EDITORIAL TUTOR FORMACION

Creacion de tablas sencillas,
uso y manejo.
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1. Introduccion.

Las tablas son una forma util de organizar y presentar grandes cantidades de informacion, por
ejemplo:

* Informes técnicos, financieros o estadisticos.

* (atélogos de productos que muestran descripciones, precios, caracteristicas y fotografias
de los productos.

e Facturas o albaranes.

* Listas de nombres con direccion, edad, profesion y otra informacion.

Las tablas a menudo pueden usarse como una alternativa a las hojas de calculo para organizar los
materiales. Una tabla bien disefiada puede ayudar a los lectores a comprender mejor lo que esta
diciendo. Mientras que normalmente usaria tablas para texto o niimeros, podria colocar otros
objetos, como imagenes, en las celdas. Las tablas del escritor proporcionan funciones limitadas de
hoja de calculo.

Las tablas también se pueden usar como una herramienta de disefio de pagina para colocar el texto
en areas de un documento en lugar de usar varios caracteres de tabulacion. Otro ejemplo es en
encabezados y pies de pagina para admitir el posicionamiento independiente de diferentes
elementos, como el nimero de pagina, el titulo del documento, etc.

2. Crear una tabla.

Antes de insertar una tabla en un documento, es util tener una idea del | __

resultado visual que desea obtener, asi como una estimacion del - ¥ L 01 A
numero de filas y columnas requeridas. Cada parametro se puede
cambiar en una etapa posterior; sin embargo, pensar por adelantado
puede ahorrar una gran cantidad de tiempo, ya que los cambios a tablas
con formato completo a menudo requieren un esfuerzo significativo.

| Tabla

Insertar una nueva tabla

Para insertar directamente una tabla con las propiedades
predeterminadas, haga clic en el icono Tabla en la barra de
herramientas Estandar. En el grafico desplegable, elija el tamafio de la
tabla (hasta quince filas y hasta diez columnas). Para crear la tabla,
haga clic en la celda que desea que esté en la ultima fila de la ultima
columna. Al mantener presionado el boton del mouse sobre el icono
de la Tabla también se mostrara el grafico.

Para insertar una nueva tabla utilizando el cuadro de didlogo Insertar [
tabla, donde puede especificar las propiedades de la tabla, coloque el
cursor donde desee que aparezca la tabla y, a continuacion, utilice
cualquiera de los siguientes métodos para abrir el cuadro de dialogo:

Ms opciones... |

e Seleccione Tabla > Insertar tabla en la barra de Menu.

e Presione Ctrl+FI12.
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En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el icono Insertar tabla y seleccione

Mas opciones en la parte inferior del grafico desplegable.

En la seccion General del didlogo Insertar tabla. (Figura 275), en el cuadro Nombre, puede ingresar
un nombre diferente del predeterminado generado por Writer para la tabla. Esto puede ser 1util
cuando se utiliza el navegador para saltar rapidamente a una tabla.

En los cuadros Columnas y Filas, especifique el numero de columnas y filas para la nueva tabla.
Puede cambiar el tamafio de la tabla mas adelante, si es necesario.

Insertar tabla *®

General
Nombre:  [Tabla2
Columnas: 2 o Filas: |2 .
Opciones
O Titulo

D No drvidir la tabla en varias paginas

Estilos

| .
Estile predeterminado Ene Feb Mar Suma
Académico Mort 6 7 g 2
Lista sl Cente 11 12 13 3
Lista verde

Sur 16 17 1w N
Suma 33 36 3% 102

Lista roja
Lista amarilla
Elegante o

Ayuda

Insertar Cancelar

Figura 275: Cuadro de didlogo Insertar tabla.

En Opciones, configure las caracteristicas iniciales de la tabla:

Titulo — Permite utilizar un encabezado en la tabla y define el nimero de filas que se
usaran como encabezados. Una segunda fila de encabezamiento (y, ocasionalmente, la
tercera) puede ser util para subtitulos en una tabla compleja.

El estilo de parrafo de Encabezado de tabla predeterminado se aplica a las filas de
encabezado. Puede editar el estilo del parrafo Encabezado de la tabla en la ventana Estilos
y formato para cambiar esta configuracion predeterminada.

Repetir filas de titulo en paginas nuevas — Permite que las filas del encabezado se
repitan en la parte superior de las paginas subsiguientes si la tabla abarca mas de una
pagina.

Filas de titulo — Especifica el nimero de filas que se utilizaran para el encabezado. El
valor predeterminado es 1.

No dividir la tabla en varias paginas — Evita que la tabla abarque mas de una pagina.
Esto puede ser util si la tabla comienza cerca del final de una pagina, y se veria mejor si
estuviera completamente ubicada en la pagina siguiente. Si la tabla comienza antes en la
pagina, esta configuracion puede provocar saltos de pagina incomodos. Si la tabla se
vuelve mas larga de lo que cabria en una pagina, anule la seleccion de esta opcion o divida
la tabla manualmente.
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*  Borde — Rodea cada celda de la tabla con un borde. Este borde se puede modificar o
eliminar mas tarde.

El boton Formato automatico abre un cuadro de didlogo en el que puede seleccionar uno de varios
disefios de tabla predefinidos, también conocidos como estilos de tabla. Haga clic en Aceptar
después de seleccionar el disefio de la tabla.

Después de hacer sus elecciones, haga clic en Insertar. Writer crea una tabla tan amplia como el
area de texto (desde el margen izquierdo de la pagina hasta el margen derecho de la pagina), con
todas las columnas del mismo ancho y todas las filas del mismo alto. Puede ajustar las columnas y
filas mas adelante para satisfacer sus necesidades.

Crear tablas anidadas

Puede crear tablas dentro de tablas, anidadas a una profundidad limitada solo por la imaginacion y
la practicidad. Las tablas anidadas son especialmente utiles para el disefio de pagina. La Figura 276
muestra un ejemplo simple, de dos niveles. La tabla sombreada esta dentro de una celda de la tabla
mas grande. Para lograr esto, simplemente haga clic en una celda de una tabla existente y use
cualquiera de los métodos mencionados en “Insertar una nueva tabla”.

Figura 276: Ejemplo de tabla anidada.

Uso de Autocorreccion para crear una tabla

También puede crear una tabla escribiendo una serie de guiones (-) o tabulaciones separadas por
signos mas. Utilice los signos mas para indicar los divisores de columna, mientras que los guiones
y tabulaciones se utilizan para indicar el ancho de una columna. Cuando se usan pestafias, la
configuracion predeterminada de la pestafia determina el ancho; esta configuracion se puede
cambiar en Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > General.

Por ejemplo, esta secuencia de caracteres:

+ + oot

crea una tabla como esta:

§ 7 Esta funcién se puede desactivar o habilitar en Herramientas> Correccién automatica >
&~ | Opciones de Correccién automatica. En la pagina Opciones, anule la seleccion o seleccione
Crear tabla.

Crear una tabla a partir de texto formateado

Puede crear una tabla a partir de texto sin formato utilizando Tabla > Convertir > Texto en tabla
en la barra de Menu. El texto a convertir debe contener caracteres para indicar separadores de
columna. Las marcas de parrafo indican el final de una fila de la tabla.
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Comience por editar el texto, si es necesario, para asegurarse de que el caracter separador de
columna esté en el lugar donde lo desea. Seleccione el texto que desea convertir y elija Tabla >
Convertir > Texto en tabla para abrir el cuadro de didlogo que se muestra en la Figura 277.

Convertir texto en tabla x

Separar texto en

(®) Tabuladores| () Puntos y cormas
O Pérrafo O Otros:

M Misma anchura para todas las columnas

Opciones
O Titulo

[] No dividir Ia tabla

Formato automético...

Ayuda Cancelar

Figura 277: Didlogo para la conversion de texto en tabla.

La seccidn Separar en texto en tiene cuatro opciones para el separador para las columnas de texto.
Seleccione Otro para elegir la coma predeterminada (Util si esta importando un archivo .csv) o
escriba cualquier caracter en el cuadro. Las otras opciones son las mismas que las del cuadro de
dialogo Insertar tabla que se muestra en la Figura 275.

Haga clic en Aceptar para convertir el texto.

Ejemplo

En este ejemplo convertiremos el siguiente texto en una tabla.
Fila 1 Columna 1; Fila 1 Columna 2; Fila 1 Columna 3

Fila 2 Columna 1; Fila 2 Columna 2; Fila 2 Columna 3

En este caso, el separador entre elementos es un punto y coma. Seleccione el texto y elija Tabla
Convertir > Texto en tabla. Obtenemos el siguiente resultado.

