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4,

&" | Al ingresar bordes con los iconos de borde en la barra de herramientas de Formato, tiene dos
opciones: haga clic en el icono requerido para agregar un borde a los bordes actuales o presione
Mayus y haga clic para agregar un borde y eliminar los bordes actuales.

8.8. Formato de fondos de celda.

Para formatear el color de fondo de una celda o un grupo de celdas:
1) Seleccione una celda o un rango de celdas.

2) Haga clic con el boton derecho y seleccione Formato de celdas en el ment contextual, o
vaya a Formato > Celdas en la barra de menu, o presione Ctr/ + [ para abrir el cuadro de
dialogo Formato de celdas.

3) En la pestafia Fondo, seleccione un color de la paleta de colores.

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el cuadro de dialogo.

Alternativamente, haga clic en el icono Color de fondo en la barra de herramientas de Formato para
aplicar el color seleccionado mas recientemente. Haga clic en la flecha hacia abajo a la derecha del
icono Color de fondo para seleccionar un color diferente de la paleta Color de fondo.

9. Formato automatico de celdas 'y
hojas.

Usar Autoformato
Puede usar Autoformato para formatear un grupo de celdas.

1) Seleccione las celdas en al menos tres columnas y filas, incluidos los encabezados de
columna y fila, que desea formatear.

2) Vaya a Formato > Estilos de Autoformato en la barra de Menu para abrir el cuadro de
dialogo Autoformato (Figura 44).

3) Seleccione el tipo de formato y el color del formato de la lista.
4) Seleccione las propiedades de formato que se incluiran en la funcion Autoformato.

5) Haga clic en Aceptar para aplicar los cambios y cerrar el cuadro de dialogo.
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Formato automatico o

Formato
Predeterminado "' Aradir
Académico ne Fab bar Tox
Columnas simples
Elegante

Elirninar

Filas simples
Finanzas

Cambiar NOrGre

Lista amarilla
[Lista azul i

Formato
G| Formato numénco A Tipo de letra B Alineacion
[ Bordes [ Patrén b Ajustar anchura y altura

Ayyda Aceptar Cancelar

Figura 44: cuadro de didlogo Autoformato.

Definir un nuevo Autoformato

Puede definir un nuevo Autoformato para que esté disponible para su uso en todas las hojas de
calculo.

1) Formatee el tipo de datos, fuente, tamafio de fuente, bordes de celda, fondo de celda, etc.
para un grupo de celdas.

2) Seleccione un rango de celdas de al menos 4x4 celdas.

3) Vaya a Formato > Estilos de Autoformato para abrir el cuadro de didlogo Autoformato.
El boton Agregar ahora esta activo (si se selecciona un rango menor de 4x4 celdas, el
boton Agregar no estara disponible).

4) Haga clic en Agregar.

5) En el cuadro Nombre, escriba un nombre significativo para el nuevo formato y haga clic
en Aceptar.

6) Elnuevo Autoformato esta ahora disponible en la lista de formatos en el cuadro de didlogo
Autoformato. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo.

10. Usar temas.

Calc viene con un conjunto predefinido de formato de temas que puede aplicar a las hojas de
calculo. No es posible agregar nuevos temas a Calc y los estilos predefinidos no se pueden
modificar. Puede modificar estilos después de aplicarlos a una hoja de calculo, pero los estilos
modificados solo estan disponibles para su uso en esa hoja de calculo.

[81]



EDITORIAL TUTOR FORMACION

Seleccion de temas x

(Estandar) .
Arbusto de moras

Blanco y negro

Bluyines

Calabaza

Comedor de los anos cincuenta
Fiesta de piscina

Glaciar

Hojas de otofio

Maring

Milenio

Maturaleza

Medn

MNoche

Mostalgia de PC

Aceptar

Figura 45: cuadro de didlogo Seleccion de tema.

Para aplicar un tema a una hoja de célculo:

1) Vaya a Formato > Tema del libro en la barra de ment o haga clic en el icono Tema del
libro en la barra de herramientas para abrir el cuadro de didlogo Seleccion de temas (Figura
45), que enumera los temas disponibles para toda la hoja de célculo.

2) Seleccione el tema que desea aplicar. Tan pronto como seleccione un tema, los estilos del
tema se aplicaran a la hoja de célculo y serdn visibles de inmediato.

3 Haz clic en Aceptar.

Si lo desea, ahora puede usar el panel Estilos en la barra lateral para modificar estilos especificos.
Estas modificaciones no modifican el tema; solo cambian la apariencia del estilo en la hoja de
calculo que esta creando.

11. Destacar valores.

El resaltado de valores muestra el contenido de las celdas en diferentes colores segln el tipo de
contenido. Un ejemplo de resaltado de valores se muestra en la Figura 46.

+ El texto se muestra en negro.
» Las formulas se muestran en verde.

»  Los niameros se muestran en azul.
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15 01/03/2008 Kurt 7300 1745 9.50
16 01/03/2008 Ute 8:30 18:30, 9.25
17 01/06/2008 Brigitte 9:30) 1730, 7.25
18 01/06/2008 Fritz 11:00 14:30) 3.50

Figura 46: Ejemplo de resaltado de valores.

El valor de los colores de resaltado anula los colores utilizados en el formato. Este cambio de color
se aplica solo a los colores que se ven en una pantalla. Cuando se imprime una hoja de calculo, se
imprimen los colores originales utilizados para formatear.

Vaya a Ver > Resaltado de valores en la barra de menu, o use el atajo de teclado Ctrl + F8, para
activar o desactivar la funcidén. Cuando el resaltado de valores esta desactivado, los colores de
formato originales se utilizan para la visualizacion.

Puede hacer que el resaltado de valor sea el predeterminado al abrir una hoja de calculo en Calc,
seleccionando Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > Ver > Pantalla > Resaltado de valor.
Es posible que este modo predeterminado para resaltar valores no sea el que desea si va a formatear
las celdas para imprimir.

12. Usar formato condicional.

Puede configurar los formatos de celda para que cambien segun las condiciones que especifique.
El formato condicional se utiliza para resaltar datos que estan fuera de las especificaciones que ha
establecido. Se recomienda no usar en exceso el formato condicional ya que esto podria reducir el
impacto de los datos que quedan fuera de esas especificaciones.

rr
4,

&” | El formato Condicional depende del uso de estilos y la funcion Autocalcular debe estar
activada.

Configurar formato condicional

1) Asegtirese de que AutoCalcular esté habilitado: Datos > Calcular > Célculo Automético.

2) Seleccione las celdas donde desea aplicar el formato condicional.
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| Formato condicional para SR516 o
Condiciones

Condicion 1

.EI valor de la celda es zl .igual a

23

Aplicar estilo: Accent

LI L]

Escriba un valor

Afadir Elirranar Arnba Abajo

Intervalo de celdas

Intervalo: bRS'IE =

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 47: cuadro de dialogo Formato condicional — Condicion.

3) Vaya a Formato > Condicional > Condicién (Figura 47), Escala de colores (Figura 48),
Barra de datos (Figura 49) para abrir el didlogo de Formato condicional. Se muestran
todas las condiciones ya definidas.

4) Haga clic en Agregar para crear y definir una nueva condicion. Repita este paso seglin sea
necesario.

5) Seleccione un estilo de los estilos ya definidos en la lista desplegable Aplicar estilo. Repita
este paso segun sea necesario.

6) Alternativamente, seleccione Nuevo estilo para abrir el cuadro de didlogo Estilo de celda
(Figura 50) y cree un nuevo estilo de celda. Repita este paso seglin sea necesario.

7) Haga clic en Aceptar para guardar las condiciones y cerrar el cuadro de didlogo. Las celdas
seleccionadas ahora estan configuradas para aplicar un resultado con formato condicional.
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Conditional Formatting for A1:F2

Conditions
Condition 1
Al Cells |Color Scale (3 Entries)
Minimum M aximun
|Mir1 |Percentile |Max
| E | | |
B Red * [ | Yellow ¥ | [ Green -
Add Delete Up Down
Cell Range
Range: | AT:FS | E
Help QK Cancel

Figura 48: Didlogo de formato condicional - Escala de colores.

Conditicnal Formatting for A1:F2
Conditions
Condition 1
Al Cells |Data Bar

Minimum

|Autumatic
| |

Mazximum

|Autumatic
| |

More Options...
Add Delete Up Down
Cell Range
Range: AT:FS | El
Help 0K Cancel

Figura 49: Cuadro de didlogo Formato condicional - Barra de datos.
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Conditional Formatting for AT:F2

Conditions

Condition 1

|All Cells

|Icu:|-r1 Set

|3 Arrows

| Percent

| Percent

Add Delete

Cell Range

Range: |ALFS

Help

Cancel

Cuadro de dialogo Estilo de celda: conjunto de iconos.

Conditional Formatting for AT:FS

Conditions

Condition 1

Date is

Apply Style:

Add Delete

Cell Range

Range: |AT:F&

Help

Cancel

Cuadro de didlogo Estilo de celda: Fecha.
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Cell Style x

Organizer Mumbers Font Font Effects Alignment Borders Background Cell Protection

Style

Mame: |Test

Inherit fran Edit Style
Categony:  |Custorn Styles ~
Contains
Help Reset Standard oK Cancel

Figura 50: cuadro de didalogo Estilo de celda.

Tipos de formato condicional
Condicion

La condicion es el punto de partida cuando se utiliza el formato condicional. Aqui puede definir
qué formatos usar para resaltar cualquier dato en la hoja de calculo que esté fuera de las
especificaciones que ha definido.

Escala de colores

Use la escala de colores para establecer el color de fondo de las celdas en funcion del valor de los
datos en una celda de hoja de calculo. La escala de color solo se puede usar cuando se han
seleccionado Todas las celdas para la condicion. Puede usar dos o tres colores para la escala de
colores.

Barras de datos

Las barras de datos proporcionan una representacion grafica de los datos en la hoja de calculo. La
representacion grafica se basa en los valores de los datos en un rango seleccionado. Haga clic en
Mas opciones en el cuadro de didlogo Formato condicional para definir como se veran las barras
de datos. Las barras de datos solo se pueden usar cuando se han seleccionado Todas las celdas para
la condicion.

Conjuntos de iconos

Los conjuntos de iconos muestran unn icono junto a los datos en cada celda seleccionada para dar
una representacion visual de donde se encuentran los datos de la celda dentro del rango definido en
el momento establecido. Los conjuntos de iconos disponibles son bastantes, y entre ellos: flechas
de colores, banderas de colores, signos de colores, simbolos, cuartos... Solo se puede acceder a los
conjuntos de iconos cuando se ha abierto el cuadro de didlogo Formato condicional y se han
seleccionado Todas las celdas para la condicion.
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Fecha

La fecha aplica un estilo definido seglin el rango de datos que elija en el menu desplegable. Los
ejemplos incluyen Mafiana, Ultimos 7 dias, Esta semana, Proximo mes, El afio pasado.

