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|Objetivo

Instruir a la persona usuaria acerca de las configuraciones
necesarias para la impresion de documentos 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.
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Impresion de Documentos

Definir Intérvalos

Lo primero que se debe hacer es definir los rangos de impresion,
lo cual se hace seleccionando las celdas que contienen los datos
que se desean imprimir y luego se dirige al menu
Formato—Intervalos de Impresion, en la cual se encontraran
diferentes opciones:

Figura 1: Definir Intervalos de Impresion
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas os Ventana Ayuda
@30
A | 8 ]
1 Mes Lunes
2 1
3 2
A 3
2 ; Definir
7 6 Afiadir
8 7
9 a Limpiar
10 9 .
11 10 Editar.
12 hil
13 12
14 13
15 14
16 Enero 15
17 16
18 17
19 18
20 19
2418 20
22 21
23 22
24 23
25 24
26 25 Imagen
27 26
28 27
20 28

a) Definir: esta opcién permite definir como area de impresion
las celdas que se tienen seleccionadas.

b) Afadir: mediante esta opcion se puede afiadir un nuevo
intervalo de impresion junto con los que ya estaba
definidos.

c) Limpiar: permite borrar los intervalos que se hubiesen
creado.

d) Editar: esta opcion permite editar los margenes de la hoja
e incluso algunas configuraciones adicionales como Filas
que Repetir o Columnas que Repetir.

i. Intervalos de impresion: permite definir los intervalos
del documento.

ii. Filas que Repetir: define las filas que se repetiran
como encabezado de cada pagina.

iii. Columnas que repetir: define las columnas que se
repetiran como encabezado de cada pagina.

Figura 2: Editar Intérvalos
Editar intervalos de impresién
Intervalo de impresion
, toda la hoja - .
Filas que repetir
- ninguno - .
Columnas que repetir
- ninguna - :
Ayuda Aceptar Cancelar
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Luego de definir los intervalos de impresion, se procede a editar
las configuraciones de la pagina, para esto se accede al menu
Formato—Pagina en el cual se editara la orientacion, la
alineacion de la tabla y el encabezado y pie de pagina.

Pagina
En esta pestafia se muestran todas las opciones que permiten
editar
1. Formato de papel: permite configurar el disefio de la hoja
para impresion, entre las cuales esta
a) Formato: para seleccionar el tipo de hoja.
b) Tamano: definir el ancho y largo de la hoja.
¢) Orientacion: escoger entre vertical y horizontal.
d) Mérgenes: la distancia entre el borde de el éarea
impresa al borde de la pagina.
e) Bandeja de papel: origen del papel para la impresion.
f) Disposicion de la pagina: se refiere al orden en el que
se consideraran las hojas (mostrar paginas pares,
impares, interiores y exteriores) y también la alineacién
de la tabla en la hoja.
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Centro de Informatica Pg 5 de 11
Universidad de Costa Rica
Figura 3: Formato de Pagina - Pagina
Estilo de pagina: Predeterminado

Organizador Pagina Bordes Fondo Encabezamiento Pie de pagina Hoja

Formato de papel
Formato: fCarta : ———
Anchura: 21,59 cm :
Altura: 27.94 cm :
Orientacién: () Wertical

Horizontal Bandeja de papel: [Segin configuracion de impresora] =
Margenes Configuracién de disposicion
lzquierda: 2,00 cm : Disposicién de pagina: |Derecha e izquierda =
Derecha: 2,00cm . Formato: 1,23, .. =
Arriba: 2,00 cm : Alineacion de la tabla: Horizontal
Abajo: 2,00 cm : Vertical
Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer

Esta opcion permite agregar bordes a la pagina, escogiendo el la
disposicién de las lineas, la sombra, el tipo de linea, el espaciado

hacia el contenido
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Figura 4. Formato de Pagina - Bordes
Estilo de pigina: Predeterminado
Organizador Pagina Bordes Fondo Encabezamiento Pie de pagina Hoja
Disposician de lineas Linea Espaciado al contenido
Predeterminado: Estilo: ——
fooE0
Definido por el usuario: +
N poretu g Anchura:
Superior: 0,00 cm
0,05 pt
Inferior 0,00 cm
Color
[ Sincronizar
Estilo de sombra
Posicién: Distancia Color
0,18 cm B Gris 6
Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer

En esta pestafna se puede poner un fondo de color o bien una
imagen, ya sea las que el sistema de forma predeterminada

ofrece o bien escoger una del sistema de archivos.

