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Licencia y condiciones de uso

Todo el material utilizado para elaborar este curso esta disponible publicamente y sujeto,
excepto que se indique lo contrario, a una licencia de Reconocimiento-NoComercial-
Compartirlgual (by-nc-sa) v.3.0 Espafa de Creative Commons. Pueden copiarse,
distribuirse y transmitirse publicamente siempre que no se haga para fines comerciales y
se cite el autor y la fuente (Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha), pudiendo crear
obras derivadas, siempre y cuando las mismas se compartan con la misma licencia que la
presente. La licencia completa puede consultarse en:
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/es/.

En el caso de obtener y utilizar los materiales disponibles de este curso, usted debe
respetar siempre la seccion que contiene la licencia de uso y el autor de la misma,
dejandola visible y accesible para cualquiera que visualice este material.

Entre el material del curso se han incluido imagenes pertenecientes a las librerias graficas
Crystal Clear Actions (http://www.everaldo.com), la cudl esta licenciada bajo GNU LGPL, y
a cuya licencia podréis acceder desde el siguiente enlace (licencia Crystal Clear Actions).

Todos los logos e imagenes oficiales utilizadas en este curso, pertenecen a sus autores y
propietarios, habiéndose utilizado aqui tan solo con fines educativos y de difusion. Pueden
encontrar las licencias de uso de estas imagenes en las paginas oficiales de sus
propietarios o creadores.
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Introduccion

Comenzaremos el curso aprendiendo las funciones elementales

2 de LibreOffice Calc, que seran de gran utilidad para la creacion de
hojas de célculo. A lo largo de este tema nos familiarizaremos con
la interfaz de Calc.
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Conociendo Calc

Iniciando Calc

Una hoja de calculo es, simplificando mucho, una potente y versatil calculadora, la cual no
solo trabaja con numeros sino que también cuenta con funciones para tratamiento de
informacion y visualizacion de resultados.

Su capacidad para la ejecucion de complejas funciones numéricas hace que sea
especialmente utilizada en matematicas, estadistica o economia.

CALC es el componente de LibreOffice que se encarga de las hojas de calculo.

El entorno que se nos proporciona es muy sencillo de manejar y sigue la misma filosofia
que todos los programas basados en ventanas graficas, los cuales tienen una estructura
similar, por lo que seguro que adaptarnos al manejo del mismo no nos va a resultar
demasiado complicado.

Una vez instalado LibreOffice en nuestro ordenador, podremos acceder a él a través del
acceso directo que estan disponible en el botdn Iniciar, pulsando sobre Todos los
programas, en el menu LibreOffice.

Entre todas las aplicaciones disponibles, buscaremos el acceso directo con el nombre
LibreOffice Calc y abriremos la hoja de célculo haciendo clic sobre ese acceso directo.

Reproductor de Windows Media
+# Visor de XPS
 Windows Media Center Administrator
:‘_u Windows Update
) 1-Zip Documentos
. Accesorios
. avast! Free Antivirus Imagenes
. Debugmode
. Dell QuickSet

. Google Chrome

Musica
. Inicio LIEEE
0 Juegos

Equipo
. LibreOffice 3.6 Sk

LibreOffice Base
[ LibreOfice

i LibreOffice Calc I
@ LibreOffice Draw
LibreOffice Impress Programas predeterminados
[&] LibreOffice Math
% LibreOffice Writer Ayuda y soporte técnico

Panel de control

Dispositivos e impresoras

Atras

Recuerde

Para poder ejecutar Calc, este ha tenido que ser instalado en el sistema con anterioridad.

5



LibreOffice CALC - Hoja de calculo
Introduccién a las hojas de calculo

Pantalla de inicio

Una vez iniciado Calc, se nos muestra la siguiente pantalla en la cual podemos distinguir
todas las partes que componen esta hoja de calculo.

'[] Sin titulo 1 - LibreOffice Ca

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

Bemlio” IOBISEweE- 4 D EP - BB 03
[ E [Adal o [ &a4qa &% H-®-a-[F4
Al Esﬁ ¥ =

™ o o s

| 2

va

¥ 8

| 6 |

|| |

| 8 |

| 9 |

10

11

12

13

{1 o (7 | KN

Hojal/1 Predeterminado m | [

-~

1 Barra de titulo En esta parte de la ventana se nos muestra el nombre del
documento con el que estamos trabajando, ademas de
proporcionarnos los botones tipicos de una ventana de nuestro
sistema operativo.

(CEaTre o

2 Menu principal En este menu, disponemos de una serie de acciones y
herramientas agrupadas segun su funcionalidad, para el manejo
de la hoja de calculo.

Haciendo clic sobre cualquier opcion veremos que se nos
despliega un submenu con multitud de opciones.

Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Dates Ventana Ayuda
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3 Barra de
herramientas
Estandar

4 Barra de
herramientas
de Formato

5 Barra de
formulas

6 Titulos de
columnas

7 Titulos de filas

Esta barra contiene una serie de botones que nos facilitan las
herramientas de uso mas comun durante nuestro trabajo con la
hoja de calculo.

i-mia? i08sEKeB-4 B 6D

Esta barra contiene las herramientas que nos ayudaran a definir el
formato del contenido de la hoja de calculo.

%@ EHE E-F-a-(F

P EH | arial

Usaremos esta barra para insertar contenido en la celda actual del
area de trabajo, asi como para revisar o modificar dicho contenido.

Al ] £ £ =

Esta barra ayuda a trabajar con las columnas, puesto que aparte
de nombrar cada columna con una letra (la cual nos servira para
localizar los datos contenidos en la hoja de calculo) también nos
orienta de la anchura de cada columna.

B A B | c | D | E |

Esta barra funciona de forma similar a la de Titulos de columna,
y va orientada a nombrar las diferentes filas, asi como, a
orientarnos sobre la altura de estas.

|”|m|m|b|w|mh
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8 Zona de trabajo

9 Sector de hoja
de trabajo

10 Barras de
desplazamiento

11 Barra de estado

Esta area esta compuesto por celdas (interseccion de filas y
columnas), y es en cada espacio de las celdas donde
insertaremos el contenido de nuestras hojas de calculo.

Aunque por defecto en LibreOffice Calc empecemos con una hoja,
un documento de Calc puede contener diversas hojas. Este
espacio nos ayudara a movernos entre las diferentes hojas que
conforman nuestro documento.

% Hojal /4 / |

Hojal/1

Gracias a las flechas situadas en los extremos de las barras de
desplazamiento, podremos desplazar el area de visualizacién del
contenido de nuestra hoja de calculo. Igualmente podemos
observar (y desplazar) en las barras, la posicion del documento
que estamos visualizando.

En esta barra podemos ver, en cada momento, informacion
referente a nuestro actual trabajo en el documento.
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Menu principal

El menu principal es el lugar donde disponemos de una serie de acciones y herramientas

agrupadas segun su funcionalidad, para el manejo de la hoja de calculo.

Archive Editar Wer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

Archivo Este menu contiene las funciones que proporciona Calc en el
manejo de archivos (Abrir, Cerrar, Guardar, Imprimir, etc.).

Editar Utilice las érdenes de este menu para editar las hojas de Calc; por
ejemplo, para copiar, pegar y borrar el contenido de las celdas.

Ver El menu Ver contiene 6rdenes para el control de la visualizacion de
la ventana de la hoja de calculo y de las barras de herramientas.

Insertar El menu Insertar contiene las érdenes para la insercion de
elementos nuevos, como celdas, filas, hojas y nombres de celda,
en la hoja actual.

Formato El menu Formato contiene comandos para dar formato a las
celdas seleccionadas, los objetos y el contenido de las celdas del
documento.

Herramientas En el menu Herramientas hay comandos para correccion

ortogréfica, rastreo de referencias de hojas, busqueda de errores y
definicién de escenarios.