(m)

= Aunque se puede acceder a cada uno mediante una opcion diferente en el menu Formato >
Condicional de la barra de ment, las cinco variantes del cuadro de didlogo Formato condicional
que se muestran en las Figuras anteriores no son distintas. Una vez que el dialogo estd abierto,
puede crear condiciones de todo tipo sin interactuar con la barra de ment. Por ejemplo, puede crear
la Condicion 1 para seleccionar un estilo de celda que se utilizara si la celda toma un valor
determinado (la Condicién 1 es del tipo "Condicion"). A continuacion, puede presionar el boton
Agregar para crear la Condicion 2 seleccionando Todas las celdas en el menu desplegable superior
izquierdo de la condicion y luego seleccionando Barra de datos en el ment desplegable adyacente
(la Condicion 2 es del tipo “Barra de datos™). A continuacion, puede presionar el boton Agregar
para crear la Condiciéon 3 seleccionando Fecha (la Condicion 3 es del tipo “Fecha”). De esta forma
puede crear muchas condiciones de diferentes tipos para controlar el formato condicional de las
celdas seleccionadas.

Gestion de formato condicional
Para ver todo el formato condicional definido en la hoja de calculo y los estilos utilizados:

1) Vaya a Formato > Condicional > Gestionar en la barra de ment para abrir el cuadro de
didlogo Administrar formato condicional (Figura 51).

2) Seleccione un rango de la lista Rango y haga clic en Editar para redefinir el formato
condicional.

3) Seleccione un rango de la lista Rango y haga clic en Eliminar para eliminar el formato
condicional. La eliminacion es inmediata sin confirmacion.

4) Seleccione Agregar para crear una nueva definicion de formato condicional.

5) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el cuadro de dialogo.

Manage Conditional Formatting x

Conditional Formats

Range First Condition
ATF8 ColorScale

Cell value » 5

Add Edit... Remove

Help Cancel

Figura 51: cuadro de didlogo Administrar formato condicional.
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Copiar estilos de celda
Para aplicar el estilo utilizado para el formato condicional a otras celdas mas adelante:

1) Haga clic en una de las celdas que tiene asignado formato condicional y copie la celda en
el portapapeles.

2) Seleccione las celdas que recibiran el mismo formato que la celda copiada.

3) Vaya a Edicion > Pegado especial > Pegado especial en la barra de menu, o haga clic con
el boton derecho y seleccione Pegado especial > Pegado especial en el menu contextual, o
presione Crtl + Shift + V para abrir el cuadro de didlogo Pegado especial (Figura 38).

4) Asegurese de seleccionar solo Formatos y haga clic en Aceptar para pegar el formato
condicional en la celda.

Ejemplo de formato condicional

Con formato condicional, puede, por ejemplo, resaltar los totales que exceden el valor promedio de
entre todos los totales. Si los totales cambian, el formato cambia de manera correspondiente, sin
tener que aplicar otros estilos manualmente. Se recomienda que el panel Estilos en la barra lateral
esté abierto y visible antes de continuar.

Definiendo condiciones
1) Seleccione las celdas donde desea aplicar un estilo condicional.

2) Vaya a Formato > Condiciona 1> Condicion, Escala de color, Barra de datos, Conjunto de
iconos o Fecha en la barra de ment1 para abrir el cuadro de didlogo Formato condicional.

3) Ingrese las condiciones que desea usar para el formato condicional.
Generando valores numéricos

Es posible que desee dar un énfasis particular a ciertos valores en sus tablas. Por ejemplo, en una
tabla de pérdidas de balon, puede mostrar todos los valores por encima del promedio en verde y
todos los valores por debajo del promedioen rojo. Esto es posible con formato condicional.

1) Cree una tabla en la que haya valores diferentes. Para su prueba, puede crear tablas con
cualquier numero aleatorio. En una de las celdas ingrese la formula =ALEATORIO() y
obtendra un numero aleatorio entre 0 y 1. Si desea enteros entre 0 y 50, ingrese la formula
=ALEATORIO.ENTRE(0;50).

2) Copie la formula para crear una fila de nimeros aleatorios.

3) Haga clic en la esquina inferior derecha de la celda seleccionada y arrastre hacia la derecha
y hacia abajo hasta que se seleccione el rango de celda deseado.

Definir estilos de celda

El siguiente paso es aplicar un estilo de celda a todos los valores que representan pérdidas de balon
superiores al promedio y otro a las celdas que estan por debajo del promedio.

1) Haga clic derecho en una celda en blancoy seleccione Formato de celdas en el ment
contextual para abrir el cuadro de didlogo Formato de celdas.

2) Haga clic en la pestafia Fondo y seleccione un color de fondo, luego haga clic en Aceptar.
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3) En el cuadro de didlogo Formato condicional, seleccione Nuevo estilo en la lista
desplegable Aplicar estilo para abrir el cuadro de dialogo Estilo de celda.

4) Ingrese un nombre del nuevo estilo. Para este ejemplo, nombre el estilo Arriba.

5) Defina un segundo estilo, haga clic nuevamente en una celda en blanco y proceda como se
describe anteriormente. Asigne un color de fondo diferente a la celda y asigne un nombre.
Para este ejemplo, nombre el estilo abajo.

Calcular promedio

En nuestro ejemplo particular, estamos calculando el promedio de los valores aleatorios. El
resultado se coloca en una celda:

1) Haga clic en una celda en blanco, por ejemplo, J14, y vaya a Insertar > Funcién en la
barra de menu, o haga clic en el icono del Asistente de funciones en la barra de formulas,
o presione Ctrl + F2, para abrir el cuadro de didlogo Asistente de funciones.

2) Seleccione PROMEDIO de la lista de funciones.
3) Use el cursor para seleccionar todos sus nimeros aleatorios.
4) Haga clic en Aceptar para cerrar el Asistente de funciones.
Aplicar estilos de celda
Ahora puede aplicar el formato condicional a la hoja:
1) Seleccione todas las celdas que contienen los nimeros aleatorios.

2) Vaya a Formato > Condicional > Condicién en la barra de menu para abrir el cuadro de
dialogo Formato condicional.

3) Defina la condicion para cada celda de la siguiente manera: si el valor de la celda es menor
que J14, formatee con el estilo de celda Abajo o si el valor de la celda es mayor o igual a J14,
formatee con el estilo de celda Arriba.

13. Ocultar y mostrar datos.

En Calc, puede ocultar elementos para que no se vean en la pantalla de una computadora ni se
impriman cuando se imprime una hoja de célculo. Sin embargo, los elementos ocultos atn se
pueden seleccionar para copiar si selecciona los elementos que los rodean; por ejemplo, si la
columna B estd oculta, se copia cuando selecciona las columnas A y C. Cuando necesita un
elemento oculto nuevamente, puede revertir el proceso y mostrar el elemento.

Ocultar datos
Hojas

Seleccione Hoja > Ocultar hoja en la barra de ment, o haga clic con el boton derecho en la pestafia
de la hoja para que la hoja se oculte y seleccione Ocultar hoja en el ment contextual. Siempre debe
haber una hoja que no esté oculta.
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Filas y columnas
1) Seleccione la fila o columna que desea ocultar.
2) Vaya a Formato en la barra de Menu y seleccione Fila o Columna.
3) Seleccione Ocultar en el ment1 y la fila o columna ya no podra verse ni imprimirse.

4) Alternativamente, haga clic derecho en el encabezado de la fila o columna y seleccione
Ocultar fila u Ocultar columna en el menu contextual.

Celdas

Ocultar celdas individuales es mas complicado. Primero debe definir las celdas como Protegidas y
Ocultas; luego necesita proteger la hoja.

1) Seleccione las celdas que desea ocultar.

2) Ir a Formato > Celdas en el menu de la barra, o haga clic derecho y seleccione Formato de
celdas en el ment contextual, o presione Ctrl + 1, para abrir el didlogo Formato de celdas
(Figura 52).

3) Haga clic en la pestafia Proteccion de celda y seleccione una opcioén para ocultar e imprimir
las celdas.

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el cuadro de dialogo.

5) Vaya a Herramientas > Proteger hoja en la barra de ment para abrir el cuadro de didlogo
Proteger hoja (Figura 53).

6) Seleccione Proteger esta hoja y el contenido de las celdas protegidas.
7) Cree una contrasefia y luego confirme la contrasefia.

8) Seleccione o anule la seleccion de las opciones para Permitir a todos los usuarios de esta
hoja: para que los usuarios puedan seleccionar celdas protegidas o no protegidas.

9) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el cuadro de diadlogo.
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| Formato de celdas

Proteccion
[ Ocuttar La proteccion de celdas solo es efectiva después de haber
1 Pretegida pretegide la haja actual.
[ Ocultar férmulas Seleccione «Proteger hojas en el meni «Herramientass,
Imprimir

[ ©cultar para la impresién Las celdas seleccionadas no se imprimiran.

Ayuda . . Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 52: Cuadro de dialogo Formato de celdas - pestaiia Proteccion de celdas.

Proteger hoja >

Proteger esta hoja y el contenido de las celdas protegidas
Contrasefia: | |
Confirmar: |

Permitir a tedos los usuarios de esta hoja:

Seleccionar las celdas protegidas
Seleccionar celdas sin proteger
Insertar calumnas

Insertar filas

Eliminar columnas

OO0 0ORNER

Elirunar filas

Ayuda | Aceptar Cancelar

Figura 53: cuadro de didlogo Proteger hoja.
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"-—'
1
7 I Cuando los datos en las celdas estan ocultos, solo los datos contenidos en las celdas estan

ocultos y las celdas protegidas no pueden modificarse. Las celdas en blanco permanecen visibles
en la hoja de calculo.

Mostrando datos
Hojas

Seleccione Hoja > Mostrar hoja en la barra de menu, o haga clic con el boton derecho en cualquier
pestaia de la hoja y seleccione Mostrar hoja en el ment contextual. Elija qué hojas ocultas mostrar
de la lista en el cuadro de didlogo Mostrar hoja. Si no hay hojas ocultas, la opcion Mostrar hoja no
aparecera en el menu contextual y estara atenuada en la barra de menu.

Filas y columnas
1) Seleccione las filas o columnas a cada lado de la fila o columna oculta.
2) Vaya a Formato en la barra de Menu y seleccione Filas o Columnas.

3) Seleccione Mostrar en el ment contextual y la fila o columna se mostrard y puede ser
impresa.

4) Alternativamente, haga clic derecho en el encabezado de una fila o columna y seleccione
Mostrar filas o Mostrar columnas desde el ment contextual.

Celdas

1) Vaya a Herramientas > Proteger hoja en la barra de menu, o haga clic con el boton
derecho en la pestafia de la hoja y seleccione Proteger hoja en el menu contextual, para
abrir el cuadro de didlogo Proteger hoja (Figura 53).