Figura 5: Formato de Pagina - Fondo

Organizador Pégina Bordes | Fondo | Encabezamiento Pie de pagina Hoja

Como:  Color

Color de fondo

Sin relleno

Restablecer

Ayuda Aceptar Cancelar

Encabezamiento/Cabeceras y Pie de pagina

En estas secciones que estan continuas, se pueden editar el
formato de encabezado y pie de pagina, teniendo la posibilidad de
establecer margenes a la izquierda y derecha, definir la altura y el
espaciado que debe haber entre en encabezado o pie de pagina y
el cuerpo del texto y otras opciones mas detalladas en cuanto al
contenido que se explican en la Guia de Encabezado y Pie de

Pagina.
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Figura 6: Encabezado/Cabecera y Pie

Organizador Péagina Bordes Fondo Encabezamiento | Pie de pagina Hoja

Organzador Phgna Bordes Fondo Encabezameento P de pignas Hop

Encabezamiento
Orden de plgiras

» Mismo contenido a la izquierda y la derecha & Do srrbd hacu shag, deipusii & L derechy
Margen izquierdo 0,00cm |+ E— De iequstrda & derecha v hacia abaj M
Margen derecho: 0,00cm o o MGmero de s 1.7 phgna 1 = | |
Espaciado: 1,40cm |4
Altura: 0.50cm o
Imgrimir
 Ajuste dinamico de la altura :
e 1 D u
Mas. Editar
e Dy ! i
Escala
M F 1 i i
Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer T
= 3 i I
HOja Fryuicla Aceptac Cancelar Restabiecer

En esta seccion se puede configurar el orden en el que se
mostraran las paginas (arriba a abajo, después hacia la derecha),
los elementos del documento que se desean imprimir (imagenes,
diagramas, formulas, etc) y por ultimo el factor de escala
(reducir/ampliar impresion, intervalos de impresion de ancho/alto y
por numero de paginas).
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Imprimir
Luego de realizar todos los pasos anteriores, es importante
corroborar que los margenes y paginas estén acorde a lo que se
necesita, para esto se puede acudir a algunas herramientas como
lo son la Previsualizacion de saltos de Pagina o bien Vista Previa,
ambas con funciones diferentes, las cuales se mencionaran a
continuacion:

1.

Previsualizacion de salto de pagina: esta opcién se
encuentra en el menu Ver—Previsualizacion de Salto de
Pagina, lo cudl permite ver de manera grafica los
intervalos que definen cada pagina, delimitados estos
generalmente por lineas azules, lo cual facilita el ajuste de
los margenes de forma manual.

Figura 8: Previsualizacion de Slato de Pagi

Archivo Editar Mer |Insertar Formato Herramientas Datos V\entana Ay

® MNormal

Previsualizacién del salto de pagina

Barras de herramientas

Estado del método de entrada

CLIENTE
Cliente 01
3 |cliente 02
4 |Cliente 03
5 |Cliente 04
6 |Cliente 05
7 Cliente 06
8 |Cliente 07
9 |Cliente 08
Cliente 09
Cliente 10
Cliente 11
Cliente 12

Titulos de columnas

Activar od ivar la cuadricula para la hoja actual

Destacar valores Ctrl+F8

F4
F5

nes de datos
vegador
Galeria

~ Barra lateral

Pantalla completa Ctrl+MayGs+]