Fila 1Columna 1 |FilalColumna2FFilalColumna3

Fila2Columna 1 Fila 2Columna 2 Fila 2 Columna 3

Y- .
,Q\ Consejo
L
A diferencia de la creacion de una tabla por otros métodos, la conversion de texto a tabla conserva
el estilo de parrafo y el estilo de caracter aplicado al texto original.

También puede usar el menu Convertir para realizar la operacion opuesta, para transformar una
tabla en texto sin formato. Esto puede ser Util cuando desea exportar el contenido de la tabla a un
programa diferente.

Para transformar una tabla en texto, coloque el cursor en cualquier lugar de la tabla, elija Tabla >
Convertir > Tabla en texto en la barra Menu, elija el separador de fila preferido y haga clic en
Aceptar para finalizar.
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3. Formato de la disposicion de la
tabla.

El formato de una tabla es, en general, un proceso de dos pasos: el formato del disefio de la tabla
(el tema de esta seccion) y el formato del texto de la tabla (el tema de la siguiente seccion).

\f -
’,QC Consejo
W
Si aplica un formato similar al disefio de la tabla y el texto de la tabla a varias tablas, el uso de
estilos de tabla puede acelerar su trabajo y brindar consistencia.

El formato del disefio normalmente implica una o mas de las siguientes operaciones: ajustar el
tamafio de la tabla y su posicion en la pagina, ajustar el tamafio de las filas y columnas, agregar o
eliminar filas o columnas, combinar y dividir celdas individuales, cambiar los bordes y el fondo.

Parametros por defecto

Si crea una tabla utilizando el cuadro de dialogo Insertar tabla o el icono de tabla en la barra de
herramientas Estandar, se establecen los siguientes valores predeterminados:

* Las celdas utilizan el estilo de parrafo Contenido de tabla, que, en la plantilla
predeterminada, es idéntico al estilo de parrafo Estilo predeterminado.

* Latabla predeterminada ocupa todo el espacio de margen a margen (area de texto).
* Latabla predeterminada tiene bordes negros finos alrededor de cada celda (cuadricula).

*  Si activa la opcidon Titulo, las celdas en la fila del encabezado (o filas) usan el estilo del
parrafo Titulo de la tabla.

Redimensionar y posicionar la tabla

Usando la configuracion predeterminada, cualquier tabla recién creada ocupara todo el ancho del
area de texto. Esto es a veces lo que quieres, o quizas prefieras una tabla mas pequefia. Para cambiar
rapidamente el tamafio de una tabla, primero mueva el mouse hacia el borde izquierdo o derecho.
Cuando el cursor cambie de forma en una flecha doble, arrastre el borde a la nueva posicion. Esta
operacion solo cambia el tamafio de la primera o la ultima columna; no cambia la alineacion de la
tabla en la pagina.

Para obtener un control mas preciso sobre el tamafio y la posicion de la tabla en la pagina, abra el
cuadro de didlogo Propiedades de la tabla seleccionando Tabla > Propiedades o haciendo clic con
el boton derecho en cualquier lugar de la tabla y seleccionando Propiedades de la tabla en el menu
contextual.
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Propiedades de tabla X

Tabla Flujo del texto Colurmnas Borde Fondo
Propiedades Alineacién
Mombre m ® Automatica

Espacio

Hacia arriba (0,00 ¢m -

.ﬁ.llaju 0,00 ¢m -

(O |zquierda

() & partir de izquierda
(C) Derecha

u () Centra

- () Manual

Figura 278: Pestana Tabla del cuadro de dialogo Propiedades de la tabla.

En la pagina Tabla del didlogo (Figura 278), Puede establecer la alineacion de la tabla, eligiendo
entre las siguientes opciones:

Automatica: la configuracion predeterminada para una tabla, llena el ancho del area de
texto.

Izquierda: alinea la tabla con el margen izquierdo.
Derecha: alinea la tabla con el margen derecho.

De izquierda: le permite especificar bajo Espacio exactamente a qué distancia del margen
izquierdo se coloca la tabla.

Centro: alinea la tabla en el medio entre los margenes izquierdo y derecho. Si el ancho
de la tabla es mayor que el margen, la tabla se extenderd fuera de los margenes.

Manual: le permite especificar las distancias desde los margenes izquierdo y derecho en
Espacio.

Al seleccionar una opcion de alineacidén que no sea Automatica, se activa el campo Ancho en la
seccion Propiedades, donde puede ingresar el tamafio deseado de la tabla. Seleccione Relativo para
ver el ancho como porcentaje del area de texto.

En la seccidn Espacio, use los cuadros Hacia arriba y Abajo para modificar la separacion entre el
texto y la tabla.

Cuando el tamafio de la tabla es menor que el tamafio del area de texto, Writer insertard algunos
valores en los cuadros Izquierda y Derecha. Puede introducir valores:

En los cuadros Izquierda y Derecha, si selecciona Alineacion manual.
En el cuadro Izquierda cuando selecciona la alineacion De izquierda, Derecha o Centro.

En el cuadro Derecha si selecciona la alineacion Izquierda. De lo contrario estos valores
no estan disponibles.

Redimensionar filas y columnas

Puede ajustar la altura de las filas y el ancho de las columnas en una tabla de varias maneras.
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Mueva el raton al lado del borde de la celda y cuando aparezca una flecha de dos puntas,
haga clic y mantenga presionado el botén izquierdo del mouse, arrastre el borde a la
posicion deseada y suelte el boton del raton.

En la regla horizontal, los divisores de columna estan marcados por un par de lineas grises
finas; la regla vertical indica divisores de fila de la misma manera. Puede cambiar el
tamafio de una fila o columna manteniendo presionado el botén del mouse en el divisor
apropiado y arrastrandolo a la ubicacion deseada.

Use el teclado como se describe a continuacion.

La seleccion de Tabla > Tamaiio en la barra de Mentl también ofrece algunas opciones de cambio
de tamafio:

Seleccione Anchura de columna o Altura de fila para ingresar una dimension en el cuadro
de tamafio para cada columna o fila seleccionable de la tabla.

Las opciones Anchura optima de columnas o Altura optima de filas hacen que las
columnas o filas seleccionadas sean lo mas estrechas posible al mismo tiempo que ajustan
su contenido. Esta opcion solo esta disponible si la tabla estd seleccionada y tiene
contenido.

Distribuir Columnas / Filas uniformemente para devolverlas rapidamente a todas con el
mismo ancho o altura. Esta opcion solo esta disponible si la tabla esta seleccionada.

Para un mayor control sobre el ancho de cada columna, use la pagina Columnas del cuadro de
dialogo Propiedades de la tabla.

Propiedades de tabla >

Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo

Espacio restante: | WiG0kaa] =

Anchura de columna

850 cm o 8,50 cm = g 3 = -

1 a

Figura 279: Cuadro de didlogo Propiedades de la tabla: pagina Columnas.

Haga clic con el boton derecho en la tabla y elija Propiedades de tabla en el menu contextual o
elija Tabla > Propiedades en la barra Menu. En el cuadro de dialogo Propiedades de la tabla,
seleccione la pestafia Columnas.

Adaptar anchura de la tabla: Si una tabla ya se extiende a los margenes de la pagina,
no se puede ampliar mas y la opcion Adaptar ancho de tabla solo se puede usar para
reducir el ancho de la columna. Si la tabla es mas estrecha, aumentar el ancho de una
columna aumentara el ancho de toda la tabla. Esta opcion no esta disponible si se ha
seleccionado Automatico en el area Alineacion de la pagina Tabla.

Si el ancho de la tabla ya se extiende mas alla de los margenes, con la opcion Adaptar
ancho de tabla seleccionada, intentar cambiar el ancho de una columna disminuira
automaticamente el tamafo de esa columna, de modo que la tabla ahora se reducira a los
margenes de la pagina mientras mantiene intacto el tamafio de cualquier otra columna. .
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* Ajusta columnas proporcionalmente hace que todas las columnas cambien sus anchuras
en el mismo porcentaje cuando se cambia una. Por ejemplo, si reduce a la mitad el tamafio
de una columna, los tamarfios de todas las demas columnas se reducirdn a la mitad. Esta
opcidn no esta disponible si se ha seleccionado Automatico en el area Alineacion de la
pagina Tabla.

* Espacio Restante muestra cuanto mas puede expandirse la tabla antes de llegar al limite
de los margenes. Este valor no se puede editar y no serd negativo en caso de que el ancho
de la tabla ya sea mayor que el espacio entre los margenes izquierdo y derecho.

