc.)

Recorre la barra que aparece arriba cuando seleccionas
una forma:

i8S 000cm S| I Gris6 |v| & [Bitmap [v| v| & PHEE k-

En ella figura el botén de rotar, que aunque no es muy util,
te permite girar la forma a tu gusto.

Combinaciones de formas

Son tantas las posibilidades, que es preferible que las
experimentes poco a poco. Se insertan a continuacién
algunos resultados por si deseas conseguirlos.
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Un ejemplo basico de agrupacion de formas es el de los
organigramas:

En la imagen hemos dejado

| Director ‘

/ \ abierta la forma de la derecha

(R para-que descubras el boton

' o) smess s gmarillo. Con @l se puede

— alterar.la forma del objeto. Lo

hemos efectuado en los tres de abajo, que aparecen mas
redondeados que el de arriba.

Como en otros® temas, dejamos a los lectores que
experimenten.

Efectos 3D

% En algunas formas se puede activar el efecto en 3D,
mediante el ultimo botdon de la barra de dibujo rotulado
como “Activar o desactivar extrusion”. Al activar se abre
una barra de Configuracion 3D con muchas opciones de
posicion, perspectiva y sombra que pueden enriquecer la
forma elegida.

Configuracién 3D v X
9 S H¥-F-9-9-2-

=

A
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Dejamos a los lectores que experimenten posibilidades.

'FONTWORKS

Puedes insertar también titulos llamativos (fontworks). Los
tienes al final a la derecha de la Barra de Dibujo. Abres un
catalogo y eliges el formato del titulo.

Salerfa de Fontwork =

;Selecciuna un estilo deEFuntwurk: A

Doy | fontves Ffy gl
fo ™ A

Wl b i

fougork o= g7 Fonfo

l Aceptar ] [ Cancelar ] l Ayuda ]

Después, en un segundo paso, puedes cambiar el texto,
que por defecto es “Fontworks”, pulsando sobre la forma
con doble clic y esperando a que aparezca el texto en
negro.

ORI

Igual que en otras ocasiones, al pulsar sobre el fontwork se
abre arriba la herramienta de imagenes, en la que puedes

10
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cambiar colores, fondos o lineas. Puedes usar también los
puntos del contorno para cambiar la curvatura. Experimenta
todo lo que puedas con el doble clic y el boton derecho.

Fontwork v X De la misma forma, la pulsacion sobre la
v -&m =-%- forma abre una barra especial para este
tipo. El primer botén te vuelve a la Galeria. El segundo te
permite cambiar la forma del fontwork sin alterar su tipo.
Sefcalalo y se abrira el catalogo de formas.

wemek X | os otros tres se entienden sin tener que

Ealy-miz-y

-~se4w» - explicarlos: igualar el tamafo de las letras,

AYpdavw . . s
~~r~a~ alinear y controlar la separacion de letras en

~v (D08
~vc>o0= €l texto.

A ‘los Fontworks se les puede, con el icono de Activar
extrusion, afadir efectos en 3D como los que conseguimos
con las formas basicas:

11
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IMPORTAR UNA FORMA

El ultimo boton de la Barra de Dibujo te permite importar
una forma que tengas disefada en un archivo. Aqui hemos
usado el arbol que nos sirvid para los graficos, al que
podemos anadir texto

a2

También dispones de una barra para estos objetos que se
abre automaticamente cuando los sefalas

@ “% T |Predeterminade ¥ = QSD% ¥ @@Q % &a ﬂg E [‘“@"

Con estas herramientas puedes aprovechar disenos que
hayas creado para otros trabajos. Aqui hemos convertido
en forma con texto una imagen procedente de nuestra web:

=_

12



Guia de Apache OpenOffice 4 Calc Disefio de una hoja Antonio Roldan

INSERCION DE IMAGENES

En un documento de Calc se puede desear incluir un
logotipo de la organizacion, una imagen que lo haga mas
atractivo, o cualquier figura que aclare un proceso. Esta
operacion se puede hacer fundamentalmente de dos
formas, o insertando desde un archivo o con las
operaciones de copiar y pegar.

Copiar y Pegar

Si se ha creado una imagen en un programa de dibujo y se
quiere transferir a Calc se usara el procedimiento universal
de Copiar (CTRL+C) y Pegar (CTRL+V).