2)  Ingrese la contrasefia para desproteger la hoja y haga clic en Aceptar.

3) IraFormato > Celdas en la barra de menq, o haga clic derecho y seleccione Formato de
celdas en el ment contextual, para abrir el cuadro de didlogo Formato de celdas (Figura
52).

4)  Haga clic en la pestaiia Proteccion de celda y anule la seleccion de las opciones de ocultar.
Haga clic en Aceptar.

"-—'

L

&1 Al proteger una hoja mediante el cuadro de dialogo Proteger hoja, puede dejar los campos de
contrasefia en blanco. En este caso, el cuadro de dialogo Proteger hoja no se presenta en el paso 1
anterior y el paso 2 no es necesario.

Agrupar y desagrupar

Si continuamente esta ocultando y mostrando las mismas celdas, puede crear un esquema de sus
datos y agrupar filas o columnas para que pueda colapsar un grupo para ocultarlo o expandir un
grupo para mostrarlo con un solo clic.
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Los controles basicos para agrupar y expandir muestran signos mas (+) o menos (-) en el indicador
de grupo para mostrar u ocultar filas o columnas. Sin embargo, si hay grupos anidados entre si, los
controles basicos tienen botones numerados para que pueda ocultar los diferentes niveles de grupos
anidados.

Agrupamiento
Para agrupar filas o columnas:
1) Seleccione las celdas que desea agrupar en la hoja de calculo.

2) Vaya a Datos > Grupo y esquema> Agrupar en la barra de menu, o presione la tecla
FI2.

3) En el cuadro de didlogo Grupo que se abre, seleccione Filas o Columnas y haga clic en
Aceptar. Aparece un indicador de grupo a la izquierda de cualquier fila agrupada o
encima de cualquier columna agrupada. La Figura 54 muestra un indicador de Grupo a la
izquierda de las dos primeras filas de la hoja de calculo, las cuales se han agrupado.

File Edit View |Insert Format Styles Sheet Data  TJools Window  Helg

"wmrE- D@ R XBR-IX A€
Liberation Sans |~ | (10 |~ B I Q Avr__’-':-.. -
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Date Name Arrives Leaves Hours

1
01/01/1018Briggite 10:15 16:15 6.00

] 01/01/1018 Fanz 11:00 18:45 7.00
01/01/1018 Hans 08:15 19:00 10.00

Figura 54: Indicador de grupo.

Ocultar detalles
Para ocultar los detalles de cualquier grupo de filas o columnas:
1) Haga clic en el signo (-) en el indicador de grupo.

2) Alternativamente, seleccione una celda dentro del grupo y vaya a Datos > Grupo y esquema
> Qcultar detalles en la barra de menu.

3) Las filas o columnas estan ocultas y el signo (-) se convierte en un signo (+) en el indicador
de grupo.

Mostrando detalles
Para mostrar los detalles de cualquier grupo oculto, filas o columnas:
1) Haga clicen el signo mas (+) en el indicador de grupo.

2) Como alternativa, seleccione una celda en cada lado del grupo ocultado y vaya a Datos >
Grupo y Esquema > Mostrar detalles en la barra de men.

3) Se muestran las filas o columnas ocultas y el signo mas (+) se convierte en un signo menos
(-) en el indicador de grupo.
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Desagrupando
Para desagrupar cualquier grupo de filas o columnas:

1) Asegurese de que se muestren las filas o columnas agrupadas y haga clic en una celda dentro
del grupo.

2) Vaya a Datos > Grupo y Esquema > Desagrupar en la barra de menu, o use la combinacion
de teclado Ctrl + F12.

3) Si solo se agrupan las filas o las columnas, se desagrupan. Si filas y columnas estan
agrupadas, seleccione Filas o Columnas para desagrupar y haga clic en Aceptar.

A debe mostrar cualquier grupo oculto de filas o columnas. Si estan ocultos, las filas o
columnas agrupadas se eliminan de la hoja de calculo.

4,

LS hay grupos anidados, solo se desagrupa el ultimo grupo de filas o columnas creadas.

Agrupamiento Automdtico

Si el rango de celdas seleccionado contiene formulas o referencias, LibreOffice automaticamente
crea un esquema con la seleccion. Por ejemplo, en la Figura 55, las celdas para el primer y segundo
trimestres contienen una formula de suma de las tres celdas situadas a su izquierda. Si se aplica la
orden Esquema automatico, la tabla se agrupa en dos trimestres.

Para aplicar la funcion Esquema Automatico, vaya a Datos > Grupo y esquema> Esquema
Automatico en la barra de menu. Luego, Calc buscara celdas que contengan formulas o referencias
y las agrupara automaticamente segun sea necesario.

LIUTIGUIVIT 311 ” W L 1 NN ik E = = -= * T A = ¥ 0 VUV L)
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_ mwemy 8 | ¢ [ o [ e [ F [ 6 [ H |
1 Jan Feb Mar 1. Quarter  Apr May Jun 2% Quarter

2 | 100 120 130 350 100 100 200 400

Figura 55: Ejemplo de Agrupamiento automdtico.

Eliminar

Para eliminar cualquier grupo de celdas de filas o columnas, vaya a Datos > Grupo y esquema >
Eliminar esquema en la barra de ment y se eliminaran todos los grupos.

En cualquier grupo de celdas, de filas o columnas que estén ocultas, la agrupacion se elimina de las
celdas y éstas se muestran en la hoja de calculo.
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Filtrado

Un filtro es una lista de condiciones que cada entrada debe cumplir para que se muestre. Calc
proporciona tres tipos de filtro:

Estandar: especifica las condiciones logicas para filtrar los datos.

o Autofiltro: filtra los datos de acuerdo con un valor o serie especificos. Filtra
automaticamente el rango de celdas seleccionado y crea listas desplegables en la fila
superior de una o mas columnas de datos, donde puede elegir los elementos que desea
mostrar.

e Avanzado: utiliza criterios de filtro de celdas especificadas.

Aplicar un filtro estindar

Un filtro estandar es mas complejo que el Autofiltro. Puede establecer hasta ocho condiciones como
filtro, combinandolas con los operadores Y u O. Los filtros estandar son principalmente ttiles para
numeros, aunque algunos de los operadores condicionales también se pueden usar para texto.

1) Seleccione un rango de celdas en la hoja de calculo.

2) Vaya a Datos > Mas filtros > Filtro estandar en la barra de ment para abrir el cuadro de
dialogo Filtro estandar (Figura 56).

3) Especifique los criterios de filtro y las opciones de filtrado que desea usar.

4) Haga clic en Aceptar para llevar a cabo el filtrado estandar y cierre el cuadro de didlogo. Se
muestran todos los registros que coinciden con los criterios de filtro ylas opciones que

especifico.
Filtro estandar 4
Criterios de filtrado
Operador  Nombre ded campo Candicidn Valor
Columna B E| = . . oo
Opgiones
| Déstinguir maytisculas y mindsculas [T Expresiones regulares
| El intervala contisns stiquetas de columnas [ sin duplicadas

| Copiar resultados en:

Ayyda \aciar Aceptar Cancelar

Figura 56. cuadro de dialogo Filtro estandar.

[96]



EDITORIAL TUTOR FORMACION

Utilice el cuadro de dialogo Filtro estandar para definir las condiciones del filtro que se combinaran
para formar los criterios generales del filtro. Cada condicion de filtro se especifica indicando el tipo
de operador logico, el nombre de un campo, una condicion légica y un valor.

» Operador: para los siguientes argumentos, puede elegir entre los operadores logicos Y /
0. No se especifica ninglin operador 16gico para la primera condicion de filtro de la lista.

» Nombre de campo: especifica los nombres de campo de la tabla actual para establecerlos
en el argumento. Usted vera los identificadores de columna si no hay texto disponible para
el campo de nombres.

Condicién: especifica los operadores comparativos a través de los cuales se pueden
vincular las entradas en los campos Nombre de campo y Valor.

Valor: especifica un valor para filtrar el campo. El cuadro de lista Valor contiene todos
los valores posibles para el nombre de campo especificado. Seleccione un valor para usar
en el filtro, incluidas las entradas Vacio y No vacio.

Eliminar: elimina el criterio de filtro asociado del area Criterios de filtro.

Distinguir maytsculas y mintasculas: distingue entre mayusculas y minusculas al filtrar
los datos.

El rango contiene etiquetas de columna: incluye las etiquetas de columna en la primera
fila de un rango de celdas.

Copiar resultados en: seleccione la casilla de verificacion y luego seleccione el rango de
celdas donde desea mostrar los resultados del filtro. También puede seleccionar un rango
con nombre de la lista.

Expresiones regulares: seleccione usar comodines en la definicion del filtro. Si se
selecciona, puede usar expresiones regulares en el campo Valor si el cuadro de lista
Condicion se establece en '=' IGUAL o '<>' DIFERENTE.

Sin duplicaciones: excluye filas duplicadas de la lista de datos filtrados.

Mantener criterios de filtro: seleccione Copiar resultados en y luego especifique el
rango de destino donde desea mostrar los datos filtrados. Si esta casilla estd marcada, el
rango de destino permanece vinculado al rango de origen. Debe haber definido el rango de
origen en virtud de Datos > Definir rango como una amplia gama de bases de datos.
También puede volver a aplicar el filtro definido en cualquier momento haciendo clic en
el rango de origen y luego vaya a Datos > Actualizar rango.

Aplicar un Autofiltro

Un Autofiltro agrega una lista desplegable a la fila superior de una o més columnas de datos que le
permite seleccionar las filas que se mostraran. La lista incluye cada entrada tnica en las celdas
seleccionadas ordenadas en orden léxico. Un Autofiltro se puede usar en varias hojas sin definir
primero un rango de base de datos.

1)Haga clic en un rango de celdas en la hoja de calculo. Si quiere aplicar multiples
Autofiltros a la misma hoja, primero debe definir los rangos de bases de datos, a
continuacion, aplicar los Autofiltros a los rangos de las bases de datos.

2) Vaya a Datos > Autofiltro en la barra de menu, haga clic en el icono Autofiltro en la barra
de herramientas, o pulse Ctrl + Shift + L. Un boton de flecha se afiadira al encabezado de
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cada columna en el rango de la base de datos y el tamafio de estos botones se escala de
acuerdo con el nivel de zoom de la hoja.

3) Haga clic en la flecha o triangulo pequefio en la columna que contiene el valor o la cadena
que desea establecer como criterio de filtro (que se muestra en la Figura 57).