* Bajo Anchura de columna, cada columna individual puede ser ajustada. Si tiene mas de
seis columnas, use las flechas a la derecha e izquierda para verlas todas. Sin opciones
seleccionadas, la columna a la derecha de la que se esta ajustando se ajustara
automaticamente para mantener constante el ancho de la tabla. Ajustar la columna mas a
la derecha hace que la primera columna se ajuste.

’,C Consejo
En lugar de comenzar desde el cuadro de didlogo Propiedades de la tabla, a menudo es mas eficiente

hacer ajustes aproximados a una nueva tabla utilizando el mouse y luego ajustar el disefio utilizando
la pagina Columnas junto con la pagina Tabla del cuadro de didlogo Propiedades de la tabla.

También es posible cambiar el tamafio de una tabla utilizando solo el teclado. Esto es a veces mas
facil que usar el raton.

1) Coloque el cursor en la celda donde desea hacer cambios.
2) Mantenga presionada la tecla 4/t mientras utiliza las teclas de flecha.

— Las teclas de flecha izquierda y derecha ajustan el ancho de la columna al mover
el borde en el borde derecho de la celda, pero no mas alla del margen.

— Las flechas hacia arriba y hacia abajo ajustan la altura de la fila (cuando es posible)
moviendo el borde en el borde inferior de la celda.

3) Mantenga presionadas las teclas Shifi+Alt mientras utiliza las teclas de flecha
izquierda / derecha.

— Ajusta el ancho de la columna moviendo el borde en el borde izquierdo de la celda,
pero no mas alla del margen.

Para ajustar los parametros de cambio de tamafio y el comportamiento del manejo del teclado,
seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Tabla.

Use los valores de Fila y Columna en la seccion Mover celdas para determinar la cantidad de cambio
producido por una sola pulsacién de tecla mientras cambia el tamafio. En la seccién
Comportamiento de filas / columnas, puede elegir una de las siguientes tres estrategias al
redimensionar:

* Fijo: seleccione esto si desea que el cambio de tamaiio afecte solo a la celda adyacente y
no a toda la tabla. El ancho de la tabla no cambia al cambiar el tamafio de sus celdas.

* Fijo, proporcional: al redimensionar una celda con esta opcion seleccionada, todas las
demas celdas también se redimensionan proporcionalmente, pero en la direccion opuesta
para mantener el ancho de la tabla.

* Variable: esta es la opcion por defecto. Cambiar el tamafio de una celda afecta el tamafio
de la tabla. Por ejemplo, cuando amplia una celda, el ancho de la tabla aumenta.
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Redimensionar celdas individuales

Coloque el cursor en la celda que desea cambiar.

1)

2)

Presione y mantenga pulsadas las teclas Ctrl+Alt mientras se utilizan las teclas de
flecha izquierda / derecha mientras se utilizan las teclas de flecha izquierda / derecha.

Redimensiona la celda actual en su borde derecho, pero no mas alla del margen.

Mantenga presionadas las teclas Ctrl+Shift+Alt mientras utiliza las teclas de flecha
izquierda / derecha.

Redimensiona la celda actual en su borde izquierdo, pero no mas all4 del margen.

Insertar filas y columnas

Para insertar rapidamente una fila o columna, realice una de las siguientes acciones:

* Haga clic en los iconos Filas encima o Filas debajo en la barra de herramientas de la
tabla para insertar una fila arriba o debajo de la seleccionada. Haga clic en el icono
Columnas a la izquierda o Columnas a la derecha en la barra de herramientas de la
tabla para insertar una columna a la izquierda o derecha de la seleccionada.

* Coloque el cursor en la fila o columna antes o después de lo cual desea agregar nuevas
filas o columnas y elija Tabla > Insertar > Filas encima / debajo o Tabla > Insertar >
Columnas a la izquierda / derecha en la barra de menu.

* Coloque el cursor en la fila o columna antes o después de lo cual desea agregar nuevas
filas o columnas, haga clic con el boton derecho y elija Tabla > Insertar > Filas encima
/ debajo o Tabla > Insertar > Columnas a la izquierda / derecha.

Para insertar cualquier nimero de filas o columnas:

1)

2)

3)

4)

Coloque el cursor en la fila o columna donde desea agregar nuevas filas o columnas y
haga clic derecho.

En el ment contextual, elija Insertar > Filas para mostrar un cuadro de didlogo donde
puede seleccionar el nimero de filas o columnas para agregar, y si aparecen antes o
después de la seleccionada.

Establezca Niimero en el nimero de filas o columnas para insertar y Posicion en Antes
o Después.

Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo.

Las opciones Tabla > Insertar > Filas y Tabla > Insertar > Columnas de la barra de Menu
proporcionan las mismas opciones.

'i' #~| Independientemente de como se insertan, las nuevas filas o columnas tienen el mismo formato
que la fila o columna donde estaba el cursor cuando se emitio el comando de insercion.

También puede insertar rapidamente una fila o una columna usando el teclado:

1
2)
3)

Coloque el cursor en la fila 0 columna junto a la fila o columna que desea insertar.
Presione Alt+Insert para activar el manejo del teclado.

Use las teclas de flecha como desee para agregar una fila o columna:
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— Izquierda para insertar una nueva columna a la izquierda de la celda donde se

encuentra el cursor.

— Derecha para insertar una nueva columna a la derecha de la celda donde esta el

cursor.

— Abajo para insertar una nueva fila debajo de la celda donde esta el cursor.

— Arriba para insertar una nueva fila encima de la celda donde esta el cursor.

Eliminar filas y columnas

Para eliminar rapidamente una o mas filas o columnas, coloque el cursor en la fila o columna que
desea eliminar y realice una de las siguientes acciones:

* Haga clic en los iconos Filas o Columnas en la barra de herramientas Tabla.
* Haga clic derecho y elija Eliminar > Filas o Eliminar > Columnas.

*  Presione Alt+Delete en el teclado y use las teclas de flecha para eliminar filas
o columnas como se describe anteriormente para la insercion.

Fusionar y dividir celdas

Un uso comun para fusionar celdas es hacer una fila de encabezado que ocupe el ancho de la tabla,
o una fila de subtitulos en mas de una columna.

Para fusionar una celda o grupo de celdas en una celda:

1)
2)

Seleccione las celdas para fusionar.

Haga clic con el boton derecho y elija Combinar celdas en el ment contextual, o elija
Tabla > Combinar celdas en la barra de Menu. Cualquier contenido de las celdas
aparece en la celda combinada.

Para combinar una sola celda en una celda adyacente, también puede colocar el cursor
en la celda (origen), presione Alt+Delete, suelte, luego mantén presionada Ctrl, y luego
presione la tecla de flecha izquierda o derecha. Cualquier contenido en la celda de
origen se pierde.

Para dividir una celda en multiples celdas:

1)
2)

3)

Posiciona el cursor dentro de la celda.

Haga clic con el boton derecho y elija Dividir celdas en el menu contextual, o elija
Tabla > Dividir celdas en la barra de Ment.

Seleccione como dividir la celda. Una celda puede dividirse horizontalmente (crear
mas filas) o verticalmente (crear mas columnas), y puede especificar el nimero total
de celdas a crear.

Para dividir una sola celda, también puede colocar el cursor en una celda adyacente, presione
Alt+Insert, suelte, luego mantenga presionada Ctr/, y luego presione la tecla de flecha izquierda o
derecha para dividir la celda hacia la izquierda / derecha.

En general, es una buena regla fusionar y dividir celdas después de completar otro formato de
disefio. Esto se debe a que algunas operaciones, como eliminar una columna o una fila, pueden
producir un resultado dificil de predecir cuando se aplican a una tabla con celdas fusionadas o

divididas.
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Especificar bordes de tabla

En el cuadro de didlogo Propiedades de la tabla, seleccione la pestafia Bordes. Aqui puede
establecer bordes para una tabla completa o grupos de celdas dentro de una tabla. Ademas, puede
establecer una sombra para toda la tabla.

| Propiedades de tabla *

| Tabla Flujo del texte Columnas Borde Foando

Disposicion de lineas Separacion
Prejustes: | || O | B | H | [ lzquierda: 0,00 em
Definido por el usuario: Derecha: 0,00 em

Superion 0,00 ¢m

Ak Ak AF dlr

Inferior | 0,00 cm

| £ Sincronizar
1
-
-
-
i
4 Linea Estilo de sombra
Estilo: _ - Posicién: ] N

Calor: [ ] Negro -

Y e y -

Anchura: 0,05 pt

Propiedades

Fusionar estilos de linea adyacentes

Figura 280: Cuadro de didlogo Propiedades de la tabla: pestaiia Borde

Los bordes tienen tres componentes: a donde van, como se ven y cuanto espacio queda a su
alrededor.