Datos Utilice las érdenes del menu Datos para editar los datos de la hoja
actual. Se pueden definir areas, ordenar vy filtrar los datos, calcular
resultados, crear esquemas de datos y abrir el Piloto de datos.

Ventana Utilice el menu Ventana para abrir, dividir y organizar las ventanas
con las que esta manejando las hojas de calculo.

Ayuda El menu Ayuda permite iniciar y controlar el Sistema de Ayuda de
LibreOffice.
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Barra de herramientas Estandar

La barra de herramientas Estandar contiene una lista con los botones mas utilizados a la
hora de trabajar con Calc.

A continuacion, enumeraremos los diferentes botones visibles por defecto (puesto que
esta barra se puede personalizar).

‘B-miA SN BRIl SR D EP +EE O
Nuevo Este botén nos permitira crear nuevos documentos de LibreOffice.
&

Con este botdn podremos abrir documentos de cualquier
aplicacién de LibreOffice, asi como documentos compatibles con

=] estas herramientas.
Abrir
Guardar Este botdn nos sirve para guardar el trabajo realizado en el

documento actual.

Documento como Abre una ventana del programa de correo electronico
correo electréonico predeterminado con el documento actual adjunto como archivo.

Si el documento es nuevo, y no esta guardado, se usa el formato
= especificado en Herramientas > opciones > Cargar/Guardar >
General.
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Editar archivo

&

Exportar
directamente a PDF

#

[

Imprimir archivo
directamente

=

Vista preliminar

&

Ortografia

ABC
o

Revision
automatica

HELC

i

Este botdn nos permite modificar un documento de solo lectura
que tengamos abierto.

Tan solo estara activo si tenemos abierto este tipo de fichero.

Este botdn nos permite exportar el documento actual directamente
como PDF.

Aparece una ventana para poner el nombre con el que vamos a
guardarlo y el destino donde queramos guardarlo.

Este botdn nos permite imprimir el documento activo con los
parametros de impresion predeterminados.

Muestra una vista previa del documento tal y como se imprimiria o
cierra la vista previa.

Este boton hace comenzar el proceso de revision ortografica del
documento abierto.

Teniendo activo este botdn se revisara automaticamente la
ortografia del contenido del documento mientras se escribe, y se
subrayaran los errores que se vayan detectando.
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Cortar

a@e

Copiar

Pegar

i’

Pincel de formato

-

Deshacer

Restaurar

Apretando este botdn se eliminara del contenido del documento
los elementos seleccionados y se guardaran en el portapapeles.

Este botdn copiara el contenido de la seleccién en el
portapapeles.

Inserta el contenido del portapapeles alli donde se encuentre el
cursor, y sustituye cualquier texto u objeto que estuviese
seleccionado en ese momento.

Copia el formato del texto o el objeto seleccionado y lo pega en
otro texto u objeto.

Invierte el ultimo comando o la ultima entrada escrita.

Anula la ultima accion del comando deshacer.
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Hiperenlace Abre un diadlogo que permite crear y editar hipervinculos.

]
1
|

)

Orden ascendente Ordena la seleccion, del valor minimo al maximo.

" Los campos numéricos se ordenan por tamafio y los campos de
Ch texto por el orden de las letras.

Orden descendente Ordena la seleccion, del valor maximo al minimo.

Los campos numericos se ordenan por tamafo y los campos de
texto por el orden de las letras.

Qoo
=

Grafico Crea un grafico en el documento actual.

Mostrar funciones Abre o cierra la barra de las herramientas de dibujo.
de dibujo

c..

Navegador Activa o desactiva el navegador. Nos permite saltar a diferentes
partes del documento.

13



LibreOffice CALC - Hoja de calculo
Introduccién a las hojas de calculo

Galeria de Abre una galeria en la que se pueden seleccionar graficos y
imagenes sonidos para insertar en los documentos.

Fuentes de datos Enumera las bases de datos que se registran en LibreOffice y
permite administrar su contenido.
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Barra de herramientas Formato

La barra de herramientas Formato contiene las herramientas mas utilizadas para
modificar el aspecto y tipo de datos del contenido de las celdas.

P | aral o [z] & 4 A [EE

A continuacién veremos una muy breve introduccion de la funcionalidad de cada boton.

Estilo y formato Especifica si se muestra o se oculta la ventana Estilo y formato,
que es donde se organizan y asignan los estilos definidos en un
documento.

Nombre de fuente Permite seleccionar un nombre de tipo de letra de la lista o escribir
uno directamente.

Avial [~]

Tamaio de fuente Permite elegir entre diversos tamafios de tipo de letra de la lista o
escribir un tamafio de forma manual.

10 E La unidad a emplear es la cantidad de puntos que medira el alto
del espacio para escribir la letra.

Negrita Pone el texto seleccionado en negrita. Si la seleccion o la palabra
ya estan en negrita, dicho formato se quita. Poniendo un texto en
A\ negrita conseguiremos, sin cambiar el tipo de letra, que este sea

mas grueso y destaque del texto que no esta en negrita.

Cursiva Pasa a cursiva el texto seleccionado. Si la seleccion o la palabra
ya estan en cursiva, el formato se quita.

A Un texto en cursiva se caracteriza por disponer las letras con una
cierta inclinacion.

Subrayado Subraya o quita el subrayado del texto seleccionado.

A
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Alinear a la
izquierda

Alinear centro
horizontal

Alinear a la derecha

Justificado

Combinar celdas

Formato numérico:

Moneda

Alinea el contenido de la celda (colocando su contenido) a la
izquierda de la misma.

Una celda que disponga de este tipo de alineacion, colocara su
contenido a partir del centro y lo distribuira a partes iguales a
ambos lados del espacio util de la celda.

Alinea el contenido de la celda a la derecha.

Si tenemos marcado este tipo de alineamiento, el contenido de la
celda comenzara a repartirse de izquierda a derecha, procurando
ocupar en todo momento, todo el ancho de cada linea que ocupe
el contenido.

Junta las celdas seleccionadas en una sola que ocupara todo el
espacio y contendra todo el contenido insertado en las celdas que
se han combinado.

Aplica el formato de moneda predeterminado a las celdas
seleccionadas.
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Formato numeérico:

Porcentaje

%

Formato numérico:

Anadir decimal

01—
.oon

Formato numérico:

Eliminar decimal

oo
04+

Reducir sangria

Aplica el formato de porcentaje a las celdas seleccionadas.

Agrega un numero decimal a los numeros de las celdas
seleccionadas.

Quita un decimal de los nimeros de las celdas seleccionadas.

Disminuye la sangria izquierda del parrafo actual o el contenido de
la celda y la establece en la posicidn del tabulador anterior.

Aumenta la sangria derecha del parrafo actual o el contenido de la
celda y la establece en la posicion del tabulador anterior.

Abre la barra de herramientas de borde, que permite modificar el
borde de un area de pagina o un objeto.
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Color de fondo  Establece el color de fondo de una celda o un conjunto de celdas
seleccionado.

E -

Color de fuente  Permite establecer el color del texto de una celda o de un conjunto
de celdas seleccionado.

ﬁv
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Barra de formulas

La barra de férmulas la utilizaremos para introducir contenido en las celdas. Esta barra
tiene dos aspectos, el primero cuando no se esta editando una celda. Para introducir
contenido en una celda, primeramente tendremos que activar la barra de formulas
haciendo clic en el espacio de la Linea de entrada, y acto seguido podremos empezar a
introducir contenido simplemente escribiendo con el teclado. Lo que vayamos escribiendo
aparecera en la Linea de entrada tal y como lo estemos poniendo.

Asistente de funciones Funcion

'

a1 -] & £ = |
Cuadro de nombres Suma Linea de entrada

Cuando estemos editando una celda, notaremos que la barra de funciones ha cambiado
de aspecto. La diferencia radica en la sustitucion de los botones de Suma y Funcién por
los de Rechazar y Aplicar.