4) Seleccione uno o mas valores o introducir una cadena para ser utilizado como crierios de
filtro. Después de hacer clic en Aceptar, solo seran visibles los registros que coincidan con
los criterios del filtro. Las filas afectadas por el Autofiltro tendran sus nimeros mostrados
en azul. Las columnas donde se crearon las condiciones de filtrado mostraran el boton de

flecha en azul.
Nune =] s |!| Fmi;h d Houf.'; d

1 Due

P3 01/01/2008 6.00
?ououzous SOtl Aecenciey 4 7.00
—4_|01/01/2008 Sort Descending 00 10.00
~5_|01/01/2008 Top 10 00 275
"6 _| 01/01/2008 45 2.75
7_|02/01/2008 Emety 45 6.00
—8 | 02/01/2008  Not Empty 45 6.00
9 | 02/01/2008 _ 30 8.25
10 | 02/01/2008 Standard Filter... 130 7.00
“11_| 02/01/2008 00 6.00
12 | 03/01/2008 | Search ites 30 8.75
13 | 03/01/2008 30 550
14_| 03/01/2008 | & PR 00 975
15 | 03/01/2008 | EdFritz 45 9.50
16_| 03/01/2008 A& Hans 30 925
17 | 06/01/2008 | EdKurt 30 7.25
18 | 06/01/2008 |EVte 30 350
19_| 06/01/2008 15 6.00
20 | 06/01/2008 45 5.00
21 | 06/01/2008 100 4.50
~22 | 07/01/2008 _ — 15 4.75
23 | 07/01/2008 |E4 AN v 11X) 1 E30 9.00
24 | 07/01/2008 45 6.00
25 | 07/01/2008 45 575
26 | 07/01/2008 Gancd | |39 5.75
_ 27 | 08/01/2008 -vmgme———— 30U 15.00 7.25

Figura 57: ejemplo de Autofiltro.

Aplicar un filtro avanzado

Un filtro avanzado tiene una estructura similar a un filtro estandar. La diferencia es que los
argumentos del Filtro avanzado no se ingresan en un cuadro de didlogo. En cambio, los filtros se
pueden ingresar en un area en blanco de una hoja de célculo, luego se puede hacer referencia en el
cuadro de didlogo de filtro para aplicar los filtros.

1) Seleccione un rango de celdas en la hoja de calculo.

2) Vaya a Datos > Mas filtros > Filtro avanzado en la barra de ment para abrir el cuadro de
dialogo Filtro Avanzado (Figura 58).

3) En Leer criterios de filtro desde, seleccione el nombre del rango o ingrese el rango de celdas
que contiene los criterios de filtro que desea usar.
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4) Haga clic en Aceptar para llevar a cabo un filtrado avanzado y cerrar el cuadro de didlogo.
Se muestran todos los registros que coinciden con los criterios de filtro y las opciones que
especifico.

4,

©" | Las opciones para el filtrado avanzado son las mismas que las utilizadas para el filtrado

estandar; consulte “Aplicacion de un filtro estandar” para obtener mas informacion.

Filtro svanzada >
Leer criterios del filiro desde
« ey chefimido - =
Opgiones
(] Distinguir maydsculas y mintsculas Expresiones regulares
) Sin duplicades

|| Copiar los resultados en

]

dyda Mcapitar Cancelar

Figura 58: cuadro de didlogo Filtro Avanzado.

14. Ordenar registros.

La ordenacion dentro de Calc organiza las celdas en una hoja utilizando los criterios de ordenacion
que especifique. Se pueden usar varios criterios y una clasificacion aplica cada criterio
consecutivamente. Las clasificaciones son utiles cuando busca un articulo en particular y se vuelven
atn mas utiles después de haber filtrado los datos.

Ademas, la ordenacion es 1til cuando agrega nueva informacion a una hoja de calculo. Cuando una
hoja de calculo es larga, generalmente es mas facil agregar nueva informacion en la parte inferior
de la hoja, en lugar de agregar filas en su lugar correcto. Después de agregar informacion, puede
ordenar los registros para actualizar la hoja de calculo.

Cuadro de didlogo Ordenar
Para ordenar las celdas en una hoja de calculo con el cuadro de didlogo Ordenar:
1) Seleccione las celdas, filas o columnas que se ordenaran.

2) Vaya a Datos > Ordenar en la barra de menu o haga clic en el icono Ordenar en la barra de
herramientas Estandar para abrir el cuadro de dialogo Ordenacion.

[99]



EDITORIAL TUTOR FORMACION

3) En la pestafia Opciones (Figura 59), elija opciones que incluyan si ordenar por filas o
columnas.

Ordenacién X

Criterios de ordenacién Opciones

[CJ €l intervalo contiene etiquetas de columnas

B Incluir formatos

[J Activar grdenacién natural

[Jincluir columnas aterales que solo contengan comentarios
4 Incluir columnas laterales que solo contengan imagenes

O Copiar resultados de ordenacion en:

- no definido -

[[] Ordenacién personalizada
.".m mar,meé, jue,vie, sab,dom j

Idioma Opcionesg
Predeterminado - Espaiiol (Esparia)

<]
L<J

Direccién
(®) De arriba 2 abajo (ordenar filas)
QO De izquierda a derecha (ordenar columnas)

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 59: Cuadro de didlogo Ordenar: pestaiia Opciones.

4) En la pestafia Criterios de ordenacion (Figura 60), seleccione los criterios en las listas
desplegables. Las listas de seleccion se completan a partir de las celdas seleccionadas.

Crdenacién x

Criterios de ordenacién Opciones

Clave de ordenacion 1
1 Ascendente
o
Descendente

Clave de ordenacion 2
—l ® Ascendente

- no definido -
I () Descendente

Clave de ordenacién 3

Ascendente
|- no definido -

Descendente

Ayuda Restablecer

B

eptar Cancelar

Figura 60: Cuadro de dialogo Ordenacion: pestaiia Criterios de ordenacion.

5) Seleccione el orden ascendente (AZ, 1-9) o el orden descendente (ZA, 9-1).
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6) Haga clic en Aceptar y la clasificacion se lleva a cabo en la hoja de célculo.

Ordenar opciones

En la pagina Opciones del cuadro de didlogo Ordenacion (Figura 59), puede configurar estas
opciones:

+ Distinguir mayusculas y mindsculas: se ordena primero en mayusculas y luego en
minusculas. Para idiomas asiéticos, se aplica un manejo especial.

* El rango contiene etiquetas de columna / fila: omite la primera columna / fila.

Incluir formatos: conserva el formato de celda actual.

 Habilitar ordenacion natural: la ordenacion natural es un algoritmo de ordenacion que
clasifica los numeros en funcién del valor del elemento numérico en cada nimero
ordenado, en lugar de la forma tradicional de ordenarlos como cadenas ordinarias. Por
ejemplo, suponga que tiene una serie de valores tales como, Al, A21, A3, A4, A19, A6,
..., A5, A20, A2. Cuando se ponen estos valores en un rango de celdas y ejecuta la
clasificacion, se convertira en Al, All, A12, Al13, ..., A19, A2, A20, A21, A3, A4, AS,
..., A9. Con la ordenacioén natural seleccionada, los valores como estos se ordenan
correctamente (Al, A2, A3, A4, A5, A6..., A19, A20, A21).

* Incluir columnas laterales que contienen solo comentarios: mantiene estas celdas
asociadas con las celdas que se estan ordenando.

* Incluir columnas laterales que contienen solo imagenes: mantiene estas celdas
asociadas con las celdas que se estan ordenando.

» Copiar resultados de ordenacion en: copia la lista ordenada al rango de celdas que
especifique. Seleccione un nombre de rango de celdas donde desee mostrar la lista
ordenada o ingrese un rango de celdas en el cuadro de entrada.

* Orden de clasificacion personalizado: seleccione esta opcion y luego seleccione el orden
de clasificacion personalizado que desea aplicar. Las selecciones disponibles se definen
como "series de relleno” en Herramientas > Opciones > LibreOffice Cale > Listas de
ordenamiento.

+ Idioma: seleccione el idioma para las reglas de clasificacion.

» Opciones: seleccione una opcion de clasificacion para el idioma. Por ejemplo, seleccione
la opcion "agenda" para que el aleman incluya el caracter especial de diéresis en la
clasificacion.

* De arriba a abajo (ordenar filas): ordena las filas por los valores en las columnas activas
del rango seleccionado.

* De izquierda a derecha (ordenar columnas): ordena las columnas por los valores en las
filas activas del rango seleccionado.

Ordenacion rapida

Si las columnas de la hoja de calculo tienen un encabezado con formato de texto, puede usar una
ordenacion rapida.

[101]



EDITORIAL TUTOR FORMACION

1)  Seleccione una celda o un rango de celdas para ordenar.

2)  Seleccione Datos > Orden ascendente o Datos > Orden descendente en la barra de menu
o haga clic en el icono Ordenar ascendente u Ordenar descendente en la barra de
herramientas Estandar.

15. Buscar y reemplazar.

Calc tiene dos formas de buscar texto dentro de un documento: la barra de herramientas Buscar y
el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar. La barra de herramientas es rapida y fécil de usar, pero
sus funciones son mas limitadas que las del cuadro de didlogo.

w todo [] Cadena formateada [ ] Distinguir maytisculas y minisculas ,f..;\]

Figura 61: Barra de herramientas Buscar.

Barra de herramientas Buscar

1) Vaya a Ver > Barras de herramientas > Buscar o Editar > Buscar en la barra de menu,
o use el atajo de teclado Ctr/ + F para abrir la barra de herramientas Buscar (Figura 61).
Por defecto, esta barra de herramientas esta acoplada en la esquina inferior izquierda de la
ventana Calc. Puede desacoplar la barra de herramientas y moverla.

2) Escriba un término de busqueda en la caja de busqueda.

3)Para refinar la busqueda, puede seleccionar la opcion Distinguir mayusculas y
minusculas. Por ejemplo, si Propietario es el término de busqueda, encontrara Propietario
pero no propietario. También puede seleccionar las opciones Buscar todo o Cadena
formateada.

4) Haga clic en el icono Buscar siguiente o Buscar anterior. Para buscar otras entradas del
mismo término, continte haciendo clic en el icono.

Cuadro de dialogo Buscar y reemplazar

Para abrir el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar (Figura 62), vaya a Editar > Buscar y
reemplazar en la barra de menu, o use el atajo de teclado C#r/ + H, o haga clic en el icono Buscar
y reemplazar en la barra de herramientas Buscar.
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Buscary reemiplazar *
Buscar:
) Distinguir payisculas y mintsculas [ Cagena formateada [ Celdas completas [ Todas las hojas
Reemplazar:
= CHras opciones

[_) Rearrplazar hacia atris.
Comodines || Estilos de celda

") Expresiones regulanes
") Bisqueda par serejanza

a Distinguir diacriticos
Direccidn: O Filas (O Columnas Buscaren:  |[Fédrmulas

Aynicia Cafrar

Figura 62: cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.
Buscar

1) En el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar (Figura 62), ingrese los criterios de busqueda
en el cuadro Buscar.