* Disposicion de lineas especifica donde van las fronteras. Si se selecciona un grupo de
celdas, el borde se aplicara solo a esas celdas. Puede especificar individualmente el estilo
del borde para los bordes externos de las celdas seleccionadas, asi como para las
divisiones de celdas. Writer proporciona cinco disposiciones predeterminadas, pero puede
hacer clic en la linea que desea personalizar en el area definida por el usuario para obtener
exactamente lo que desea. Cuando se seleccionan varias celdas, el area definida por el
usuario le permite seleccionar los bordes de la seleccion, asi como los divisores de celdas.

7 Cuando las celdas seleccionadas tienen diferentes estilos de borde, el 4rea definida por el
usuario muestra el borde como una linea gris. Puede hacer clic en la linea gris para elegir un
nuevo estilo de borde (primer clic), dejar el borde como esta (segundo clic) o eliminar el borde
(tercer clic).

* Linea especifica como se ve el borde: el estilo, el ancho y el color. Hay una variedad de
diferentes estilos y colores para elegir. Las selecciones de estilo, ancho y color se aplican
a los bordes resaltados por un par de flechas negras en el mapa definido por el usuario en
el lado izquierdo del cuadro de didlogo.

* Separacion especifica cuanto espacio dejar entre el borde y el contenido de la celda. El
espaciado se puede especificar para la izquierda, derecha, arriba y abajo. Elija
Sincronizar para tener el mismo espacio en los cuatro lados. Este espaciado no se tiene
en cuenta al calcular las mediciones de texto.
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* La propiedad Estilo de sombra siempre se aplica a toda la tabla. Una sombra tiene tres
componentes: donde esta (posicion), a qué distancia de la tabla se proyecta (distancia) y
de qué color es.

* Si Funcionar los estilos de linea adyacentes estd marcado, dos celdas que comparten un
borde comun tendran sus bordes fusionados, en lugar de estar uno al lado del otro o uno
arriba del otro.

’,QC Consejo
Para restablecer todo si tiene problemas con los bordes, haga clic con el boton derecho en la tabla
y elija Propiedades de la tabla o elija Tabla > Propiedades en la barra de Menu. En la pestafia

Borde, seleccione el icono Sin bordes en Preajustes bajo Disposicion de lineas (el cuadro a la
izquierda).

Seleccion de colores de fondo y graficos

El fondo de una tabla puede mejorar considerablemente la legibilidad de los datos, resaltar
visualmente partes importantes de la tabla (como el encabezado o una celda especifica), o
simplemente hacer que la tabla sea mas atractiva. Puede elegir entre dos tipos de fondo: color solido
o imagen. El fondo se puede aplicar a toda la tabla, a una sola celda o a una fila.

‘\r -
‘,QC Consejo
L
Debe tener en cuenta el contraste de color entre el fondo y el primer plano (generalmente texto).

Los colores de fondo y las imagenes también pueden tener transparencia aplicada para ayudar a que
el texto sea mas legible.

La opciodn de fondo de fila es muy util cuando desea crear filas de colores alternativos o asignar un
fondo diferente al encabezado de la tabla.

r El fondo seleccionado para una celda estara delante del fondo de la fila, que a su vez estara
delante (y ocultara) el fondo de la tabla.

Para establecer el fondo para una celda, fila o tabla:

1) Coloque el cursor en cualquier lugar dentro de la celda, fila o tabla con la que desea
trabajar. Si desea aplicar un fondo a un grupo de celdas, seleccione el grupo.

2) Haga clic con el boton derecho y elija Propiedades de tabla en el ment contextual, o
elija Tabla > Propiedades en la barra de Menu.

3) En el cuadro de didlogo Propiedades de la tabla, seleccione la pestafia Fondo (ver
Figura 281).

4) En la seccion Para, elija si desea aplicar la configuracion a la celda, fila o tabla.

— Celda: los cambios se aplican solo a las celdas seleccionadas, o a la celda donde
reside el cursor actualmente. Incluso cuando se selecciona un grupo de celdas, las
configuraciones de fondo se aplican a cada celda individualmente.

— Fila: los cambios afectan a toda la fila donde reside el cursor.

— Tabla: los cambios estableceran el fondo para toda la tabla, independientemente
de la posicion del cursor o las celdas seleccionadas.
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5) En el cuadro de seleccion Como, elija si el fondo es un color o una imagen.

Para aplicar un color, seleccione el color y haga clic en Aceptar. Para aplicar una
imagen:

a) Use el boton Examinar para seleccionar la imagen del sistema de
archivos de su computadora.

b) Si elige la opcion Enlace, los cambios en la imagen (por ejemplo, si la
edita en un paquete de software diferente) se reflejardn en su documento.
Sin embargo, también debe mantener el archivo de imagen vinculado con
el archivo de documento. Si, por ejemplo, envia por correo electronico el
documento sin el archivo de imagen, la imagen ya no sera visible.

¢) En Tipo, seleccione el tipo de ubicacion para la imagen.
Posicion: seleccione en el mapa de posicion donde se mostrara la imagen.
Area: la imagen se estirara para llenar toda el area.

Mosaico: la imagen se creard en mosaico (se repetira horizontal y
verticalmente) para llenar el area.

d) Seleccione la opcion Vista previa para mostrar la imagen en el panel de
la derecha.

€) Para aplicar la imagen, haga clic en Aceptar.

Propiedades de tabla x

Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo

Tabla q HNinguna Color

Mapa de bits Opciones Previsualizacion
A Estiloe
En mosaico z|

Tamafio:

Anchura: | 1,00 cm =
Altura: 1,00 cm =

[ Escalar
PasiciGn:

L<]

Central

Posicion de mosaico:

Desplazamiento X: 0%

Ak AR

Desplazamienta ¥: |0 %

Desfase entre mosaicos:

Adadir/importar File j 0%

Figura 281: Cuadro de didlogo Propiedades de la tabla: insertar un fondo grdfico.

La Figura 282 muestra un ejemplo de un conjunto de tablas con una imagen de fondo y el color de
fondo de la primera fila. Como puede ver, el fondo de la fila cubre el fondo de la tabla.
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Figura 282: Ejemplo de tabla con diferentes fondos de fila y tabla

Mostrar u ocultar los limites de la tabla

Un limite de tabla es un conjunto de lineas palidas (generalmente grises) alrededor de las celdas
cuando se ve en pantalla en LibreOffice sin bordes habilitados. Estos bordes no se imprimen; su
unica funcion es ayudarle a ver donde estan las celdas de la tabla. Son particularmente utiles cuando
se usan tablas para el disefio de paginas.

Para mostrar las tablas de la misma manera en la pantalla que en la pagina impresa, sin lineas de
contorno, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicaciéon. En esa
pagina, puede mostrar u ocultar limites alrededor de texto, encabezados y pies de pagina, figuras y
otras partes de un documento, y puede elegir el color de las lineas de limite.

Z Nota

Desactivar limites no oculta ningtin borde que pueda tener la tabla.

4. Crear y aplicar de estilos de
tabla.

Con los estilos de tabla, puede aplicar un formato elaborado a su tabla con unos pocos clics. Al
igual que otros estilos, los estilos de tabla le permiten producir tablas de aspecto coherente en un
documento.

Aplicar un estilo de tabla

Para aplicar un estilo de tabla, vaya a la pagina Estilos de tabla de la cubierta Estilos y formato en
la barra lateral. Luego, coloque el cursor en cualquier lugar de la tabla y haga doble clic en el
nombre de un estilo.

Crear un estilo de tabla

Las versiones de LibreOffice anteriores a 5.3 no incluian estilos de tabla, pero si tenian Formato
automatico para tablas. Ahora, aunque la ventana Estilos y formato incluye una forma rapida de
aplicar estilos de tabla, aun se crean utilizando la funcién Formato automatico. Sigue estos pasos:

1) Cree una tabla. Formatéela como desee: fuente, alineacion, bordes, fondo, formato de
numero.

[134]



EDITORIAL TUTOR FORMACION

2) Coloque el cursor en cualquier lugar de la tabla. Seleccione Tabla > Estilos de
formato automatico en la barra de Menl.

3) En el didlogo Formato automatico (Figura 283), elija las caracteristicas que desea
incluir en el nuevo estilo de tabla y luego haga clic en Agregar.

4) En el cuadro de dialogo emergente, escriba un nombre para el nuevo estilo y haga clic
en Aceptar. El nuevo estilo se agrega a la lista de formatos en el cuadro de didlogo
Formato automatico y a la lista de estilos de tabla en la ventana Estilos y formato.

