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En este segundo documento se explican los conceptos minimos necesarios para crear
las primeras hojas que tengan una cierta utilidad, como presupuestos, esquemas de
calculo, conversiones de monedas, etc. Es muy importante dominar estas técnicas
basicas antes de seguir con el proceso de aprendizaje.
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FORMULAS EN CALC

ESTRUCTURA DE UNA FORMULA

Las férmulas en Calc se escriben de forma algebraica, usando los operadores +, -, *y /
como operadores basicos, junto al simbolo » para las potencias y el uso de paréntesis
para indicar prioridad. Estas operaciones se efectlian sobre

e NuUmeros: =34+23/3
e Referencias y nombres de celdas: =C5/3+C4/2; =TOTAL*(23+12*C4)
e Funciones: =SUMA(E3:E23)+D12

También se admiten operadores de comparacién: <, >, >=,... pero su uso puede ser
complicado.

Si no se usan los paréntesis, se calculan en primer lugar las funciones, seguidas de las
potencias, en segundo lugar multiplicaciones y divisiones, para terminar con la sumay
la resta.

Toda formula ha de venir precedida del signo = (o del +) para que Calc interprete que
es algo que hay que calcular. En las celdas que alojan férmulas hay que distinguir entre
ellas y sus resultados, que son los que aparecen en pantalla. Asi si se escribe =20+30, el
resultado sera 50, que es lo que veremos en la hoja. A los resultados les llamaremos
también valores de la celda.

FUNCIONES ELEMENTALES

Las funciones de Calc son palabras clave que producen un calculo determinado. Las
mas populares son SUMA, CONTAR, PROMEDIO, RAIZ, SI, ...
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Sélo se usan como parte de una férmula, por lo que han de ir siempre precedidas del
signo =.

Todas ellas han de venir seguidas por los datos sobre los que actuan, escritos entre
paréntesis, que es lo que se llama argumento. Lo vemos con algunos ejemplos:

=SUMA(C4:D12) Esta funcidn sumaria todos los nimeros comprendidos entre la celda
C4ylaD12. Aqui SUMA es la palabra clave y C4:D12 el argumento.

=HOY() Devuelve la fecha actual. No tiene argumentos, pero hay que escribir los
paréntesis.

=RAIZ(9) Devolveria un 3, que es la raiz cuadrada de 9.

=PROMEDIO(C4:G18) encuentra la media aritmética de todos los nimeros contenidos
en las celdas comprendidas entre C4 y G18.

Cuando no se recuerda la palabra clave de una funcidn, se acude al botén f(x), situado
junto a la linea de edicion,

Archive Editar Ver Insertar Formato/Herramientas Datos
B-B20 7 EgeSE KD
E12 |E| fo ¥ = |

y se abrira un catalogo de funciones para que elijas la que deseas.

Asistente de funcidn @

Funciones - Resultado de funcién

Categoria AHORA

[Todos [=] AHORA()

Funcign

ABS - .

ACOS = Determina la hora actual del ordenader.

ACOSH

ACOT

ACOTH

ACTUAL

[AHORA

ALEATORIO

ALEATORIO.ENTRE

AMORTIZ.LIN

AMORTLZ-DROGRE Emnls Resultado |Ern520

ANO —

ANOS B i

ARABE L

AREAS i T
[[] Arreglo Ayuda I I Cancelar << Anterior Siguiente > > I [ Aceptar




Guia de LibreOffice 3 Calc Funciones y formatos Antonio Roldan

AUTOSUMA

Junto al botdn f(x) puedes ver el de Autosuma, representado por la letra sigma 3.
m 1L
fro 2 =

Se suele seleccionar la celda inferior al rango que deseas sumar, y pulsar el botén 3. A
veces tendras que guiar su funcionamiento seleccionando el rango previamente. Si
este tiene estructura de columna, la suma se situarad debajo, y si de fila, a la derecha.
Estas son las funciones mas usadas en Calc, por lo que debes practicar bastante con el
boton ¥ hasta que lo domines. En la imagen puedes ver la insercién de la funcion
SUMA mediante este botdn. El argumento entre paréntesis lo construye el botén 3 y
tu no tienes que hacer nada.