2) Seleccione las opciones basicas de las que se encuentran directamente debajo del cuadro
Buscar.

3) Si es necesario, haga clic en Otras opciones para aumentar el nimero de filtros de busqueda.
4) Haga clic en Buscar siguiente para ubicar la primera instancia de los criterios de busqueda.

5) Haga clic en Buscar siguiente nuevamente para ubicar la siguiente instancia de los criterios
de busqueda. Repita segiin sea necesario.

6) O haga clic en Buscar todo para ubicar todas las celdas que contienen los criterios de
buisqueda. Estas celdas se resaltaran en la hoja de calculo. Aparecera un cuadro de didlogo
de Resultados de la busqueda, con una lista de las ubicaciones de las celdas.

Reemplazar

1) En el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar (Figura 62), ingrese los criterios de busqueda
en el cuadro Buscar.

2) Seleccione las opciones basicas de las que se encuentran directamente debajo del cuadro
Buscar.

3) Ingrese los contenidos de sustitucidn en la caja Reemplazar.

4) Si es necesario, haga clic en Otras opciones para aumentar el nimero de filtros de
busqueda.

5) Para recorrer las celdas y elegir si desea reemplazar el contenido:
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a)Haga clic en Buscar siguiente para ubicar la primera instancia de los criterios de
blsqueda.

b)Haga clic en Reemplazar para reemplazar con el contenido del cuadro Reemplazar 'y
pasar a la siguiente instancia.

6) O, para ubicar y reemplazar la primera instancia de los criterios de busqueda:
a)Haga clic en Reemplazar. Esto no mueve a la siguiente instancia.
b) Ahora puede utilizar Buscar siguiente o Reemplazar para pasar a la siguiente instancia.
) Repita segin sea necesario.

7) O, para ubicar y reemplazar todas las instancias de los criterios de busqueda sin detenerse
en cada una, haga clic en Reemplazar todo. Aparecera un cuadro de didlogo de Resultados
de la busqueda con una lista de las celdas afectadas.

m{'ﬁg‘_;

Para reemplazar la primera instancia de los criterios de busqueda, simplemente presione
Reemplazar sin presionar Buscar siguiente primero.

i+ N Use Reemplazar todo con precaucion; de lo contrario, puede cometer errores. Un error con
Reemplazar todo puede requerir una busqueda manual, palabra por palabra, para solucionarlo, si
no se descubre a tiempo para deshacerlo.

Opciones de Buscary reemplazar
Las opciones disponibles para refinar su busqueda y reemplazo son las siguientes:

* Buscar: introduzca el texto que desea buscar para, o seleccione una busqueda previa de la
lista.

* Distinguir mayusculas y minusculas.

» Cadena formateada: busca el contenido de la celda en un formato particular. Por ejemplo,
si una celda tiene un valor de moneda digamos § 123.45 y otro tiene el mismo contenido
pero con el formato predeterminado (123.45), entonces, buscando "$ 123.45" encontrara
la celda de moneda pero no la celda con el formato predeterminado.

* Celdas completas: busca celdas con contenido idéntico al texto de busqueda.
« Todas las hojas: busca en todas las hojas del archivo de hoja de calculo actual.

» Reemplazar: ingrese el texto de reemplazo o seleccione un texto o estilo de reemplazo
reciente de la lista.

+ Solo seleccion actual: busca solo el texto en las celdas seleccionadas.

* Reemplazar hacia atras: la bisqueda comienza en la posicion actual del cursor y va hacia
atras hasta el comienzo del archivo.
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» Comodines: seleccione esta opcion para utilizar comodines en la busqueda. Un comodin
es un caracter especial que representa uno o mas caracteres no especificados. Los
comodines hacen que las busquedas de texto sean mas potentes, pero a menudo menos
especificas.

Estan disponibles los siguientes comodines:

« ? (signo de interrogacion) coincide con cualquier caracter. Por ejemplo, b?g busca

9 ¢¢

“bag , beg”,

. (‘big”’ ‘6bog” y CCbug”.
* * (asterisco) coincide con cualquier secuencia de caracteres, incluida una cadena
vacia. Por ejemplo, *cast busca “cast”, “forecast” y “outcast”.

* ~ (tilde). Por ejemplo, why~? encuentra “why?”

» Expresiones regulares: seleccione esta opcion para usar expresiones regulares en la
busqueda. Las expresiones regulares ofrecen el método mas poderoso para buscar cadenas
de texto.

* Estilos de celda: busca contenido de celda formateado con el estilo que especifique.
Seleccione esta opcion y luego seleccione un estilo de la lista Buscar. Para especificar un
estilo de reemplazo, seleccione un estilo de la lista Reemplazar.

* Busqueda por semejanza: busque términos similares al texto Buscar. Seleccione esta
opcion y, a continuacion, haga clic en el boton Semejanza para definir las opciones.

+ Distinguir diacriticos: incluya signos diacriticos y tildes en la busqueda.
* Direccion: determina el orden de filas o columnas para buscar en las celdas.

* Buscar en: seleccionar ya sea formulas, valores, o notas para buscar los caracteres que
especifique en los valores, en los resultados de las férmulas, o en las notas.

"-—'
i
= Las opciones de bisqueda de comodines, expresiones regulares y similitudes son mutuamente

excluyentes; solo se puede seleccionar uno.

Cuadro de dialogo Resultados de la busqueda

Después de seleccionar Buscar todo en la barra de herramientas Buscar, o Buscar todo o Reemplazar
todo en el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar, el comportamiento predeterminado inicial de
Calc es mostrar el cuadro de dialogo Resultados de la busqueda después de completar la operacion.
Este dialogo resume los resultados. Ademas, las celdas afectadas se resaltan en la hoja de calculo.
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Search Results >
Sheet |CEII |Cu:mter1t
Cales-List $E34 Hans A

Sales-List $E$14 Hans
Sales-List $E$20 Hans
Cales-List $E$22 Hans
Sales-List $E323 Hans
Sales-List $E$25 Hans
Sales-List $E$38 Hans
Cales-List $E$50 Hans
Sales-List $E$55 Hans
Sales-List $E$63 Hans
Sales-List $E$70 Hans
Cales-List $E$20 Hans
Sales-List $E$82 Hans
Sales-List $E$84 Hans
Sales-List $E$88 Hans hd

24 results found

Show this dialog Close

El cuadro de dialogo Resultados de la busqueda enumera las celdas afectadas y su contenido actual
(después de cualquier reemplazo). También indica el nimero de celdas afectadas. Si anula la
seleccion de la casilla de verificacion Mostrar este cuadro de didlogo en el cuadro de didlogo
Resultados de la busqueda antes de presionar el boton Cerrar, el cuadro de didlogo no se mostrara
después de usos futuros de Buscar todo o Reemplazar todo. La visualizacion del cuadro de dialogo
Resultados de la busqueda también se puede controlar habilitando o deshabilitando la opcion
Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > Ver > Ventana > Resumen en la busqueda.

16. Ejercicios.

16.1. Estilos de celda.

Para practicar los temas vistos te sugerimos la siguiente practica.

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

Ejercicio de estilos de celda

Realiza las siguientes tareas enumeradas a continuacion. La orientacion sobre los colores es
aproximada, dada la diferencia de paletas y colores predefinidos seglin la version del programa:
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1. Abre el libro antigiiedad-saldos.xlsx.
2. Guardalo con el nombre antigiiedad-saldos-estilos.xIsx.
3. Modifica el estilo de celda Predeterminado con las siguientes caracteristicas:
e Tamaiio de letra: 12 puntos.
4. Aplica a la celda Al (combinada hasta E1) el estilo Heading 1.
5. Modifica el estilo Heading 1 con las siguientes caracteristicas:
* Tipo de letra: tamafio de 16 puntos y estilo Negrita
* Color de letra: azul oscuro
* Fondo de celda: azul palido
* Bordes: los cuatro bordes
6. Aplica al rango AS:ES5 el estilo Heading 2.
7. Modifica el estilo Heading 2 con las siguientes caracteristicas:
* Tipo de letra: tamafio 10 puntos y estilo negrita
» Alineacion: Horizontal al centro y Vertical al medio
* Bordes: los cuatro bordes
* Color de letra: azul palido
* Fondo de celda: azul oscuro
8. Aplica al rango D3:E3 el estilo Accent 3
9. Aplica al rango A6:E13 el estilo Accent 3.
10.Modifica el estilo Accent 3 con las siguientes caracteristicas:
* Tipo de letra: estilo Normal (sin negrita)
* Bordes: los cuatro bordes
* Fondo: gris mas claro
* Alineacion: Vertical al medio
11.Crea un nuevo estilo de celda denominado Resumen con las siguientes caracteristicas:
* Basado en estilo Accent 3
* Tipo de letra cursiva y negrita
* Color de letra: azul oscuro
* Color de fondo: azul palido
* Bordes: sélo bordes superior ¢ inferior
12.Aplica al rango A16:B17 el estilo Resumen.

13.Guarda los cambios.
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En este punto, la apariencia del documento deberia ser como en la siguiente imagen.

A | B | C | D | E
1 Relacion de facturas pendientes r
2
3| | a fecha] 15/02/17
T4 |
6 |Carnicer Heras 197 0.008.00 € 14/06/17 119
7 |&lvarez Justo 185 1.779.00 € 16/04/17 60
& |Arana Higueras 205 7.719,00 € 23/06/17 128
9 |Hidalgo Jimena 197 11.412,00 € 04/04/17 48
10 |Lopez Vara 157 639,00 € 24102117 g9
11 |Martin Pefia 204 1.064,00 € 06/05/17 80
12 (Sierra Garzon 229 1.436,00 € 23/04/17 67
13 |Gonzalez Suevo 205 297200€ 24/06/17 129
14
15 |
16 |Total importe 46.929,00 €
17 |Retraso medio ponderado 85
18

16.2. Edicion y formato de filas, columnas y
hojas.

Para entrenar las materias vistas te sugerimos los siguientes ejercicios que te permitiran practicar
con la edicion basica y formato de filas, columnas y hojas.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta 1.2 de los
archivos de practicas.

Los nombres de los colores pueden variar segun la version de LibreOffice o la paleta de colores
utilizada. Sino encuentras el color solicitado, escoge a tu eleccion alguno similar.

Ejercicios de cortar, copiar y pegar

Realiza los pasos siguientes:
1. Abre el archivo calculo-precios.ods.
2. Guardalo con el nombre calculo-precios-modificado.ods.
3. Mueve (con tu método preferido) el rango B6:G17 a la celda Al.