Insertar desde archivo

Si disponemos de la imagen en un archivo, es preferible
usar la opcion Imagen — A partir de archivo del menu
Insertar para buscarla en un explorador de carpetas

Una vez insertada, si pulsas sobre ella aparecera la barra
de herramientas de Imagen con muchas opciones que
recorreremos pausadamente.

[ ~

CE N v |Predetermi|v| Bl Q0% B &4 @ ® | & LT &

El primer botén de la barra vuelve a ofrecer la insercion
desde un archivo, por lo que prescindiremos de él.

13
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FILTROS

.. . Imaginemos que hemos insertado desde un
archivo la imagen de un utensilio de cocina. La
primera operacion posible es la de cambiar su
tamafno. Como las camaras fotograficas
actuales trabajan con mucha resolucion
-« '\ aparecen muy grandes al insertarlas.

Después podemos usar los filtros del O;‘fj segundo
botén de la barra. Hay un buen .. .= = - catalogo,
unos mas eficaces que otros, porlo 2=8®  que se
aconseja ir probando para ver.su | efecto.

Presentamos algunos de ellos como ejemplo:

Junto al botdn de filtros dispones de algunos mas en una
lista desplegable

N TG

14
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COLOR

e

T A continuacion de los filtros se ofrece la posibilidad
= de alterar la proporcion de rojo, azul y verde en la
7 o imagen, asi como el grado de brillo y contraste.

También ofrece la correccion gamma, pero a

I 0 %
_@o% ) . ]
nuestro nivel podemos prescindir de ella.

T 1,00

A1 4 A1 4 4 A1

Funcionan de manera aceptable y en algunos detalles con
mas precision que otras hojas.

RESTO DE CAMBIOS

Los siguientes botones de la barra de imagenes tienen ya
menos intereés:

Transparencia

Dispones de un control que va anadiendo transparencia a
la imagen, en formato de porcentaje. Lo puedes usar si
deseas que la imagen quede mas desvaida e incluso que
parezca una.marca de agua. Aqui tienes un ejemplo del
efecto:

Linea

Permite rodear la imagen con un marco de color. Debes
concretar el estilo, que suele ser continuo, el grosor y el
color. En nuestro caso hemos rodeado la foto con un marco
verde Oscuro grueso.

15
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A continuacion de la barra se te ofrece la opcion de
Relleno, pero con imagenes de este tipo no funciona. Si
puedes anadir una sombra (siguiente boton)

Recortar

Esta pensado para ser muy preciso, pero.resulta premioso.
Si pides recortar se abre una serie de controles para
desplazar el recorte de la izquierda, derecha, arriba y
abajo, guiados por una pequefia imagen situada al lado.

= =5 Como'en una hoja de calculo no
_ son demasiado importantes las
Imagenes, solo te sugerimos
que practigues con todos los

recortes puestos a tu

disposicion.

16
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CAMBIOS EN EL DISENO

INMOVILIZAR PANELES

Si deseas que la cabecera de una hoja de Calc se siga
viendo en pantalla aunque te desplaces hacia abajo en una
tabla muy larga, puedes hacer lo siguiente:

Selecciona una celda que esté situada debajo y a la
derecha de las celdas que deseas inmovilizar

Panel de prueba para ser inmovilizado

Abre el menu Ventana y activa Fijar. De esta forma, todo lo
que esté situado arriba o0 a la izquierda de esa celda
quedara inmovilizado aunque cambies de pagina.

A D

Izquierda |/}

De esta forma, si mueves la tabla arriba y abajo, ese panel
no se movera. Para anular la fijacion sigue la misma ruta de
comandos y desactiva.

Si en lugar de Fijar hubieras elegido Dividir, tendras a tu
disposicion dos ventanas distintas para ver la misma hoja
desde celdas diferentes. También se anula siguiendo el
mismo camino.

17
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o | e [ F G H ] [ e [P e

Prueba de paneles

SUBINDICES Y SUPERINDICES

Los subindices y superindices solo se necesitan en las
celdas con formato de texto, pues no se reconocen en los
calculos numéricos. El procedimiento para incluirlos es el
de ir escribiendo el texto, 'seleccionando después los
caracteres que iran a .una altura diferente y una vez
concretados acudir ‘al botén derecho para acceder al
Formato de celda. Si esta ya estaba editada, puedes usar

un deble clic para poder efectuar este

— cambio.

