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3. Imagenes en Calc.

3.1. Introduccion.

Calc se usa para presentar y analizar datos y para hacer proyecciones y predicciones. Los objetos
graficos pueden convertir un libro de célculo en un documento mas atractivo. Calc puede importar
varios formatos de imagenes basados en vectores (graficos escalables) o en pixeles (mapas de bits
o fotos). Los formatos de las imagenes mas usados son GIF, JPG, PNG y WEBP. Vea la ayuda de
LibreOffice para una lista completa formatos que Calc puede importar.

Los objetos graficos en Calc son de tres tipos basicos:

e Archivos de imagen, fotografias, dibujos e imagenes escaneadas.
e Diagramas creados mediante las herramientas de dibujo de LibreOffice.
e Graficos creados mediante la utilidad de graficos de LibreOffice.

Usar objetos graficos en Calc es similar a su uso en otros componentes de LibreOffice.

=
4

£~ En LibreOffice, los términos objetos graficos e iméagenes se refieren tanto a fotos e
ilustraciones como a objetos de dibujo. Con frecuencia la palabra imagenes se usa para referirse a
fotos y otros objetos graficos que no son objetos de dibujo.

3.2. Agregar objetos graficos a un libro de
calculo.

Las imagenes, tales como logos corporativos y fotografias, son probablemente las mas comunes
que se agregan en un libro de calculo. Pueden ser descargados de internet, escaneados, creados con
un programa editor de graficos, fotografias tomadas con una camara digital o imagenes de la galeria.

Insertar un archivo de imagen

Cuando la imagen est4 en un archivo en su equipo, puede insertarla en un libro de célculo mediante
uno de los métodos siguientes.

Arrastrar y soltar
1. Abra un gestor de archivos y ubique la imagen que desee insertar.

2. Arrastre la imagen al interior del libro de calculo y suéltela en la celda donde desea que
aparezca. Una linea vertical tenue marcara donde quedara la imagen al soltarla.

Didalogo Insertar una imagen
1. Haga clic en la hoja de calculo donde desee que aparezca la imagen.
2. Seleccione Insertar > Imagen en el menu.

3. En el didlogo Insertar imagen (sigueinte imagen), seleccione el archivo que desee insertar.
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4. Puede marcar la opcion Enlazar, para que el archivo se enlace en lugar de incrustarlo.

5. Seleccione una de las opciones en el menti Ancla: A la celda, A la celda (redimensionar
con la celda) o A la pagina. Vea el titulo «Anclar imagenes» mas adelante en este capitulo.

6. Haga clic en Abrir. El archivo se insertara en la hoja de calculo.

Insertar imagen X
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E Para enlazar una imagen en lugar de incrustarla, mantenga pulsadas las teclas Ctrl+Mayts
mientras arrastra la imagen. Puede encontrar mas detalles en el siguiente titulo Enlazando o
incrustando un archivo de imagen. Si selecciono enlazar la imagen, Calc puede presentar un dialogo
de confirmacién con opciones para enlazar con el archivo o incrustarlo como imagen. Puede
desactivar la casilla Preguntar al enlazar una imagen para evitar que se muestre en el futuro.

Insertar una imagen del portapapeles

Mediante el portapapeles puede copiar imagenes en un libro de Calc desde otro documento de
LibreOffice y desde otros programas. Para hacer esto:

1. Abra el archivo de origen y el archivo de destino.

2. Enel archivo de origen, copie la imagen al portapapeles — la interaccion exacta variara de
un programa a otro.

3. Cambie al archivo de destino. Haga clic para colocar el cursor en la celda donde desea
anclar la imagen.

4. Vaya a Editar > Pegar en el men1, haga clic en el icono de Pegar en la barra de
herramientas estandar, haga clic derecho y seleccione Pegar en el menti emergente o pulse
Ctrl+V para insertar la imagen.

A la aplicacion desde la cual se copid la imagen se cierra antes de pegarla en el archivo de
destino, la imagen almacenada en el portapapeles podria perderse.
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Insertar una imagen usando un escaner

Si tiene un escaner conectado a su equipo, LibreOffice puede comunicarse con la aplicacion de
escaneo ¢ insertar el objeto escaneado como una imagen en el libro de calculo. Para iniciar este
procedimiento, vaya a Insertar > Multimedia > Escanear > Seleccionar origen. Después de
seleccionar el escéner, coloque el cursor donde desee insertar la imagen y seleccione Insertar >
Multimedia > Escanear > Solicitar.

A pesar que esta practica es rapida y facil, no es muy probable que resulte en una imagen de alta
calidad. Obtendra mejores resultados si retoca la imagen con un programa especializado en retoque
fotografico antes de insertar la imagen en LibreOffice Calc.

Insertar una imagen desde la galeria

La galeria provee una forma conveniente de

| Galeria X =
o - agrupar objetos reqtilizables como imagenes y
& Formas =l sonidos que puede insertar en el documento. La
& lconos A, Galeria esta disponible en todos los
Mi Tema componentes de LibreOffice. También puede

Nameros

agregar sus propias imagenes de la misma
Gd Red v

forma en que usa las provistas con LibreOffice.
Para insertar una imagen desde la galeria:

1. Haga clic en el icono Galeria en la Barra
lateral o vaya a Ver > Galeria.

\ 2. Seleccione un tema.

3. Seleccione un objeto con un solo clic.

9 [J ® &

) - 4. Arrastre y suelte la imagen en el libro de
4 Y 4 célculo.

| 5. También puede hacer clic derecho sobre el
objeto y seleccionar Insertar en el menu
contextual, en este caso la imagen se
__ posicionara segun las celdas seleccionadas.

oo o= L -
oo o= Nuevo... il ) @ i}

“®" Para utilizar imagenes de galerias de
versiones anteriores de LibreOffice, vaya a https://extensions.libreoffice.org/ y haga una busqueda
con un filtro «Gallery» o haga clic en el boton Afiadir mas galerias via extensiones que se encuentra
en la parte inferior derecha de la Galeria.

Enlazar o incrustar un archivo de imagen

Si marca la opcidon Enlazar en el didlogo Insertar imagen o si pulsa Ctrl+MayUs para arrastrar y
soltar, Calc crea un enlace al archivo que contiene la imagen en vez de incrustarla. La imagen se
mostrara en el libro de calculo, pero cuando se guarde, solo contendra una referencia al archivo de
imagen, no la imagen en si. El libro de calculo y la imagen continuaran siendo dos archivos
separados y solamente se uniran cada vez que abra nuevamente el libro de calculo.

- Ventajas de enlazar imagenes: puede modificar el archivo de imagen por separado. La
imagen aparecera modificada la proxima vez que abra el libro de calculo. Esto puede ser
una gran ventaja si estd actualizando las iméagenes o si alguien mas lo hace, tal vez un artista
grafico.
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Enlazar puede reducir el tamafio del libro de calculo una vez guardado, porque el archivo
de imagen realmente no esta incluido. Sin embargo, el tamafio de archive usualmente no es
un problema en equipos modernos y Calc facilmente puede manejar archivos de gran
tamafio.

