FORMATEAR UNA HOJA DE CALCULO

1.INTRODUCCION

Calc dispone de opciones para cambiar el estilo de hoja, pudiendo
configurar los margenes, el tamano, la orientacion del papel y en general
el diseno de la pagina.

Nombre [Fradetorminadol

Contiene
Encabezamiento ( Anche: 21.0¢m, Als: 0.75¢m + Sangda a la zquerda  0,0em,
Sangria a la derecha 0,0cm + Desde arba 0,0cm, Desde abajo 0,25cm ) + Pie de
pagma ( Sangna a la zquierda 0,0cm, Sangria a la derecha 0,0cm + Desde amba
0,25cm, Desde abajo 0,25cm + Ancho: < 0,0em, Alwo: 0.75e¢m )
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Al dar formato a las paginas, también puede resultar necesario modificar
los atributos de las diferentes hojas que componen el libro de trabajo,
empezando por cambiar el nombre de cada una de las hojas de calculo
por uno mas representativo del contenido de la misma.

Con Calc es facil realizar la gestiéon de las hojas, permitiendo insertar y eliminar
tanto hojas completas, como filas, columnas, incluso celdas especificas, sélo
tendra que indicar el objeto sobre el que quiere actuar y aplicar el comando
correspondiente. El mismo método ha de utilizar para formatear celdas, filas o
columnas.

Los tradicionales comandos de Cortar, Copiar y Pegar son de gran utilidad en
el trabajo diario con una hoja de célculo, ya que permiten, por ejemplo, copiar el

e | Efectos de fuense | Afineacién | Borde | Fondo | Prawccién de celda |
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Cursiva 1105
Minch Negrita 1 =
Megrita cursiva 2

incho
New Century Schoolbook
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Se usard la misma fuente en la impresora y en la pantalla.
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2.OBJETIVOS
Al finalizar este modulo, tendra conocimientos sobre:

- Configurar la pagina para adaptarla a sus necesidades
- Mover y copiar el contenido de diferentes celdas
- Cambiar los atributos de celdas, filas y columnas

- Insertar y eliminar celdas, filas y columnas



3.CONFIGURAR LA PAGINA

Al abrir Calc aparece un nuevo libro en blanco que dispone de 3 hojas de
calculo con un formato ya predefinido. Si este estilo se adapta a lo que su
trabajo requiere puede tomarlo como predeterminado, pero si por el
contrario necesita modificar todas o algunas de las caracteristicas que
aparecen por defecto puede hacerlo desde el cuadro de dialogo Estilo de
hoja al que se accede desde la Barra de Menus: Formato: Pagina...

Desde este cuadro podra seleccionar opciones para cambiar margenes, tamano,
orientacion del papel y en general el disefio de la pagina.

Adminisirar Pagina| Borde | Fando | Encaberamiento.| Pie de pagina | Hoja

Nambre [Predeterminade

Contiene

Encabezamiento ( Sangria a la zquerda 0,0cm, Sangria a la derecha  0,0cm +
Dezde amba 0,25¢m, Dasde abajo 0,25¢cm + Ancha:  0,0cm, Alo: 0,75em ) + P de
pagna { Sangna a la zquierda  0,0cm, Sangria a la derecha  0,0cm + Desde amba
0,25¢m, Desde abajo 0,25%cm + Ancho: * 0,0cm, Alto: 0,75cm )

Aceptar I Cancelar Ayuda |Ee51.ahlecer

Al establecer los margenes, tenga cuidado ya que muchas impresoras no
imprimen los primeros 6 milimetros del borde de la pagina debido a que
utilizan esa area para pasar el papel por la impresora. Por lo tanto,
compruebe que los margenes son de por lo menos unos 6 milimetros o
mas.

Entre las opciones que ofrece este cuadro de didlogo puede encontrar:

o Administrar: Define el nombre del estilo y se describe brevemente las
caracteristicas que lo integran. Por defecto el estilo que aparece es el
predeterminado.

o Pagina: Permite establecer el formato del papel (A3, A4, B5, etc...), el
ancho, el alto, la orientacidn, los margenes, etc...

o Borde: Permite establecer las caracteristicas del borde de la pagina: estilo
y grosor de linea, sombra, color, etc...

n Fondo: Permite establecer como fondo una imagen o un color.

o Encabezamiento: Permite establecer los atributos del encabezado de la



pagina, entre ellos: los margenes, el espaciado, estilo y color de linea del
borde, el estilo de sombras, etc...

o Pie de pagina: Permite establecer los atributos del pie de la pagina, entre
ellos: los margenes, el espaciado, estilo y color de linea del borde, el estilo
de sombras, etc...

o Hoja: Permite establecer el orden de las paginas, los atributos que desea
que aparezcan al imprimir, como por ejemplo: los titulos de las filas y
columnas, la cuadricula, etc...