A Tpodelera »

[A_enso . ’ ré -
e o Observa que, ademas del superindice y

SinGnim v D sorenea Vd L] . . [l [l

< :==_| subindice se te ofrecen varios estilos distintos
B copa asc Tachade

==__a= | de fuente.

PR Sugerind

Elegimos superindice si deseamos una
potencia y nos quedara X2, que, como

hemos recordado, no tiene valor numeérico X

18
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Con el mismo procedimiento lograriamos subindices.

Formula de p,

TEXTOS LARGOS Y SALTO DE LINEA

Cuando un texto excede la
capacidad de una celda
podemos obligar a que
aparezcan saltos de linea para
cortarlo. Normalmente se
aumenta antes la altura de la

Cuando un texto excede la
capacidad de una celda podemos
obligar a que aparezcan saltos de
linea para cortarlo.

fila o se combinan celdas. El ajuste de texto se logra, una
vez escrito, con Formato — Celdas - Alineacion y
activando el ajuste automatico de texto.

Formato de celdas

[Nimeros |Fuente Efectos de fuente| Alineacion Borde [Fondo [Proteccién de celda|

Alineacién de texto

e i Si deseamos escribir el texto
(e —m después de configurar la celda,
I - - podremos usar la combinacion de

[] Divisién de palabras activa

teclas Ctrl+INTRO (o ENTER)

para crear un salto de linea.

19
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PROTECCION DE UNA HOJA

Esta opcidén no la usaras a menudo, pero a veces puedes
desear que nadie altere lo que has escrito. Se puede
proteger el libro completo para dejar inalterada su
estructura en hojas, o bien proteger wuna hoja
individualmente.

Antes de proteger una hoja debemos declarar, si lo
deseamos, qué celdas estaran libres de esa. proteccion,
para que cualquier usuario pueda editarlas. Lo vemas con
un ejemplo:

Capital 3400¢ En este esquema podemos
Tipo Interes L20%  querer.. dejar . libres las tres
Tiempo 3 .

Intereses 122,4 Primeras celdas y proteger las

Capitalacumulado [ 35224] otras dos para que no se puedan
alterar las féormulas.

En primer lugar deberemos desproteger las tres primeras.
Las seleccionamos y pedimos Formato de Celda, Abrimos
la pestafia de Proteccién de celda y las desbloquemos
desactivando la opcion de “Protegido”.

Formato de celdas
| |Nimeros | Fuente | Efectos de fuente |Alineacion |Borde |Fondo Proteccién de celda

Proteccion
[iOcultar todo} a proteccion de celdas sera efectiva solamente si la

I protegido 0ja activa esta protegida.

ientas’ seleccione el comando ‘Proteger

n ‘Herrami
locumento’ y a continuacién "Hoja de célculo’

[ Ocultar férmulas

am =

De esta forma, si ahora protegemos toda la ﬁ
hoja, esas tres quedaran sin proteger y las -
demas si.

Busca ahora en Herramientas la opcion de
Proteger Documento - Hoja:

20
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En la ventana que se abre puedes concretar una
contrasefa y definir los permisos de uso.

Para trabajos individuales no es muy necesaria la
proteccion y menos aun la contrasefia, que a veces se
olvida irremediablemente.

21
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VINCULOS

Con la palabra vinculos nos referiremos a dos clases de
ellos:

Objetos vinculados, que insertan en un documento un
vinculo a un objeto situado en otro, de forma que permita
las actualizaciones.

Hipervinculos (o enlaces, hiperenlaces, _vinculos, links,
que de todas estas formas se nombran), que son los
propios de Internet y de los hipertextos

‘ INSERTAR OBJETOS VINCULADOS

En algunas ocasiones se desea disponer en un documento
(no necesariamente de Calc) de una copia de una tabla u
objeto situados en otro documento distinto, pero que al
cambiar los datos originales; esos cambios se reflejen en la
copia. Esta operacion.se conoce con el nombre de vincular.
En ellos se leen los datos directamente del archivo que
contiene el original. Por eso, si se abre el archivo que
contiene la copia, se nos preguntara si deseamos actualizar
los vinculos.

Como la gestion de los vinculos puede ser compleja, solo
incluiremos la forma mas sencilla de insertar una tabla o
grafico de un archivo de Calc en cualquier otro documento.

