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|Objetivo

Instruir a la persona usuaria acerca la previsualizacion de saltos
de pagina 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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|Previsualizacion saltos de pagina

Introduccion

Cuando se usa la hoja de calculo, es posible que algunas veces
se tenga que ajustar el tamafio del papel y los saltos de pagina,
debido a que Calc contiene gran cantidad de columnas y filas, y el
tamano carta no es suficiente para contener toda la informacion.

Rango de impresion
Esta alternativa permite que las personas que usan Calc puedan

observar como se van dando los cortes de pagina en un
documento y ademas puedan ajustarlo.

Para poder hacer uso de la previsualizacion es necesario que se
defina primero el rango de impresion.

A El rango de impresion se define marcando las celdas a
y ! .} imprimir y en el menu Formato selecciona la alternativa
o “Intervalos de Impresién” ==> Definir.

Para observar los saltos de pagina ingrese al menu:

Ver—Previsualizacién del salto de pagina

Observe el siguiente ejemplo: el documento se muestra con el
rango de impresion definido y de forma normal.

Figura 1: Datos de la hoja
Al B | ¢ | o | E | F | @

[ 4 ]

K

MEDIDOR DE LAS COMPETENCIAS EN EL USO
DE HERRAMIENTAS
DE OFIMATICA

Promedio Total

De acverdo a su promedio total

e le

gue tome una

[En esta hoja podrd medn el nivel de sus competencias en el uso de
fnformaticas para procesar textos, hojas de caloulo y programas de presemaciones

En linea

[El resuhtado le va a permitir que pueda Seleccionar a su gusto el mejor programa de)
kapacitacion que se oirece en la Universidad de Costa Rica como parte del proceso dej
Imigracidn

IHay varias preguntas que usted debe contestar indicando un valor bajo, medio o alo)

on ello se calcula un promedio

Ponga una  en el valor que Segun considere. el valor alto significa que tiene
dominio plenc, imedio que lo puede ejecutar ¢on alguna dificultad y
bajo para indicar que del todo|no domina el tema

Procesador de textos.

L. Puede modificar atributes del texto como el tipo de letra, efectos y posicion
2. Puede modificar atributos de los pamalos como sangrias| alineaciin
3. Sabe usar tabuladores conllos dderentes fipos
4. Sabe definir|columnas de texto solamente para una porcion del texto
5. Puede Definr en un mismd documento paginas horizontales y verticales
6. Puede organizar un documento de forma que tenga:

a. pagina de portada sin No de pagina

b. Cambiar la secuencia del NG de pégina

£, Insertar un salio de pigina
7_Conoce el uso de estilos
8. Puede insertar una tabla
5. Puede combinar celdas de una tabla
10. Sabe fijar Ios titulos de una tabla
1. sabe realizer operaciones|en una tabla
12. Puede insertar imagenes en un texto
13. Puede insertar notas al pie de pagina
14. Puede usal el control de cambics de un documento
15. Puede insertar comentands en un documento
16. Sahe exportar el documento en otros formatos
17. Sabe reaiizar la combinacion de correspdndencia.

[Total
\Galificacion

Medio

Bajo

[
=Diviol

Ponderacion

Hoja de calculo

1. Sabe crear formulas usando los operadores antméticos
2. Entiende la jerarquia de OpEraCiones matematicas
'3. Puede apicar formato a lag celdas de una hoja
la. Puede definir los rangos para impresion y realizar ajustes
5. Puede Creaf un grifico
&. Conoce sobre la gestion de datos
a. Ordenar glfibeficamente
I Crear fitrs y aplicarios
£ Crear reglas de validez
7. Conoce el uso de estios
& Conoce las funciones MAX[), MIN(, SUMA], PROMEDIC]
9. Conoce las funciones logicas
10. Conoce las funciones de bases de datos.
11. Puede definir el formato condicional
12. Puede crear férmulas entre hojas de céloulo
13. Conoce &l detective de formulas

Total
Calificacién
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Al activar la vista del salto de pagina la forma en que se presenta
cambia:

Figura 2: Previsualizacion de Saltos de Pagina
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3 DEHERRAMENTAS
- DE OFIMATICA
5 De acuerdo a su promedio total
6 En esta hoja podra medir &l nivel de sus ias en el uso de ¢ e recomienda que tome Una capactacidn
8 informéticas para procesar textes, hojas de calcule y programas de presentaciones En linea
9 [Elresuttado le va a permitir que pueda seleccionar a su gusto el mejor programa oe|
10 |capacitacion que se ofrece en la Universidad de Costa Rica como parte del proceso|
11 | |de migracien
121 lHay varias preguntas que usted debe contestar indicando un valor bajo, medio o alto,
13 ' lcon elio se calcula un promedio