Con estos botones podremos rechazar el cambio que hayamos realizado sobre la celda
seleccionada, pulsando el botén Rechazar, o aceptar los cambios que hemos hecho,
pulsando el botén Aplicar.

Si al realizar un cambio en una celda pulsamos la tecla Intro del teclado, aceptaremos los
cambios y pasaremos a la celda que se encuentra abajo de la que acabamos de editar. Si
pulsamos la tecla Tasuranor del teclado, aceptaremos los cambios y pasaremos a la celda
de la derecha de la que estemos editando.

Rechazar

b

T

Aplicar
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Area de trabajo

Es el area que conforma realmente la hoja de calculo, en ella se encuentra toda la
informacion importante que vamos introduciendo.

La unidad principal de la hoja de calculo es la celda. Su disposicion a lo largo de una hoja
es tal que conforma una serie de filas y de columnas, las cuales emplearemos para
facilitar la localizacién de una celda en concreto. Nos serviremos de las barras de titulo
de las filas y columnas, para saber en cada momento del nombre de esta celda.

Simulando el juego de “Hundir la flota”, podremos localizar una celda por la columna y la
fila donde se encuentra.

Celda |Filas

Columnas

i
MHDLDGJ“-JU\LJ-E-LUMI—‘-

Las filas se disponen en la linea vertical de la hoja, y estdn nombradas con numeros. Calc
es capaz de manejar un total de 1.048.576 filas en una hoja, siendo la ultima fila la
numero 1.048.576.

Las columnas se disponen en linea horizontal en la hoja, y estan nombradas con letras.

Calc es capaz de manejar un total de 1.024 columnas, siendo la ultima la notada con las
letras AMJ.

A _i C
B | 1

3
a4

La celda de la imagen, que esta recuadrada en negro, es la celda activa de la hoja de
calculo. La llamaremos B2, puesto que esta en la columna B y en la fila 2. Podemos
observar en la barra de titulo de filas y columnas que los espacios correspondientes a la
fila 2 y la columna B se han marcado con fondo azul, facilitando mas aun la labor de
localizar la celda activa. Cuando insertamos texto, numeros, o una férmula, asi como si
aplicamos un formato (tanto de texto como de objeto), esto se vera reflejado en la/s
celda/s seleccionadals.
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Hojas

Podemos interpretar un fichero de Calc como si fuese un libro de cuentas, compuesto por
una serie de hojas, cada una de ellas destinada a un conjunto de datos homogéneos.
Descifrando lo anterior, y adaptandolo al ejemplo que realizaremos a lo largo del curso,
cada hoja podria representar el ejercicio fisico realizado durante una semana.

Si nos fijamos en la parte inferior izquierda de nuestra ventana de Calc, podemos
observar una pestafia notada con el nombre Hoja1.

" Hojal /& /

Hojal /1 Pr

Es posible insertar mas hojas, cuando esto ocurra la pestafia actual sera la que esté
marcada con el nombre en negrita. Ademas, podemos saber el numero de la hoja que
esta seleccionada y el numero de hojas que hay en el libro, mirando el indicador inferior.

Nos resultara mas util el nombrar a cada hoja con un nombre descriptivo de la informacion
gue vamos a manejar en ellas. Para ello, situaremos el cursor del ratéon encima de la
pestaia de la hoja a la que queremos cambiar el nombre, y pulsaremos el botén derecho
del ratén, lo cual nos desplegara un menu contextual, en el que se nos mostraran las
diferentes acciones que podemos realizar sobre las hojas de nuestro documento Calc.
Elegiremos la opcién Renombrar hoja..., desplegandose la siguiente ventana, en la que
insertaremos el nuevo nombre de la hoja, y tras pulsar el boton Aceptar, veremos cémo
se ha modificado el contenido de la pestaia.

Insertar hoja...
Eliminar hoja...
Renombrar hoja...
Mover/copiar hoja...
Color de la pestaia...

Proteger hoja
Eventos de la hoja... Renoritat hoja e

Cicultar

SEleCClonar todas
Mﬂ c I
Cgrtar ancCelar

Pegar

[P &’ &

En el menu contextual de las hojas, podemos observar una serie de opciones muy
interesantes, Insertar hoja... y Eliminar hoja... (esta ultima opcién solo aparece si
tenemos varias hojas en el libro). Estas opciones nos dan la posibilidad de aumentar y
reducir el numero de hojas de nuestro documento segun lo fuésemos necesitando. En el
caso de elegir Eliminar hoja..., tan solo se nos mostrara un menu de confirmacion de lo
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que estamos haciendo (para evitar posibles pérdidas de informacién no deseada, aunque

si esto sucediese, Calc cuenta con la opcion Deshacer cambios, pudiendo deshacer la
accion de eliminar hoja).

libreOfhes 16 e

W ;Seguro que quiere eliminar la hoja u hojas seleccionadas?
e,

st || Ne

......

Si elegimos la opcion Insertar hoja..., se nos mostrara una ventana en la que se nos da la
opcion de elegir el lugar donde se crearan el numero de paginas indicadas.

Insertar hoja Ié]
Posicid
@
_) Detras de la hoja actual

@ Crear nueva

Nim. de hojas 1 =
Nombre Hoja3

") Desde archivo

w o

Si fuese una la hoja a crear, se nos activara la casilla Nombre para dotarla con el nombre
deseado (por defecto pondria “HojaX”, siendo X el cardinal de hoja del documento).

Podemos aprovechar el trabajo realizado en otro documento, creando una hoja nueva en
la que insertaremos el contenido del otro documento. Para ello seleccionaremos el
documento Calc desde el que importaremos la hoja haciendo clic en el boton de
Examinar (dicho botdn se activara en el momento de seleccionar la opcién A partir de
archivo), desplegandose un navegador de archivos. Tras seleccionar el archivo, se nos
rellenara el cuadro que aparece a la izquierda del boton con las hojas del documento
seleccionado.
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-
Insertar hoja @
Posicign —
@ Delante de la hoja actual il
") Detras de la hoja actual Cancelar
Hoja Ayuda

Crear nueva

MNombre Haoja3

@ Desde archivo

Haojal
Hoja2
Hoja3 [ Wincular

C\Users\sLpierannmys W A o ool et planificacion_re

Seleccionaremos las hojas a importar (en el caso de ser mas de una, haremos clic con el
ratdn en la primera, y manteniendo la tecla Mayusculas del teclado pulsada, haremos clic
sobre la ultima pagina a seleccionar). Para finalizar, pincharemos en el boton Aceptar.

En ocasiones, necesitaremos mover datos de una hoja de calculo a otra, o bien, copiarlos,
con lo que evitaremos la tarea de tener que volver a introducirlos. Esta operacion
podemos llevarla a cabo desde la opcion del menu Editar > Hoja > Mover/Copiar, o en el
menu contextual de la hoja sobre la opcion Mover/Copiar hoja.... Se nos mostrara una
ventana en la que podremos elegir el fichero donde queremos desplazar el contenido de
la hoja a partir de un desplegable, el cual mostrara todas las hojas de calculo que
tenemos abiertas en este momento, ademas de la opcion Nuevo documento.

Tras seleccionar el documento al que queremos desplazar el contenido (pudiendo
seleccionar el mismo documento en el que se contienen los datos), se nos cargara en la
caja Insertar delante de las paginas del documento seleccionado, para indicar la posicion
en la que queremos insertar la hoja, seleccionando la pagina delante de la que se
insertara la hoja a desplazar. Si marcamos la opciéon Copiar en esta misma ventana, al
pulsar el boton Aceptar, se creara una nueva hoja, y se mantendra la hoja original.