Puede cambiar el nombre del formato de la tabla seleccionada y decidir qué partes del formato
predefinido desea aplicar a su tabla. Puede aplicar selectivamente el formato de numero, la fuente,
la alineacion, el borde o el patron.

Formato automatico )4

Formato

Estilo predeterminado N Anadir

Académico Ece |Feb |Mu |Suma

Lista azul Neae |6 7 ] i Elirninar

Lista verde Cemto|11 |12 (13 |38

Lista roja — - Cambiar nombre
e 16 17 18 51

Lista amarilla

FPETY Py

Elegante
|Finanzas b
Formato
| Eormato numérnco %] Tipo de letra = Alineacion
(A Bordes 1 Patrén

Figura 283: Cuadro de didalogo Formato automadtico de tabla

E ﬂ No puede cambiar el nombre o eliminar el Estilo Predeterminado.

Los estilos de tabla también incluyen las siguientes propiedades de nivel de tabla:
*  Quebrar
* Mantener con el parrafo siguiente.
* Repetir titulo
*  Permitir que la tabla se divida en las paginas
*  Permitir que las filas se dividan en las paginas
* Combinar estilos de lineas adyacentes

¢ Sombra de la tabla
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Estos estilos no incluyen anchos de tabla y columna en el formato de tabla. Para insertar una tabla
con un formato completo predefinido, guardelo como Texto automatico.

5. Formatear el texto de la tabla.

Una vez que el disefio de la tabla sea satisfactorio, puede pasar al formato del texto en las celdas
individuales. Puede aplicar el formato manual como con cualquier otro parrafo del texto, pero se
recomienda encarecidamente, en aras de la coherencia y la facilidad de mantenimiento, que utilice
los estilos de parrafo y caracter.

Ademas de los estilos de parrafo y caracter, otros aspectos a considerar al colocar texto en una celda
de tabla incluyen el flujo de texto, la alineacién y la orientacion.

Puede formatear cada celda independientemente de otras celdas, o puede formatear
simultaneamente un grupo de celdas seleccionandolas antes de aplicar el formato deseado.

Y .

,Q\ Consejo

Puede aplicar el formato de texto de tabla basico seleccionando un estilo de tabla y luego modificar
solo las celdas que desea que sean diferentes.

Especificar flujo de texto
En la pagina Flujo de texto del cuadro de dialogo Propiedades de la tabla (Figura 284), puede:

* Insertar un salto de pagina o columna antes o después de la tabla. Use la opcion Flujo de
texto: Quebrar, combinada con Pagina o Columna y los botones Delante o Detras. Si
inserta un salto de pagina antes de la tabla (es decir, inicie la tabla en una pagina nueva),
también puede cambiar el estilo de pagina que la acompafiara seleccionando la opcion
Con estilo de pagina y un nuevo estilo de pagina. Al igual que con cualquier salto de
pagina, también puede restablecer los nimeros de pagina utilizando el cuadro Numero
de pagina.

* Mantenga una tabla en una pagina deseleccionando la opcion Permitir division de tabla
en paginas y columnas. Si este elemento no esta seleccionado, el siguiente elemento no
estard activo.

* Mantenga cada fila en una pagina deseleccionando la opcion Permitir divisién de fila
entre paginas y columnas.

* Use la opcion Mantener parrafos juntos para mantener juntas la tabla y un parrafo
inmediatamente siguiente si inserta un salto de pagina.

*  Uselaopcion Repetir titulo y su cuadro de numeros asociados para seleccionar el nimero
de filas de encabezado de tabla que se repetiran en cada pagina. Una tabla complicada
puede necesitar dos o tres filas de encabezados para que se puedan leer y comprender
facilmente.

* Use lalista de Orientacion del texto para seleccionar la direccion del texto en las celdas.
Seleccione configuracion de objeto superior, Horizontal, Vertical o Usar configuracion
del objeto superior (lo que significa que use la configuracion de flujo de texto
predeterminada para la pagina).
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e Seleccione la alineacion vertical del texto en la tabla o las celdas seleccionadas; las
opciones son alinearse con la parte superior de la celda, el centro de la celda o la parte
inferior de la celda. Esta alineacion es adicional a las opciones de alineacion izquierda-
derecha disponibles en la pagina Tabla del cuadro de dialogo Propiedades de la tabla.

Propiedades de tabla »

Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo

Flujo del texto
CJQuebrar

£ Permitir division de tabla en paginas y columnas
[ Permitir divisian de fila entre paginas y columnas

| Mantener parrafos juntos

O Repetir titulo La TeEr .

Orientacidn del texto  |Utilizar configuracién del objeto superior T|
Alineacidn

Alineacién vertical Arnba w

Figura 284: Didlogo Propiedades de la tabla: Pestaria Flujo de texto.

r Una fila de encabezado de tabla no puede abarcar dos paginas, pero cualquier otra fila puede.
£~ Una tabla de una fila (a menudo utilizada para fines de disefio de pagina), si se configura con
el valor predeterminado de incluir un encabezado, no se dividira en las paginas. La cura es
asegurarse de que la tabla est¢ definida sin una fila de encabezado.

Alineamiento vertical

De forma predeterminada, el texto introducido en una tabla se alinea en la parte superior izquierda
de la celda. Puede cambiar el valor predeterminado para toda la tabla, como se describe
anteriormente, o para celdas seleccionadas individualmente.

Para alinear verticalmente el texto en celdas especificas:

1) Coloque el cursor en la celda que desea cambiar o haga clic y arrastre para seleccionar
varias celdas.

2) Haga clic con el boton derecho en el area seleccionada y haga clic en un icono en la
barra de herramientas de la tabla: Alinear arriba, Centrar verticalmente o Alinear abajo.

Formatos de nimero

El formato de nlimero se puede establecer para una tabla completa o un grupo de celdas. Por
ejemplo, las celdas pueden configurarse para mostrarse en una moneda particular, con cuatro
decimales o en un formato de fecha particular.

Reconocer los niumeros especifica que los nlimeros en una tabla de texto se reconocen y se
formatean como nimeros. Si no se selecciona Reconocer los nimeros, los nimeros se guardan en
formato de texto y se alinean automaticamente a la izquierda. Para habilitar el reconocimiento de
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numeros, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Tabla y seleccione la opcion
en la seccion Entrada en tablas.

Para configurar el formato de nimero para una o mas celdas, seleccione las celdas, luego haga clic
en el icono para uno de los formatos populares en la barra de herramientas de la Tabla, o haga clic
con el botdn derecho y elija Formato numérico en el menu contextual. En el cuadro de dialogo
Formato de numeros de (Figura 285), establezca opciones para varias categorias de datos
numéricos.

* En la lista Categoria, seleccione la categoria que desea, como la moneda, la fecha o el
texto.

* En lalista Formato, elija un formato para la categoria que acaba de seleccionar.

* Para algunas categorias, como Fecha, es posible que desee cambiar el idioma utilizando
la lista I/dioma, mientras que para otras categorias numéricas puede usar la seccion
Opciones del cuadro de didlogo para personalizar la apariencia.

Formato de ndmeros

Categaria Formato Idioma
Todo | Estandar Predeterminado - Espafiol (Espafia) V]
Definido por el usuar -1235 T
Porcentaje -1.235
Moneda -1.234,57
Fecha w | (123457 0,00
| L4 >
Opciones
Decimales: |2 =[] Mdmeros negativos en rojo

1 = [] separador de millares

Ceros a la izquierda:

Codigo de formato

0.00

Figura 285: Didlogo Formato de numeros.

:@’_
- ~
T

Consejo

Writer muestra el codigo de formato para la categoria y el formato seleccionado en la seccion
Codigo de formato en la parte inferior del cuadro de didlogo. Por ejemplo, si selecciona un formato
de fecha como el 31 Dic 1999, el cédigo correspondiente es D MMM YYYY. Los usuarios
avanzados pueden personalizar facilmente este codigo de formato, asi como crear nuevos codigos
definidos por el usuario.

Rotacion de texto en una celda de tabla

Puede rotar el texto en una celda de la tabla 90 o 270 grados. La rotacion de texto puede ser ttil
cuando tiene encabezados largos para columnas estrechas.

* Seleccione el texto que desea rotar y luego elija Formato > Caracter, o haga clic con el
boton derecho y seleccione Caracter en el menu contextual.

* Enlapdagina Posicion, en la seccion Rotacion y escalado, seleccione el angulo de rotacion
y haga clic en Aceptar.