4. Copia el rango con los datos (que ahora es A1:F12) de la hoja Producto 1, a las hojas
Producto 2 y Producto 3.

5. Guarda los cambios.
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Las tres hojas Producto 1, Producto 2 y Producto 3 deberan tener un aspecto como el siguiente:

_ s 8 | ¢ | 0o | E | F |
‘1 |Célculo de precio unitario segun Descuento y Recargo
2
: Cantidad | Descuento | Contado 30 dias 60 dias 90 dias
' 1000 0%
5 | 5000 2%
6 10000 5%
7 15000 10%
8 30000 16%
9
10 | [Recargos 5% 0% 5% % |
11
12 |Precio sin descuento 2000
13

Aspecto final del libro calculo-precios-modificado.ods

Realiza las siguientes operaciones:

1.
2.

W

Abre el archivo antigiiedad-saldos.ods.
Guardalo con el nombre antigiiedad-saldos-modificado.ods.

Mueve el rango A19:B19 a la celda D1.

. Crea una nueva hoja dentro del documento y lldmala Copia.

. Copia todo el rango de datos A1:E16 en la celda A1 de la hoja copia sin que se copien los

valores numéricos ni las fechas. Dicho de otra manera: copia solo los textos y formatos.
Pista: si usas el pegado especial, lo puedes hacer todo en un solo paso.

. Guarda el documento.

La apariencia final de la hoja Copia deberia ser como se ve en la imagen.

B | C | D E F
Relacion de facturas pendientl'l a fecha:

Cliente Factura Importe Wencimiento |Retraso dias
Carnicer Herals
Alvarez Justo
Arana Higueras
Hidalgo Jimen
Lopez Vara

Martin Pefia

Sierra Garzon
Gonzalez Suevo

]

LD | O | sl | | L

=
===

=
L

=
=

=
Ln

Total importe
Retraso medip ponderado [}

=
[+3]

=
=

=
a
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Ejercicio de aplicacion de formatos

Realiza los siguientes pasos:
1. Abre el archivo animales-raza.ods
2. Guardalo con el nombre animales-raza-formateado.ods.

3. En todas las celdas de la fila 1 establece la fuente Verdana, negrita, tamafio 20 pt, color
Cian, con efecto sombra.

4. En lafila 2 establece la fuente en negrita y cursiva.

5. En la fila 4 establece la fuente en negrita, tamafio 11 pt, color Cian 6.

6. Guarda los cambios. En este punto el documento deberia tener una apariencia similar a la
de la imagen.
S B [ D [— | G | H I H
] n
1 CABANA "EL OMB _J
28 Descripcion de Animales de Pedigree aJ cierre del Ejercicio 2000
3|
4 |Nro_Reg Nombre Especie Raza Sexo ProcedencrPelaje Fech_Nac Euros
5 7623 Rainprof Qwino Corriedale Macho Australia Blanco 12/00/93 1790
6 245 Assailant Bovino Holando Hembra Canada Overo Negro 30/08/91 2800
7 2623 Mafiero Ovino |deal Hembra Uruguay Blanco 23/03/91 1560
7. Centra todas las celdas de la fila 4.
8. Centra el contenido de los rangos A5:A19, E5:E19 y H5:H19 (correspondientes a los datos
bajo Nro_reg, Sexo y Fech Nac).
9. Combina y centra las celdas del rango A1:I1, moviendo a la primera celda el contenido de

las celdas ocultas.

10.Combina y centra las celdas del rango A2:12, moviendo a la primera celda el contenido de
las celdas ocultas.

11.Guarda los cambios. En este momento, la apariencia del documento debe ser similar a la
de la imagen.

_ e s | ¢ [ » poven Fund [ [ MR
B AD n '—‘ T ,'I n
] CABAI J LOMBU
. Descripcion de Animales de Pedrqree al cierre del Ejercicio 2000 l
3
_4 | Nro_Reg = Nombre @ Especie Raza Sexo  4rocedenci Pelaje Fech_Nac Euros
_ 5 | 7623 Rainprof Qvino Cormiedale Macho  Australia  Blanco 12/09/93 1790
6| 245 Assalant Bovino Holando Hembra Canada Overo Negro 30/08/91 2800
7| 2623  Mafiero Ovino deal Hembra  Uruguay Blanco 23/03/91 1560

12.Aplica a la celda A1 (que combina hasta la I1) el color de fondo Azure 2.
13.Aplica a la celda A2 (combinada hasta I12) el color de fondo Gris 1.

14.En todo el rango de datos A4:119, establece un borde punteado de 1 pt en el borde exterior
y lineas horizontales.

15.Guarda los cambios. La hoja presentara una apariencia similar a la de la imagen.
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| Descripcion de Animales de Pedigree al cierre del Ejercicio 2000
3
4 | Nro Reg Nomhre Especie Raza Sexo  {rocedencir Pelaje Fech_Nac Euros
3 7623 Rainprof Ovino Comiedale Macho  Australia  Blanco 12/09/93 1790
6 245 Assalant Bovino Holando Hembra  Canada QOvero Negro 30/08/91 2800
I 2623 Mafero Ovino Ideal Hembra  Uruguay Blanco 230391 1560
16.En el rango A5:A19 (bajo Nro_Reg) aplica formato de nimero sin decimales y separador
de miles.
17.En el rango I5:119 (bajo Euros) aplica formato de moneda, con simbolo €, dos decimales y
separador de miles.
18.En el rango H5:H19 (bajo Fecha Nac), establece el formato de fecha: "31 de diciembre de
1999". Es correcto que aparezca ###, lo que nos informa de que con el ancho actual de
columna no se puede mostrar los datos en el formato solicitado.
19.Las columnas F y H no muestran correctamente la informacion. Aplica en ambas la
anchura optima de columna.
20.Guarda los cambios. La apariencia del documento serd como sigue.
1
| 28| Descripcidn de Animales de Pedigree al cierre del Ejercicio 2000
3
4 |Nro Reg Nombre Especie Raza Sexo Procedencia Pelaje Fech Nac Euros
5 7.623  Rainprof Qvino Corriedale Macho Australia Blanco 12 de septiembre de 1993 178000 €
i 245 |Assailant Bovino  Holando Hembra Canada Overo Negro 30 de agostode 1091 2.800.00 €
7 2.623  Mafero Cvino |deal Hembra Uruguay Blanco 23 de marzo de 1991 1560.00 €

21.Determina para la fila 1, una altura de fila de 1,50 cm.

22.Establece en la fila 2, una altura de fila de 1,00 cm.

23.Establece en la fila 4, una altura 6ptima de fila, con un espaciado adicional de 0,3 cm.
24.Aplica a la fila 4 una alineacion vertical al medio.

25.Guarda los cambios. La apariencia final del documento deberia ser similar a la imagen.
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2 Descripcion de Animales de Pedigree al cierre del Ejercicio 2000

3

4 | Nro_Reg | Nombre  Especie Raza Sexo  Procedencia Pelaje Fech_Nac Euros
5 7.623  Rainprof Qvino Corriedale Macho  Australia Blanco

[ 245  Assailant Bovino Holando Hembra _ Canada Overo Negro

/ 2,623 Quino Ideal Hembra  Uruguay Blanco

8 4.356 Equino Hembra _Eeuu Zaino

9 356 Equino Macho Uruguay  Overo Colorado

10 4736 Noung Eagle Bovino Aveerden Angus  Hembra  Eeuu Toztado 12 de marzo de 1980

11 3476 Privileged Quino Corriedale Macho  Australia Blanco 24 de diciembre de 1990 |

12 6.382  Answereble  Bovino Hereford Hembra  Uruguay Colorado 12 de septiembre de 1990

13| 4543  SunLight Equino Criollo Macho  Uruguay Toztado 23 de diciembre de 1985 | 3.210.00 €
14 326 Shiner Equino Arabe Hembra  Eeuu Zaino 21 de marzo de 1880

15 0456  Prize Bovino Holando Hembra _ Canada Overo Negro 12 de septiembre de 1091

16 1845  Sunken Qvino Lincol Macho  Australia Blanco 14 de noviembre de 1002

17 935 Legendery Bovino Holando Hembra  Eeuu Overo Negro 9 de abril de 1989

18 8.635  Stormy Qvino |deal Macho  |N.Zelanda Blanco 12 de julio de 1092

19 1263  Gaffer Bovino Shorton Macho  Eeuu Tostado 30 de septiembre de 1990

Ejercicio de buscary reemplazar

Realiza las siguientes tareas:

1.

How D

Abre el archivo frutas.ods.
Guardalo con el nombre frutas-modificado.ods.
Reemplaza todas las ocurrencias de Fernandez por Fernandez.

Sustituye todas las ocurrencias de Catalunya por Este,

. Reemplaza todas las ocurrencias de Andalucia por Sur.

. Guarda los cambios.

Ejercicio de ocultar filas

El libro ventas-ferreteria.ods muestra la informacion de ventas mensuales de tres unidades de
negocio de una ferreteria. Debes realizar un informe para la Direccion donde s6lo se muestre la
informacion resumida por trimestres y el total anual. Para ello, realizaras los siguientes pasos.

1.
2.

Abre al archivo ventas-ferreteria.ods.

Guardalo con el nombre ventas-ferreteria-resumido.ods.

. Oculta las filas 5a 7,9 a 11, 13 a 15y 17 a 19 (todas las que contienen detalles de cada

mes).

. Guarda los cambios. El documento debera tener una apariencia similar a la de la imagen.
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A | B | c | D | N F
1 |Ventas Ferreteria
TMffes de unidades
E
_4 Tornillos Tuercas Arandelas Total
_& |Total triml 17.458 22.885 14.829 55.172
_12 Total trim2 7.931 11.962 20.145 40.038
_16 |Total trim3 16.719 18.096 10.539 45.354
20 Total trim4 12.247 23.637 13.306 49,190
21 |Total aho 54,355 76.580 58.819 189.754
2
B |
24 |

Ejercicio de relleno de celdas

Estas preparando una plantilla para controlar diversos gastos semanales de la red comercial de
nuestra empresa.

Para ello, realiza las siguientes tareas:

1. Enunnuevo documento de Calc escribe los datos tal como los veras en la siguiente imagen:

B | ¢ |
Control semanal de gastos vendedores

endedor:
Semana:

Dietas
Kilometraje
11 |Muestras
12 |Atenciones
13

14

15

16

17

18 |Total

20

1
E |
3
RN
E |
6
7
8 |
9
10
11

Modelo para control gastos semanales
2. Enla celda B8 escribe "lunes" (sin las comillas).

3. Completa en la fila 8, los dias de la semana de "lunes" (celda B8) a "domingo" (celda HS)
usando el relleno de celdas.

4. Escribe el texto "Total" en la celda I8.
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5. Guarda el documento con el nombre control-gastos-semanales.ods.

A | B | C | D | E | F | G | H | 1 J
Control semanal de gastos vendedores

Vendedor:
Semana:

lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo Total
Dietas

Kilometraje

Muestras

Atenciones

Total

[ P e e e oy P e e I

w
=

Apariencia final de la hoja

6. Con los conceptos que muestran las celdas A9 hasta A12 creards una lista de ordenacion
personalizada para poder volver a utilizar la misma lista de conceptos en cualquier
documento.