Escala

M[N[O]P

7 Y =S T

2. Vista Previa:

Impresién.

en esta opcion se encuentra en el menu
Archivo—Previsualizacion de Impresién o bien en el
botdn de acceso directo que se encuentra en la barra de
herramientas Estandar, en donde se pueden editar los
margenes de forma grafica al dar clic en el botén
Margenes y tener una vista de los datos, divididos en las
paginas del documento. Ademas se puede ver en pantalla
completa, aumentar el tamafio de la vista o disminuirlo y
pasar pagina por pagina o ir hasta la ultima pagina o la
primera, todo esto en la barra de Previsualizaciéon de
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Figura 10: Menu Archivo — Previsualizacién de Impresion Figura 11: Vista Previa
Editar el Een ol o 2 [} fJ\ (—1\ s 2 [Formato de Iz pagina] [ Mirgenes || = ———¢ +
N
Abrir.
mentc 2] %] 0.0 [14] | .00
Epepiol
TrmEsTRE vENTAS
1 sznaze
T 2 ame
1 ot
STRE VENTAS z tosase
propem + e
1 s e
2 280,48 € : mmame
: 1masae
938,03 € PR
11046,50 € R < e
115261,95 € p e
— . 1zanse
B 3 21 2Ma64e
32700,32 € z 4474
P aTe 1 e
165 765.22 € 2
57 748,99 € !
B1140,29 € ezt 2
164,71€ P )
1390,86 € ezt 3
2121984 € o N
444,74 € Qeriezr 3
eriezn s
3141034 € ez :
499,70 € 1] e 3
Previsualizacién de impresién Ctri+Mayis+0 137572 € :x; ;
Imprimir.... ¢ 94,28 € ng ‘
677,02 € Quniezs .
15 608,08 € ams 1
Qentezr 1
305,50 €
Cliente 23 028,88 € Lt
Cliente 24 NORTE VEND-10 3 4 580,95 €
26 [Cliente 25 ESTE VEND-01 1 145,88 €
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|IResumen

Lo primero que se debe hacer es definir los rangos de impresion,
lo cual se hace seleccionando las celdas que contienen los datos
que se desean imprimir y luego se dirige al menu
Formato—Intervalos de Impresion, en la cual se encontraran
diferentes opciones:

» Definir
» Anadir
» Limpiar
» Editar

Luego de definir los intervalos de impresion, se procede a editar
las configuraciones de la pagina, para esto se accede al menu
Formato—Pagina en el cual se editara la orientacion, la
alineacion de la tabla y el encabezado y pie de pagina. En esta
ventana se pueden modificar las configuraciones de:

® Pagina
Bordes
Fondo
Encabezamiento y pie de pagina
Hoja

Luego de realizar todos los pasos anteriores, es importante
corroborar que los margenes y paginas estén acorde a lo que se
necesita, para esto se puede acudir a algunas herramientas como
lo son la Previsualizacidén de saltos de Pagina o bien Vista Previa,
ambas con funciones diferentes, las cuales se mencionaran a
continuacion:

1. Previsualizaciéon de salto de pagina: esta opcién se
encuentra en el menu Ver—Previsualizacion de Salto de
Pagina, lo cual permite ver de manera grafica los
intervalos que definen cada pagina, delimitados estos
generalmente por lineas azules, lo cual facilita el ajuste de
los margenes de forma manual.

2. Vista Previa: en esta opcion se encuentra en el menu
Archivo—Previsualizacion de Impresién o bien en el
botén de acceso directo que se encuentra en la barra de
herramientas Estandar, en donde se pueden editar los
margenes de forma grafica al dar clic en el botdn
Margenes y tener una vista de los datos, divididos en las
paginas del documento. Ademas se puede ver en pantalla
completa, aumentar el tamafio de la vista o disminuirlo y
pasar pagina por pagina o ir hasta la ultima pagina o la
primera, todo esto en la barra de Previsualizacion de
Impresion.
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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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