Abre un archivo de Calc, selecciona en él cualquier tabla de
datos y pide Copiar.

Abre otro documento de Word, PowerPoint, Calc, Writer o
Impress. y pide Pegado Especial y concreta que deseas
Pegar vinculo. Cada uno de esos programas reaccionara

22
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de forma distinta a los cambios. En algunos de ellos los
notaras hasta que hayas guardado ambos y abierto el
destino de nuevo.

Caso particular: Programas de OpenOffice
Con Writer e Impress la gestion concreta es:

e Copias un rango de Calc

e Pasa al otro programa y pides Pegado especial
Vinculo DDE.

e De esta forma los cambios realizados en Calc se
reflejaran de forma instantanea en Writer o dmpress.
A veces no funciona bien si. no has guardado
previamente el archivo origen.

HIPERVINCULOS

Es bueno que un documento posea vinculos (o0 enlaces, o
hiperenlaces) que al ser pulsados nos lleven a los archivos,
hojas o0 celdas que contienen los datos originales. Ya
conoces de sobra los vinculos, tan usados en Internet y en
todos los hipertextos. A continuacion aprenderas a
insertarlos en tus documentos.

No es dificil insertar un hipervinculo en Calc. En la _
barra de herramientas Estandar dispones del botdn ©
correspondiente. También puedes usar el menu Insertar y
elegir después Hiperenlace. Con ambos métodos accedes
a esta ventana

23
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' |
Tipo de hiperenlace
@ wieb QEP O Telnet
Internet Desti 3
&
Correo y natidas
@By Otras opei
Dnmumem Marco v|| Formulario  [Texto v
Texto
=| Ngmbre:
Nueva documento
spicr | [ cemar [ ayuda | [ Reg

De las opciones ofrecidas nos interesaran dos:
Internet

Deja marcada la opcion Web y escribe o copia una
direccion de Internet

En la imagen hemos enlazado con la pagina oficial de
OpenOffice

Tipo de hiperenlace

(%) Web O EP () Telnet

Desting http: /fwww.openoffice,orgfes)| .7

Al pulsar sobre Aplicar y después Cerrar, la celda actual
cambiara de aspecto y contendra un enlace a la pagina
dada..La veras confondo oscuro, y al pasar el puntero del
raton por ella se vera una una mano sefalando en logar de
la flecha. Pulsa sobre ella y se abrira la pagina solicitada.

E

€ mcpmctiay

il B B B e R B 0 Pt (-G (i e e (8 e

buscar

T aosce -
9 OpenOffice” | La suite ibre y gratua para ko oficina

& Quiero apronder mas sobro Oponffico

Nota importante: Si una celda contiene un enlace y la
quieres seleccionar, con el ratdon te va a resultar imposible,

24
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porque saltara el enlace. Debes acercarte a ella con el
teclado, hasta seleccionarla.

Hipervinculo al mismo documento

Deberas elegir Documento y pulsar sobre el boton de
la segunda linea que te abre el navegador.

Dentro del mismo puedes ir abriendo.hojas, areas de datos
o rangos hasta dar con el que te interesa. En.da imagen
hemos elegido el rango “prueba”

Pulsas Aplicar dos veces 'y ya tienes construido el enlace.

El enlace a una sola 'celda lo puedes conseguir
insertandole un nombre y después usando el Navegador, o
bien _escribiendo directamente su referencia en esa
segunda linea

Destino $BS12

URL #5B512

Si la celda esta en otra hoja y no tiene nombre asignado,
puedes escribir su referencia con el nombre de la hoja
delante y separadas ambos por un punto:

Destino Hoja2.B13

URL #Hoja2.B13

Enlace a otro documento

25
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Procede como en los casos anteriores, pero previamente
escribe en la primera linea la ruta para llegar al documento,
O mejor aun, usa el botén de busqueda de su derecha y se
abrira un explorador de archivos que te permitira insertar
esa ruta

Documento

Ruta CA\Users\Antenio\Documents\temporal\prueba.ods B

Después, en la segunda linea escribiremos la celda o
rango.

Abajo tienes otras opciones menos-interesantes, como la
de cambiar el texto.
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OTROS OBJETOS

INSERCION DE CARACTERES ESPECIALES

En las hojas de calculo usaras fundamentalmente los
caracteres usuales de letras, numeros y operadores
aritméticos, pero a veces desearas insertar el simbolo de
Copyright, el numero pi o una carita sonriente. Para
insertarlos puedes acudir al menu Insertar y elegir
Simbolos...