7. Para comprobar que has creado correctamente la lista, en la celda F1 escribe el texto
"Dietas" (sin las comillas). Seguidamente, rellena hasta la celda F4. Deberia completarse
automaticamente la lista de conceptos.

8. Cierra el documento sin guardar los ultimos cambios.

16.3. Herramientas de revision y autocorreccion.

Para practicar los temas vistos te sugerimos la siguiente practica.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta 1.6 de los
archivos de practicas.

Practica de revision y correccion automatica
Realiza los pasos que se detallan seguidamente:
1. Abre el libro herramientas-revision-correccion-ortografica.ods.
2. En la hoja Correccion ortografica automatica, realiza las siguientes tareas:

* Activa la revision ortografica automatica y corrige los errores ortograficos
mostrados.

* Agrega la palabra "Kiwi" al diccionario personal.
3. Enla hoja Correccion ortografica, realiza la siguiente tarea:

* Activa la revision ortografica y corrige los errores ortograficos mostrados
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4. En la hoja Division silabica, realiza la siguiente tarea:
* Activa la division silabica en las celdas D3 y F3.
5. En la hoja Sinénimos, realiza la siguiente tarea:

* En la celda B2, utiliza el diccionario de sinénimos para obtener "Desastres
publicos" en vez de "Catastrofes declaradas".

6. En la hoja Correccion automatica, realiza la siguiente tarea:

* Practica el uso de la correccion automatica escribiendo en el rango C3:Cl11 los
textos que se muestran en el rango B3:B11. Deberian cambiar automaticamente.

* Afade tu nombre a la tabla de reemplazos de la correccién automatica para que al
escribir tus iniciales, se sustituyan por tu nombre.

16.4. Ordenacion y filtrado de datos en Calc.

Ordenacion y filtrado de datos en Calc
Para practicar los temas vistos te sugerimos los siguientes ejercicios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta 1.8 de los
archivos de practicas.

Ejercicios de ordenacion rdpida

Sobre este archivo efectiia diferentes ordenaciones:

* Ordena por Fecha

A | 8 | ¢ | b | E |

1 | Fecha Producto = Vendedor Region Ventas
2 | 28/02/05 Wacuno Fermandez |Sur 7018 €
3 | 28/02/05  Frutas Gonzalez  Sur 153419 €
4 | 28/02/05  Vacuno Lopez Morte 7487 €
5 | 31/03/05 Verduras Fernandez  Morte 7.353 €
6 | 31/03/05 Cerdo Lopez Sur 2640 €
7 | 30/04/05 |Cordera Fernandez  MNorte | 12934 €
8 30/04/05 | Cerdo Lopez Sur 3354 €
a WNRMNE  [(Tardarn Gnnzalaz Marta 12 2RR £

* Ordena por Producto (descendente)
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A | 8 | ¢ [ Db | E |
1 | Fecha Producto Vendedor Region Ventas
2 | 31/03/05 Verduras Fernandez | Morte 7.353 €
3 | 3u10/05  Verduras Lopez Sur 11277 €
4 | 310507 Verduras Fernandez MNorte | 14931 €
5 | 30/04/08 Verduras Fermandez  |Sur 11.701 €
6 | 31/05/08 Verduras Ldpez Sur 5.034 €
7 | 30/06/08 Verduras Fermandez  |Sur 3373 €
8 3L/0L/09  Verduras Femandez  Sur 5400 €
a FRI02MN8  Merduras | dinez Morte 2RO €
Ordena por Ventas (ascendente)
A | B | C | b | E |
1 | Fecha Producto Vendedor Region Ventas
2 | 30/09/05 Pollo Lopez Sur 1607 €
3 | 30/09/08 Frutas Lopez Sur 1865 €
_ 4 | 30/06/05 |Pollo Gonzdlez  Norte 2015 €
5 | 3./08/05 Vacuno Gonzalez  |Sur 2.066 €
6 | 28/02/09 Merduras Ldpez Morte 2250 €
7 | 30/04/09  Frutas Gonzalez  |Morte 2506 €
& | 31/03/05 |Cerdo Ldpez Sur 2649 €
g L1007 Macuno Femandez Sur 2694 €
Ordena por Ventas (descendente)
A | 8 | ¢ | b | E |
1 | Fecha Producto = Vendedor Regidn Ventas
2 | 310507 Verduras Fernandez |Morte  14931€
3 | 31/08/07 |Hortalizas Fernandez |Morte | 14627 €
4 | 310709 Wacuno Gonzalez  Sur 14415 €
5 | 3112/08 | Cerdo Fernandez  |Sur 14404 €
_ 6 | 3L/12/09 |Hortalizas  |Ldpez Morte | 14.375 €
7 | 31/05/05 |Frutas Gonzalez  |Morte | 14 369 €
8 3107/08  Pollo Gonzalez  MNorte | 14220€
o WMANE Cardarn Farnandar  [Mnrta 14 11R £

No hace falta que guardes los cambios al cerrar el documento.

Ejercicios de ordenacion por varios criterios

Para realizar estas practicas seguiremos utilizando el archivo ventas-alimentacion-completo.ods.

Efectua las siguientes ordenaciones:

Ordena por Vendedor ascendente y Fecha ascendente
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31/05/07  Werduras Fernandez |Morte 144931 €
31/08/07 Hortalizas  Fermnandez MNorte | 14627 €

Resultado de la ordenacion

A | 8 | ¢ [ D | E |
1 | Fecha Producto = Vendedor Region Ventas
2 | 28/02/05 Wacuno Fernandez |Sur 7.015 €
3 | 31/03/05 Verduras Fernandez  Morte 7.353 €
4 | 30/04/05 Cordero Fermandez |MNorte | 12084 €
5 | 31/08/05 |Hortalizas |Fernandez  |Sur 11.563 €
6 | 30/11/05 |Frutas Fernandez |Sur 9.360 €
7 | 30/11/05 |Cerdo Fernandez  Morte 6.723 €
a
9

* Ordena por Vendedor ascendente y Regién ascendente.

A | B | ¢ [ b | E |
Fecha Producto = Vendedor Region Ventas
30305 Werduras Fermandez  Norte 7353 €
30/04/05  Cordero Femandez Norte | 12984 €
3071105 Cerdo Fermandez  Norte 6723 €
JU05M0T7  Werduras Femandez Norte | 14931 €
31/08/07 Hortalizas  Femandez | MNorte 14 627 £
29/02/068 Cerdo Femandez Norte | 10113 €
20/02/03 Cordero Femandez MNorte 8.501 €
3U12/08 Cordero Femandez Norte | 14 116€

T

— -

Resultado de la ordenacion

* Ordena por Vendedor ascendente, Producto ascendente y Ventas descendente.

A | 8 | ¢ | b | E |

1 | Fecha Productoe Vendedor Region Ventas
2 | 311205 |Cerdo Fernandez  Sur 14404 €
3 | 30/06/08 Cerdo Fernandez  Sur 11.206 €
4 | 290205  |Cerdo Fernandez |Morte  10.115€
5 | 310708 |Cerdo Fernandez  Sur 6.776 €
6 | 30/11/05 |Cerdo Fernandez | Morte 6.723 €
7 | 3112/08  Cordero Fernandez |MNorte @ 14.116€
_ 8 | 3111207 Cordero Fernandez  Sur 13.736 €
g 30/04/05 | Cordero Fermandez |Norte |12084€

Resultado de la ordenacion

* Ordena por Producto ascendente y Ventas descendente.

A | 8 | ¢ | b | E |

1 | Fecha Producto = Vendedor Region Ventas
2 | 311208 (Cerdo Fernandez  Sur 14404 €
3 | 30/04/08 |Cerdo Ldpez Morte | 12.903 €
4 | 31/01/08  |Cerdo Ldpez Sur 12.238 €
5 | 30/04/07 |Cerdo Gonzdlez  MNorte | 12166 €
_ 6 | 30/06/08 |Cerdo Fernandez  Sur 11.296 €
7 | 31/01/07 |Cerdo Gonzalez  |Norte | 10.588 €
_ 8 | 29/02/08 |Cerdo Fernandez MNorte | 10115 €
9 30711058 Cerdo Ldpez Sur 8.737 €

Resultado de la ordenacion

* Efectta una ordenacion de izquierda a derecha. En este caso, considera que el intervalo no
contiene etiquetas de filas y el criterio de ordenacion es la Fila 1.
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A | 8 | ¢ | D | E |

1 | Fecha Producto Region Vendedor Ventas
2 | 311208  |Cerdo Sur Femnandez 14404 €
3 | 30/04/08 Cerdo Morte Lopez 12903 €
4 | 31/01/08  |Cerdo Sur Ldpez 12238 €
5 | 30/04/07 Cerdo Morte Gonzalez 12.166 €
_ 6 | 30/06/08 |Cerdo Sur Femnandez 11296 €
7 | 31/01/07 Cerdo Morte Gonzalez 10.588 €
_ 8 | 20/02/08 |Cerdo Morte Femnandez 10,118 €
9 30/11/08  |Cerdo Sur Lopez 8737 €

Ordenacion de izquierda a derecha

No hace falta que guardes los cambios al cerrar el documento.

Ejercicios de filtro

En esta practica seguiremos usando el mismo archivo ventas-alimentacion-completo.ods que
hemos utilizado en ejercicios anteriores.

Ejecuta los siguientes filtros:

¢ Ventas de Pollo de Férnandez.

— —

A | B | C | o | E
_1 | Fecha [*]Producto[ ] Vendedd =JRegi[r] Vent{ ~]
_66 | 31/05/03 Pollo Fernandez |Morte | 13.101€
_75 | 31/08/09 |Pollo Fernandez  Sur 4963 €
81
Resultado del filtro

* Ventas de Cerdo superiores a 10.000 €.

A B C D E
I Fecha |~|Producto|~] Vendedd ~|Reqgil *| Vent] v
24 | 310007 |Cerdo Gonzdlez  MNorte | 10.5585 €
_ 27 | 30/04/07 Cerdo Gonzalez  Norte | 12166 €
39 | 31/0008 |Cerdo Ldpez Sur 12.238 €
_42 | 29/02/08 Cerdo Fermandez |Norte | 10.118€
_45 | 30/04/08 |Cerdo Ldpez Morte | 12.903 €
_ 49 | 30/06/08 Cerdo Fermandez |Sur 11206 €
_ 59 | 31M12/08  |Cerda Fernandez  Sur 14404 €
&l
Resultado del filtro
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* Ventas de Hortalizas del aiio 2007, ordenadas por Ventas descendente.