Como habra podido observar, son muchas las posibilidades de configuracién de
pagina que Calc le ofrece, sélo tendra que seleccionar aquellas que mejor se
ajusten a sus necesidades y al pulsar Aceptar, todos los cambios tendran efecto.
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Al dar formato a un pagina tal vez le interese cambiar el nombre que tienen
asignadas cada una de las hojas de un libro, para ello, sélo tiene que hacer clic
con el botdn derecho sobre la pestana de la hoja que desea modificar y
seleccionar la opciéon Cambiar nombre... del menu contextual que aparece.

Se abrira el cuadro de didlogo Cambiar nombre de hoja, teclee el nuevo
nombre y pulse Aceptar. Podrd comprobar que el cambio es automaético.

Puede que al trabajar con las hojas disponibles, el libro se le quede pequeno, por
ello Calc, incluye la opcién de insertar nuevas hojas, a la que puede acceder de
dos maneras:

1. Hacer clic en la Barra de Mendus: Insertar: Hoja de calculo...

2. Hacer clic con el botdon derecho del raton en la seccion destinada a las
pestanas de las hojas y seleccionar la opcion Insertar... del menu
contextual que aparece.

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar hoja pidiéndole algunos datos, como el
numero de hojas que se van a insertar, la posicién de las mismas, etc...
Seleccione las opciones que necesite y pulse Aceptar. Las nuevas hojas se
sumaran a las existentes.

Para eliminar una hoja que ya no tiene utilidad, selecciénela y a continuacion
haga clic con el botén derecho del raton y seleccione la opcion Eliminar.... Calc
le pide confirmacion, si pulsa Si la hoja quedara eliminada definitivamente y los
datos se perderan.

Esta misma opcidn la podra encontrar en la Barra de Menus: Editar:
Eliminar hoja.... El funcionamiento es igual al descrito anteriormente.



4. FORMATEAR LAS CELDAS

A veces al trabajar con hojas de calculo puede ser necesario modificar las
caracteristicas de los distintos elementos que la componen, como por
ejemplo las celdas, para clarificar los datos que se representan en ellas.

Si desea que sus documentos de hoja de calculo sean faciles de entender tendra
que formatear la informacién que contiene cada una de las celdas. No se trata de
modificar solo los datos, sino también la forma en que esos datos seran
presentados: fuente, estilo, tamano, alineacion, bordes, fondos, etc..., todos ellos
elementos necesarios para conseguir el efecto deseado, es decir, una hoja de
céalculo funcional y atractiva, con una presentaciéon impecable.

La forma mas sencilla de lograr este efecto es mediante el cuadro de didlogo
Atributos de celda, al que se accede de dos maneras:

1. Seleccione la celda o celdas a modificar y haga clic en la Barra de Mentus:
Formato: Celda...

2. Seleccione la celda o celdas a modificar y haga clic en ella con el botdon
derecho del raton, elija la opcién Formatear celdas... del menu contextual
que aparece.
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|| Fueme | Efectos de fuente | Alineacion | Borde | Fondo | Proteccion de celda |
Camegoria Eomaro diama
Todos | T Frodewminado -
Definido por el usuano -1234
-1234,12
Potcentaje 1,234
Moneda -1.234,12
Fecha | {12:12
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Ciencia -] 1234 57
Opciones
Pecimales o = [ Negatvo en rojo
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En este cuadro dispone de 7 fichas desde las que podra configurar todas
las caracteristicas posibles:

o Numeros: En esta ficha puede definir la categoria, formato, idioma,
decimales, etc... del contenido de la celda seleccionada.

o Fuente: Esta ficha contempla los atributos referentes al tipo de letra, el
estilo, el tamano o el color con que se presentaran los datos en la hoja de



calculo.

o Efectos de fuente: Subrayado y color de subrayado, tachado o relieve son
algunas de las propiedades que se definen en esta ficha.

o Alineacion: Al igual que con un procesador de texto, en una hoja de
céalculo es posible seleccionar una alineacion para el texto y para los
numeros, entre las disponibles se encuentran: alineacién izquierda,
derecha, centrado, justificado y predeterminado, ésta ultima aparece
seleccionada por defecto. Dentro de esta ficha se incluyen las opciones de
direccién de escritura, distancia a la cuadricula o flujo de texto.

o Borde: En esta pestafa podra elegir el tipo de linea que va a llevar el
borde de la celda, el color de la misma o la disposicion, la posicion de la
sombra, la distancia y el color.

o Fondo: Aqui podréa definir el color del fondo de la celda o celdas que tiene
seleccionadas.

o Proteccion de celda: En esta ficha podra establecer una proteccion para
las celdas.

