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FORMATOS ESPECIALES

[FORMATOSUTOMATICOS

Los formatos automaticos so6lo estdn activos para rangos de al menos tres filas y tres
columnas.Una vezseleccionado un rangde estas caracteristicas, estaran disponibles en el
menu Formato ¢ Formato automatico Consisten en unas plantillas con diversos estilos de
tabla que te permiten destacar encabezado, datos y totales de forma automética.

Autoformateo
Formato -
_
Amarillo -
o] . R
ns
Marrén = Ayuda
Moneda Centrado 1 12 13 36
Moneda 3D Afhadir...
Meoneda gris = Sur 16 17 18 51
Meneda lavanda
Moneda turquesa Suma 33 36 59‘ 108
Negrol
M.E-n 3 i Mas ¥

Hay que elegir con cuidado, puesos son mas legibles que otros. En el siguiente ejemplo se
destacan bien los distintos elementos de una tabla de datos.

Hoy Ayer |Total
2 11 13
4 2 6
3 3 6
5 2 7
4 3 7
5 3 8
3 4 7
6 8 14
2 9 11
34 45 79

Una vez elegido el formato automatico peede alterar el formato de algunas celdas, para que
quede mas acorde con nuestros desdo2 y St o62lisy AYTFSNA2NI Gdat &
con nuevas opciones.

Formato

Renombrar
[¥] Formato numérico [¥] Fuente [¥] Alineacién

[v] [] Modelo [¥] Ajustar anchofalto




Guias LibreOffice Calc Disefio de una hoja Guia 5

FORMATOS CONDICIONBL

En algunas ocasiones podemos desear que en una celda cambieridies a el tipo de

fuente segun el valor que contenga. Por ejemplo, en una escala del 0 al 8 podemos desear que
los valores 0, 1, 2 y 3 aparezcan en rojoy los 4, 5, 6, 7'y 8 en azul. En calificaciones y resultados
de encuestas también deseariamos queualis de ellas se destacasen porualg propiedad

de su formato.

Supongamos que lo queremos conseguir con esta lista (puedes copiarla y pedaald:en

Juanita
Luis
Héctor
Aida
Pedro
Maria
Angela
Jaime

D W NN P OTO W

Debes seguir estos pasos

En primer lugar se deben definir tantos estilos como modalidades deseemos que tenga la
apariencia de los resultados. En nuestro ejemplo definiriamos el esjiilacomo aquel en el

gue la fuente aparezca de ese color y lo mismo hariamos con el agtiloYa hemos

aprendido los estilos en anteriores guias (disefia una celda con el color rojo. Selecciénala. Pide
Estilos y formatog/ pulsa el botondé b dzS @2 SadGAt 2 & &I INSARDI RSStaA Sy B0
Rojo.Después repite todo para crear el estilpu

Rojo Azul
3 8

Pasaremos después a las celdas qaatienen las calificacioneg, una vez seleccionasla
pediremos menuUFormato - Formato condicional(dos veces)con lo que obtendremosin
cuadro de dialogo en el que pulsaremos el botdradir.

Condicién 1

:EI valor de la celda E :menor que E

|4
Aplicar estilo SR~ | 36547236

Elegiremos la caticién de que el valor de la celda ha de ser menor que 4 y el gstilo
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Volvemos a pulsar efdfiadiry concretaremos que para valores mayores el estilo debezér

Formate condicional para D5:D12

Condicién 1 Elvalor de la celda es <

Condicién 2

El valor de la celda B mayor que E 2

sotcr i SN F5472%

Una vez compruebes que funciona, escribiendo valores del 0 al 8 y viendo los cambios d
color, procede a copiar ese formato a todas las celdas que ddseésta quedara asi:

Juanita
Luis
Héctor
Aida
Pedro
Maria
Angela
Jaime

D W NN B OO W

Anulacién de un formato condicional

Si has elegido un formato condicional y después naatisface, selecciona tu tabla, y en la
opcion deFormato- Formato Condicionatlige Gestionar.Selecciona el rango deseado y pulsa
sobre el botérQuitar.

| fomer. || Quaw |

so de una férmula

Supongamos que deseamos que si el cuadrado del nUmero contenido en la celdaepa@so
al nimero 1000, esa celda aparezca en rojo y si no, en modo normal. Con lo explicado
anteriormente no podriamos asignar este tipo de formato. Para ello usaremos el modo
férmula.

