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|Objetivo

Instruir a la persona usuaria acerca de los atributos y diferentes
estilos de formato que se pueden aplicar a las celdas en
LibreOffice Calc.

|Alcance

El contenido de esta guia es dirigido a las personas usuarias que
trabajan con las herramientas de ofimatica necesarias para los
trabajos administrativos o de docencia que usan poco o no han
usado LibreOffice Calc.

Esta guia aplica de la versién 5.0.4.2 hasta la 5.1.5.2.
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Introduccion

Mediante el formato de celdas se pueden realizar los ajustes
necesarios en cuento a la categoria de datos que esta
almacenada en una celda 'X', el tipo de letra, los bordes y otras
mas que se veran a continuacion.

Antes de abordar las diferentes opciones de formato, es
importante mencionar que la configuracion que se aplique aplicara
a las celdas que se tengan seleccionadas, una vez que esto se ha
hecho dicha seleccién se puede abrir la ventana de formato de
celdas de dos maneras; una es dar clic derecho sobre la seleccion
realizada y escoger la opcion que dice “Formato de Celdas” o
bien dirigirse al menu Formato—Celdas... y a continuacion se
desplegara la ventana de Formato de Celdas.

NGmeros

En esta pestafa se puede escoger la categoria correspondiente al
valor que se almacena en la celda (numero, fecha, porcentaje...),
también se puede escoger el formato relacionado con la categoria
escogida, idioma y opciones adicionales del formato y para editar
un cédigo de formato personalizado.

fo Version 2.0
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Flﬁura 1: Formato de Celdas-Numeros
Nameros | Fuente Efectos tipograficos Alineacién Bordes Fondo Proteccién de celda
Predeterminado - Espariol (Costa Rica) &
Porcentaje -1234
Moneda -1234,12
Fecha -1234
Hora -1234,12
Cientifico -1234,12
Separador
Valor booleano
Texto Aula de Matematica
Decimales: : Mimeros negativos en rojo
Ceros a la izquierda: |1 : Separador de millares
Estandar #
Estandar
Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer

En esta pestafia se puede definir el tipo de letra, el estilo,
tamarno y el idioma de la(s) celda(s) seleccionada(s).
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Figura 2: Formato de Celdas-Fuentes
Nimeros | Fuente | Efectos tipograficos Alineacion Bordes Fondo Proteccion de celda
Liberation Sans Normal 10
Liberation Sans Narrow Negrita 7
Liberation Serif Cursiva 8
Linux Biolinum G Megrita cursiva 9
Linux Libertine Display G _
Linux Libertine G 10,5
LKLUG 11
Lohit Bengali 12
Idioma: |Espafiol (Costa Rica) v
Se usara el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla.
ula de Matematica
Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer

Efectos tipograficos

En esta pestafia se pueden editar el color, relieve (repujado,
bajo relieve, contorno y sombra), suprarayado (ademas del
estilo se puede editar el color que tendrd), el tachado y el
subrayado (se puede escoger el estilo, color y ademas definir si
se hara una sola linea o palabra por palabra).

) : ; Pg 5 de 10
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Fiiura 3: Formato de Celdas-Efectos Tipoiréficos
Nimeros Fuente Efectos tipogrificos Alineacion Bordes Fondo Proteccion de celda
: ]
Automatico : (Sin) : Automatico
(Sin) =
él}Sm) = (Sin) = Automatico
Contorno | Palabras ind uales |
Sombra
ula de Matematica,
Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer
Alineacion

Se puede modificar en esta seccion la alineacion del texto, ya
sea de manera horizontal (izquierda, derecha, centro,
justificado...) o vertical (arriba, centro, abajo...). Ademas se
puede editar la orientacion del texto (grados o apilado
verticalmente) y las propiedades (ajustar el texto
automaticamente, division de palabras y reducir para ajustar al
tamano de la celda).
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Figura 4: Formato de Celdas-Alineacién
Nimeros Fuente Efectos tipograficos | Alineacién | Bordes Fondo Proteccion de celda
Alineacién de texto
Vertical
;Predetermmado | Opt Predeterminado =
Orientacién del texto
‘ Grados Apilado verticalmente
-
0 .
= *
Borde de referencia
4
‘ |5 ]
Propiedades
Ajustar texto automaticamente
Reducir para ajustar al tamafio de celda
Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer

Bordes

En esta opcién se pueden establecer los bordes para una celda o
bien para todas las seleccionadas, ademas de definir el estilo de
linea, el espaciado al contenido y la sombra.

Fiiura 5: Formato de Celdas-Borde

Nimeros Fuente Efectos tipograficos Alineacion |Bordes |Fondo Proteccion de celda

Disposicién de lineas Linea

| Espaciado al contenido

Predeterminade: Estilo: lzquierda: 0,35 mm :
1 ) o 5 — g T
i Derecha: [0.35mm |,
Definido por el usuario: .
Anchura: .
o Superior:  [0,35mm
0,75 pt v
Inferior: 0,35 mm :
Color: -
= .
- Nz s Sincronizar

Estilo de sombra

Posicion: Distancia: Color

1,76 mm - Em

Ayuda Cancelar Restablecer

Fondo

En la pestafa fondo simplemente se selecciona el color que se
pondra como fondo a las celdas seleccionadas.
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Proteccion de Celdas

En esta seccién se puede proteger, ocultar todo, ocultar sélo
las formulas o bien ocultar las celdas seleccionadas para la
impresion. Es importante acotar que estas caracteristicas se
activaran solo cuando la hoja de célculo actual esté protegida.