- Desventaja: si comparte el libro de calculo o lo mueve a un equipo diferente, también debe
enviar o copiar el archivo de imagen y conservar la misma estructura de archivos. Por
ejemplo, puede mantener los archivos de imagen en una subcarpeta llamada «Imagenes»
dentro de la misma carpeta que contiene el libro de calculo. Todo destinatario del libro de
calculo debera replicar esta estructura para asegurar que se vean las imagenes.

E Cuando inserta la misma imagen varias veces en el libro de calculo, puede parecer beneficioso
crear enlaces. Sin embargo, esto no es necesario, ya que LibreOffice solo incrusta una copia del
archivo de imagen en el libro de calculo. Eliminar una o mas copias no afectara a las otras copias
del mismo archivo.

Incrustar las imagenes enlazadas
Si en un principio enlazoé las imagenes, puede incrustarlas posteriormente:
1. Abra el libro de calculo en Calc.

2. Seleccione Editar > Enlaces a archivos externos en el menu para abrir el didlogo Editar
enlaces (imagen siguiente), el cual muestra todos los archivos enlazados.

Editar enlaces X

Archivo de origen l Elemento lTipe lEstado

<Todas las imagenes: Imagen

Archivo de origen  file:///H:/Documentacion/Olmagenes/Recursos e imagenes WG7308/14b.png
Elemento: <Todas las imagenes>

Tipo: Imagen

Actualizacion: Automatica

Ayuda Modificar... Desenlazar Actualizar Cerrar

Seleccione los archivos enlazados que desea cambiar a incrustados.

4. Haga clic en Desenlazar y confirme que desea eliminar el enlace seleccionado. Entonces el
archivo pasara a incrustarse en el libro de célculo.

E Pasar de imagenes incrustadas a enlazadas no es tan facil. Debera reemplazarlas una a una,
seleccionando la opcion Enlazar al momento de reinsertar cada imagen.
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3.3. Modificar imagenes.

Al insertar una nueva imagen, quiza necesite modificarla para que encaje en el documento. Todos
los cambios hechos en Calc no afectan a la imagen original, tanto si es un archivo de imagen
incrustado o enlazado.

Calc provee varias herramientas para trabajar con imagenes. Estas herramientas son suficientes para
la mayoria de necesidades. Sin embargo, para resultados mas profesionales es mejor usar
LibreOffice Draw o software especifico para modificar archivos de imagen y luego insertarlos en
Calc.

Usar la barra de herramientas Imagen

Cuando inserte una imagen o seleccione una ya presente, la barra de herramientas Imagen
reemplazard la barra de herramientas Formato, si esta no aparece, vaya a Ver > Barras de
herramientas > Imagen en el menu. Las herramientas disponibles se describen a continuacion.

Imagen
;f, - I_‘—] Y I DD E ———— »|0,10cm < ;‘7 » |Ninguna [v] [v]
v X
O f) v | |Predeterminado | v g M F G‘ 0% Hl @
r—
4

&~ I Los cambios de las propiedades de imagen solo afectan a la visualizacion e impresion de la
imagen. El archivo de imagen original permanece sin cambios.

e Ancla: elija entre anclar la imagen A la celda, A la celda (redimensionar con celda) o A la
pagina. Vea «Anclar imagenes» mas adelante.

e Alinear: si se seleccionan dos o varias imagenes, puede ajustar la alineacion horizontal y
vertical de las imagenes en relacion de unas con otras. Vea «Alinear imagenes» en este
capitulo.

e Botones de disposicion (seis) posicion de las imagenes en el orden de apilamiento: Traer al
frente, Hacia adelante, Hacia atrds, Enviar al fondo, En primer plano, Al fondo. Vea
«Organizar imagenes» mas adelante.

e Estilo de linea, Anchura de linea, Color de linea: ajusta los atributos del borde alrededor de
la imagen.

o Estilo de area/relleno: ajusta el color u otras caracteristicas del area de fondo que contiene
la imagen, no la imagen en si. Para ver el fondo, debe establecer la transparencia de la
imagen a un valor apropiado.

e Sombra: ajusta el efecto predeterminado de sombra alrededor de la imagen. Para ajustar el
efecto de sombra, abra el didlogo Area y seleccione la pestafia Sombra.

e Filtro: abre la barra de herramientas Filtros de imagen.

e Modo de imagen: cambia la visualizacion de la imagen a partir del color a escala de grises,
blanco y negro o marca de agua. Este ajuste solo afecta a la visualizacion e impresion de la
imagen; el archivo de imagen original permanece sin cambios.

e Recortar imagen: coloca controles de recorte alrededor de la imagen. Arrastre un control
para recortar (ocultar) los bordes de la imagen.
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e Reflejar verticalmente y Reflejar horizontalmente: cambia la  Color v X
orientacion de la imagen. = 0% <
so —
e Girar: coloca controles de rotacion alrededor de la imagen.
o , . =] 0% h
e Transparencia: ajusta los grados de transparencia de la imagen entre
0% (opaco) y 100% (completamente transparente). L_MhEA =

e Color: abre la barra de herramientas Color para ajustar los valores de

-

. . 0% -
rojo, verde y azul; brillo, contraste y Gamma.
Qlox .
Usar el panel de propiedades en la Barra lateral 1,00 -

Algunos de los ajustes en la barra de herramientas Imagen también estan
disponibles en el pagina Propiedades de la Barra lateral cuando se selecciona una imagen. Esto
incluye los ajustes de Color, Linea y Posicion y tamaiio.

Agregar texto

Puede agregar texto a una imagen u objeto de dibujo. Este texto se movera con la imagen cuando
la misma sea reubicada.

1. Haga doble clic sobre la imagen. El cursor comenzara a parpadear en el centro de la imagen.
La barra de herramientas Formato de texto se abrira automaticamente en la parte superior
de la hoja de calculo.

Formato de texto

Liberation Serif t‘ [12pt t‘ A A NK 5 -5 X2 X, S ‘_24

=1

=

" ,
= X

= v

& v'il‘? v EE

T

2. Escriba un texto y wuse las
herramientas de la barra de
Texto Animacion de texto Columnas de texto herramientas Formato de texto para
- aplicar un formato. La mayoria de las
herramientas son las mismas que las de
aplicar formato de texto en celdas.

X

Texto

Texto de objeto de dibujo
[Iia
| Ajustar al contorno
3. Para ajustar la posicion del texto o

Espaciado hacia los bordes Ancla de texto .
la forma en que aparece en la imagen,
lzquierda: 0,00 cm - % O haga clic derecho sobre el texto de la
Derecha: 0,00 cm = (l ® imagen mientras el cursor esté

parpadeando y seleccione Texto en el

Superior _000”"—'] fl O menu contextual para abrir el didlogo
lnferior: Omcm : D Anchura Eomp|eta TeXtO.