Escribimos en otra celda, por ejemplo la B4 la condicién que desepmazimpla C8. En este
caso seria C8*C8>1000. Esa celda B4 sélo podria tener los valores VERDADERO y FALSO. Si es
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verdadero, se aplica el estilo que hayas concretado, por ejemplo el rojo y si es falso, no se
aplicara.

Para lograrlo acude de nuevo al Form&tondicional y en lugar de elegir como primera opcién
El valor de la celda gzasa al de.a férmula esA continuacién escribe la referencia absoluta
(con el signo $) de la celda que contiene la férmula, en este caso $B$4.

Observa la imagen:

|La farmula es E” ‘3354

Si ahora exibes en C8 un nimero cuyo cuadrado sea mayor que 1000, se presentara en rojo.

|COMBINAR CELDAS

En algunos momentos, para incluir textos largos o dar una presentacion especial, podemos
desear convertir varias celdas adyacentes en una sola.

] [ E = [

Deseo combinar estas celdas

Para consegto se deben seleccionar las celdas que se van a unir y se acude al botdn
correspondiente en ldarra Formateda la derecha de los de Alineacion). S¢

esta visible si se selecciona mas de una cdldmbién se dispone de esta opcio

en el mend Formato Y2y St 025y RSNB Ol ved 2ohiBinadas séA NJ
pueden tratar a efectos de formato como una sola celda.

Deseo combinar estas celdas

Para deshacer la uniéon usa el mismo botén

(@

w»
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OBJETOS ELEMENTALES

[COMENTARIOS

Se pueden insertar comentarios 0 notas en una celda deétexda. Esto es util cuando varias
personas acceden a un mismo libro @alco bien si no se quiere olvidar algin 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 afio | 32.670,23 €

Paraello es muy util insertar un comentario. Selecciona la celda deseada y bustanenu
Insertarla opcion deComentarios.

D Comentarios Ctrl+Alt+C

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

C [y E | F
Cantidad sin
actualizar

|Ingresos afio | 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 pequefio triangulo rojo en el vértice superior derecho te
avisa de que es una celda con comentario.

|Ingresos afio \ 32.670,23 €|

| 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 aumeani se quiere que
aparezcan como algo independiente de los datos. Para ello es muy Uutil el uso de un cuadro de
texto
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Curso de capacitacion

Calificadoras Mayte e Inma

Juanita 3
Luis 6
Héctor 5
Aida 4
Pedro 7
Maria 2
Angela 3

6

Jaime

Busca en la Barra de Dibujo el icono de cuadro de texto (si no ves esa barra, activalg en Ver

Barras de herramientas) /

i / E®VwvTE® ¢-0-&-O0-D-vw- B

El cusor se transformara en uneruz que s servird para determinar las dimensiones del
cuadro. En ese momento se puede escribir el texto del comentario.

ZRevision
el 30-01

R S
SRR

8
N
&
b
&
g
8
&
N
s

En un segundo passi pulsas con doble clic en su interior, obtienes automaticamente la barra
de objetes

& = 0,00cm % |. Negro IZ” & |Ir1\ri5ib|e IZI IZ| % l& O F -

Si la recorres veras que puedes cambiar el fondo, bordi=mas caracteristicais preferible
aqui la experimentacion personal

Lo hemos recargado de color para que veas las posibilidades
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INSERCION DE FORMSSICAS

En la misma Barra de Dibujgspondras de un catalogo artip de flechas, elipses, poligonos,
diagramas de bloques y muchas mas.

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

Deseamos insertar una estrella que nos sirva de llamada de atencignaehoja. En primer
lugar la elegimos:

| Estrella de 6 puntas

=

% < T
@elnlngo

P e B m
Despuésel puntero del ratdbn cambia a una pequefia cruz que te invita a extender la forma

con el botén izquierdo pulsadolntenta esa operacién con cualquier forma y no sueltes el
dedo hasta que la forma adquieratamarfo deseado.

