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|Objetivo

Instruir a la persona usuaria acerca la creacion de listas de
ordenamiento 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 0 de docencia que usan poco 0 no han
usado LibreOffice Calc.

Esta guia aplica de la versidon 5.0.4.2 hasta la 5.1.5.2.

ITérminos y definiciones

A continuacion algunos términos que pueden orientar la lectura de
la guia:

» Ordinal: Que indica orden de sucesion o colocacion.

» Entradas: valor inicial con el que se desea iniciar para
crear una lista de ordenamiento o que esta contenido
dentro de la misma.
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|Listas de Ordenamiento

Introduccion

Las hojas de calculo poseen la caracteristica de auto completar
listas ordenadas después de incluir sus valores predefinidos, por
ejemplo si se escribe Lunes en una celda y se arrastra el valor
contenido en esta celda hacia la derecha o hacia abajo se agrega
el siguiente valor ordinal, en este caso es Martes, por el contrario
si se realiza la misma accién hacia arriba o hacia la izquierda se
agrega el valor ordinal anterior, es decir Domingo.

Las listas de ordenamiento son muy utilizadas debido a que
permiten llenar de forma rapida un cuadro de datos.

Un usuario puede crear sus propias listas y utilizarlas, teniendo en
cuenta que seran llenadas siguiendo el orden especifico.

Algunas aplicaciones pueden ser:
1. Listas de Aulas de una escuela o universidad.

2. Una lista de nombres de ubicaciones geograficas que se
disponen siempre en un mismo orden.

3. Cualquier otro uso en el que se desea disponer de una serie de
entradas manteniendo el mismo orden.

Crear Listas de Ordenamiento

Para crear las listas de ordenamiento se deben seguir unos
cuantos pasos:

1. Escriba la lista en una serie de celdas

Figura 1: Grupo de datos
N

Aula de Matematicas
Aula de Ciencias
Aula de Idiomas
Aula de Historia
Aula de Artes

|

2. Seleccione el rango con la lista escrita.
3. Ingrese al menu: Herramientas y seleccione Opciones.
4. Haga clic en la seccion de Calc — Listas de Ordenamiento
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Opciones - LibreOffice Calc — Listas de ordenamiento
© bibreDifice Listas Entradas Nuevo
Cargar/quardar —
+ Configuracién de idioma Lun,mar, mié, jue, vie, sab, dom Aula de Matematic
= LibreOffice Calc lnes, martes, miéreoles. jueves, viernes, sabade, dom la de Ciencia
Ganaral ene,feb,mar, abr.may.jun,jul,ago,sep, oct. nov, dic fula de Idiomas]
Eradeterminados enero febrero,marzo,abril mayo,junio.julio,agosto,s | sElEECCalEs ; —
Var Aula de Matematica, Aula de Ciencias, Aula de Idionjiitula de Artes)
[=
Cambios
Compatibilidad
Cuadricula
Imprimir
* LibreOffice Base
Diagramas
+ Internet
Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer

5. Haga clic en el boton “Copiar” que se muestra en el circulo

rojo.
6. Presione el boton Aceptar.

Modificar y Eliminar

Una vez creada la lista, ésta se puede modificar o eliminar, lo cual
se puede realizar también con las listas ya existentes en

LibreOffice.

Para modificar la lista, basta con dar clic sobre la lista de interés y
luego dar clic en el panel de la derecha “Entrada” y editar los
parametros de la lista, una vez que se termine la edicion se da clic
en el boton “Modificar”, el cual se habilita sélo cuando se realiza

algun cambio en una lista.

Figura 3: Listas de Ordenamiento-Modificar

Opciones - LibreOffice Calc - Listas de ordenamiento

+ LibreOffice -

+ Cargar/guardar

+ Configuracién de idioma

= LibreOffice Calc
General

Entradas

Aula de Matematical
Aula de Ciencia:
Aula de Idioma:

Predeterminados Aula de Historial

Ver

Calcular
Férmula
Cambios
Compatibilidad
Cuadricula
Imprimir

+ LibreOffice Base

+ Diagramas

+ Internet

Con esto la lista ya se encuentra agregada para su uso dentro de
la hoja de calculo, solo sera necesario que escriba una de las
entradas de la lista y luego podra rellenar datos en el orden en
que fueron agregadas las demas entradas.

Copiar lista de: |$Hojal.$A$1

Ayuda

Aceptar

Cancelar

Descartar

Modificar

Eliminar

Copiar

Restablecer
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Por otra parte, si lo que se desea es eliminar las listas de
ordenamiento ya almacenadas en la aplicacion, lo que se debe de
hacer es seleccionar la lista que se desea borrar y dar clic en el
boton “Eliminar’ que se encuentra en el panel de la derecha,

como se muestra en la siguiente imagen.

Figura 4: Listas de Ordenamiento-Eliminar

Opciones - LibreOffice Calc - Listas de ordenamiento

< LibreOffice
+ Cargar/guardar

“ Configuracién de idioma
lunes, martes, miércoles,jueves,viernes,sabado,dom |f3
= LibreOffice Calc g

Listas Entradas

Lun,mar, mié,jue, vie, sab,dom

General ene,feb, mar,abr,may,jun,jul,age,sep,oct,nov,dic

Predeterminados enero,febrero,marzo,abril mayoe,junio,julio,agosto,s |
Calecular
Férmula
Cambios
Compatibilidad
Cuadricula
Imprimir
+ LibreOffice Base
+ Diagramas
+ Internet

Copiar lista de: | $Hojal $A$1:$E$1

Ayuda

Aceptar

Nuevo

Afiadir

Eliminar

Copiar

Cancelar Restablecer
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|IResumen

Las hojas de calculo poseen la caracteristica de auto completar
listas ordenadas después de incluir sus valores predefinidos, por
ejemplo si se escribe Lunes en una celda y se arrastra dicha
celda hacia la derecha o hacia abajo se agrega el siguiente valor
ordinal, en este caso es Martes, por el contrario si la celda se
arrastra hacia arriba o hacia la izquierda se agrega el valor ordinal
anterior, es decir Domingo.

Las listas de ordenamiento son muy utilizadas debido a que
permite llenar de forma rapida un cuadro de datos.

Un usuario puede crear sus propias listas y utilizarlas, teniendo en
cuenta que seran llenadas siguiendo el orden especifico.

Algunas aplicaciones pueden ser:
1. Listas de Aulas de una escuela o universidad.

2. Una lista de nombres de ubicaciones geograficas que se
disponen siempre en un mismo orden.

3. Cualquier otro uso en el que se desea disponer de una serie de
entradas manteniendo el mismo orden.

Las mismas se pueden crear, modificar o eliminar dirigiéndose al
menu Herramientas—Opciones—LibreOffice Calc—Listas de
Ordenamiento.
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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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