La Figura 286 muestra una tabla de muestra con encabezados rotados.
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Another long heading

A rolaled heading
Another heading

Another heading
Anolher heading
Another heading

Thisis long

Figura 286: Tabla con encabezados rotados.

f La rotacion del texto dentro de las celdas de la tabla también se puede lograr con el uso de
=~ | estilos de parrafo.

6. Ingreso y manipulacion de
datos en tablas.

Moverse entre celdas

Dentro de una tabla, puede usar el raton, las teclas de cursor (flecha) o la tecla 7ab para moverse
entre celdas.

Las teclas del cursor mueven el cursor un caracter de texto a la izquierda o derecha a la vez. Si una
celda estd vacia, al presionar la tecla del cursor se movera el cursor a la celda adyacente.

La tecla Tab se mueve directamente a la siguiente celda y, si el cursor esta en la ultima celda de la
tabla, crea una nueva fila. Presionando Shift+Tab mueve el cursor hacia atras una celda.

2y .
,\ Consejo
!
Para ingresar un caracter Tab como parte del texto de la celda, presione las teclas Ctrl y Tab al
mismo tiempo.

Para moverse al principio de la tabla, presione Ctr/+Home. Si la celda activa estd vacia, el
movimiento es al principio de la tabla. Si la celda tiene contenido, la primera pulsacion va al
principio de la celda y la siguiente pulsacion va al principio de la tabla. (Si pulsa de nuevo, ira al
principio del documento).

Para ir al final de la tabla, presione Ctr/+End. Si la celda activa esta vacia, el movimiento es al final
de la tabla. Si la celda tiene contenido, la primera pulsacion va al final de la celda y la siguiente
pulsacion va al final de la tabla. (Si pulsa de nuevo, ira al final del documento).

Ordenar datos en una tabla
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Al igual que en una hoja de calculo, Writer permite ordenar los datos de una tabla. Se pueden
especificar hasta tres niveles de orden (por ejemplo, ordenar primero por edad numéricamente,
luego alfabéticamente por nombre dentro de cada edad).

Para ordenar los datos en una tabla:
1) Seleccione la tabla (o parte de la tabla) a ordenar.

2) En la barra de Ment, elija Tabla > Ordenar, o seleccione el icono Ordenar en la
barra de herramientas Tabla.

3) En el cuadro de didlogo Ordenar (Figura 287):

a) Decida si desea ordenar en la direccion de filas o columnas. La direccion de orden
predeterminada es por filas, lo que da como resultado la clasificacion de los datos
en una columna.

b) Seleccione hasta tres teclas para ordenar, en el orden correcto.

¢) Para cada tecla, seleccione en qué columna o fila se ordenara, si el orden es
numérica o alfanumérica y si es ascendente o descendente.

d) Haga clic en Aceptar para realizar la ordenacion.

f Debe seleccionar todas las celdas que puedan verse afectadas por la clasificacion. Por ejemplo,

si selecciona solo las celdas de una columna, la clasificacion afecta solo a esa columna,
mientras que las otras permanecen sin cambios. En tal caso, corre el riesgo de mezclar los datos de
las filas.

Ordenar b

Criterios de ordenacién
Columna Tipo de clave Orden
— (@ Ascendente
Bidavel 1 < |Aanumérico v 4
T () Descendente
®) Agcendente
Ocavez |1 = |Alfanumérica w| - :
() Descendente
®) Ascendente
Oaaves |1 = |Afanumérico wl| £
— () Descendente
Direccidn Separador
() Columnas T
(®) Filas
nar
Idioma Configuracidn
Espariol (Esparia) bl O Distinguir maytsculas y mindsculas

Figura 287: Seleccion de criterios para el ordenamiento.

Uso de funciones de hoja de calculo en una tabla

Para muchas funciones matematicas simples, las tablas de Writer se pueden usar como hojas de
calculo basicas. Al igual que en una hoja de célculo, cada celda de la tabla se identifica mediante
una letra (para la columna) y un nimero (para la fila). Por ejemplo, la celda C4 es la celda en la
tercera columna desde la izquierda y la cuarta fila desde la parte superior. Cuando el cursor esta en
una celda, el nombre de la tabla y esta referencia de celda se muestran en la barra de estado.
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Las funciones basicas de la hoja de célculo en las tablas son muy parecidas a las de LibreOffice
Calc. La principal diferencia es que las referencias de celdas tienen un formato diferente. La celda

A2 (primera columna, segunda fila) se menciona en Calc como A2 (o $A$2 para una referencia
absoluta). En las tablas de Writer, se conoce como <A2>,

Por ejemplo, suponga que tiene dos nimeros en las celdas <B1>y <C2> y desea mostrar la suma
de los dos en la celda <A1>, como se muestra en la Figura 288.

Haga lo siguiente:

1) Haga clic en la celda <A1>y presione la tecla =, o elija Tabla > Formula en la barra
de Menu, o presione F2. La barra de formulas aparece automaticamente, cerca de la
parte superior de la pantalla. En el lado izquierdo de la barra, puede ver las coordenadas
de la celda seleccionada.

2) Haga clic en la celda <B1>. Los identificadores de esta celda se muestran
automaticamente en la barra Formula y se insertan en la celda <A1>.

3) Presiona la tecla +.

4) Haga clic en la celda <C2>. Puede ver la formula final = <B1>+<C2> mostrada tanto
en la celda seleccionada como en la barra Objetos.

5) Presione la tecla Enter, o haga clic en la marca verde (marca de verificacion) en la
Barra Férmulas, para reemplazar la formula en la celda con el resultado del calculo.

Al Jx T B F |=<Bilz+<023

L 0 1 2 3 4

==Bl=+=C2= |4

Figura 288: Uso de funciones de hoja de cdlculo en una tabla.
_‘O’_ .
A~ Consejo

Para mostrar la formula de una celda y hacer que esté disponible para editarla, elija Tabla >
Formula en la barra de Menu, o presione F2.

Para mostrar la lista de las funciones matematicas disponibles para usar en una tabla, visualice la
barra de herramientas Formula presionando F2 o seleccionando una celda en blanco y presionando
la tecla =, y luego haga clic en el icono Formula f(x).

En nuestro ejemplo, esto da el resultado 9 en la celda superior izquierda. Para sumar celdas
contiguas, simplemente puede seleccionar las celdas en la fila, columna o el rectangulo de filas y
columnas. Asi, por ejemplo, para agregar una columna de numeros, haga esto:
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1) Escriba un signo igual = en una celda vacia.

2) Seleccione las celdas que se agregaran juntas, en este caso las celdas de A2 a AS. La
formula debe ser algo como = <A2:A5>.

3) Presione la tecla Enter o haga clic en la marca de verificacion verde en la barra
Formula.

4) El resultado aparece en la celda que ha seleccionado.

Al usar una funcion, puede escribir las referencias de celda manualmente o seleccionarlas. Por lo
tanto, para sumar los cuatro niumeros que agregamos arriba (A2, A3, A4, AS5), haga esto:

1) Escriba un signo igual = en una celda vacia.
2) Teclee sum o seleccionelo de la lista de funciones f(x).

3) Seleccione las celdas contiguas que se agregaran juntas. La formula debe ser
algo como =sum<A2:A5>.

4) Presione la tecla Enter o haga clic en la marca verde (marca de verificacion)
en la barra Formula.

5) Larespuesta aparece en la celda que ha seleccionado.

2N A diferencia de Calc, las formulas no se actualizan automaticamente al insertar o eliminar
filas o columnas de la tabla, aunque los resultados se actualizan cuando cambia un valor en una
celda. Si planea usar formulas complejas, considere incrustar una hoja de calculo de Calc en el
documento de Writer.

7. Operaciones de tabla adicionales.

Proteger celdas en una tabla

Puede proteger el contenido de las celdas individuales de una tabla de texto de los cambios.

-i. Esta proteccion no estd disefiada para una proteccion segura. Protege las células contra
cambios accidentales.

Para activar la proteccion de la celda, coloque el cursor en una celda o seleccione las celdas, luego
haga clic en el icono Proteger celda en la barra de herramientas de la tabla o elija Tabla > Proteger
celda en la barra de Menu.

Para desactivar la proteccion de la celda, coloque el cursor en la celda o seleccione las celdas.
Primero, si es necesario, clija Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Ayudas de
formato de y marque Activar cursor en la seccion Areas protegidas. Luego haga clic en el icono
Desproteger celdas en la barra de herramientas Tabla o elija Tabla > Desproteger celdas en la
barra de Ment.

Para eliminar la proteccion de toda la tabla actual o de todas las tablas seleccionadas, presione
Shift+Ctri+T.
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Afadir un titulo

Puede agregar facilmente un titulo a cualquier tabla. Writer hara un seguimiento de todas las tablas
con subtitulos, las numerara automaticamente y actualizara los enlaces a ellas. El procedimiento es
el mismo que para agregar titulos a las imagenes.