8 R S |

=SUMA(

FORMATOS DE CELDA

FORMATOS DE FUENTE

La apariencia que presenta una celda se concreta con las opciones de Formato. A
continuacion descubriremos las principales opciones de formato que existen, dejando
el resto a tu experimentacion. Como en la primera guia ya se explicé la barra de
Formateo, nos dedicaremos en esta a explicar con

Formate de celdas

imeros Fusnt | Eetos d futs [Ainsecia o Fondo| oo declt | profundidad todas las opciones del menu Formato.
" o]
Abre el menu Formato y elige Celdas...Cuando se
P o = ]| abralaventana sefiala la pestafia Fuente

Decimales = Nimero negativos en rojo
Ceros principales 1B Separador de miles
Eormata de cédigo

0,00

Aceptar | [ Cancelar | [ Ayuda | [ Restablecer
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Formato de celdas @

Nﬂmeros|Fuente | Efectos de fuente |Alineacion |Borde |Fondo| Proteccién de celda |

Las opciones se explican por si
Euente Estile Tamafio . .
- — - mismas: Fuente te permite
- orma
elegir entre Arial, Verdana vy
otras muchas. Es la “forma” que

Arial Rounded MT Beld Megrita Cursiva H- s

Arial Unicode MS ’ 10,5 tendran las letras.

Baskerville Old Face 11

Batana i 12 i
Idioma Con el Estilo puedes elegir entre
Normal, Negrita y Cursiva.

Se usara la misma fuente en la impresora y en la pantalla.

El Tamaio puede variar mucho,
Avial pero los mas usados van desde
10 hasta 18 puntos.

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda Hﬁestablecer]

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.

ALINEACION

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

Formato de celdas @

|N0meros |Fuente | Efectos de fuente |Alineacién |Borde |Fondo| Proteccion de celda |

Alineacion de texto

Horizontal Sangria Vertical

Predeterminado ] Opt : |Predeterminado E|

Orientacién del texto

Angulo [T] Disposicién vertical
wils g,

~ - 0 =

ABCD

el i,
Sient

Aristas de referencia
- S
g U 1

Propiedades
= Ajustar texto automaticamente

Division de palabras activa

[] Reducir para ajustar al tamafio de celda

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ][Bestablecer]

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

Opciones clasicas: izquierda, derecha, central y justificado
Predeterminado: Sitla los niumeros alineados a la derecha y los textos a la izquierda.
Relleno: Llena toda la celda repitiendo lo que se haya escrito, como 81818181

En la alineacidn 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 3602, aunque lo
verdaderamente util es restringirse al intervalo 0-902. Es aconsejable usarlo sélo en
una fila si contiene rétulos mucho mas anchos que el resto de datos. Con la opcién de
la arista se puede anclar la direccidn en distintas partes de la celda.

Ajuste de texto

Es muy interesante esta opcién, 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

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 Formateo dispones de tres botones consecutivos que
te permitirdn esos cambios

H-E-a-

Cambio de fondo "E-a-

~— Fondo —

S r—
El botdn central es el indicado para cambiar fondos. Es un poco —'=“==“t

pobre, por lo que si deseas rétulos atractivos deberds insertar BEmmsmEE

formas o cuadros de texto. =======.

. ;. [
Al pulsarlo se te ofrece el catdlogo de colores tipico de este mmmmmm
. . | mER
programa. Eliges un color y has terminado. Para una buena mm =m =/
eloels mOEN |
legibilidad es bueno que uses colores claros. Sin releno

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

El botdn de la izquierda tiene como objeto disefar los bordes de una celda o de un
rango. Desafortunadamente no cambia el estilo ni el grosor, En cambio, los bordes
ofrecidos son aditivos, es decir, que eligiendo dos o mas de ellos se dibujardn ambos
simultdneamente, como ves en la imagen:

FORMATOS NUMERICOS

FORMATOS RAPIDOS

En todas las hojas que consultes verds que puede haber celdas en las que los nimeros
se presentan con un decimal y sin embargo en otras hay dos. Igualmente, 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 continuaciéon cémo se cambian los formatos de los numeros. Elige
una celda que contenga un nimero.