Figura 6: Formato de Celdas-Proteccion de celda

Nameros Fuente Efectos tipograficos Alineacion Bordes Fondo | Proteccion de celda

Proteccion

Ocultar todo, La proteccion de celdas solo es efectiva después de haber
’ ) protegido la hoja actual.
v Protegida
Seleccione «Proteger el documento» en el men(
Ocultar férmulas «Herramientas» y especifique «Hoja».

Ocultar para la impresion Las celdas seleccionadas no se imprimiran.

Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer

Proceso de Proteccion de Celdas

Para proteger las celdas existen dos maneras de hacerlo, una
que permite proteger toda la hoja excepto algunas celdas o
viceversa.

1. Silo que se quiere hacer es proteger sélo algunas
celdas de la hoja, lo primero es dirigirse a la
esquina superior izquierda y dar clic en el espacio
vacio que esta entre las columnas vy las filas (ver
figura 7) y en el menu proteccion de celdas (ver
figura 6) deshabilitar la opcion Protegida, luego se
deben seleccionar las celdas que se desean
proteger y escoger en la pestana de proteccién de
celdas la opcion Protegida, lo cudl evitard que las
demas celdas en la hoja se pueden editar y estas
no.

Figura 7: Seleccion de todas las celdas
ALAMI1048576  |v || gl & ==

L I1-

2. Silo que se quiere hacer es proteger toda la hoja y
que se puedan editar sélo las celdas escogidas, lo
que se debe hacer es escoger las celdas que se
desean dejar como editables y luego en el menu de
proteccion de celdas deshabilitar la opcién
Protegida (ver figura 6).
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3. Luego de haber escogido cualquiera de las dos
opciones anteriores, se procede a proteger la hoja,
para lo cual se debe dar clic derecho sobre la
pestafia de la hoja y seleccionar la opcién proteger
hoja, seguido de esto aparecera una ventana en la
cual se puede establecer una contrasefia (las
demas opciones se mantienen tal y como estan).

Figura 8: Proteger hoja...

Pegar

Insertar hoja...

Renombrar hoja...

37 ul

over/copiar hoja...

Color de la pestaiia...

Proteger hoja...

Sheet Gridlines

13 Eventos de la hoja...

Seleccionar todas

Fiiura 9: Ventana Proteier ho'!a

v/ Proteger esta hoja y el contenido de las celdas protegidas

Contrasenia: || |

Confirmar: | |

Permitir a todos los usuarios de esta hoja:

Wl cleccionar las celdas protegidas

v/ Seleccionar celdas sin proteger

Aceptar Cancelar Ayuda
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|IResumen

Mediante el formato de celdas se pueden realizar los ajustes
necesarios en cuento a la categoria de datos que esta
almacenada en una celda X', el tipo de letra, los bordes y otras
mas que se veran a continuacion.

Antes de abordar las diferentes opciones de formato, es
importante mencionar que la configuracion que se aplique aplicara
a las celdas que se tengan seleccionadas, una vez que esto se ha
hecho dicha seleccién se puede abrir la ventana de formtao de
celdas de dos maneras; una es dar clic derecho sobre la seleccién
realizada y escoger la opcién que dice “Formato de Celdas” o
bien dirigirse al menud Formato—Celdas... y a continuacion se
desplegara la ventana de Formato de Celdas.

Las pestafias con las que cuenta esta ventana son las siguientes:

1. Numeros: cambiar el formato de los valores dentro de la
celda.

2. Fuente: escoger el tipo de letra, color, efecto (negrita,
cursiva...) y tamafo.

3. Efectos tipograficos: cambiar el color de la letra, relieve,
agregar tachado, subindice y superindice.

4. Alineacion: alinear el texto de horitontal y verticalmente,
definir la orientacion y otros ajustes de texto.

5. Bordes: establecer bordes a la(s) celda(s) seleccionada(s).

6. Fondo: agregar un fondo de color a la(s) celda(s)

seleccionada(s).

7. Proteccién de celdas: sirve para proteger con contrasefa
todas las celdas de una hoja menos algunas o viceversa.
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ILicencia

El texto del presente documento esta disponible de acuerdo con

las condiciones de la_Licencia Atribucién-NoComercial 3.0 Costa

Rica (CC BY-NC 3.0) de Creative Commons.

Las capturas de pantalla muestran marcas registradas cuyo uso
es permitido segun su normativa

Usted es libre:

*  Compartir — copiar, distribuir, ejecutar y comunicar
publicamente la obra.
* Hacer obras derivadas.

Bajo las siguientes condiciones:

e Atribucion — Debe reconocer los créditos de la obra de la
manera especificada por el autor.

* No comercial — No puede usar esta obra para fines
comerciales.

*  Compartir bajo al misma licencia.

|Créditos

Guia para Calc_LibreOffice

Versién 2.0 Autor: Bach. Fabian de Jesus Paniagua

Miranda

Este documento se elabor6 en el marco del proceso de
“Migraciéon a Software Libre de la Universidad de Costa Rica”
(https://www.ucr.ac.cr/), coordinado por el Centro de Informatica.

Mas informacion:
Centro de Informatica

Comunidad de Software Libre de la UCR
Migracién a Software Libre

Contacto:
soporte.migracion@ucr.ac.cr
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