4. Realice los cambios necesarios y
haga clic en Aceptar para cerrar el
dialogo.

O—0 0

Ayuda Restablecer Cancelar
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3.4. Posicionar, redimensionar y organizar imagenes.

Usando el raton

Para mover una imagen a una nueva posicion en una hoja de calculo, haga clic sobre la imagen y
arrastrela a una nueva posicion. La imagen continuard anclada a la celda o pagina a la que
originalmente se anclo.

Para redimensionar una imagen:
1. Haga clic sobre la imagen para mostrar los controles de seleccion.

2. Ubique el cursor sobre uno de los controles de seleccion. El cursor cambiara de forma,
representando graficamente la direccion del redimensionado. Los controles en las esquinas
modifican tanto la anchura como la altura de la imagen de manera simultanea. Los controles
de arriba, abajo y laterales solo modifican una dimension.

3. Haga clic y arrastre para redimensionar la imagen.

L #

" Si desea mantener la proporcion original de la imagen, utilice los controles de las esquinas.
Use Mayus+clic en uno de los controles de las esquinas y arrastre si quiere cambiar las proporciones
originales.

Usar el dialogo Posicion y tamaiio

Posicién y tamaio % Parq conseguir el tamafio 'y la
posicion exacta de una imagen

Posicién y tamafio Giro Inclinacién y radio de esquina en el libro de CélCulO, vaya a

I

Posicién Formato > Cuadro de texto y

13

forma > Posicion y tamafio en el
menu o haga clic derecho sobre
una imagen y seleccione
Posicion y tamafio en el ment
contextual.

0

Posicién X: |§ 03cm

4

PosicionY: |406cm

ar

j O
A

~
!

O0—0——0

Punto de base:
En la pagina Posicion y tamafio
puede configurar estos valores:

Tamano

)

Anchura: 400cm

ar

. Posicion: la ubicacion de
la imagen seleccionada en el
libro de calculo.

3

Altura: 400cm C

4

[] Mantener proporcién

fp S—e —"
>—n—5

‘e
L

Punto de base: icid i i
Bunto de base o Posicion X: la distancia

Proteger Adaptar horizontal desde el Punto de
[ Posicién tar a 2 al text base seleccionado.
DTamaﬁo ustar altura al texto .., . .
- o Posicion Y; la distancia

vertical desde el Punto de base

Ayuda Restablecer Cancelar seleccionado.

. Tamafio: la anchura y
altura de la imagen respecto al Punto de base seleccionado.

» Proteger: para prevenir el movimiento o cambio accidental del tamafio de la imagen,
seleccione la opcion que resulte adecuada
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Las unidades de medida usadas para las coordenadas X e Y y para la anchura y altura de la imagen
se configuran yendo a Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > General.

La ubicacion predeterminada de los Puntos de base para posicion y tamaiio es la Esquina superior
izquierda de la hoja de calculo. Puede cambiar temporalmente este punto de base para hacer més
simple el posicionamiento y cambio de tamafio, haciendo clic en una posicion correspondiente a la
ubicacion del punto base que desee usar. Este cambio en el punto base solo es valido mientras el
dialogo esté abierto y se restablece a la posicion estandar de la esquina superior izquierda cuando
cierre el didlogo Posicion y tamafio.

También puede girar o inclinar una imagen (usando las paginas Giro o Inclinacion y radio de
esquina del didlogo Posicion y tamafio).

Organizar imagenes

Cada imagen que coloque en una hoja de calculo se apila sucesivamente sobre la imagen precedente,
se superpongan o no. Use las funciones de posicién para cambiar el orden de apilamiento de las
imagenes. No puede cambiar el orden de apilamiento del texto.

1. Seleccione la imagen que desea cambiar.

2. Vaya a Formato > Organizar en el menu o haga clic derecho sobre la imagen y seleccione
una de las opciones de posicion. Alternativamente, haga clic en uno de las seis iconos de
disposicion de la barra de herramientas Imagen para mover rapidamente la imagen hacia
arriba o hacia abajo en el orden de apilamiento.

Las opciones de posicion son las siguientes:

e Traer al frente: mueve la imagen seleccionada a la parte superior del orden de apilamiento,
de manera que esté al frente de otras imagenes.

e Hacia Adelante: mueve la imagen un nivel hacia arriba, de manera que esté mas cerca de
la parte superior del orden de apilamiento.

e Hacia atras: mueve la imagen seleccionada un nivel hacia abajo, de manera que esté mas
cerca de la parte inferior del orden de apilamiento.

e Enviar al fondo: mueve la imagen seleccionada a la parte posterior del orden de
apilamiento, de manera que esté detras de las otras imagenes.

e En primer plano: mueve la imagen seleccionada adelante del texto de las celdas.

e Al fondo: mueve la imagen seleccionada por detras del texto. Para seleccionar una imagen
de fondo y que pueda modificarla o reemplazarla, debe usar el Navegador. Otros métodos
de seleccion, como hacer clic o doble clic, no funcionan.

Anclar imagenes
Las imagenes se anclan para que permanezcan en su posicion en relacion con otros items.

e A lapagina: ancla una imagen a la pagina para ubicarla en un lugar especifico. La imagen
no se movera cuando se agreguen o eliminen celdas; siempre permanecera en la misma
posicion en la pagina donde se colocé.

e Alacelda: ancla una imagen a la celda para asegurarse que la imagen siempre permanecera
con el contenido al que es originalmente anclada. Si ancla una imagen a la celda B10 y se
inserta una nueva fila sobre la fila 10, entonces la imagen resultara anclada a la misma celda
que ahora sera B11.
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e A la celda (redimensionar con celda): se asemeja con anclar A la celda, pero con la
propiedad adicional de que la imagen cambia de tamafio a medida que modifique el tamafio
de la celda a la que esta anclada.

Para anclar una imagen o cambiar el tipo de anclaje usado:

1. VayaaFormato > Ancla en el ment o haga clic derecho sobre la imagen y seleccione Ancla
en el menu contextual o también haga clic en el icono de Ancla de la barra de herramientas
Imagen.

2. Seleccione A la pagina, A la celda o A la celda (redimensionar con celda) en el ment.

- -H,* -
’Q“ Utilice Ajustar al tamafio de celda en el ment1 contextual para ajustar el tamafio de la imagen
al de la celda, ajustando la altura y anchura de la celda seglin necesite.

Alinear imagenes

Cuando hay varias imagenes en la hoja de célculo, se pueden alinearlas entre si para dar una
consistencia visual y apariencia profesional. Se incluyen tres modos de alineacion en horizontal
(izquierda, centrado, derecha) y tres de alineacion en vertical (arriba, centro, abajo).