23



LibreOffice CALC - Hoja de calculo

Introduccién a las hojas de calculo

-

-
Mover/Copiar hoja L ﬂ

Accion

() Copiar

Ubicacion

Al documento

‘Sin nombrel (documento actual) E”

Insertar delante de
Hoja2
- desplazar a la dltima posicién -

Mombre

Muevo nombre

Hoja2

[ Ayuda I [ Aceptar H Cancelar ]

Si esta casilla esta desmarcada, la hoja que estamos desplazando desaparecera de la
posicion en la que se encontraba antes de comenzar el proceso.
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Trabajando con archivos en Calc

Creando una nueva hoja de calculo

Alo largo de esta leccién, profundizaremos en cdmo crear nuestra hoja de calculo con
LibreOffice Calc, cdmo guardar nuestro trabajo en un documento, y como recuperar un
trabajo previamente guardado. Estas simples acciones, seran las que seguramente,
repitamos con mayor frecuencia a lo largo de nuestro trabajo con Calc, y es un aspecto
comun a todos los programas que conforman la suite LibreOffice.

Para crear un nuevo documento vacio (entendiendo por vacio el que no contenga datos,
puesto que el documento ya contendra 1 hoja con sus respectivas celdas) en el cual
comenzar a trabajar, teniendo abierto previamente Calc, nos situamos en el menu de
Archivo, a continuacion seleccionamos la opcion Nuevo y aparecera un nuevo
desplegable en el cual debemos seleccionar Hoja de calculo.

La siguiente imagen muestra graficamente la ruta de menus a seguir para crear una
nueva hoja de célculo.

Sin titulo 1 - LibreOffice Caic IR

Archivo | Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda

[] Nuevo v [Z] Documento de texto
B Abgr... Ctrl+0

Documentos recientes 3

E

Hoja de calcule L\\, Ctrl+MN
Presentacion

Asistentes » Dibujo

6 B! B2

s llc Base de datos
#  Cerrar
Documento HTML

Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5S Deocumente de fermulario XML

El [ &

Guardar todo Deocumento maestro

Edrmula

YRINED)

Etiquetas
l*_; Exportar.. Tarjetas de presentacién
Exportar en formato PDF...

Enviar »

Plantillas y documentos

|<] Propiedades...
Firmas digitales...

Plantilla 3

Vista previa en navegador

@ Vista preliminar

@ Imprimir... Ctrl+P
¢4 Configuracion de la impresora..
Salir Ctrl+Q

Al crear un nuevo documento en Calc, este estara compuesto inicialmente por 1 hoja, la
cual tiene 1,048,576 filas y 1,024 columnas. Sera en ella donde introduciremos todos los
datos que necesitemos para realizar nuestro trabajo.
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Archive Editar Ver [nsertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

iB-8 . a8 FRRTHEKIBE-2 - DU P - @E O
(B vl Elo la4a $ % %o BE-5-a-F])
Al ] & Z = ]

B [ ¢ | o | & [ ¢ [ & [ & [ 1 ]

E‘Swmqmu‘hmm.

12 =
W)[4][¥][H]" Hojal {4 7 1Kl I ] |
Hojal/1 | Predeterminado | |ml || | Suma=0 | = ——o—— + |100%

— - v

Como ya debemos saber, podremos modificar la cantidad de las hojas que conforman
nuestro documento a nuestras necesidades, aunque el numero de filas y columnas de
cada hoja no podra ser alterado.

Atajo

También se puede conseguir el mismo efecto pulsando la combinacién de teclas Crrr+U
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Guardar un documento

Una vez que hemos trabajado con un documento, la opcidn mas interesante que
podremos hacer antes de dejar de trabajar en el mismo, es guardar todo el trabajo
realizado hasta el momento en un fichero, para una posterior revisiéon, seguir trabajando
en él, imprimirlo, distribuirlo, etc.

Para guardar nuestro documento iremos al menu Archivo y seleccionaremos Guardar. Si
el documento ya ha sido guardado, esta accidn guardara el documento con el mismo
nombre y en la misma carpeta.

También podemos guardar un documento haciendo clic sobre el simbolo de guardar de la
barra de herramientas o presionando simultaneamente la combinacion de teclas Crri+G.

Cambiar de nombre Si hemos realizado una modificacion en un documento guardado
con anterioridad, al guardar de nuevo, no nos pedira que le
designemos el nombre del documento.

un documento
guardado

Si lo que deseamos es guardarlo con otro nombre, deberemos
abrir el menu Archivo y seleccionar Guardar como... y designarle

un nuevo nombre y localizacién al documento.

También podemos utilizar la combinacion Crri+Mavtscura+S.

Sin titulo 1 - LibreOffice Calc I
Archivo | Editar Ver Insertar Formato Hi
"‘ Nuevo »
= Abrir... Ctrl+0

Documentos recientes »
Asistentes 1
¥ Cerrar
=
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Eligiendo formato
de texto

Tenemos la posibilidad de guardar el documento de texto en un
formato distinto al que Calc emplea por defecto, con la finalidad de
que el documento, sea compatible con otros programas de hoja de
calculo.

El formato en el que LibreOffice Calc guarda los documentos es
.ods (Documento Abierto de Hoja de calculo, Open Document
Spreadsheet), que esta incluido dentro de la ODF, Open
Document Format.

Para guardar el documento en un formato de hoja de calculo, en el
desplegable Tipo, seleccionaremos el formato que estemos
buscando que sea compatible con otro programa de hoja de
calculo.

oja de calculo ODF (.ods)

Plantilla de Hoja de calculo ODF (Lots)

Hoja de calculo de OpenOffice.org 1.0 (isuc)
Plantilla de hoja de calculo de OpenOffice.org 1.0 (.stc)
OpenDocument Spreadshest (Flat XML) (fods)
Unified Office Format spreadsheet (uos)
Microsoft Excel 2007,/2010 XML (=)

Microsoft Excel 2003 XML {xml)

Microsoft Excel 97/2000/%XP/2003 {xls)

Plantilla de Microsoft Excel 97/2000,/XP/2003 (xlt)
Microsoft Excel 95 (xls)

Plantilla de Microsoft Excel 95 (xlt)

Microsoft Excel 5.0 (xls)

Plantilla de Microsoft Excel 5.0 (xit)

Data Interchange Format (.dif)

dBASE ({.dbf)

Deocumento HTML (Calc) (html)

SYLK [.slk)

Texto C5V (.csv)

Huoja de calculo Office Open XML (xlsx)
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Guardando un En el cuadro de didlogo, podemos navegar por el sistema de

documento ficheros de nuestro ordenador y seleccionar una carpeta
(haciendo doble clic en ellas), en la cual se guardara nuestro
trabajo en forma de documento.

Una vez hecho esto en el campo Nombre escribimos el nombre
del documento de texto (no hace falta escribir la extensién del
fichero, puesto que se la pondra el programa dependiendo del tipo
de fichero seleccionado) y pulsaremos sobre el boton Guardar.

Guardar como I.ﬂhj
@uvl . « Documentos » hojas calculo - ‘&,I | Buscar hojas calcull ol
Organizar » Mueva carpeta B @'
] Biblioteca Documentos e i
i Favoritos hojas calculo el
& Descargas =
M Escritorio MNombre Fecha de medifica.. Tipo
i Sitios recientes |= Ningiin elemento coincide con el criterio de bisqueda.
o Bibliotecas
_1. Documentos
=/ Imagenes
;. Musica
B videos
. - m G
Nombre:  Sin titulo 1 5
Tipo: | Hoja de calculo ODF {.ods) =
[¥] Extensién de archive
autematica
[] Guardar con
contrasefia
Editar configuracién
de filtros
+ Ocultar carpetas Guardar Cancelar
[COP &v—ric-sA ]




LibreOffice CALC - Hoja de calculo
Introduccién a las hojas de calculo

Cambiar el tipo de
archivo a guardar
por defecto

El formato de archivo de LibreOffice Calc es el .ods y es el tipo de
fichero que se selecciona por defecto a la hora de guardar nuestro
documento. Aunque podemos seleccionar una gran cantidad de
formatos de ficheros a guardar, seleccionando el tipo en el
desplegable correspondiente, si estamos habituados a trabajar
con ficheros en otro formato, en especial el .xls, podemos hacer
que LibreOffice Calc guarde por defecto en este formato de
fichero.