Referencias cruzadas a una tabla

Puede insertar una referencia cruzada a una tabla con subtitulos. Al hacer clic en la referencia
cruzada, el lector se dirige directamente a la tabla.

Crear una fila de titulo en una tabla existente
Para crear una fila de encabezado en una tabla existente que no tiene uno:

1) Seleccione la primera fila de la tabla y, en la barra de Menu, seleccione Tabla >
Insertar > Filas.

2) En el cuadro de dialogo que se abre, asegurese de que la opcion Antes esté
seleccionada y haga clic en Aceptar.

3) Seleccione la nueva primera fila y luego, en la ventana Estilos y formato, haga doble
clic en el estilo del parrafo Titulo de la tabla para aplicarlo a la fila del encabezado.

Como alternativa, puede aplicar un estilo de tabla que tenga un encabezado definido. (Aqui es donde
tener algunos estilos de tabla personalizados puede ser muy util). Coloque el cursor en cualquier
lugar de la tabla, vaya a Estilos de tabla en la barra lateral y elija un estilo.

Fusionar y dividir tablas

Una tabla se puede dividir en dos tablas y dos tablas se pueden combinar en una sola tabla. Las
tablas se dividen horizontalmente: las filas sobre el punto de division se colocan en una tabla y las
filas debajo en otra.

Para dividir una tabla:

1) Coloque el cursor en una celda que estara en la fila superior de la segunda tabla después
de la division (la tabla se divide inmediatamente sobre el cursor).

2) Seleccione Tabla > Dividir tabla en la barra de Menu.

3) Se abrira el cuadro de dialogo Dividir tabla. Puede seleccionar Sin titulo o un formato
alternativo para el titulo de la tabla nueva.

4) Haga clic en Aceptar. La tabla se divide en dos tablas separadas por un parrafo en
blanco.

= Si las celdas en una tabla incluyen formulas que usan datos de la otra tabla, esas celdas
contendran un mensaje de error: ** La expresion es defectuosa **.

Para fusionar dos tablas:

1) Eliminar el parrafo en blanco entre las tablas. Debe usar la tecla Eliminar (no la tecla
Retroceso) para hacer esto.

2) Seleccione cualquier celda en una de las tablas.
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3) Haga clic derecho y elija Combinar tablas en el ment contextual. También puede
utilizar Tabla > Unir tabla en la barra de Menu.

Y- .

,Q\ Consejo

Para ver claramente donde estan los parrafos y eliminarlos facilmente, elija Ver > Marcas de
formato (Ctr/+F10) o haga clic en el boton the § en la barra de herramientas Estandar.

Eliminar una tabla
Para eliminar una tabla, realice una de las acciones siguientes:

* Haga clic en cualquier lugar de la tabla y elija Tabla > Eliminar > Tabla en la barra de
Menu.

* Seleccione desde el final del parrafo antes de la tabla hasta el comienzo del parrafo
después de la tabla, y luego presione la tecla Delete o la tecla Backspace.

F El segundo método también combina el parrafo después de la tabla con el parrafo anterior a
=" |1a tabla, que puede no ser lo que desea.

Copiar una tabla
Para copiar una tabla de una parte del documento y pegarla en otra parte:
1) Haga clic en cualquier lugar de la tabla.
2) En labarra de Menu, clija Tabla > Seleccionar > Tabla.
3) Presione Ctrl+C o haga clic en el icono Copiar en la barra de herramientas Estandar.
4) Mueva el cursor a la posicion de destino y haga clic para fijar el punto de insercion.

5) Presione Ctrl+V o haga clic en el icono Pegar en la barra de herramientas Estandar.

Mover una tabla
Para mover una tabla de una parte de un documento a otra parte:
1) Haga clic en cualquier lugar de la tabla.
2) En labarra de Menu, elija Tabla > Seleccionar > Tabla.

3) Presione Ctrl+X o haga clic en el icono Cortar en la barra de herramientas Estandar.
(Este paso elimina el contenido de las celdas, pero deja las celdas vacias, que deben
eliminarse en el paso 6).

4) Mueva el cursor a la posicion de destino y haga clic para fijar el punto de insercion.

5) Presione Ctrl+V o haga clic en el icono Pegar en la barra de herramientas Estandar.
(Esto pega las celdas y sus contenidos y el formato).

6) Regrese a la tabla original, haga clic en alguna parte de ella y luego elija Tabla >
Eliminar Tabla en la barra de Mend.
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Insertar un parrafo antes o después de una tabla

Para insertar un parrafo antes de una tabla, coloque el cursor antes de cualquier texto u otro
contenido en la primera celda (arriba a la izquierda) y presione Enter o Alt+Enter. Para insertar un
parrafo después de una tabla, coloque el cursor después de cualquier texto en la ultima celda (abajo
a la derecha) y presione Alt+Enter.

ri Los titulos son parrafos separados de la tabla misma. Si hay un titulo debajo de una tabla, por
ejemplo, simplemente coloque el cursor al final del titulo y presione Enter.

Uso de tablas como herramienta de disefio de pagina

Las tablas se pueden usar como una herramienta de disefio de pagina para colocar texto en un
documento en lugar de usar tabulaciones o espacios.

2y .

,Q\ Consejo

Cuando inserte una tabla utilizada para el disefio, es posible que desee anular la seleccion de las
opciones Encabezado y Borde.

Para eliminar los bordes de una tabla existente, haga clic con el botdén derecho en la tabla, elija
Propiedades de la tabla en el menu contextual, seleccione la pestaia Borde y seleccione el icono
para que no haya bordes.

8. El menu Tabla y la barra de
herramientas Tabla.

Todos los comandos de tabla descritos en este capitulo se encuentran convenientemente ubicados
en la barra de Menu debajo de Tabla y en la barra de herramientas Tabla. Cuando crea una tabla o
selecciona una tabla existente, la barra de herramientas Tabla se muestra automaticamente. Puede
visualizarlo manualmente en cualquier momento haciendo clic en Ver > Barras de herramientas
> Tabla. La barra de herramientas puede flotar sobre la ventana principal de Writer, o se puede
acoplar a lo largo de cualquier borde de la ventana principal.

Table -
- H i = [===] Py = -
EEEE EERE EE o 18 1o
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Figura 289: Barra de herramientas Tabla.
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9. Ejercicios.

Para practicar los temas vistos te sugerimos los siguientes ejercicios.

Ten presente que estos ejercicios han sido concebidos con el unico propdsito de que te entrenes en
la aplicacion de los diferentes formatos tratados en la unidad didactica. Si se tratase de documentos
profesionales, deberiamos seguir las recomendaciones de accesibilidad que hemos expuesto en
algunos de los temas. En alguno de los ejercicios que siguen se han incumplido estos criterios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta 2.1 de los

archivos de practicas.

9.1. Ejercicio de creacion de tablas.

Ejecuta los pasos siguientes:

1. Enun documento nuevo, crea una tabla como la que sigue:

2. Guarda el documento con el nombre tabla-empresas.odt (Io necesitaremos en un proximo

9.2. Ejercicio de insercion y eliminacion de filas.

Para realizar este ejercicio, necesitas el documento tabla-empresas.odt creado en el ejercicio

EMPRESA VENTAS ACTIVIDAD
EXXON 48630 PETROLEO
GENERAL MOTORS |47.181 AUTOMOCION
FORD 228.865 AUTOMOCION
TEXACO 4.456 PETROLEO
MOBIL OIL 334.456 PETROLEO
IB.M. 34284 ELECTRONICA

egjercicio).

anterior.

Sigue las instrucciones siguientes:

1.
2.
3.
. Corta los datos de¢ GENERAL MOTORS y pégalos en la nueva fila creada en el paso

Abre el archivo tabla-empresas.odt.

Guardalo con el nombre tabla-empresas2.odt.

Inserta una nueva fila entre TEXACO y MOBIL OIL.

anterior.

apariencia.
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EMPRESA VENTAS ACTIVIDAD
EXXON 48.630 PETROLEO
FORD 228.865 AUTOMOCION
TEXACO 4.456 PETROLEO
GENERAL MOTORS |47.181 AUTOMOCION
MOBIL OIL 334.456 PETROLEO
IB.M. 34284 ELECTRONICA

6. Guarda los cambios y cierra el documento.

9.3. Ejercicio de modificacion de propiedades de

tabla.

Sigue los pasos siguientes:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

Abre el archivo tabla-empresas2.odt.