1. Seleccione todas las imagenes que desee alinear (seleccione una y mantenga pulsada la
tecla Mayus mientras selecciona otras).

2. Vaya a Formato > Alinear en el mentl o haga clic derecho sobre la imagen y seleccione
Alinear objetos en el menu contextual o haga clic en el icono Alinear objetos en la barra de
herramientas Imagen.

3. Seleccione una de las seis opciones de alineacion disponibles.

- 'U" -
’Q‘ Pulse el area principal del icono Alinear objetos de la barra de herramientas Imagen, a la
izquierda de la flecha, para alinear a la izquierda las imagenes seleccionadas.

Agrupar y desagrupar imagenes
Para agrupar varias imagenes de manera que se comporten como un solo objeto:

1. Seleccione las imagenes que desee agrupar (seleccione una y mantenga pulsada la tecla
Mayus mientras selecciona otras).

2. Vaya a Formato > Agrupar > Agrupar en el ment o haga clic derecho sobre las imagenes
seleccionadas y elija Agrupar en el menu contextual.

r—
4,

&7 | Al agrupar las imagenes, el resultado se ancla A la pagina. No obstante, puede cambiar el

anclaje segun sus necesidades.
Para desagrupar imagenes:

1. Seleccione el grupo de imagenes que desee desagrupar.
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2. Vayaa Formato > Agrupar > Desagrupar en el menu o haga clic derecho sobre las imagenes
agrupadas y seleccione Desagrupar en el menu contextual.

Para editar una imagen en un grupo:
1. Seleccione el grupo de imagenes donde desee editar una imagen dentro del grupo.

2. Vaya a Formato > Agrupar > Entrar en grupo en el menu o haga clic derecho sobre las
imagenes seleccionadas y elija Entrar en grupo en el menu contextual.

Seleccione la imagen a la que desee realizar cambios y proceda con dichos cambios.

4. Vaya a Formato > Agrupar > Abandonar grupo en el menu o haga clic en las imagenes
seleccionadas y elija Abandonar grupo en el ment contextual.

3.5. Usar las herramientas de dibujo de
LibreOffice.
Calc, al igual que otros componentes de

B13 I fx L= LibreOffice, posee una gama de
B B | c D herramientas para crear objetos de dibujo
1 como diagramas, usando rectangulos,
circulos, lineas, texto y otras formas. Puede
agrupar varios objetos de dibujo para
22 asegurarse de que mantienen relativos su
posicion y proporcion si los mueve o cambia

de tamafio.

También puede usar las herramientas de
dibujo para agregar notas o texto a
fotografias u otras imagenes, pero no se recomienda porque es posible que el texto quede
desalineado puesto que no se pueden incluir imagenes en grupos de objetos de dibujo en una hoja
de calculo. Si necesita composiciones graficas complejas, use LibreOffice Draw y luego inserte el
dibujo en el libro de calculo.

o= an|un e =

Barra de herramientas Dibujo

Para usar las herramientas de dibujo, vaya a Ver > Barra de Herramientas > Dibujo, la barra de
herramientas aparece en su posicion predeterminada de la parte inferior. Puede convertir esta barra
de herramientas en una barra de herramientas flotante y moverla a otra posicion.

Cuando la barra de herramientas Dibujo se abre, lo hace con un conjunto predeterminado de
herramientas como se muestra en la siguiente imagen. Pase el puntero del raton sobre una
herramienta para ver una descripcion emergente explicando su funcion. Las herramientas con
pequeiias flechas a su derecha contienen paletas de herramientas. Para agregar herramientas a la
barra de herramientas Dibujo, haga clic derecho en una zona de la barra de herramientas y
seleccione Botones visibles en el menu contextual.

Dibujo v X

N /—=+¢- O0000AN I OC-@--B-%-0- g A
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Para usar una herramienta de dibujo:

L.

Elija una herramienta de la barra de herramientas Dibujo (anterior imagen). El puntero del
ratobn cambia a un puntero con funciones de dibujo y la barra de herramientas Formato
cambia a la barra de herramientas Propiedades del objeto de dibujo (imagen siguiente).

Propiedades del objeto de dibujo
G U 'l E — +ooem =L~
v X
Color vlrn:v = 34

Mueva el puntero de cruz al lugar donde desee que se ubique el objeto de dibujo, haga clic
y arrastre para crear el objeto.

Para cancelar la funcion de dibujo seleccionada, pulse la tecla Esc o haga clic en el icono
Seleccion (la flecha) en la barra de herramientas Dibujo.

Para cambiar las propiedades del objeto de dibujo (relleno, tipo y grosor de linea, anclaje
etc.) use la barra de herramientas Propiedades del objeto de dibujo, la pagina Propiedades
en la Barra lateral (siguiente imagen) o las alternativas a las que puede acceder haciendo
clic derecho sobre el objeto de dibujo.

X =
- Hfecto
Linea: rm— A Resplandor
r-4 .
Anchura: N— Radio: ‘0 pt
Color: <mmm =
Transparencia: 0% @ Transparencia: (0%
Borde desdibuj
Estilo de esquina: |Redondeado f, or ibujado
' JX Radio: ‘Cl pt
Estilo de extremo: |Plano
- Sombra
+ Posicion y tamaiio
Y [] Activar
* Columnas
= Area
Relleno: ‘Co\or

vl I -

Transparencia: ‘Ninguna

I 0%

Configurar las propiedades de los objetos de dibujo

Puede establecer algunas propiedades predeterminadas para un objeto de dibujo antes de dibujarlo.
Las propiedades predeterminadas solo se aplican en el libro de calculo abierto y no se conservan si
lo cierra. Para establecer las propiedades predeterminadas de un objeto de dibujo.

L.

Haga clic en la flecha de Seleccion en la barra de herramientas Dibujo.
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2. Enlabarra de herramientas Propiedades del objeto de dibujo (imagen siguiente), establezca
los valores que desee usar para cada propiedad. Para las propiedades de linea o area, utilice
la flecha a la derecha para abrir las paletas correspondientes para configurar sus valores.

— Joooem g€ + lcolor M - =34

Redimensionar objetos de dibujo

Seleccione el objeto y haga clic en uno de los controles de seleccion y arrastrelo hasta conseguir el
tamafio nuevo. Para cambiar el tamafio a escala, seleccione un control de una esquina o mantenga
pulsada la tecla Mayus mientras arrastra un control lateral. Para més informacién vea «Posicionar,
redimensionar y organizar imagenes» descrito anteriormente.

Agrupar y desagrupar objetos de dibujo

Para agrupar, desagrupar y editar objetos de dibujo agrupados, vea «Agrupar y desagrupar
imagenes» explicado anteriormente.