En lugar de estar seleccionando el tipo de fichero Microsoft Excel
97/2000/XP/2003 cada vez que guarda un fichero, seleccionando
Opciones en el menu Herramientas, accederemos a una ventana
que permite realizar diversos ajustes en el comportamiento de
LibreOffice.

Herramientas | Datos Ventana Aywud:

REBLC

o Ortografia... F7
Idioma »
Detectar »

‘ff' Busqueda del valor destino...
Solucionador...

Ezcenarios...

Compartir documento...

Combinar documento...

Proteger docurmento 3

Contenido de la celda »
@ Galeria

Macros »

Gestor de extensiones...
Configuracion del filtro XML...
Opcicnes de autocorreccion...

Personalizar...
Opciones... h

r
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Guardar el
documento en otro
formato

En la ventana que aparecera desplegaremos (en el menu de la
izquierda) el menu Cargar/Guardar, y seleccionaremos el
submenu General.

Tras esto, nos aparecera en la parte de la derecha una gran
cantidad de opciones. Nos centraremos en los ultimos

desplegables, en los cuales se relaciona el tipo de documento con

el formato a ser guardado (Guardar siempre como).

Para hacer que Calc guarde los nuevos ficheros creados en
formato .xls, sin tener que estar seleccionando esa opcion

continuamente, seleccionaremos en el desplegable de la izquierda

el item Hoja de calculo y en el desplegable de la derecha

Microsoft Excel 97/2000/XP/2003. Acto seguido pulsaremos el

boton Aceptar.

-
Opcicnes - Cargar/Guardar - General

@ LibreOffice
= Cargar/Guardar

Propiedades de VBA
Microsoft Office
Compatibilidad HTML
# Configuracion de idioma
[ LibreOffice Calc
[ LibreOffice Base
[ Graficos
#  Internet

Cargar

E?j Cargar las configuraciones especificas del usuario junto con el documento

[¥] Cargar las configuraciones de la impresera junte con el documento
Guardar

[] Editar las propiedades del documente antes de guardar

] Siempre crear una copia de seguridad

[¥] Guardar datos de recuperacién automitica cada 15 [ Minutos
[¥] Guardar los URL en forma relativa al sistema de archivos

[#] Guardar los URL en forma relativa a Internet

Formato predeterminado de archivo y opciones ODF
Versién del formato ODF 1.2 extendido (recomendado) E|

& Optimizacion del tamario para el formate ODF

[#] Advertir cuande no se guarde en ODF ni en el formato predeterminado

Tipo de decumento

Huoja de célcule |z||

Siempre guardar come

Hoja de calculo ODF ]

Hoja de célculo ODF

Hoja de célculo Office Open XML
Microsoft Excel 5.0

Microsoft Excel 95

Microsoft Excel 97/2000/XP/2003
Microsoft Excel 2003 XML k

=

Aceptar ] I Canceldr TT AyUaa

| 1‘}
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Salir y terminar

Para cerrar una hoja de calculo en Calc, seleccionaremos del menu Archivo el comando
Cerrar.

Si Calc detecta que hemos realizado algun cambio respecto al documento que se abrid (o
el documento no ha sido guardado nunca desde su creacion), se mostrara un mensaje
avisando si deseamos guardar los cambios. En caso afirmativo haremos clic sobre el
boton Guardar. Si por el contrario no deseamos guardar los cambios pulsaremos el boton
Descartar. Si pulsamos el botén Cancelar se anulara el proceso de cerrar, haciendo
desaparecer la ventana de aviso y volviendo al documento abierto.

LibreOffice 3.6 . S

‘ W El documentao «5in titulo 1» e ha modificado.

;Quiere guardar sus cambios?

i ] | Descartar ‘ | Cancelar |

Tras realizar este proceso habremos cerrado la hoja de calculo abierta, pero no la
aplicacion, con lo que finalmente, podria quedar la aplicacion activa pero sin ninguna hoja
abierta, apareciendo el area de presentacion de LibreOffice. Desde este area podremos
realizar una serie de acciones para volver a trabajar con cualquiera de las herramientas
que la conforman.

[ LibreOffice

Archivo Editar Ver Herramientas Ventana Ayuda

3 . .
Documento de texto; |28) Dibyjo

X o
Hoja de calculo Base de datos

3 " 3
Presentacion Formula

—a

1 Abrir.. - i ] Plantillas..
= i

ExO

Una vez haya finalizado nuestro trabajo con la hoja de calculo de Calc, podremos cerrar la
aplicacién por completo. Para llevar a cabo esta accién tenemos dos posibilidades:

* Elegimos el comando Salir del menu Archivo.
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Sin titulo 1 - LibreOffice Calc

Archivo | Editar Ver Insertar Formato

3
=

i O @

[a

MNuevo
Abrir... Ctrl+0

Documentos recientes

Asistentes

Cerrar
Guardar Ctrl+G

Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5

Guardar todo
Recargar
Versiones...

Exportar...
Exportar en formato PDF...

Erviar

Propiedades...

Firmas digitales...
Plantilla

Vista previa en navegador

Vista preliminar
Imprirnir... Ctrl+P

Configuracion de la impresora...

Salir L} Ctrl+

|

Hi

2

b

b

 Hacemos un clic en el botdn Cerrar, de la barra de Titulo de la ventana del

programa.

Atajo

Para salir de la aplicacion también podemos usar la combinacion de teclas Conrror+Q.
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Abrir un documento ya existente

Para abrir un trabajo que hayamos guardado con anterioridad, o un archivo que hayamos
conseguido o nos hayan facilitado, tenemos la opcion de hacerlo automaticamente desde
el explorador de archivos, o bien, si tenemos LibreOffice Calc abierto, aprovechar una
facilidad que nos ofrece para realizar esta tarea.

Seleccionando en la barra del menu Archivo, identificamos la opcion Abrir..., utilizada
como su nombre indica, para abrir un documento de texto.

También podemos abrir un documento haciendo clic sobre el icono Abrir situado en la
barra de Funciones o presionando simultaneamente la combinacion de teclas Crru+A.

Una vez seleccionado aparece una nueva ventana llamada Abrir. A través de ella, como si
de un explorador de fichero se tratase, buscaremos y seleccionaremos el fichero que
contiene la hoja de calculo que queremos abrir.

Para finalizar haremos clic sobre el botdn Abrir.

Abrir [
(:/C' | . = Mis documentos » hojas calculo o | "‘."I | Buscar hojas calculo P
Organizar » Mueva carpeta =~ [ '::ﬁ"

.

| ] Vinculos de aplicac Biblioteca Documentos

h Organizar por: Carpeta ¥
hojas calculo

. = -
N Faineios MNombre Fecha de modifica... Tipo
& Descargas ’
ea- i 25,/09/2012 11:58 ia de célc
B Escritorio | comparativa-mediacenters 25/09/2012 11:58 Haoja de calc
= il 20 pl g7 M— calc
: 3] Sitios recientes contabilidad 25, 112 11:57 Haoja de calc
determinaciones 25/09,2012 11:58 Haoja de célc

4l Bibliotecas
1‘ Documentos

k=| Imagenes

@' Misica
E‘-ﬁdeos
#& Grupoenel hogar ~ ¢ ' 1 d b
[ Solo lectura
Mombre: - [Todoslosarchivos vl
Version vl [ Abrir |v] I Cancelar ]
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Insertando contenidos

Posicionandonos en el area de trabajo

Alo largo de esta leccién, veremos como movernos entre la hoja de calculo, cdmo insertar
contenido en las celdas, y los diferentes tipos de datos que podemos manejar en ellas.
Pero comencemos por el principio, el como movernos entre las diferentes celdas que
componen las hojas de nuestra hoja (libro) de calculo.