Si una vez insertada deseas cambiar su aspecto, seleccidénala y acude al botén derecho o a la
barra superior de herramientas para elegir rellenos, sombras, texturas, lineas o afiadido de
textos. Estos ultimos también se pueden cambiar sigeato si los seleccionas con doble clic
(negrita, tamafo, color, etc.)
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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.

A

p B
=g «

 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.

Galeria de Fontwork @

Seleccione un estilo de Fontwork:

Pl Fomtwos  Fonlyork  Bunyat
pon o RN o peseee® |
UG S TP W

-

m

Fopyrork

Fonfee

[ Aceptar ] [ Cancelar I [ Ayuda ]

Después, en un segundo paso, puedes cambiar el texto, colores y curvaturasllPara
dispones del doble clic y del botén derecho.

10
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IMPORTAR UNA FORMA
El dltimo boton de la Barra de Dibujo te permite importar una forma que tengas disefiada en

un archivo. Aqui hemos usado el arbol que nos sirvié para los gréficos, al que podemps afadi
texto

=

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

WA [rammde] B D% E] A 9GS0 8

@
i

INSERCION DE IMAGBNE

En un documento d€alcse puede desear incluir un logotigle la organizacién, una imagen

gue lo haga mas atractivo, o cualgr figura que aclare un proceso. Esta operacién 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 tinastaicse usara el
procedimiento universal d€opiar (CTRL+¢Pegar (CTRL+V)

Insertar desde archivo

Si disponemos de la imagen en un archivo, es preferible usar la dpti@eng A partir de
archivodel menulnsertarpara buscarlan un exploradode carpetas

Una vez insertadasi pulsas sobre ella aparecera la barra de herramientasimdgen con
muchas opciones que recorreremos pausadamente.

WL [predeterminad ] B Ofix B 4 @3] & @F 0B -

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

11
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FILTROS

Imaginemos que hemos insertado desde un archivo la imagen de un
utensilio de cocinala primera operacion posible es la de cambiar su
tamafio. Como las camaras fotograficas actuales trabajan con mucha

resolucion aparecen muy grandes al iriagas. & - I:p“‘-' determina,

Después podemos usar los filtros del segundo boton de| @ <& 0 @ |
barra. Hay un buen catdlogo, unos mas eficaces que ot A O
{ por lo que se aconseja ir probando para ver su efec B

[} o h "

Presentamos algunos de ellos como ejemplo:

.\

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

RS — — =y — =

Predeterminad B3|

Predeterminado

Escala de grises
Blanco y Negro
Filigrana

|COLOR

»

PA R pedeem - A continuacion de los filtros se ofrece la posibilidad de alterar la proporcién de
& rojo, azul y verde en la imagen, asi como el grado de brillo y contréatebién

B

BB B ofrece la correccion gamma, pero a nuestivel podemos prescindir de ella.
Elze % Funcionan de manera aceptable y en algunos detalles con mas precisién que
“sx 5l otras hojas.

O EE

)
o

o
bl

12
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RESTO DE CAMBIOS
Los siguientes botones de la barra de imagenes tienen ya menos interés:
Transparencia

Dispones de un control quea afadiendo 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 lamagen con un marco de coloRebes concretar el estilo, que suele ser
continuo, el grosor y el color. En nuestro caso hemos rodeado la foto con un nexd®
OSCUro grueso.

A continuacion de la barra se te ofrece la opciérRidleng pero con imagenes de este tipo
no funciona. Spuedes afiadir unaombra(siguiente botén)

Recortar

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

Como en una hoja de calculo no son demasiado
i importantes las imagenes, solo te sugerimos que
- ‘ practiques con todos los recortes puestos a tu
disposicion.

13
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CAMBIOS EN EL DISENO

| INMOVILIZAR PANELES

Si deseas que la cabecera de una lig&alcse 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

— 1

Abre el menuVentanay activaFijar. De esta forma, todo lo que esté situado arriba o a la
izquierda de esa celda quedara inmovilizado aunque cambies de pagina.