3.6. Herramientas adicionales.

Algunas herramientas adicionales estan disponibles mediante el menu contextual, al cual se accede
haciendo clic derecho sobre una imagen o un objeto de dibujo.

Descripcion: puede agregar metadatos a una imagen (titulo y descripcion). Esta
informacién se usa por herramientas de accesibilidad (como un software de lectura de
pantalla) y como atributo ALT (texto alternativo) si exporta el libro de calculo a HTML.

Nombre: puede asignar un nombre personalizado a una imagen; esto permitird ubicar mas
facilmente la imagen en el Navegador.

Girar o voltear: puede rotar la imagen o voltearla horizontalmente o verticalmente.

Asignar macro: abre el didlogo Asignar macro para afiadir una funcionalidad programable
a la imagen. Calc tiene una muy buena funcionalidad de macros. Para més informacion,
vea el «Capitulo Macros en Calcy.

Editar hiperenlace: puede definir un hiperenlace desde una imagen hacia otra ubicacion en
el libro de calculo, otro documento o una pagina web. Seleccione Editar hiperenlace en el
menu contextual para abrir el didlogo Hiperenlace.

Comprimir: puede comprimir imagenes para reducir el tamafio de archivo del libro de
calculo. Seleccione Comprimir en el menu contextual para abrir un didlogo en el cual puede
ajustar las opciones de compresion (Opcion no disponible para objetos de dibujo).

Editar con herramienta externa: puede editar una imagen con una herramienta externa.
Seleccione Editar con herramienta externa en el menu contextual. El didlogo que se abra
dependera de la configuracion de su equipo (Opcion no disponible para objetos de dibujo).

3.7. Usar Fontwork.

Con Fontwork, puede crear objetos de texto artistico para que su trabajo sea mas atractivo. Hay
muchos ajustes diferentes (linea, area, posicion, tamafio etc.), con un amplio surtido de
posibilidades.
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Fontwork esta disponible con cada componente de LibreOffice, pero notara pequefias diferencias
en la forma en que cada componente lo muestra.

Crear un objeto de Fontwork

é,'ce‘* 1. Enlabarra de herramientas Fontwork (Ver > Barra
de herramientas > Fontwork) o en la barra de
5B v A = M+ 95 herramientas Dibujo, haga clic en el icono de Insertar
texto de Fontwork.

2. Enla galeria de Fontwork (siguiente imagen), seleccione un estilo de Fontwork, luego haga
clic en Aceptar. El objeto de Fontwork aparecera en la hoja de calculo.

Seleccione un estilo de Fontwork:

Gray Gy LR

Stvle Spow Stoma blue Shadon

Open (ugine Fevorte2

Ayuda l Aceptar Cancelar

3. Haga doble clic en el objeto para editar el texto de Fontwork (imagen siguiente). Seleccione
el mismo y escriba en el lugar donde el texto aparece en color negro sobre el objeto.

4. Haga clic en cualquier espacio libre o pulse la tecla Esc para aplicar los cambios.
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Editar un objeto de Fontwork

Puede editar algunos de los atributos de un objeto Fontwork, use la barra de herramientas
Fontwork, la barra de herramientas Formato o las opciones del menu.

3.8. Generar un codigo de barras o QR.

La generacion de codigo de barras o QR
le permite codificar cualquier cadena de
texto o URL como un codigo de barras o
QR para luego insertarlo en la hoja de
calculo como imagen. Vaya a Insertar >
Objeto OLE > Cddigo de barras y QR en
el ment para abrir el didlogo Codigo de
barras y QR.

A continuaciéon, rellene el campo
URL/Texto, seleccione un factor de
Correccion de errores (esto se refiere a la
complejidad del grafico generado),
introduzca el ancho en puntos en Margen
(borde que lo rodea) y finalmente haga
clic en Aceptar. La siguiente imagen
muestra el codigo QR generado por los
ajustes de la imagen de la derecha.

Puede editar el codigo QR o el de barras

Cédigo de barras y QR X

Opciones

URL/texto: tutorformacion.es

Correccion de errores: @ Baja

(O Media
Ocuartil
O Alta
Margen: 1 :
Tipo: Cédigo QR v
Ayuda Aceptar | Cancelar

tras crearlo, para ello haga clic derecho en la imagen y

E n— " E seleccione Editar codigo de barras en el menu contextual.

[=] 32
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4. Ejercicios.

4.1. Creacion y edicion de Diagramas (graficos)
en Calc.

Para practicar los temas vistos te sugerimos los siguientes ejercicios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta 1.7 de los
archivos de practicas.

Nota: Los nombres de los colores pueden diferir segun la version del programa. De no encontrar
alguno de los colores sugeridos, selecciona alguno similar.

Ejercicio 1 de creacion de diagramas

Realiza las siguientes tareas:
1. Abre el archivo ventas-semestre-calculadas.ods
2. Guardalo con el nombre ventas-semestre-graficos.ods

3. Crea un gréafico circular que represente los totales de ventas por mes con las siguientes
caracteristicas:

* Tipo de grafico: Circulo Normal,
» Titulo: Ventas ler semestre por mes.

* Leyenda: Abajo

Ventas ler semestre por mes

mEnero mFebrero - Marzo
mAbril  mMayo Junio

Grdfico circular Ventas ler semestre

4. Crea un grafico de columnas que muestre comparados los datos de Producto 1 y Producto
2, con las siguientes caracteristicas:

* Tipo de grafico: Columna Normal, Vista 3D: Simple, Cilindro.

» Series de datos: ordenar para que aparezca Producto 2 como primera serie.

[268]



EDITORIAL TUTOR FORMACION

» Titulo: Ventas mensuales por producto
* Leyenda: Arriba

» Titulo Eje X: Meses

* Titulo Eje Y: Miles de Euros

Ventas mensuales por producto

EProducto 2 W Producto 1

Miles de Euros

Enero Febrero  Marzo Abril Mayo Junio

Meses

Grdfico columnas ventas mensuales

5. Realiza un gréafico de barras que muestre los resultados del Producto 2, con las siguientes
caracteristicas:

Tipo de grafico: Barra Normal, Vista 3D: Realista

Sin leyenda.

Titulo: Ventas semestrales Producto 2.

No mostrar cuadriculas en ningtn eje.

Ventas semestrales Producto 2

wic | (Y
vevo (D
Abril -
Marzo -
Febrero -
Enero -
0 50 100 150 200 250 300

Grdfico de barras Ventas Producto 2

6. Guarda los cambios (necesitaremos este archivo en el préximo ejercicio).
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Ejercicio 1 de edicion de diagramas

Realiza los siguientes pasos:

1.

W

s

Abre el documento ventas-semestre-graficos.ods.

2. Guardalo con el nombre ventas-semestre-graficos-2.ods.
3.
4

. Ajusta el tamafio de los tres graficos para que cada uno mida 10,50 cm de ancho y 6,50 cm

Configura la pagina con orientacion horizontal.

de alto.