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

R

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:

87.00 €

Si pulsas el botdn de nuevo se anula ese formato de moneda y pasa al anterior.
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Porcentaje: Transforma la cantidad en porcentaje. Debes tener cuidado, porque
LibreOffice interpreta este como “tanto por uno” y multiplicard la cantidad por 100.
Por ejemplo, si has escrito un 3 y pulsas este botdn se transformara en

300,00%

Decimales: Para anadir decimales elige el penultimo del grupo. Cada pulsacién afiadira
un decimal. El botdn situado a su derecha eliminard 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 pestaifia NUmeros.

Formato de celdas @

Nimeros ‘FUthE | Efectos de fuente |Alineacion |Borde |Fondo| Proteccidn de celda ‘

Categoria Formato Lenguaje

I - | |Estandar Predeterminado - Espafio
-1234 E

~Porcentaje
Moneda
Fecha 1234
-1.23412

Tiempo
Cientifico 123412

Fraccien
Valor buleano 123457

Opciones

Decimales b = [7] Nimero negativos en rojo

Ceros principales 1 = [T Separador de miles
Eormato de cédigo
0,00
Aceptar H Cancelar ][ Ayuda ][Eastabler_er
. CATEGORIAS
Eormato de celdas Es la opcidon mds interesante de los formatos numéricos,
_ pues determina la forma en la que Calc los manejard en los
Mimeros |Fuente | Efectos de p Lo ,
| Fuente | Efectos de célculos. Se ofrecen las siguientes categorias:
Categoria
[EEE - Numero
~Porcentaje
Meoneda
Fecha Posee las propiedades vistas en anteriores parrafos: nimero
E',E”jc?f'? 1 de decimales y separador de miles. Tienes esas opciones en
IENTITICO . ~ . . .
Fraccién la misma pestafia. También la de escribir en rojo los
Valor buleano - nimeros negativos, que es muy util en modelos de tipo

8
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financiero, para distinguir el efectivo de las deudas. También puede concretarlos ceros
a la izquierda de la coma o punto decimal.

Moneda

Si defines el formato de una celda como moneda, el programa la elegird segun la
region geografica que esté definida en tu equipo. Veremos mas adelante como
cambierla.

Fecha

Este formato se explica por si mismo. Basta ver la variedad tan grande de tipos de
escritura de fecha ofrecidos.

Formato de celdas

Nimeros |Fuem:e | Efectos de fuente |Alineacion |Eorde IFando |I

LCategoria Formato

Nimere - | |31/12/99
~Porcentaje viemes, 31 de diciembre de 199
Moneda 31/12/99
[Fecha | 31/12/1999
Tiempo = 31ded'de!¥)
31 de dic de 1999
31, dic. 1999
31 de diciembre de 1939

o~

Cientifico
Fraccién
Valor buleane -

Mas adelante volveremos sobre estos formatos.
Tiempo

Este formato permite expresar dia y hora conjuntamente o la ultima por separado. Es
similar a la anterior.

Porcentaje, fraccion y cientifico

El primero ya estd explicado. La fracciéon deberas manejarla con cuidado, porque
redondea. La notacidn cientifica es la usual del tipo 1,26E+12

Texto

Convierte el nUmero en texto sin valor de calculo.

Definido por el usuario

Para afiadir una palabra, unidad o simbolo a una cantidad numérica debes alterar su
cddigo. Para ello elige la categoria de Definido por el usuario y escribe en la linea
inferior de formato de cédigo. La mejor opcion es la deelegir previamente la categoria

Numero y el formato Estandar. De esta forma el cédigo comenzara con esta palabra. Si
eliges otro distinto te apareceran otros cddigos abajo. Por ejemplo, con separador de
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miles y tres decimales el cddigo seria #.##0,000. No es excesivamente importante
saber manejar estos cédigos. Si deseas profundizar, en la ayuda de Calc se te explican
de forma completa todos ellos. Para nosotros lo interesante viene detrds .del cédigo
basico.