A b [ € | ¢ [ o [ v |
1
iz
3 Prueba de paneles
4
. , ’
23|
2 )
25 |lzquierda [\ ! )
21
28 |

De esta forma, si mueves la tabla arriba y abajo, ese panel no se mBaeacanular la fijacion
sigue la misma ruta de comandpslesactiva

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

5 [ ¢ [ v WG n | % [ T [ 7 [ % [ 1

Prueba de paneles

m

S \-Prkr Vid e S

14
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SUBINDICES Y SUPEROES

Los subindices y superinds sélo se necesitan en las celdas con formato de texto, pues no se
reconocen en los célculos 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
conaetados acudir al boton derecho para acceder al Formato de c8idasta ya estaba
editada, puedes usar un doble clic para poder efectuar este cambio.

SEE AT EE WM Observa que, ademas del superindice y subindice se te
Teodeleta s 1 -~ ofrecen varios estilos distintos de fuente.
Tamafio >| I
Estlo b A Negita Eleginos superindice si deseamos una potencia y nos
i lc"*ft:’“m"“’ g fbl guedara X2, que, como hemos recordado, no tiene valor
- Si;énimns . & Subrayado numél'ICO
- £ Subrayado doble
- Cgr‘t.ar # Tachado
xg&_ A sombr X
/A Esquema
Superindice
Subindice
=

Con el mismo procedimiento lograriamos subindices

Formula de p,

TEXTOS LARGOS Y ®ADE LINEA

Cuando un texto excede la capacidad de una ce’’

podemas obligar a que aparezcan saltos de lin

para cortarlo. Normalmente se aumenta antes |Cuando un texto excede la
altura de la fila o0 se combinan celdas. El ajuste |capacidad de una celda podemos
texto se logar una vez escrito, cofformato ¢  |obligar a que aparezcan saltos de
Celda ¢ Alineacion y activando el ajuste |!inea para cortarlo.

automatico de texto

15
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Formato de celdas
|N|imems|Fuente|Efeclos de fuente|Alineacié|n |Bo[de|andu |Pmtecci6n de celda|
i g e Si deseamos escribir el texto después de
faqierda =] =il configurar la celda, podremos usar la
°"°"“"°I"“°““"‘° [ bposicion vt combinacion de teclatr+INTRO (0 ENTER)
b, — ,
{ -~ 2 para crear un salto de linea.
_‘( ABCD 3 Anistas de referencia
Yy I > U =]
Propiedades

[T] Divisién de palabras activa

Reducir para ajustar al tamario de celda

[PROTECCION DE UNAJBO

Esta opcion no la usaras a menudo, pero a veces puedes desear que nadidoatfee has
escrito. Se puede proteger el libro completo para dejar inalterada su estructura en hojas, 0
bien proteger una hoja individualmente.

Antes de proteger una hoja debemos declarar, si lo deseamos, qué celdas estaran libres de esa
proteccién, parajue cualquier usuario pueda editarlas. Lo vemos con un ejemplo:

En este esquema podemos querer dejar libres las

Capital 3.400 € _

Tipo interés 120% ~(res primeras celdas y proteger las otras dos para
Tiempo ’ 3 Quenose puedan alterar las formulas.

Intereses 122,4

En primer lugar deberemos desproteger las tres

Capital acumulado @l primeras. Las seleccionamos y pedinfgmato de
Celda Abrimos la pestafia deroteccion de celday

las desbloquemos desO G A @ Yy R2 Rritegiddld®A sy RS @

‘ormato de celdas

INI.'lrneros IFuente IEfectos de fuente |Alineacién ]Borde ]Fondo[Prme«ién de celda |

Proteccién

] Ocultar todo La proteccion de celdas serd efectiva sclamente si la
hoja activa esta protegida.

[ rotegido| ' ?
En 'Herramientas' seleccione el comando ‘Proteger

[ Ocutiar férmulas documento’ y a continuacién 'Hoja de calculo’.

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

Buscaahoraen Herramientasa opcionde Proteger Hoja:

16
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En la ventana que se abre puedes concretar una

o

Herramientas  Datos Ventana Ayuda

g " Ortogefia.. 7} - @i 4 contrasefiay definir los permisos de uso.

) 1 Idioma » 1 E:?‘J 0% 5
Detectar » [ . . .. H

2 4 Bisqueds delvalor desino.. Para trabajos individuales no es muy necesaria la

| Solucionador... ., , ~

T Escenarios.. L °_ proteccién y menos aln la contrasefia, que a veces se
Cgmpartir documento... olvida irremediablemente.
Combinar documento...