Apoyandote en la vista Previsualizaciéon del salto de pagina, distribuye los graficos en la
hoja para que queden ubicados como se muestra en la imagen. La barra de herramientas
Propiedades de los objetos de dibujo, dispone de unos iconos que te pueden ayudar a
alinear las imagenes de los graficos.

e | ¢ | op| e | F| 6 | uw | 1 | J | K

‘entas semestrales Producto 2
e |

WENTA S MENSUALES {EN MILES)

" T O
P 12 Maya
25 i st (S
41 231
147 Marza -
157 r _
251 Falwam -

s e —_—

a 30 100 130 200 23] 200

“entas ler semestre por mes “entas mensusles por producto

BFmducn 2 @Pmducal

LmEmEEY

Snara Feem Marzo  Aodl  Mayo  Jumia

ases

mEnara mFeoem © Marzo wAbdl mbdaya @ Junia

bbb

Pagina con la distribucion de los graficos

En modo Propiedades de graficos, enmarca cada grafico dentro de una linea continua de
ancho 0,10 cm y color Rojo. En la barra Propiedades de los objetos de dibujo, encontraras
las herramientas para hacerlo.

En el modo Edicion de graficos, personaliza el grafico circular con las siguientes
caracteristicas:

+ Area de diagrama: fondo de color Light Gray 5.
* Titulo principal: aplica un borde continuo Dark Gray 1 de 0,10 cm
» Inserta etiquetas de datos (desde el ment contextual de la serie de datos).

» Etiquetas de datos: Mostrar categoria y Mostrar valores como porcentaje y
establece Posicionamiento: Fuera.

* Elimina la Leyenda.

* Mueve manualmente el area del trazado (Diagrama) del grafico para que no se
solapen las etiquetas de datos con el titulo.

8. En el modo Edicion de graficos, personaliza el grafico de columnas con las siguientes

caracteristicas:
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* Leyenda: cambia la posicion a Abajo.
* Eje X: elimina el titulo del eje Meses.
* Eje Y: modifica la escala para que el intervalo principal sea de 75.

9. En el modo Edicion de graficos personaliza el grafico de barras con las siguientes
caracteristicas:

* Area de diagrama: aplica una transparencia del 100%
» Serie de datos: cambia el color del area a Naranja.
* Tipo de grafico: desactiva la Vista 3D.

10.Guarda los cambios.

Ahora, la apariencia de la hoja en la Previsualizacion del salto de pagina deberia ser como en la
imagen.

A B C D E E G H I J K
1
3 “entas semestrales Producto 2
4 VENTAS MENSUALES {EN MILES) |
5 urio
e (e e— — %
i Enero 1001 47 140
8 Febrero 150 4] 174 kil [—
] Warzo 240 41 281
iil bil 25 52 147 Mzzo
[z 75 167] 247
12 unio 172} 288 481 FeEr
. ;: Taoitall i 611 1 -ﬂ-iﬁ cocec [
15 — [ 0 100 (150 0 | @0 300l 3\0
15 ) =
T ? I— ]
g I"l.f'mtas ler semestre por mf:sl ‘VYentas mensuales por producto -
30 Ermero 9,58 % ]|
21 _ . ]
Febrem 12,10 % Junio 31,55 % -
2 ’ ]
22 s ]
25 =
g ]
26 z ]
%g Marzo 19 43 % —
Emero Eebmemy Marzo  Abdl  Mayo  Junio ]
0 .. Mayol5,74 % _ ]
3 Abal 10,17 % BFreduct 2 MPoducin 1 —
32 | | | | | | | | |
12

Apariencia final de la hoja

Ejercicio 2 de creacion de diagramas

Realiza las tareas siguientes:

1. Abre el archivo cuenta-resultados.ods y guardalo con el nombre cuenta-resultados2.ods.
Esta hoja de calculo muestra los parciales mensuales y acumulados anuales de la cuenta de
resultados de una pequefia empresa.

2. Crea un grafico de columnas apiladas que compare el TOTAL GASTOS
ACUMULADOS y el TOTAL BENEFICIOS ACUMULADOS de los meses JUN y
DIC.
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450.000

400.000
350.000
300.000
250.000 m BENEFICIOS
200.000 B TOTAL GASTOS
150.000
100.000
50.000
1]
JUN DIC

Grdfico de columnas apiladas

3. Crea un grafico de lineas que compare la evoluciéon de ENE a DIC, del TOTAL
INGRESOS PARCIALES MENSUALES y ¢l TOTAL GASTOS PARCIALES
MENSUALES.

45.000
40.000
35.000
30.000
25.000 = TOTAL INGRES0OS
20.000 = TOTAL GASTOS
15.000
10.000
5.000

0
EMNE FEBMAR ABR MAY JUN JUL AGOSEP OCT NOW DIC

Grdfico de lineas

4. Crea un grafico circular que muestre la distribucion por conceptos de los INGRESOS
TOTAL ANO.
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BVENTAS
B ALQUILERES
OTROS INGRESOS

Grdfico circular

5. Guarda los cambios.

Ejercicio 2 de edicion de diagramas

Para la realizacion del presente ejercicio necesitaras el archivo cuenta-resultados2.ods, creado en
la practica anterior.

Realiza las siguientes tareas:
1. Abre el archivo cuenta-resultados2.ods y guardalo como cuenta-resultados3.ods.
2. Modifica el grafico de Columnas apiladas en los siguientes términos:
» Titulo: Cuenta de Resultados
* Subtitulo: Datos acumulados Jun/Dic
* Titulo Eje Y: Euros

e Activa la vista 3D: Realista, Forma: Cilindro

Cuenta de resultados

Datos acumulados Jun/Dic

400000
350.000
300.000
250.000
200000
150.000
100.000

50000

m BENEFICIOS
BTOTAL GASTOS

Euros

JUN DIC

Grdfico de columnas modificado
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3. Modifica el grafico de Lineas con las siguientes caracteristicas:
* Tipo de grafico: Puntos y lineas, Tipo de linea: Suavizar
» Titulo: Ingresos y Gastos mensuales

* Titulo del eje Y: Euros

Ingresos y gastos mensuales

45.000
40.000
35.000
30.000

25000 == TOTAL INGRESOS
20.000 == TOTAL GASTOS

Euros

15.000
10.000
5.000

0
FEE ABR JUM AGO ocT DIc

EMNE MAR MAY JuL SEP MOV
Grdfico de lineas modificado
4. Modifica el grafico de Circulo con los atributos siguientes:
* Tipo grafico: Circulo, estilo Anillo.
* Activa la vista 3D: Sencilla
» Titulo: Ingresos anuales por conceptos.
* Atributos vista 3D:
* Rotacion en X: -60°
* Rotaciénen Y: 30°
* Rotacion en Z: 10°

* Perspectiva: 20%

Ingresos anuales por conceptos

WVENTAS
mALQUILERES
OTROS INGRESOS

Grdfico circular modificado
5. Guarda los cambios.
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Ejercicio 3 de edicion de graficos

Para la realizacion de la presente practica, necesitaras el archivo cuenta-resultados3.ods, creado
en el ejercicio anterior.

Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo cuenta-resultados3.ods y guardalo como cuenta-resultados4.ods.

2. Modifica el grafico de Columnas con los siguientes atributos:
* FEje Y: formato de euros sin decimales, fuente Negrita
* Eje X: fuente Negrita
* Elimina la etiqueta Euros del Eje Y.
* Leyenda: fuente Negrita, borde continuo de color Gris 5 y anchura de 0,10 cm.
* Titulo Cuenta de Resultados: fondo de color Amarillo, fuente Negrita.

* Subtitulo Datos acumulados Jun/Dic: fuente Cursiva, Efecto de fuente Subrayado
sencillo.

* Area de graficos: fondo Degradado, estilo Degradado naranja 1

* @rafico de superficie: color Cyan.

Cuenta de resultados

Grdfico columnas modificado
3. Modifica el grafico de Lineas con los siguientes atributos:
* FEje Y: formato de euros sin decimales.
* Escala Eje Y: minimo 20.000
* FElimina la etiqueta Euros del Eje Y.

* Leyenda: Posicion Abajo.
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Ingresos y gastos mensuales
45000 €
40.000 €
35.000 €
30.000 €
25000 €

20.000 €
ENE FEE MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV  DIC

== TOTAL INGRESOS == TOTAL GASTOS

Grdfico lineas modificado
4. Modifica el grafico de Anillo con los siguientes atributos:
* Elimina la Leyenda.

» Titulo Ingresos anuales por conceptos: Linea continua color Gris 5, Anchura:
0,10 cm., fuente Negrita.

Ingresos anuales por conceptos

Grdfico circular modificado

5. Guarda los cambios

Ejercicio 4 de edicion de diagramas

Para realizar esta practica necesitaras el archivo cuenta-resultados4.ods creado en el ejercicio
anterior.
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Realiza las tareas siguientes:

1. Abre el archivo cuenta-resultados4.ods y guardalo como cuenta-resultadosS.ods.
2. Modifica los siguientes atributos del grafico de Lineas:
* Insertar Cuadricula Eje X.
» Series de datos: anchura de linea 0,15 cm con transparencia 25% para ambas series.

» Etiquetas de datos: sélo para el mes de abril, mostrar cifra ingresos.

Ingresos y gastos mensuales

45.000 €

39.435 €
40.000 €

35.000 €
30.000 €
25000 €

20.000 €
ENE FEE MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT HNOV DIC

e TOTAL INGRESOS  seges TOTAL GASTOS

Grdfico de lineas modificado
3. Modifica los siguientes atributos del grafico Circular (anillo):

* Series de datos: angulo inicial 330°

* Insertar Etiquetas de datos con las siguientes caracteristicas:
* Mostrar valores como porcentaje
* Mostrar categoria
* Separador: linea nueva
* Fuente negrita

* Modifica punto de datos VENTAS: Color Grafico 8.
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Ingresos anuales por conceptos

Grdfico circular modificado

Guarda los cambios

4.2. Imagenes y objetos de dibujo.

Para practicar los temas vistos te sugerimos los siguientes ejercicios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta 1.5 de los
archivos de practicas.

Nota: Los nombres de los colores pueden diferir segun la version del programa. De no encontrar
alguno de los colores sugeridos, selecciona alguno similar.

Ejercicio de insercion de imagenes desde archivos

Realiza las siguientes tareas:
1. Enun nuevo documento de Cale, inserta la imagen adonis.jpg.

2. Modifica su altura a 5 cm manteniendo sus proporciones.

3. Mediante cortar y pegar, situa la imagen en la celda B2. La hoja debera tener la apariencia
que se muestra en la imagen.

11
12
13
14
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En una nueva hoja de calculo dentro del mismo libro, inserta la imagen afrodita.jpg.

Modifica manualmente su posicion y tamafio (manteniendo sus proporciones) para que
tenga una apariencia similar a de la imagen.

A | 8 | ¢ |

i

10

11

12

13

Guarda el documento con el nombre insertar-imagenes.ods (lo necesitaras en las
siguientes practicas).

Ejercicio de insercion de imagenes de la Galeria

Realiza las siguientes tareas.

1.
2.

Crea un nuevo documento de Calc y guardalo con el nombre galeria-imagenes.ods.

Inserta en la celda A1 la imagen recicle-symbol del tema Entorno (o Environment, segin
versiones) de la Galeria.

. Establece su tamaio a una anchura de 3 cm, manteniendo sus proporciones.

. En la celda C3 inserta la imagen Section-Hexagons01 del tema Diagramas (o Diagrams,

segun version).

. Establece también para esta imagen una anchura de 3 cm, manteniendo las proporciones.

En la celda A9 inserta la imagen Scooter-Orange del tema Transportes (o
Transportation).

. Establece su anchura a 3 cm, manteniendo sus proporciones.
. En la celda C9 inserta la imagen Globe del tema Escuela y universidad (o Education).

. Establece su anchura a 3 cm, manteniendo sus proporciones. La apariencia de la hoja

debera ser como se muestra en la imagen.

[279]



EDITORIAL TUTOR FORMACION

14
15
16

17

138

10.Guarda los cambios.

11.Ahora vas a personalizar la Galeria. Crea un nuevo tema denominado Mitos e inserta en
¢l las imagenes afrodita.jpg y adonis.jpg utilizados en el ejercicio del apartado anterior.
La apariencia de la Galeria, vista desde la barra de herramientas lateral, sera parecida a
como se muestra en la imagen.

Galeria x =
T

’ EMMa NUEVD: ] E%?i

é Formas de texto *

[ Pagina principal

Ejercicio de formato de imagenes

Para la realizacion del presente ejercicio, necesitaras el documento insertar-imagenes.ods creado
en un ejercicio anterior.

Realiza las tareas siguientes:
1. Abre el archivo insertar-imagenes.ods y guardalo con el nombre insertar-imagenes2.ods.

2. Formatea la imagen de adonis con las siguientes caracteristicas:
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* Brillo: 30%

* Contraste: 40%

* Modo de color: escala de grises.
* Color rojo: 50%.

La apariencia de la imagen sera como se muestra.

10|
ETl
1
13
14
15

3. Guarda los cambios.

Ejercicio de formato de imagenes

Para realizar el presente ejercicio. necesitaras el archivo insertar-imagenes2.ods, creado en el
gjercicio anterior.