Escritura de texto detras del nimero

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

Eormato de cadigo
Estandar "km/h'| |£| |E|

Definide por el usuario

[ Aceptar ” Cancelar || Ayuda Hﬁe;tah\ecar|

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

Con este procedimiento puedes definir una moneda distinta del euro. Si deseas
disponer de ella siempre que lo desees, pulsa el botén de Agregar situado a la derecha
de la linea de cAdigos.Si después no lo necesitas, lo seleccionas y pulsas Suprimir.

En sesiones posteriores se ampliaran algunas ideas sobre formatos.

Pincel de formato

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

L 0 Para usarlo selecciona una celda, pulsa sobre ese botén para que cree un
pincel, y con él recorres las celdas sobre las que quieres copiar el formato.

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

CALCULOS CON PORCENTAIJES

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

10
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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.

También 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 conversion se hara de forma automatica.
Calculo del porcentaje
Si deseamos aplicar a una cantidad un porcentaje que esté escrito con el formato

correcto, bastara multiplicar la cantidad por el

Observa este calculo: Halla el 15% de 34.000 €

1

porcentaje. 2 |cantidad 34.000 €
3 |Porcentaje 15%
4 |Resultado 5.100 €
5

Ahora estudia las formulas 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:

1

2 |Cantidad 34000
3 |Porcentaje 0,15

4 |Resultado =B2*B3
5

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 férmula =B2*(1-B3)
disminuiria la cantidad en un 33%.

Comparaciéon 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, para
saber qué tanto por ciento del total representa el material, bastard 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

11
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OPERACIONES DE EDICION

Estas operaciones son fundamentales para crear libros de Calc de forma rapida. Las usaras a
diario.

CORTAR, COPIAR 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.

ov [

No hay que explicar su funcionamiento, que es idéntico al de otros programas. Si debes saber
gue para seleccionar las celdas que desees copiar o cortar deberas mover el ratén con el botén
izquierdo pulsado. Junto al botdn de Pegar una flechita nos abre bastantes posibilidades:

BHa - Ql S ¥ g eliges GDI metafile o Bitmap podras pegar el contenido como i

GDI metafile . . . .y sae
Bitmap imagen, con lo que pierdes toda la informacién matemadtica,
calcd pero te puede interesar si usas esa posibilidad en Word o
U=l D PowerPoint.

Texto zin formato

DIF , ,
Texto formateado [RTF] Veremos mas adelante que el pegado como vinculo DDE no

HTML (HyperText Markup Language) | 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 opciones
interesantes.

Pegado especial @

Seleccio

P

V| Comentarios

.
. ceptar
@ MNinguna E
Cancelar
Sumar

V| Texto

Mimegros Sustraer Ayuda
| Fecha y hora Multiplicar
| Farmulas Dividir

| Formatos
| Objetos
Opciones Desplazar celdas
Ignorar celdas vacias @ Mo desplazar
Transponer Hacia abajo
Vincular Hacia la derecha

12



Guia de LibreOffice 3 Calc Funciones y formatos Antonio Roldan

Las mas interesantes son:

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

Operaciones: Aunque no se usa mucho, esta opcidon te permite pegar realizando una
operacion sobre los datos preexistentes.

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

Lirmnpiar formato directo

Formatear celdas...

Existe una tercera forma de usar los comandos de edicidn, y es
IET::; mediante el botdn derecho del ratén. Si sefialas un rango de celdas y lo
S pulsas, entre las muchas opciones ofrecidas estan las de Copiar, Cortar
y Pegar, incluido el Pegado especial:

Eliminar contenidos...
Insertar comentario

Cortar

Caopiar

) @ 92 | @ | HD

L

Pegar

Pegado especial...

DESHACER-REHACER

- @& - Si alguno de los cambios de formato que has efectuado no te satisface,

puedes acudir al boton 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 opinién 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

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

ELIMINAR Y BORRAR

Debes distinguir bien estas dos drdenes.