Nada mas crear una hoja de calculo, la celda activa sera la celda A1 de la Hoja1, la cual
veremos enmarcada con un borde negro mas grueso que el resto de celdas, tal y como se
muestra en la siguiente figura, pero seguramente querremos insertar mas contenido en
otras celdas e incluso en otras hojas.

Tenemos varias formas de marcar como activa una celda diferente:

* Con el ratén: Posicionando el cursor del raton sobre la celda que queremos hacer
activa y haciendo clic con el botén derecho o izquierdo del mismo.

*« Con los cursores: Podemos mover la celda seleccionada con los cursores del
ratén en la direccion que indican las flechas de los mismos.

» Editando una celda: Cuando estemos editando una celda y queramos aceptar los
cambios, si pulsamos la tecla Intro del teclado, la celda activa pasara a ser la que
esté inmediatamente debajo de la que estemos editando. Si pulsamos la tecla
Tasurapor del teclado, se seleccionaria la celda a la derecha de la que hayamos
editado.

* Con la barra de formulas: La primera casilla en la barra de férmulas nos muestra
la casilla activa. Si tecleamos el nombre de una casilla y pulsamos la tecla Inrro del
teclado, la celda tecleada pasara a ser la activa.

Recordar la posicion exacta de un dato que usamos con frecuencia puede resultar muy
dificil, puesto que la forma normal de nombrar una celda es, aunque intuitiva, dificil de
recordar. Para evitar esto, Calc nos ofrece la posibilidad de poner un nombre mas acorde
al contenido de una celda. Ese nombre podra ser utilizado para hacer activa dicha celda o
usar su contenido a la hora de crear formulas.

La forma de poner un nombre a una celda es de lo mas sencillo, tan solo tendremos que
poner como activa la celda que queramos poner nombre, y acto seguido teclearemos el
nombre que queramos asignar en la casilla Cuadro de nombre de la barra Férmulas.

PEH | Adal |- |

IL|1
Definir nombre de intervalo}

pruebas| & Z =




Insertando texto y numeros

Introducir informacion en Calc es sencillo, basta con dirigir el cursor a la celda que
deseemos, seleccionarla e insertar la informacion.

Conforme comenzamos a insertar la informacion, la barra de Férmulas se activara y a partir
de este momento, podremos modificar el contenido de la celda también desde dicha barra.

Archivo Editar Yer [nsertar Formato Herrar
B-rB 4O EAC e
[ | Al (=] (10 [=]]
B2 [x] £ X & |teo

| A hi—':

1
; textn:||
=il

Una vez introducido el dato en cuestion, basta con hacer clic sobre el botén Validacion o lo
que es mas simple, pulsar la tecla Exrer.

En el caso de que deseemos cancelar la introduccion de alguno de los datos, podemos
hacer clic sobre el botén Cancelar o pulsar la tecla Esc. Validando con la tecla Exter la celda
activa pasara a ser la de abajo y cancelando con el Esc, la celda activa se mantendra en la
que hemos cancelado la insercién de contenido. Otra forma de validar el contenido de una
celda es pulsando la tecla Tasuranor. Tras validar el contenido de esta forma, la celda activa
pasara a ser la que esté a la derecha de la que se ha modificado.

+  Boton de validar

& | Boton de cancelar



Tipo de datos

Podemos definir un tipo de dato como un conjunto de valores y las operaciones tipicas sobre
estos valores. Calc maneja diferentes tipos de datos, segun la informacién que queremos
representar en cada una de las celdas.

Podemos definir el tipo de dato que contiene cada celda si, previamente seleccionada, nos
dirigimos al menu Formato > Celdas... (Crru+1). Aparecera la ventana de Formato de
celdas con la pestafia Numeros activada.

r ~
Formato de celdas léj

Mimeros EFuenteEEfectos de fuente lAIineacién BordeiFondoiProteccién de celda |

Lategoria Formato Lenguaje

Predeterminado - Espaﬁolﬂ

Porcentaje 1234
Moneda -123412
Fecha -1.234
-1.23412
-123412

Formato | Herramientas Datos Ventan

m

Limpiar formate directo Ctrl+M Cientifico

Fraccién
Celdas... [} Ctri+1 Valor buleano i 1234,56739

Fila 3

Opciones

Decimales 0 = [ Miamero negativos en rajo
Ceros principales 1 B [T] Separador de miles

Formate de cadigo

Estandar

Aceptar H Cancelar H Ayuda Hﬂestable(.er

A continuacion describiremos las diferentes opciones recogidas en esta pestafia.

Categoria Esta opcién nos permite seleccionar el tipo de dato que queremos
que contenga la celda. Tras seleccionar cualquiera de los elemento
de la lista disponible debajo de la palabra, podremos observar como
rellena el listado de opciones de formato acorde a la categoria
seleccionada.

Formato Dependiendo de la categoria seleccionada a la izquierda, se nos
proporcionaran una serie de formatos que definiran la forma de
representar el contenido de la celda a la que estamos aplicando el
formato.

Lenguaje Esta opcidn nos presenta un despegable que nos permitira elegir un
idioma. Tras seleccionar un idioma podemos observar como ha
variado la informacién de la opcién Formato, para presentar las
opciones mas acordes con el idioma seleccionado.

Para clarificar como funciona, imaginemos que tenemos
seleccionada la Categoria moneda y la opcion de Lenguaje
Espaiiol (Espaia),. En las opciones de Formato podemos ver
cifras acompanadas del simbolo del Euro (la moneda que se maneja
en Espafa). Si seleccionamos como Lenguaje la opcion Inglés
(Estados Unidos), observaremos como han cambiado las opciones
de Formato, presentando la moneda americana.
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Opciones

Caédigo de formato

Botones

Previsualizacion

Dependiendo del tipo de dato seleccionado en el apartado
Categoria, se nos dejaran disponibles una serie de opciones que
nos permitirdn ajustar la informacion numérica de la celda que
estamos configurando, pudiendo definir el numero de decimales,
la cantidad de ceros a la izquierda, para ajustar el tamafio del
numero a representar, asi como hacer que se resalte en color rojo
las cifras negativas, y se ponga de forma automatica un separador
cada 3 cifras.

En este apartado se muestra la representacion algebraica del tipo
de dato.

Va siendo modificado segun vamos cambiando las selecciones del
resto de areas.

Podemos editar este area para realizar ajustes manuales al tipo
de dato que queremos presentar.

En este area se presentan los siguientes botones:

* Aceptar: Guardara las modificaciones realizadas y cerrara
la venta.

¢ Cancelar: Cerrara la ventana, descartando las
modificaciones realizadas.

* Ayuda: Nos despliega la ventana de Ayuda de LibreOffice.

* Restablecer: Nos vuelve a poner la configuracion que tenia
la celda en el momento de abrir las opciones de formato de
celda.

Al lado de Formato y debajo de Lenguaje, podemos observar una
previsualizacion de como quedaria el formato de celda si
aceptasemos las modificaciones.

Se ira actualizando en cada cambio que realicemos en esta
ventana. No podremos editar el texto que muestra este cuadro.

No es imprescindible seleccionar ningun tipo, puesto que Calc intentara adivinar el tipo de
dato segun la informacion que se introduzca en cada celda. En las sucesivas paginas de
esta leccidon describiremos con mas detalle cada tipo que podemos definir en cada celda
de un documento de Calc.
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Tipo de texto

Es el mas simple de todos los datos. Para Calc, el tipo Texto sera todo aquel que no se
pueda interpretar como algun otro tipo de dato.