Ejecuta los siguientes pasos:

1. Abre el archivo insertar-imagenes2.0ds y guardalo con el nombre insertar-
imagenes3.ods.

2. Formatea la imagen de afrodita con las siguientes caracteristicas:
* Anchura: 5 cm (manteniendo las proporciones)
» Estilo Linea: continua.
* Anchura Linea: 3 pt.
* Color Linea: Rojo
* Filtro imagen: Carboncillo
* Activa una Sombra de color Rojo

* La apariencia de la imagen sera como se muestra.
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3. Guarda los cambios.

1. Ejercicio de organizacion de objetos graficos.
Realiza los siguientes pasos:
1. Crea un nuevo documento de Calc y guardalo con el nombre organizar-objetos.ods.

2. Desde el tema Diagramas de la Galeria inserta los circulos de color azul, verde, rojo y
amarillo.

3. Solapa las imagenes para que resulten con el orden de solapamiento que se muestra en la
siguiente imagen:

4. Pon las imagenes en el fondo. La apariencia final sera como se muestra:
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5. Guarda los cambios.

2. Ejercicio de formato de imagenes.

Realiza las siguientes tareas:
1. Crea una nueva hoja de calculo y guardala con el nombre recortar.ods
2. Inserta la imagen afrodita (recuerda que ya la tienes en la Galeria).
3. Crea una copia de la imagen y voltéala horizontalmente.

4. Alinea ambas imagenes para que se muestren como sigue:

6. Agrupa las dos imagenes

7. Inserta desde el tema Formas de texto de la Galeria, la imagen Paster01-DarkBlue.
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8. Establece las siguientes caracteristicas para la imagen Paster01-DarkBlue:
* Anchura 12 cm.
* Altura 6 cm.
* Organizar: Enviar al fondo
9. Mueve la imagen insertada de forma que quede detras de las imagenes de afrodita.

10.Finalmente, selecciona todas las imagenes y alinéalas de forma centrada, tanto en horizontal
como en vertical. La apariencia resultante deberia ser como se muestra.

Ejercicio de creatividad con objetos de dibujo

Este ejercicio es para desarrollar un poco de fantasia explorando diferentes objetos de dibujo. Se
trata de que intentes crear una imagen inspirada en la de muestra.

objetos de Dibujo

A

[

[

w

'

(%]

(=]

=l

(=3

w

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

Algunas pistas por si deseas reproducirla lo mas fielmente posible:
* El texto Objetos de dibujo es un FontWork de estilo Favorito3 y mide 11,68 x 1,76 cm.

* El texto Jugando con colores es un objeto de dibujo de texto con un giro de 45°, relleno
de color gris 7, letra en negrita y color de letra amarillo, espaciado al texto de 0,10 cm cada
lado.

* Lallamada en forma de nube tiene activada la opcion de Ajustar texto a la forma.
* Laimagen femenina es Artist-Femalel, del tema Gente de la Galeria, con 3 cm. de ancho.

* Los tres circulos son de color Rojo 4, Amarillo 2 y Azul 4, y se les ha aplicado una
transparencia del 75%.
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Imprimir, exportar, correo
electronico y firma.
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1. Imprimir.

Impresion rapida

Para la impresion inmediata de una hoja de calculo, seleccione el icono Imprimir directamente (no
esta visible por defecto) en la barra de herramientas Estandar. Esto enviara la hoja de célculo a la
impresora predeterminada de su equipo.

E Puede cambiar la accidon del icono Imprimir directamente para enviar un documento a la
impresora definida en el documento en lugar de la impresora predeterminada de su sistema. Vaya
a Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar > General y seleccione la opcién Cargar la
configuracion de la impresora con el documento.

Control de la impresion

Para mayor control de la impresion, use Archivo > Imprimir o Ctrl+P para acceder al dialogo
Imprimir (siguiente imagen).

Imprimir X

| General LibreOffice Cale
— -

Estado: Propiedades...
210 mm (A4) Intervalo y copias
. ® Todas las paginas

O Paginas:

Numero de copias: 1 o

= Intercalacién y caras del papel

Incluir: Paginas impares y pares ﬂ

De lo cual: Imprimir hojas seleccionadas j
£ Caras del papel: {Imprimir en una cara (simplex) TI
—
= — B B

C ear tareas ge impresion separaga }ara una -‘ 13 Intercalag
O Imprimir en orden inverso
Compaginacién

Tamafio de papel: |A4 210mm x 207mm ~ |

Orientacion: Automdtica T|

= Paginas por hoja

Paginas por hoja: |1 j 1

Orden: |De izquierda a derecha y hacia abajo E
[ Trazar borde alrededor de cada pagina
Previsualizacién 1 /1

|
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&” | Las opciones seleccionadas en el didlogo Imprimir surten efectos solo en la impresion del

documento que se encuentra activo.

Para especificar las opciones de impresion genéricas de LibreOffice Calc, acceda al menu
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir y a Herramientas > Opciones > LibreOffice
Calc > Imprimir.

El didlogo Imprimir tiene varias paginas en las que puede elegir una variedad de opciones, que se
describen en las siguientes secciones. Dependiendo del sistema operativo de su equipo, el disefio y
cantidad de paginas del didlogo pueden ser diferente a las ilustraciones incluidas.

El didlogo Imprimir incluye una casilla de verificacion Previsualizacion que permite activar o
desactivar una vista previa del resultado de la impresion. Los controles adyacentes le permiten
visualizar las distintas paginas. La vista previa aparece a la izquierda del dialogo.

Pagina General

En la pagina General del dialogo Imprimir (imagen anterior), puede configurar las siguientes
opciones:

Impresora:
o Seleccione la impresora de la lista de las impresoras disponibles.

o Haga clic en el boton Propiedades para cambiar la configuracion de la impresora
seleccionada. Las opciones disponibles dependeran de la impresora y el sistema.

Intervalo y copias:

o Seleccione las hojas y paginas que desee imprimir; impresion a una o dos caras; el
numero de copias, si quiere intercalar las copias y el orden de impresion de las
paginas. (Vea el titulo «FElija lo que desea imprimir» mas adelante).

Compaginacion:

o Seleccione las propiedades de disefio de pagina, como el tamafio del papel, la
orientacion vertical u horizontal, cuantas paginas se imprimen por hoja de papel,
el orden en que se imprimen y si se dibuja un borde alrededor de cada pagina.

Pagina LibreOffice Calc

En la pagina LibreOffice Calc del didlogo Imprimir (imagen siguiente) puede seleccionar si desea
suprimir la salida de paginas en blanco cuando imprima la hoja de calculo.

Imprimir X

General LibreOffice Calc
I

Paginas:

No imprimir paginas vaciasi

Imprimir varias paginas en una sola hoja de papel
Para imprimir varias paginas en una sola hoja de papel:

1. Use el mena Archivo > Imprimir o pulse Ctrl+P para abrir el didlogo Imprimir y seleccione
la pestafia General.
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