Eliminar

13
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Estd 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 nimero,
todo lo ésta contenga desaparecera de la hoja, y las demads se moveran para “tapar” el
hueco. Igual ocurrira con grupos de columnas. Puedes indicar cémo se cubrird el hueco
creado:

Eliminar celdas @
e
Desplazar celdas hacia arriba e
@ Desplazar celdas a la zquierda: Cancelar
Eliminar filas completas (=

Eliminar celumnas completas

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

Eliminar contenidos @

Seleccion
7] Texto Cancelar

V| Nameros Ayuda

| Fecha y hora

V| Férmulas
V| Comentarios
Formatos

Objetos

La tienes situada en los mismos menus que la anterior.

La tecla Retroceso produce los mismos efectos y la tecla Supr borra todo sin consultar.

INSERTAR FILAS, COLUMNAS Y HOJAS

Salte de pagina » | En la parte superior del menu Insertar dispones de las
Celdas... Ctrl++ posibilidades de insercidn: filas, columnas, celdas,...Segun
_E Eilas el ndmero de las mismas que hayas seleccionado, se
| E C”'_Hm”“ insertaran otras tantas. En el caso de las celdas te
EZ;:';EEKHWH preguntaran, como en los comandos anteriores, hacia
Vincular con datos extemos... dénde deberan moverse las restantes celdas. Esta accidn

también estd disponible en el menu contextual del botén
derecho del ratén.
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La insercion de celdas no es muy aconsejable, pues se puede desorganizar todo tu
esquema de calculo.

Insercién de una hoja: La ultima opcidn de Insertar se refiere a una hoja completa. Te
anade una hoja de calculo nueva donde le indiques, segun esta ventana de opciones:

Insertar hoja @
Detras de la hoja actual Cancelar
Hoja Ayuda

'@ Crear nueva
Mim. de hojas 1 =
Nombre Haja2

Desde archivo

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 la pestafia + de la parte inferior de las hojas.

42
i Hojal (Foja2 /& /

Si después quieres cambiar la hoja nueva de sitio podras arrastrar su pestaina delante o
detras de otras, asi como cambiarle el nombre con el botén derecho. También puedes
con él colorear la pestafia

1uo
107
108
109

Hoja2 (%7

BUSCAR Y REEMPLAZAR

Esta operacidn es muy util si deseas buscar un dato en muchas celdas o corregir
cualquier texto o numero erréneo.
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En realidad existen dos formas distintas de buscar, ambas situadas en el menu Editar.

Cambios »

Comparar documento...

Buscar Ctrl+B
Q Buscar y reemplazar... Ctrl+Alt+B

|z| Encabezados y pies de pagina...

Si eliges Buscar se abrird la barra de herramientas correspondiente con todas las
opciones de busqueda sobre el texto que escribas:

-

12
13

—

114
() («] (o) (»t) THjaL}, Hoja2 < / «
¢ [ Cérdoba ¥ @ &

Si después te estorba usa el comando Ver para desactivarla.

La opcién de Buscar y Reemplazar sigue otro camino. Al elegirla obtienes una ventana
de busqueda muy sencilla de interpretar, pues sélo hay que concretar qué se busca y
por qué otro texto se reemplaza.

La opcion de Reemplazar todo hay que gestionarla con cuidado, pues actua
indiscriminadamente sobre todo lo que encuentre.

Buscar y reemplazar @
Buscar
i =] ————
Buscar todo
Reernplazar por o )
g - |z| Reemplazar
Reemplazar todo
Distinguir entre mayusculas y mindsculas
56lo celdas completas
| Mas opciones ¥ | | Ayuda ‘ ‘ Cerrar |

La misma ventana sirve también para Buscar.