Ponga una X en el valor que segin considere, el valor allo signfica que fiene
‘dominio pleno, medio que lo puede ejecutar| con alguna dificutad y
bajo para indicar que del todo no domina el tema

wn

Procesador de texios

Alto Medio Bajo | Ponderacion
1. Puede modficar atributos del fexta como ] ipo de letra, efectos y posicion — T T 1
2. Puede modficar atributos dedos parrafos coma sangrias, alineacion
3. Sabe usar tabuladores con los diferentes.tipas
4. Sabe definir columnas de texto solamente para una porcion del texto
5. Puede Definir en un mismo documento paginas horizontales y verticales
6. Puede organizar un documento de forma que tenga:
& Pagina de poriada sin No de pagina
b. Cambiar la secuencia del Na de pagina
c.Insertar Un sato de pagina
7. Conoce el Uso de estios
8. Puede insertar una tabla
9. Puede combinar cekdas de una tabla
10. Sabe fijar los titulos de una tabla
11. Sabe realizar operaciones en una tabla
12. Puede insertar imagenes &n un texto
13. Puede insertar notas al pie de pagina
14. Puede usar el control de cambios de un documento
15. Puede insertar comentarios en un documento
16. Sabe exportar el documento en otros formatos.
17. Sabe realzar la combinacion de correspondencia.

Total [ 0
Calfficacion #DIVIO!

— Hoja de calculo

Alto Medio Bajo | Ponderacion
1. Sabe crear férmulas usando los operadores aritméticos — 1 T
2. Entiende I jerarquia de operaciones matematicas

3. Puede apiicar formato a las celdas de una hoia

4. Puede definir los rangos para impresion y realizar ajustes
5. Puede Crear un grafico

6. Conoce sobre la gestion de datos

c. Crear reglas de valdez
7. Conoce &l uso de estios
8. Conoce las funciones MAX(), MIN(), SUMA(), PROMEDIO()
9. Conoce las funciones logic:

i bl e

as
10. Conoce las funciones de bases de datos

Ademas se observan las marcas de agua que indican cual es la
pagina 1y cual la pagina 2.

El area de impresion también aparece rodeada de un marco en
color azul.

Modificando el rango y los saltos

La vista previa no solo permite ver la disposicion de los datos a
imprimir y los saltos. Se pueden realizar modificaciones que junto
con el formato de pagina, pueden permitir ajustar los datos a una
o0 varias paginas.

Para modificar el rango de impresion ya sea que aumente o
disminuya, basta con arrastrar el borde azul. Para modificar los
saltos de pagina y obligar a que se ajusten las proporciones de
impresién, hay que cambiar el salto entre las paginas también
arrastrando para tal fin la linea de division.

Para regresar a la vista normal del documento, se debe
seleccionar:

Ver—Normal
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|IResumen

Cuando se usa la hoja de calculo, es posible que algunas veces
se tenga que ajustar el tamafio del papel y los saltos de pagina,
debido a que Calc contiene gran cantidad de columnas y filas, y el
tamafo carta no es suficiente para contener toda la informacion.

Rango de impresiéon

Esta alternativa permite que las personas que usan Calc puedan
observar como se van dando los saltos de pagina en un
documento y ademas ajustarlos.

Para poder hacer uso de la previsualizacion es necesario que se
defina primero el rango de impresion.

El rango de impresién se define marcando las celdas a imprimir y
en el menu Formato selecciona la alternativa Intervalos de
Impresién—Definir.

Para observar los saltos de pagina ingrese al menu:
Ver—Previsualizacién del salto de pagina

La vista previa no solo permite ver la disposicién de los datos a
imprimir y los saltos. Se pueden realizar modificaciones que junto
con el formato de pagina, pueden permitir ajustar los datos a una
0 varias paginas.

Para modificar el rango de impresion ya sea que aumente o
disminuya, basta con arrastrar el borde azul. Para modificar los
saltos de pagina y obligar a que se ajusten las proporciones de
impresion, hay que cambiar el salto entre las paginas también
arrastrando para tal fin la linea de division.

Para regresar a la vista normal del documento, se debe
seleccionar:
Ver—Normal
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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. Rolando Herrera Burgos

Este documento se elabor6 en el marco del proceso de
“Migracion 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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