Al introducir texto en las celdas es posible que el espacio de que dispone en ellas
no sea suficiente, por ello Calc cuenta con la opcién Unir celdas: Definir en el
menu Formato. Debe seleccionar las celdas que quiere unir y hacer clic en esta
opcion, las celdas se uniran formando una sola.

Otra de las funciones que incluye Calc es la de insertar y eliminar celdas de
forma rapida y sencilla, el proceso en ambos casos es similar y se describe a
continuacion.

Insertar celdas

1. Sittie el selector de celda en la posicion en la que desea que se inserte la
nueva celda.

2. Abra el cuadro de didlogo Insertar celda, para ello tiene dos opciones:

a. Hacer clic en la Barra de Menus: Insertar: Celdas...
b. Hacer clic con el boton derecho del ratén y seleccionar la opcién
Insertar celdas... del menu contextual que aparece.

T Aceptar

@ Desplazar celdas hacia abajo -

" Desplazar celdas a la derecha Eanceine

" Insenar filas completas Ayuda ’

L " Insertar columnas completas J

Seleccione algunas de las opciones que aparecen:

3. Desplazar celdas hacia abajo: La nueva celda se insertara en la posicién
actual y la celda seleccionada se movera una posicion hacia abajo.



4. Desplazar celdas a la derecha: La nueva celda se insertara en la
posicion actual y la celda seleccionada se movera una posicion hacia la
derecha.

5. insertar filas completas: Una nueva fila se insertara en la posicion
actual, desplazando la fila actual hacia abajo.

6. Insertar columnas completas: Una nueva columna se insertara en la
posicion actual, desplazando la columna actual hacia la derecha.

7. Haga clic en Aceptar y apareceran las nuevas celdas en blanco.

Eliminar celdas

1. Seleccione la celda o celdas que desee eliminar.
2. Abra el cuadro de didlogo Eliminar celda, para ello tiene dos opciones:

a. Hacer clic en la Barra de Menus: Editar: Eliminar celdas...
b. Hacer clic con el boton derecho del ratén y seleccionar la opcién
Eliminar celdas... del menu contextual que aparece.

. : z Aceptar
« Desplazar celdas hacia ambal .
i~ Desplazar celdas a la izquierda Cancelar
" Eliminar filas completas Aviia ’

L (" Eliminar columnas completas .J

Seleccione algunas de las opciones que aparecen:

3. Desplazar celdas hacia arriba: La celda seleccionada se eliminara y las
celdas de abajo se moveran una posicion hacia arriba.

4. Desplazar celdas a la izquierda: La celda seleccionada se eliminara y las
celdas contiguas se moveran una posicion hacia la izquierda.

5. Eliminar filas completas: Una fila completa se eliminara y la fila de
abajo se desplazara una posicién hacia arriba.

6. Eliminar columnas completas: Una columna completa se eliminara y la
columna contigua se desplazara una posicién hacia la izquierda.

e Haga clic en Aceptar y desaparecerd la celda o celdas seleccionadas.



5.FORMATEAR LAS FILAS Y LAS COLUMNAS

Al igual que para las celdas Calc nos permite formatear las filas y las
columnas que componen la hoja de calculo, aunque estas modificaciones
en comparacion con las que permiten las celdas son bastantes limitadas
y se restringe a la configuracion de la altura, la anchura, mostrar u
ocultar dichas filas y columnas.

Si bien son pocas las posibilidades de accién sobre las filas y las columnas de
una hoja, su uso es efectivo y contribuyen a mejorar la imagen general que
adquirira el documento a medida que se vayan introduciendo los datos,
facilitando en muchos casos la lectura y comprensién de los mismos.

A continuacion se describen las opciones que presentan tanto las filas como las
columnas.

Filas

Para acceder a las propiedades de las filas tiene dos opciones:

1. Hacer clic en la Barra de Menus: Formato: Fila..., se desplegara un
menu mostrando todas las opciones.

Predeterminado

Celda...