AJUSTAR TEXTO AUTOMATICAMENTE

En algunas situaciones se puede desear incluir en una celda todo un parrafo con saltos
de linea, como ocurre en la siguiente imagen

Ejemplo de ajuste de
texto
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Para conseguirlo debes seleccionar la celda deseada, y acudir a Formato — Celdas y la
pestaiia Alineacion. Ahi se encuentra la opcidn de alinear texto automaticamente

Formato de celdas E
|N|f|mems |Fuente|Efedas de fuente|A|mEa:|6r| |Bmd= |Funda|Prutecci6n de ceida|
Alineacion de texto
Horizontal Sangria Vertical
|Centrado |z|| ‘Gpt = | ‘Centrado |z”
Orientacion del texto
: Angule [7] Disposicién vertical
g
— ABCD e
L - Aristas de referencia
’ ~
T () f=] [S}
P
Pr
[[] Divisién de palabras activa
Reducir para ajustar al tamafie de celda

Si una vez que estas escribiendo un texto deseas activar el salto de linea, puedes usar

la combinacion de teclas Ctrl-Intro

COMANDOS DEL MENU VER

Mediante este mend puedes decidir como deseas ver la hoja en la que estas
trabajando. De las primeras opciones, es aconsejable que por ahora elijas s6lo Normal,

para no confundirte.

De las demds opciones por ahora sélo nos interesan algunas:

Barra de herramientas: Con ella se pueden activar o desactivar algunas barras. No es
aconsejable tener muchas abiertas. Quizds con las basicas Estandar, Formateado vy

Dibujo es como mejor se trabaja.

Escala: Te permite acercar o alejar la visién de las celdas. En realidad, es mucho mas
practico acudir al desplazador que figura en la parte baja de la pantalla, en la Barra de

Estado

85%
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Su funcionamiento es muy simple: Usa el signo + para acercar la vision de la celdas, el
signo — para alejar y el desplazador para lograr un zoom continuo.

VER VARIAS HOJAS SIMULTANEAMENTE

En el menu Ventana tienes la opcién de Nueva ventana. Con ella puedes conseguir ver
dos 0 mas hojas de forma simultdnea. Puedes después cerrarla con la opcion Cerrar
ventana.

Los comandos Dividir y Fijar permiten descomponer la pantalla en cuatro zonas de
trabajo a partir de la celda actual. En la primera las celdas se pueden desplazar de
forma independiente en cada zona y en la segunda quedan fijjadas.

ESTILOS

Cuando tengas en unas celdas opciones de formato cuya combinacién te agrade,
puedes convertirlas en estilos, que son estructuras formadas por fuentes, tipos de
alineacién, 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 Cdlculo. Comenzaremos con estos
ultimos

Estilos y formato

Si en Formato elegimos Estilos y formato dispondremos de estilos ya 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.

Asi que con la tecla F11 o mediante el menu Formato - Estilos y formato puedes abrir
la ventana correspondiente.
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Estilosy formato E| Siya has seleccionado un rango, eliges el estilo que desees y
Ea By 12 . . D -

— con un doble clic del ratén se aplicara automaticamente a esas
Encabezadol .

Predeterminzdo celdas. Prueba, por ejemplo con Encabezadol.

do2]

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

FH | Arial

Todos los estilos E|

Aplicacidn de un estilo

Para aplicar un estilo a unas celdas ya seleccionadas, basta con pulsar con doble clic
sobre un estilo de la lista. Prueba a cambiar el estilo de algunas celdas que contengan
textos o 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 botén 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 seleccion

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 estd bien centrado y el tamafio de la fuente es de 14
puntos.

Prueba de estilo

Si deseo crear un estilo, selecciono la celda que posea este formato y pulso sobre el
, . . . .z Hy
botdn de Estilo y formato - Nuevo estilo a partir de selecaon.
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Se abrird una ventana en la que puedo asignar un nombre a ese estilo. Después de
pulsar Aceptar, ese estilo se incorporard a la lista de estilos.

Crear estilo @
Nombre del estilo
Destacadol|
Cancelar

Una observacion importante: el estilo que has creado sdlo 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 sefialas un estilo de la lista, con el botdn derecho puedes acceder a su modificacion.

Estilos y formato (=]

@Q B o1z B

Destacadol
Encaberado
Encaberadol
Predeterminado
Resultado

Huevo...
Modificar...
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