Se utiliza normalmente, para dar informacién sobre los datos que contienen las filas y
columnas, siendo normalmente utilizado como nombre de estas.

Como se puede apreciar en la imagen, al seleccionar la opcion Texto en el area de
Categoria, tan solo se nos muestra un formato (@), el cual es el que se presenta en el
area Formato de cédigo.

e ~
Formato de celdas @

Nimeros |FuenteiEfectos de fuente |Alineacion |Borde|Fondo|Protecci6n de celda

LCategoria Formato Lenguaje

Porcentaje - |Predeterminad0 % EspaﬁDE”
Moneda
Fecha
Tiempo
Cientifico
Fraccién
Valor buleano
Texto

o

B ‘ 1234,56789 ‘

Opciones -

Decimales 0 : Ndmero negativos en rojo
Ceros principales 0 : Separador de miles

Formato de codigo

@

Aceptar H Cancelar ” Ayuda Hﬁestablecer
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Tipo numérico

Un dato numérico, es cualquier combinacién de digitos que conforme una cifra. Puede ir
precedido por el signo menos (-) indicando un valor negativo, y entremezclado con los
caracteres “punto” (.) y “coma” (,) para ser usados como separadores de miles y
decimales. Este tipo de dato puede ser utilizado para realizar cualquier tipo de operaciéon
aritmética. De la misma forma Calc, dispone de una gran cantidad de funciones para tratar
con numeros Yy agilizar calculos.

Nl "
Formata de celdas I&

Mameros !Fu ente iEfectos de fuente |A|ineaci6n |Borde iFondo IPrr.}tecci()n de celda

Categoria Formato Lenguaje
Todo - ‘Predeterminado - EspaﬁoE|
Definido por el usuario[ || [-1234
Nimero —— ) [EEERE
Porcentaje =L
MMoneda -1.23412
Fecha = -1.234,12
Tiempo
Cientifico - BT oaTe0
Opciones
Decimales 0 = [] Mimero negativos en rojo

»

Ceros principales 1 = [ Separador de miles

Formato de cadigo

Estandar

Aceptar ” Cancelar ” Ayuda Hﬁestablecer

Tras seleccionar la categoria de datos Numero, se nos activan una serie de opciones, la
cuales nos permitiran definir la forma en la que queremos que se represente la
informacion en la celda que estamos configurando:

* Decimales: Esta opcién define cuantas cifras decimales se mostraran en la celda,
independientemente del numero de cifras decimales que tenga el numero insertado
en la misma, realizando un redondeo, en el caso de ser mayor el numero de
decimales insertados, o rellenando con ceros en el caso de ser menor o no haber
insertado decimales.

» Ceros principales: Esta opcion indicara la cantidad de cifras que, como minimo,
debe tener la parte entera del numero insertado en la celda, rellenando con 0
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(ceros) a la izquierda hasta completar el minimo indicado en esta opcién. Si la cifra
entera contiene mas digitos que el valor indicado en esta opcién, la cifra no se
truncara ni se pondra ningun cero a la izquierda.

Numero negativos en rojo: Al activar esta opcién, Calc coloreara en rojo los
numeros que representen valores negativos.

Separador de miles: Activando esta opcién, Calc separara automaticamente
grupos de tres cifras con el indicador a tal efecto (por defecto sera el).
Decimales ] = ~| Mimero negativos en rojo

Ceros principales 1 = ["] Separador de miles

Hay que tener en cuenta una serie de reglas a la hora de introducir numeros:

Se pueden incluir puntos (por ejemplo, podemos escribir 1.000.000), para delimitar
los miles de una cifra. Si incluimos puntos sin llegar a ser limitadores de miles
(1.00.0), el contenido sera interpretado como texto.

Una sola coma en una cifra sera considerada como entrada decimal (123,50). En
el caso de insertar una segunda coma en una cifra (12,3,50), Calc interpretara el
contenido de la celda como un texto.

Un signo de suma delante de un dato numérico sera ignorado, y se eliminara a la
hora de validar la insercion del dato. En caso de insertar mas de un simbolo de
suma seguido (++23), el dato sera interpretado como texto.

Podemos escribir numeros negativos escribiendo delante de una cifra el signo de
menos (-12) o encerrando una cifra entre paréntesis ((12)).
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Tipo moneda
El tipo moneda, se podria considerar como un tipo numérico que finaliza con el
identificador de la unidad monetaria que quiere representar.

Ademas de eso, al trabajar con cifras monetarias solemos seguir unas directrices, tales
como separar cada grupo de miles por un punto (.) y que las cifras tan solo tengan dos
decimales, separando la parte entera de la decimal con una coma (,).

Segun vayamos cambiando el valor del desplegable de idioma en esta ficha, en el area de
formato se iran proporcionando las monedas del pais seleccionado.

Teniendo una celda configurada como en el ejemplo, si introducimos el valor 1200 en ella,
cuando aceptemos los cambios, la cifra se mostrara en la celda de la siguiente forma:
1.200,00€.

e '
Formato de celdas ﬁ

Mdameros |Fuer|te IEfectos de fuente iAIinea cign |Borde |Fondo |F'rotecci6n de celda

Categoria Formato Lenguaje
Todo 2 |EUR € Espariol (Espafia) E" ‘F‘redeterminada - Espaﬁalzu
Definido por el usuario | R
Hmen |zl [-123800¢€ A
Porcentaje (TN [-1234¢ iEi
S
Fecha | (123,
Tiempo -1.234,00 EUR
Cientifico = | [-1.234,00 EUR - 153457 ¢
Opciones -
Decimales 2 B [¥] Miimera negativos en rojo
Ceros principales 1 = [#] Separador de miles
Formato de codigo
220,00 [5£-COAL[RED]-2.220,00 [5£-C0A]
Definido por el usuario

Aceptar H Cancelar H Ayuda Hﬂestablecer
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Tipo fecha

La forma de introducir fechas en una celda varia segun el pais; por ejemplo, en Espafa
estamos acostumbrados a escribir las fechas poniendo, primero el dia, a continuacién el
mes, para finalizar con el aino. En cambio si seleccionamos Inglés Estados Unidos en el
area de Lenguaje, podremos observar como varia la disposicion de los elementos de
fechas en el area de Formato, poniéndose primeramente, el mes, seguido del dia para

finalizar con el afo.

Podremos personalizar la forma como se representa la fecha en una celda, modificando el
Cadigo del formato a nuestro antojo. En el ejemplo, el Cédigo de formato es
DD/MM/AA, de lo que podemos concluir que D representa dia (y al poner 2 D
consecutivas, utilizaremos dos cifras para formar el dia), la M el mes y la A el afio.

P
Formato de celdas

[

Mameros !Fu ente IEfectc-s de fuente iAIinea cién IBorde IFondo |Protecci6n de celda

Categoria Farmato Lenguaje

Mimero ~ | |31/12/99 i |Predeterminado - Espaﬁu:u|z||

Porcentaje viernes, 31 de diciembre de 1995"_';

Moneda | L1299 |

31/12/1559

Tiempo (=] |31 de dic de 99
iR 31 de dic de 1999

Cientif

L | [31. dic. 1999

Vil Bal 31 de diciembre de 1999 18/05/03
hiabdl i 31. diciembre 1999 ak

Opciones -

Decimales
Ceros principales

Eormato de cédigo

DDy MM AL

Mimero negativos en rojo

Separador de miles

[ Aceptar H Cancelar ” Ayuda Hﬂestablecer]

Si aplicamos a una celda el tipo Fecha en el formato Diciembre (cuyo cédigo de formato
asociado es MMMM), la fecha introducida en esa celda se representara por el nombre
completo del mes de la fecha que contiene la celda.
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Tipo Definido por el usuario

Como hemos visto, Calc tiene configurado un buen nimero de formas de representar la
informacion de sus celdas. Estas suelen ser las mas utiles a la hora de trabajar con una
hoja de calculo, aunque en ocasiones, necesitemos definir otra representacion diferente
de la informacion de una celda.