Fila W Altura...
Columna v Alura optima...
Hoja de calculo v Ocultar

Unir celdas v  Mostrar

Pagina...

Areas de impresian !

Mayusculas/mindsculas v

Catdlogo de estilos... Control+Y
41+ Estilista F11
Formateado condicionado...

2.Hacer clic con el boton derecho del raton en el encabezado de la
fila, en el menu contextual que aparece podra seleccionar alguna de
las opciones disponibles.




Utilice el método que utilice las opciones son las siguientes:

o Altura: Permite ajustar la altura de la fila en centimetros.

o Altura optima: Permite ajustar la altura 6ptima de las filas seleccionadas.
o Ocultar: Permite ocultar la fila o filas seleccionadas.

n Mostrar: Permite mostrar la fila o filas ocultas.

Columnas

Para acceder a las propiedades de las columnas tiene dos opciones:

1. Hacer clic en la Barra de Menus: Formato: Columna..., se desplegara
un menu mostrando todas las opciones.

Predeterminado
Celda...
Fila k
Columna b Ancho...
Hoija de calculo + Ancho optimo...
Unir celdas v Ocultar
Mastrar
Pagina... =
Areas de impresian ,
Mayisculas/minisculas b
Catdlogo de estilos... Control+Y
11+ Estilista F11
Formateado condicionado...

2. Hacer clic con el botén derecho del ratén en el encabezado de la columna,
en el menu contextual que aparece podra seleccionar alguna de las
opciones disponibles.
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Utilice el método que utilice las opciones son las siguientes:

o Ancho: Permite ajustar el ancho de la columna en centimetros.

o Ancho optimo: Permite ajustar el ancho 6ptimo de las columnas
seleccionadas.

o Ocultar: Permite ocultar la columna o columnas seleccionadas.

0 Mostrar: Permite mostrar la columna o columnas ocultas.

A la hora de trabajar con una hoja de calculo puede ser necesario insertar
nuevas filas y columnas o eliminar aquellas que ya no son utiles. El método a
seguir en estos procesos es el siguiente.

Insertar filas y columnas

1. Sittie el selector de celda en la posicién en la que desea que se inserte la
nueva fila o columna.
2. Haga clic en la Barra de Menus: Insertar y elija la opcién Fila o

Columnas.

Salte manual ,
Celdas...

FEE Columnas
Hoja de calculo...
Datos externos...
35 Simbolos...
L Hiperenlace

Funcian... Control+F2
Lista de funciones

Mombres ¥
Mota

Imagen ¥
Objeto v
Diagrama...

] Frame

3. Una nueva fila o columna aparecera en la posicion indicada.

Eliminar filas y columnas

1. Haga clic en el encabezado de la fila o columna que desea eliminar, para
seleccionarla.

2. Haga clic con el botén derecho del ratéon en el encabezado que acaba de
seleccionar y elija la opcion Eliminar filas o Eliminar columnas. Segin
tenga seleccionada una fila o una columna, aparecera una opcion u otra.



3. La fila o columna seleccionada desaparece y perdera la informacién que
contenian.
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CONSEJOS PRACTICOS

1. Para insertar varias filas al mismo tiempo, selecciénelas haciendo clic en
sus encabezados, a continuacion haga clic con el botén derecho del ratén
en uno de los encabezados seleccionados y elija Insertar filas. Se
insertaran tantas filas como encabezados haya seleccionado.

2. Para insertar varias columnas al mismo tiempo el procedimiento es igual al
seguido en el caso anterior. Al hacer clic con el botén derecho del ratén en
los encabezados seleccionados elija la opcién Insertar columnas.
Apareceran tantas nuevas columnas como encabezados hubiese
seleccionado.

3. Para eliminar varias filas o varias columnas al mismo tiempo, seleccione
sus encabezados, haga clic con el boton derecho del ratéon en uno de los
encabezados seleccionados y elija la opciéon Eliminar.



6. RESUMEN

Igual que si de un documento de texto se tratase, también es necesario
configurar el aspecto de una hoja de calculo, ya que ésta al ser
imprimida formara parte de un folio en blanco y se debe especificar la
forma en que se presentara la informacion para que quede dentro de los
limites establecidos.

Es posible configurar el aspecto general de la pagina, asi como de elementos
concretos, por ejemplo, establecer el alto y ancho de las filas y las columnas
respectivamente, o el formato, color, alineacion de los nimeros o del texto que
contienen las celdas, definir el fondo o borde de las mismas e incluso protegerlas
contra escrituras accidentales.