Proteger documento » Hoja...
T Documento...
Contenido de las celdas »

|OPERACIONES CON HBSAS

Unarchivod€CaliNS OA6S St y2YONB RS af AoNRBE LJ2NJ dzS
creas un libro nuevo aparecma solayotulada conel nombrede Hojal.
11 |
' Hojal /& /
h /D@ wT®®

Si usas el signo + indicativo de nueva pesfaf@es abrir las que desedsa hoja activa, con
la que estemos trabajando, aparece siempre con la pestafia destacada.

11
Hoja2 (Fija3 [ /
» S HOVTO o

Se puede alterar el nimero de hojas, cambiar su nombre y navegar entre ellas. Repasamos a
continuacién las operaciones basicas que seden efectuar con las hojas.

Navegacion

Junto a las pestafas de las hojas y a su izquierda dispones de cuatro botones de navegacion,
cuyo funcionamiento se adivina por las flechas que los representan. De izquierda a derecha
son: Ir a la primera hoja, Reteder, Avanzar e Ir a la Gltima hoja. Su manejo es facil y no
requiere mas explicaciéi®soélo una advertencia, y es que si todas las hojas estan visibles no
apareceran los controles y sélo aparecera la mitad si en la otra direccién esta todo visible,
comoocurre en la siguiente imagen

@Ei {Hojad {Hoja5 {Hoja6 ', Hoja8 /4 / |

Insertar hoja...

Eliminar hoja...

Insertar o eliminar una hoja o -
Mover/copiar hoja...
., . L, . . , , Color de |a pestaiia...
La gestién de las hojas es muy rapida si usas el botén derecho del ratér e
~ . . - Eventos de Iz hoja...
sobre la pestafia activa. Con una pulsacién se abre el meni emergente = ; :
todas las opciones. La mas simple es |&ltainar hoja, que syprime la T
hoja actual. € pide confirmacion. W Corar
25 Copiar
5 Pegar
5} Hojo ooy

17
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En ese mismo menu dispones de la opciéindertar hoja Puedes concretar la posicion,
nombre y otros detalles

Insertar hoja (==
Posicién y
® Deiante de ia Roja actual; [—]“"""
© Detris de la hoja actual
© Crear nueva
Nim. de hojas

Nombre [Hoja? |

(© Desde archive

Examinar.

Vincular

Siempre puedes insertar una hoja nueva con la pestafia de la cruz de coler verd
Mover

El procedimiento mas rapido para mover una hoja dentro del orden establecido entre ellas es
arrastrarla con el ratén a su nueva posicion. También puedes usar la opdifmvde o Copiar
del menul contextual.

Cambiar nombre

Los titulos Hojal, Hoja&tc. no informan bien sobre su contenido, por lo que puede ser
conveniente cambiarlos por otros descriptivos, como Ingresos, Pagos, o Presupuestos.
También aqui es recomendable usar el menu contextual del botén derecho. Con €l conviertes
el titulo de la jpstafia en una linea de edicidn de color oscuro en la que puedes escribir el
nuevo nombre.

VINCULOS

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

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

Hipervinculogo enlaces, hiperenlaces, vinculos, links, que de todas estas formas se nombran),
gue son los propios de Internet y de los hipertextos

INSERTAR OBJETOSQUNADOS

En algunas ocasiones se desea dispeneun documento (no necesariamente @al¢ 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 operacién se conoce con el nombre de
vincular. En ellose leen los datodirectamente del archivo que contiene el originaPor eso,

si se abre el archivo que contiene la copia, se nos preguntard si deseamos actualizar los
vinculos.
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Como la gestion de los vinculos puede ser compleja, solo incluiremos larfasnsencilla de
insertar una tabla o gréfico de un archivo@alcen cualquier otro documento.