A continuacion, veremos como podemos ajustar la representacion del contenido numérico
de una celda a nuestras necesidades, configurandolo en las opciones de la ventana
Formato de celdas, en la pestafia Numeros.

Formato de celdas [iz-,'

- — ] - — = — B
Mimeros [Fuente zEfectos defuent;ﬁ\hneacmn |Borde |Fondo |Proteccion de celda

Categoria Formato Lenguaje

|Predeterminado = EspaﬁolZ”

Porcentaje
Maoneda
Fecha

Tiempo
1.234,568

Cientifico .

1% ££0 000:[RED]-£.££0,000|

Definido por el usuano

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda Hﬁestablecerl

Esto es util sobre todo para poner unidades a cifras, o completar informacion de forma
automatica, sin necesidad de introducirlo en el contenido de la celda. Ya hemos explicado
como manejar las opciones que nos ayudan a definir con mas precision un tipo de dato
numérico, ahora nos fijaremos en el codigo de formato que define la informacion a
representar. En el campo Formato de cédigo podemos ver una serie de “0” y “#”, cada
uno de ellos representa una cifra del numero que ha de contener la celda, aunque con
una ligera diferencia. El signo “#” solo mostrara los digitos significativos, obviando los
ceros de la izquierda en la parte entera y los ceros a la derecha en la parte decimal del
numero, mientras que el “0”, muestra ceros si el numero contiene menos digitos que la
cantidad de ceros que se hayan puesto para representar dicho numero.

“ N

También podemos observar el separador de miles “.” y el de decimales “,” separando las
cifras del numero en su posicion correcta.

Siguiendo con el ejemplo anterior, podemos observar un punto y coma “;” en el cédigo de formato.
Este punto y coma delimita el cédigo en dos secciones. El formato de codigo puede constar de

hasta tres secciones:
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* Enun cédigo de formato numérico con dos secciones, la primera de ellas especifica el
formato que se aplicara a positivos y cero; la segunda seccion definira el formato que se
aplicara en el caso que la celda contenga valores negativos.

* Enun cddigo de formato numérico con tres secciones, la primera se aplica a valores
positivos, la segunda a negativos y la tercera al cero.

» También es posible asignar condiciones para estas tres secciones, de forma que el formato
solo se aplique si el valor numérico de la celda cumple la condicion impuesta a la seccion.

Se puede definir un formato numérico de forma que se aplique Unicamente, cuando se cumpla la
condicion especificada. Una condicion se escribe entre corchetes “[]” y se situa al principio de la
seccion que afectara, mostrandose el formato de esa seccion en caso que el nimero que
contenga la celda cumpla la condicion.

Formato de cédigo
#2#0,000:[RED]-#.220,000|

Definide por el usuario

Para definir el contenido de una condicién podremos utilizar cualquier combinacion de numeros y
de los operadores de comparacion “<”, “<=", “>" “>=" ="y “<>”,

Fermato de cédige
[<0][BLUE]#0,00;] <30]#0,00;[RED]#0,00|

D’nido por el ust_*o

r r
Condiciones

En el ejemplo de la anterior imagen, si la celda a la que hemos asignado ese tipo contiene una cifra
inferior a 0, esta se representara en color azul; si la cifra fuese cero, mayor que cero y sin llegar a
30, seria de color negro y si fuese 30 o mayor serian rojas, pudiendo discernir de forma muy rapida
en que rango se encuentra una cifra.

Podemos definir un tipo de dato de un color determinado, para ello escribiremos el color, en inglés,
entre corchetes. Podremos escoger entre los ocho colores que se muestran en la imagen,
escribiendo este modificador al principio de la seccidn a la que queremos que afecte, y detras de la
condicion (si esa seccion tuviese una).

[RED] rejo
[GREEN]

[BLUE] azul
[YELLOW]

[CYAN]

[MAGENTA] magenta
LTS blanco |

[BLACK] negro
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Si modificamos el contenido de una celda de esta forma, prevalecera sobre el color del
tipo de fuente que le asignemos a través del formato de la celda.

Para incluir texto en un formato numérico que se aplique a una celda que contenga numeros,
tendremos que escribir dicho texto entre comillas dobles (") o si tan solo queremos escribir un
caracter, podemos escribirlo tras una contrabarra (\). En el ejemplo de la imagen, si escribimos
por ejemplo, “110,2” aparecera en la celda “Velocidad: 110,20 km/h”.

Eormato de cédige
"Velocidad:" 0,00 "ken/h'|

Definido por el usuaric

Podremos observar que el contenido de la celda se acompana del texto que definamos en el
codigo de formato, pero si llevamos la vista a la barra Férmulas con la celda seleccionada,
podremos observar que el contenido real de dicha celda tan solo sera el numero. Podremos
escribir texto, tanto delante como detras de la representaciéon numérica, pero siempre después
de los modificadores de color y las condiciones de cada seccion.

Cada vez que aplicamos un nuevo formato definido por nosotros, este se nos guardara en la
categoria Definido por el usuario, para poder utilizarlo mas adelante sin necesidad de
volver a escribir el formato de cédigo que lo caracterice.

Podemos eliminar un formato de la lista, para ello bastara con seleccionar el formato a
eliminar y acto seguido pulsar sobre el botén Eliminar (tiene un icono en forma de X de
color rojo).

Formato de celdas &J

MNimeros iFuente!Efectos de fuente |Alineacién EBordeiFondoiProteccién de celda

Categoria Formato Lenguaje

Tedo -
Definido por el usuario -Velocidad: 1234,12 km/h
Mumerc
Porcentaje
Maoneda
Fecha
Tiempo
Cientifico - ‘

|Predeterminad0 % Espaﬁolzu

m

-1.234,000 ‘

Opciones
|

3

Decimales 3 = [¥] Ndmero negativos en rojo

ar

Ceros principales i [¥] Separador de miles

Formato de cadige
##20,000:[RED]-#.#20,000

Definido por el usuaric

Boton

eliminar

Aceptar H Cancelar H Ayuda ”ﬁestablecer]
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Borrar el contenido de una celda

Puede ser que hayamos introducido datos incorrectos en alguna celda, o que algun dato
sea erroneo, surgiéndonos la necesidad de borrarlo.

Cuando queramos borrar todo el contenido de una celda, primeramente, debemos hacer
activa esa celda (sin llegar a editarla) y pulsar la tecla Del (o Borrar) del teclado, entonces
nos aparecera la siguiente ventana, en la cual podremos seleccionar que es lo que
queremos borrar.

Eliminar contenidos

Seleccion
[

[
@ 1ees

[¥] Fecha y hora
Farmulas
[¥] Comentarios
[7] Eormates

[T] Objetos

Si seleccionamos la opciéon Eliminar todo, se nos marcara automaticamente el resto de
opciones. Al pulsar el botén Aceptar, se cerrara dicha ventana, a la vez que desaparecera
todo contenido y formatos que hubiera en la/s celda/s activa/s seleccionadals.

Eliminar contenidos Lﬁj
Seleccion
.
¥

Tan solo se borrara lo que indiguemos en esta ventana, por lo que si tenemos nimeros en
una celda y tan solo tenemos activada la opcién Texto, no se producira ningun tipo de
borrado.
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La opcion Formatos hace referencia a las caracteristicas de la celda, como puede ser la
asignacion de un tipo de formato, color de celda, bordes de celda, etc. Si tan solo
tenemos esta opcion marcada, no se borrara el contenido de la celda, sino su formato.

-

Eliminar contenidos

=

Seleccian

[ Eliminar todo

[ Texto

[] Mimeros

L

[] Fecha y hora

Farmulas

C

ormentarios

Aceptar

l

Cancelar

l

Ayuda

l
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