. Guardalo con el nombre tabla-empresas3.odt.
. Establece la altura de fila para todas las filas de la tabla en 0,8 cm.
. Alinea todos los importes bajo VENTAS a la derecha.

. Aplica a todos los importes una sangria después del texto de 0,10 cm.

Aplica a la primera fila de la tabla el estilo de parrafo Encabezado de la tabla.

. Aplica a las celdas de la primera fila de la tabla un fondo de color gris 3.

. Establece para la tabla una anchura total de 13 cm.

. Centra verticalmente todas las celdas (menu contextual > Celda).

10.Ajusta uniformemente la anchura de las tres columnas.

11.Guarda los cambios.

La tabla ahora tendra esta apariencia:

EMPRESA VENTAS ACTIVIDAD
EXXON 48.630 |PETROLEO
FORD 228 865 | AUTOMOCION
TEXACO 4.436 |FETROLEOC
GEMNERAL MOTORS 47 181 | AUTOMOCION
MOBIL OIL 334456 |PETROLEO
LEM. 34.284 |[ELECTRONICA
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9.4. Ejercicio de modificacion de propiedades de

tabla.

Realiza las siguientes tareas:

1.
2.

NS vk

8.

Abre el archivo gastos-operacion.odt y guardalo con el nombre gastos-operacion2.odt.

Al final de la primera pagina hay una tabla que queda cortada por el salto de pagina. Cambia
las propiedades de la tabla para impedir su division en paginas.

. Aplica a las celdas de la primera fila el estilo de parrafo: Encabezado de tabla y al resto

de celdas, el estilo Contenido de la tabla.

Establece para la primera fila una altura de fila de 1,00 cm.

En todas las celdas de la primera fila, establece alineacion vertical centrada.

En las celdas con valores de nimeros y porcentajes establece alineacion derecha.

Ordena los datos de la tabla por los valores de la segunda columna en orden numérico
descendente.

Guarda los cambios en gastos-operacion2.odt (lo necesitaremos en sucesivos ejercicios).

La apariencia resultante debera ser como en la imagen:

9.

Gastos Cuarto Trimestre Tercer Trimestre Cambio
Nomina 330.485.000 289.800.000 14.04%
Impuestos 35.300.000 12.075.000 194 00%
Alquiler 20.600.000 29,600 000 0.00%
Servicios publicos 9.060.000 2.500 000 262 40%
Teléfono 6.200.000 2.173.500 185.25%
Utiles de oficina 6.037.300 4.330.000 33.79%
Comeo 4.980.000 8.730 000 -43.28%

S. Ejercicio de unir celdas.

Para la realizacion de este ejercicio necesitas el archivo gastos-operacion2.odt creado en la
practica anterior.

Realiza las siguientes tareas:

l.
2.

3.

Abre el archivo gastos-operacion2.odt y guardalo con el nombre gastos-operacion3.odt.
Inserta una nueva fila por encima de la fila de encabezado y en ella:

* une todas las celdas.

* escribe el texto GASTOS OPERATIVOS.
Inserta una nueva columna a la izquierda de la tabla y en ella:

¢ une todas las celdas.
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¢ escribe el texto DATOS PROVISIONALES.

¢ cambia la orientacion del texto a vertical.

* establece la anchura de la columna a 1,00 cm.

4. Ajusta uniformemente la anchura de todas las columnas a excepcion de la primera.

5. Guarda los cambios en gastos-operacion3.odt.

La tabla debera mostrar una apariencia como la siguiente:

GASTOS OPERATIVOS

g Gastos Cuarto Trimestre Tercer Trimestre Cambio
g Némina 330.485.000 289.800.000 14.04%
§ Impuesmos 35.500.000 12.075.000 194 0083
é Alguiler 29.600.000 29.600.000 0.00%6
g Servicios piblicos 9.060.000 2.500.000 262 40%%
ﬁ Teléfono 6.200.000 2.173.500 185.25%
& |Utiles de oficna 6.037.300 4.350.000 38.79%

Correo 4980.000 8.780.000 -4328%

9.6. Ejercicio de formato automatico de tablas.

Realiza las siguientes operaciones:

1. Abre el documento autoformato.odt. Veras que en €l hay dos tablas, una formateada con
fondos de color y otra sin formato de fondos de celda, aunque si con formato numérico.

2. Basandote en la primera tabla crea un autoformato de tabla denominado Autoformato
personal.

3. Seguidamente aplica a la segunda tabla el Autoformato personal, sin aplicar alineacion ni
formato numérico. La tabla mostrara la siguiente apariencia:

Nomina 330.485.000 285.800.000 14.04%
Impuestos 35.500.000 12.075.000 154.00%
Alquiler 29.600.000 25.600.000 0.00%
Servicios puiblicos 9.060.000 2500.000 262.40%
Teléfono 6.200.000 2173.500 185.25%
Utiles de oficina 6.037.500 4350.000 38.79%

4. Crea un autoformato personalizado de tu gusto.

9.7. Ejercicio de calculos en tablas.

Realizaras esta practica con el documento gastos-operacion3.odt creado anteriormente.
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Sigue los pasos que se detallan:

1.
2.
3.

5.

Abre el archivo gastos-operacion3.odt y guardalo con el nombre gastos-operacion4.odt.
Elimina todos los valores porcentuales bajo la columna Cambio.

Escribe una formula que calcule el porcentaje de variacion del Cuarto Trimestre en
relacion al Tercer Trimestre. Si tienes dudas sobre la formula, una forma de plantearla
seria: (Cuarto Trimestre - Tercer Trimestre) / Tercer Trimestre.
Nota: no es preciso que escribas todas las formulas; una vez escrita la primera bastara con
que la copies y pegues en el resto de celdas. Para copiarla, debe estar seleccionada toda la
celda.

. Aplica los siguientes formatos numéricos:

* FEuros sin decimales a las celdas bajo Cuarto Trimestre y Tercer Trimestre.
* Porcentaje con un decimal a las celdas bajo Cambio.

Guarda los cambios en gastos-operacion4.odt.

La apariencia de la tabla deberia ser como se muestra en la imagen.

9.8.

GASTOS OPERATIVOS

g Gastos Cuarto Trimestre Tercer Trimestre Cambio
z Nomina 330 485000 € 280800 000 £ 14,0%
E Impuestos 35.500.000 £ 12.073.000 £ 194,083
é Alquiler 29 600.000 £ 29600000 £ 0,0%
g Servicios miblicos 9.060.000 £ 2.500.000 € 262 4%
ﬁ Teléfono 6.200.000 £ 2.173500€ 185,3%
% |Utiles de oficina 6.037.500 £ 4.350 000 £ 38,8%

Correo 4980000 £ 8.780.000 € -43,3%

Ejercicios de conversion entre texto y tabla.

Realiza las siguientes tareas:

1.
2.
3.

Abre el archivo consultores2.odt y guardalo con el nombre consultores3.odt.
Convierte en una tabla el texto separado por tabuladores bajo el apartado Nuevo personal.

Establece la anchura 6ptima para todas las columnas de la tabla. La apariencia deberia ser
como en la imagen:

Nuevo Personal

Patricia Gonzalez |Servicio técnico | Extension 630
Juan Olea Graficos Extension 635
Dario Martinez |Documentacién | Extension 645
Maria Novales  [Dpto. Juridico |Extension 622
Luisa Estévez Administrativo |Extension 659
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4. Guarda los cambios en consultores3.odt.
5. Abre el archivo datos-empresas.odt y guardalo con el nombre datos-empresas-tabla.odt.

6. Convierte en tabla con el autoformato Autoformato personal los datos separados por
punto y coma contenidos en el archivo.

7. Alinea a la derecha los valores numéricos.
8. Afade en la tlltima celda una formula que calcule el total de la columna Importe.

9. Ordena los datos de forma ascendente por Empresa.

Empresa | Apalidos CL

Cecom Data S.A Espadas Fragoso Pedro 955,01 €
Coinfor SA. Armada Moreno Alfonso 1202,02€
Data Futura Mansanet Canet Alfred 1235,00€
Em Informatica Gasco Lucas Carlos 595,00 €
Microitem Ruiz Martinez ~ Felipe 117785€
Microlog Barrera Pastor  Francisco  [1.803,04 €
Microlog Bueno Gil Jose Luis 161347 €
Microlog Gonzalez Garcia Olga 1.119,67 €
Seintec S.L. Espincsa Silva Ramon 1.396,46 €

I N T
= sum <D2:D10>

10.Establece la anchura optima para todas las columnas de la tabla. La apariencia deberia ser
como se muestra.

11.Guarda los cambios en datos-empresas-tabla.odt.
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