Abre un archivo d€al¢ selecciona en él cualquier tabla de datos y @dpiar

Abre otro documento de Word, PowerPoial¢ Writer o Impressy pidePegad Especialy
concreta que deseaBegar vinculoCada uno de esos programas reaccionara 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 LibreOffice
Con Writer e Impress la gestion concreta es:

e Copias un rango dealc

e Pasa al otro programa y pidBggado especial Vinculo DDE

¢ De esta forma los cambios realizados @acse reflejaran de forma instantdnea en
Writer o Impress

HIPERVINCULOS

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

No es dificil insertar un hipervinculo €alc En la barra de herramientas Estand--
dispones del botdn correspondiente. También puedes usar el mhesgitary elegir JE

E
despuédHiperenlace Con ambos métodos aabes a esta ventana

Tipo de hiperenlace
® Web o TP

Destino | =

Otras opciones

Marco [+] Formulario [Texto E
Texto

Nembre

[ aplicar | Cear | [ awda  |[  anteior |

De las opciones ofrecidas nos interesaran dos:
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Internet
Deja marcada la opcidWeby escribe o copia una direccion de Internet

En la imagen hemos enlazado con la Wikipedia
‘ipo de hiperenlace -
@ Web © ETP

Destino http://es.wikipedia.org/wiki/LibreOffice B

Al pulsar sobré\plicar, la celda actual cambiara de aspegtoontendra un enlace a la pagina
dada. La veras con fondo oscuro, y al pasar el puntero del ratén por ella se vera una una mano
sefialando en logar de la flecha. Pulsa sobre ella y se abrira la pagina solicitada.

C & O swispediacr atis
£ temas ot 7 Montame [ o [ ocetonk ) §§ 065 o Twnwr 3 Pandes T Moo bdec © s 2§ Shenes

Crear ura cuenta & gresar g
Pa 3 Wicdo  Discusion cer Edtar Ver histora Q
as Aicdo Dy Leer Editar Ve historial

TP LibreOffice

La enciclopedia Libre

Porada
rurmisd

en octubre

.
romou e E—

10. Estd disponible

B 006 0 20 Evo e BHEs

Si una celda contiene un enlace y laeges seleccionar, con el ratén te va a resultar imposible,
porque saltara el enlace. Debes acercarte a ella con el teclado, hasta seleccionarla

Hipervinculo al mismo documento

Deberas elegibocumentoy pulsar sobre el botdén de la segunda linea que te &b
navegador.

Destino en documento @

"o
oja =
Hoja2 []
=] Mombres de las areas
prueba

Rangos de base de datos

mento

Dentro del mismo puedes ir abriendo hojas, areas de datos o rangos hasta dar con el que te
AYyGiSNBalred 9y fIF AYIF3ISy KSyz2a St S3IAR2 St NI y3?

Destino en documento =] l

[ Hojas
= [Z] Nombres de las dreas E

[ Rangos de base de datos
ento

prueba

Zprueba

PulsadAplicardos veces y ya tienes construido el enlace.
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El enlace a una sola celttapuedes conseguir insertandole un nombre y después usando el
Navegador, o bien escribiendo directamente su refieiaen esa segunda linea

Destino §BS12

URL #$BS12

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

Destino Hoja2.B13

URL #Hoja2 B13

Enlace a otro documento

Procede como en los casos anteeisy pero previamente escribe en la primera linea la ruta
para llegar al documento, 0 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 CAUsers\Antenio\Documents\temporal\prueba.ods E

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 DEARACTERES ESPHEESAL

En las hojas dealculo usaras fundamentalmente los caracteres usuales de letras, nimeros y
operadores aritméticos, pero a veces desearas insertar el simbolo de Copyright, el nimero pi o
una carita sonriente. Para insertarlos puedes acudimahu Insertar y elegir Carader
SALISOAL T X

Obtienes una ventana en la que puedes elegfutnte y el caracter.

No olvides usar la fuente adecuador ejemplo, para alfabeto griego y Matematicas es muy
buena Symbol, que es que aparece en la imagero hay otras fuentes, como Veebdings o
la Wingdings que te ofrecen pequefios dibujos muy sugestivos.

Una vez elegido el simbolo deseado, pulsa en el béideptary se insertara en el texto.
Después puedes copiarlo como cualquier otro caracter.

INSERCION DE OTR@IETOS

Calcpuede ®r un contenedor de otros muchos tipos de objetos: férmulas, videos, sonido, etc.
Su gstion no es objeto de estas guja®ro es bueno que se conozca esta posibili@minos
algunas ideas

Férmulas Calcposee un editor de férmulas para el uso de los simdbonatematicosEn el
menu InsertareligeObjetoy despuéd-6érmula

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