& Simbolos.. t

Obtienes una ventana en la que puedes elegir la fuente y el
caracter.

Caracteres especiales

Py #8 % & [ () |*|+]|.]-].|/" Cancelar
011123 |4|5|/6|7|8[9|:|:|<|=]|>]|7 e
@|A|B|C/D|E|F|G|H|I|J|K|L|M|N|O
PIQIR|S|T|U| VW X[Y | Z|[|\]|]|"]_ Sy
“la|b|c|d|e|flg|h|i|j|lk]l|m|n]|o
plalr|is|tjujviw[x|ylz|{|I]]|}|~
il¢|Ejm ¥[8 O | «||-]|® "
|22 e ’ » [V | %] A U+0020 (32)

No olvides usar la fuente adecuada. Por ejemplo, para
alfabeto griego y Matematicas es muy buena Symbol, que
es que aparece en la imagen, pero hay otras fuentes, como
la Webdings o la Wingdings que te ofrecen pequefios
dibujos muy sugestivos.
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Una vez elegido el simbolo deseado, pulsa en el boton
Aceptar y se insertara en el texto. Después puedes
copiarlo como cualquier otro caracter.

INSERCION DE OTROS OBJETOS

Calc puede ser un contenedor de otros muchos tipos de
objetos: formulas, videos, sonido, etc. Su gestion no es
objeto de estas guias, pero es bueno que se conozca esta
posibilidad. Damos algunas ideas

Formulas: Calc posee un editor de férmulas para el uso de
los simbolos matematicos. En. el menu Insertar elige
Objeto y después Férmula

No_entraremos en detalles, pero con él
se pueden escribir féormulas
matematicas con muy buen diseno. No
es dificil aprender su funcionamiento,
pero no es.objetivo de esta guia. Su funcionamiento pasa
por ir incorporando distintas estructuras matematicas
rellenando después sus datos.

Aqui tienes una muestra:

La herramienta no es muy amigable, y tiene fallos, pero ahi
esta para cuando la necesites. Puedes crear también una
formula como archivo nuevo. Pide Archivo — Nuevo y elige
Formula.
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4 Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc

Documentos recientes

Dogumento HTML
Documento de formulario XML
Do

mento magstro

Eérmula
Etiquetas

Tarjetas de presentacion

[& Exportar...

. vv "
O | & & B B R @?ETB'I\IU}'Q

Exportar en formato PDF...
Enviar

Plantilas y dorumentos

Otros objetos

Para insertar otros objetos deberas acudir, como siempre,
al menu Insertar y buscar la opcion Objeto.y estudiar el
catalogo que se ofrece.

| Video y sonide...
Objeto

Grafico...

-

| Marco flotante

1K
T® ¢-0O- -~

@
GDboh &®

No es una hoja de calculo el mejor contenedor de sonidos y
videos, que en ella no parecen tener mucha utilidad. No
obstante, se puede intentar, pero recuerda que no funciona
muy bien el reproductor de medios y que no todos los
formatos son adecuados.

Puedes usar Insertar Video y sonido y se abrira el
Explorador de Windows para que elijas el sonido. Una vez
elegido y aceptado observaras un rectangulo que contiene
ese sonido y al activarlo con doble clic el reproductor de
medios se abrira en la parte baja, como veras en la
siguiente imagen:

& Es
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Ahi dispones de los controles clasicos de Play, Stop vy
Pause, junto con el control de volumen.

Para los videos se procede de la misma forma. Pero muy
pocos formatos son compatibles con OpenOffice. Quizas
no merezca la pena el esfuerzo.

Insertar objetos OLE

Mediante esta opcion puedes insertar cualquier objeto
creado con OpenOffice, como puedes ver en la imagen,
pero tampoco parecer presentar gran intereés.

Insertar objetos OLE E|
; (O Crear desde archivo
(OpenOffice.org 3.4.1 Grafico
OpenOffice.org 3.4, 1 Dibujo .
OpenOffice.org 3.4, 1 Presentacion

OpenOffice.org 3.4. 1 Farmula
OpenOffice.org 3.4.1 Texto
Otros objetos
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