A | B | C | b | E

1 Fecha [+]Producto[~] Vended{~]Regi[~] Vent{~]
31/08/07 |Hortalizas  Fermandez |Nore | 14627 €
31/10/07 Hortalizas  Lopez Sur 6.160 €

(XN}

(%]
(=]

o
=

Resultado del filtro

* Ventas del asio 2009 superiores a 10.000 € ordenadas por Vendedor.

A B C D E
I Fecha |~JProducto|~| Vendedq ~|Regi| *| Vent] ~]
_7 | 31/05/09 |Pollo Fernandez  Morte | 13.101 €
_12 | 30/06/09 |Cordero Fernandez  MNorte | 10.544 £
_28 | 3L/07/0%  Vacuno Gonzalez  Sur 14415 €
34 | 3L0709 Verduras Gonzdlez  MNorte | 12.051€
35 | 30/11/09  Frutas Gonzdlez  MNorte | 11.759€
_36 | 310709 Frutas Gonzdlez  MNorte | 11559 €
_ 39 | 30/06/09 |Frutas Gonzalez  Sur 10.509 €
_53 | 3L/12/09 |Hortalizas  |Ldpez Morte | 14.375€
_59 | 30/06/09 Vacuno Ldpez Sur 10.240 €
81 |
Resultado del filtro

* Ventas de productos que terminan en "as" del ario 2005.

A | 8 | ¢ | b | E_|
_1 | Fecha [~]Producto[ ] Vendedd r]Regi[~] Vent{~]
_10 | 31/08/05 |Hortalizas Fernandez  Sur 11.563 €
_15 | 30/11/05 |Frutas Fernandez  Sur 8.380 €
_18 | 31/03/05 Verduras Fernandez  MNorte 7.363 €
_ 29 | 31/05/05 |Frutas Gonzdlez  Morte | 14369 €
_31 | 28/02/05 Frutas Gonzalez  Sur 13.419€
_46 | 3L/10/05  Frutas Gonzalez  Morte 7.840 €
_57 | 31/10/05 Verduras Lopez Sur 11.277 €
_73 | 3L/12/05 |Hortalizas  |Ldpez Morte 3942 €
_75 | 31/07/05 |Hortalizas |Lopez Sur 3304 €
81 |

Resultado del filtro

* Ventas de Frutas, Verduras y Hortalizas de Lopez durante el ario 2008, ordenadas por
Ventas descendente.

A B C D E
_1 | Fecha [=)Producto|~,| Vended{~|Regi ~| Vent{ -]
_45 | 31/05/08 Verduras Lopez Sur 6.034 €
_68 | 31/08/08 |Frutas Ldpez Sur 3.674 €
_79 | 30/09/08 Frutas Lopez Sur 1.365 €
81 |
Resultado del filtro
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* Ventas de Pollo, Cerdo, Cordero y Vacuno de Fernandez, superiores a 10.000 €.

A | B | C | b | E |
_1 | Fecha [*]Producto[ *] Vendedd ~JRegi[~] Vent{~]
_5 | 3112008 Cerdo Fernandez  Sur 14404 €
9 | 31/12/08 | Cordero Fernandez Morte | 14116€
_10 | 31112/07  Cordero Fernandez  Sur 13.736 €
_12 | 31/05/09 Pollo Fernandez Morte | 13.101€
_14 | 30/04/05 Cordero Fernandez Morte 12984 €
_25 | 30/06/08 Cerdo Fernandez  Sur 11.206 €
_ 28 | 30/06/09 Cordero Fernandez MNorte 10844 €
_33 | 29/02/08 Cerdo Fernandez Morte | 10.118€
81 |

Resultado del filtro

No hace falta que guardes los cambios al cerrar el archivo.

Ejercicios de expresiones regulares

Para realizar estas
estandar.ods.

practicas

utilizaremos

el archivo Expresiones-regulares-en-filtro-

Ejecutamos los siguientes filtros utilizando filtro estandar con expresiones regulares:

* Poblaciones de la provincia de Valencia que comienzan por al

C
Denominacion oficial
Alaquas
Albaida
Albal

Albalat de la Ribera
Albalat dels Tarongers
Albalat dels Sorells
Alberic

Alborache

Alboraya

Albuixech

Alcasser

Alcantera de Xiquer
Alzira

Alcublas

Aldaia

Alfafar

D
Poblacion (2015)
29 838
59387
16 029
3 467
1178
3 896
10 458
1136
23819
3928
9612
1341
44 554
727
31120
21125

Resultado del filtro Poblaciones que comienzan por al, en total 30 resultados

* Poblaciones de la provincia de Valencia que terminan por as, es, is, 0s, 0 us
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Denominacion oficial Poblacion (2015)

Alcublas 727
Almoines 2 302
Almussafes 8 759
Aras de los Olmos 382
Benavites 626
Calles 391
Camporrobles 1322
Casas Altas 146
Casas Bajas 188
Casinos 2785
Caudete de las Fuentes 724
Cofrentes 1087
Cotes 357
Dos Aguas 443
Foios 7199

Resultado del filtro Poblaciones que terminan por as, es, is, os, o us, en total 34 resultados

* Poblaciones de la provincia de Valencia que contienen dos rr

Denominacion oficial Poblacion (2015)

Alfarrasi 1241
Eeniparrell 1922
Benirredra 1592
Bugarra 739
Camporrobles 1322
Carricola 98
Catarroja 27 688
La Font d'en Carras 3 761
Fuenterrobles 698
Montserrat 7231

Resultado del filtro Poblaciones que contienen doble v, en total 18 resultados

* Poblaciones de la provincia de Valencia que comienzan por C y contienen dos rr

Denominacion oficial Pnblacin (2015)

Camporrobles 1322
|Carricola 98
\Catarroja 27 688

Resultado del filtro Poblaciones que comienzan por Cy contienen doble r, en total 18 resultados

16.5. Formatos condicionales.

Para practicar los temas vistos te sugerimos los siguientes ejercicios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta 2.3 de los
archivos de practicas.
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Ejercicio de formato condicional aplicando estilos de celda

Realiza las siguientes tareas:
1. Abre el archivo antiguedad-calculada.ods.

2. Aplica un formato condicional al rango correspondiente al Importe (C4:C11) de manera
que:

* se muestren en negrita y fondo rojo los importes superiores a 2000.

3. Aplica un formato condicional al rango correspondiente a Retraso dias (E4:E11) de
manera que:

* se muestren en negrita y fondo azul los valores entre 31 y 60 dias.
* se muestren en negrita y fondo naranja los valores entre 61 y 90 dias.
* se muestren en negrita y fondo rojo los valores entre 61 y 90 dias.

4. Guarda los cambios.

5. Modifica manualmente importes y dias de retraso para comprobar que los formatos se
actualizan automaticamente.

El documento, antes de guardar los cambios, tendra una apariencia como la siguiente:

14/06/2007
16/04/2007
23/06/2007
04/04/2007

a7 639
M 1064
9 1436

24/06/2007]
Promedio: 70

Ejercicio de formato condicional con iconos, barras de datos y
escalas de color

Realiza las siguientes tareas:
1. Abre el archivo vendedores-eficaces-calculados.ods.

2. Modifica las formulas de la columna Si/No (rango F4:F13) para que en vez de Si o No, se
muestre 1 0 0.

3. Aplica a la columna Si/No (rango F4:F13) un formato condicional de iconos estilo Luces
de semaforol que muestre un semaforo verde para los vendedores eficaces y un semaforo
rojo para los no eficaces.
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4. Aplica a la columna Llamadas (rango C4:C13) un formato condicional de escala de color
de tres entradas, configuradas como sigue:

* Valor minimo: color Rojo 10.
¢ Valor medio: Percentil 50, color Cian 10.
* Valor maximo: color Turquesa 10.

5. Aplica ala columna Visitas (rango D4:D13) un formato condicional de barra de datos color
Rosado 8.

6. Guarda los cambios.

7. Modifica las cantidades de Visitas y Llamadas para comprobar como cambian los
formatos aplicados.

La tabla de datos antes de guardar los cambios habra quedado con la siguiente apariencia:

2

3 | Vendedor Zona Llamadas Visitas Eficacia SilNo
4 |Lopez sur 7 1 143% (@ 0o
5 |Dieguez norte 9 1 111% (@ ©
6 |Lopez oeste 12 I 2 167% (@ 0
7 |Dieguez sur 15 I 4 267% |@ 0
8 |Sastre sur 16 B s 500% (@
9 |Dieguez este 19 B s 316% (@ 0
10 |Sastre oeste 21 B o 429 |0 1
11 |Sastre este 25 B 10 00% @ 1
12 |Lépez norte 34 B 15 41% |@ 1
13 |Sastre norte 60 B 13 217% (@ 0
14 Eficaces 0

Ejercicios de formato condicional basado en formulas

Realiza las siguientes tareas:
1. Abre el archivo calificaciones-complejas.ods.

2. Establece un formato condicional que asigne fuente negrita y fondo de color Rojo 9 a todas
las celdas de las filas con alumnos con calificacion Insuficiente.

3. Establece un formato condicional que asigne fuente negrita y fondo de color Verde 9 a
todas las celdas de las filas con alumnos con calificacion Excelente. La tabla debera
presentar una apariencia similar a la siguiente:
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£

3 Nombre alumno Trim 1 Trim 2 Trim 3 Nota Evaluacion
4 |Mariano Pérez 2 3 5 3.33|Insuficiente
5 |Susana Diaz 9 = 4 7.00|Notable

6 |Margarita Soler B 6| 5,75 5.92|Aprobado

7 |Montse Abril 7 4 5 5.33|Aprobado

8 |Joan Cisa 4 5| B 6.00|Aprobado

9 |Jose Sanchez G| 6,5 3| 6.83|Aprobado

10 |Albert Catala 5 4 9 5,00/Aprobado

11 |Robert Amic 9,1 7 4 6, 70|Aprobado

12 |Anna Torres 1 [+ 2,3 3,10(Insuficiente
13 |[Javier Garcia 9 10| 9 9,33|Excelente
14

4. Guarda los cambios y cierra el archivo.

5. Abre el archivo frutas.ods.

6. Establece un formato condicional que asigne fuente negrita y fondo de color Rojo 9 a todas

las celdas de las filas con ventas de la Zona Levante con Importe inferior a 1.000 €.

7. Establece un formato condicional que asigne fuente negrita y fondo de color Verde 9 a
todas las celdas de las filas con ventas de la Zona Levante de Importe superior a 4.000€.

8. Filtra la tabla para que muestre s6lo las ventas de la Zona Levante con Importe superior a
3.500 € o Importe inferior a 1.500 €. Los datos se presentaran ordenados por Importe

ascendente La tabla debe mostrar la siguiente apariencia:

A | B | ¢ | o | e |
1 |Fecha|~] Vendedor [+] Zona [*] Fruta [~]Importe[~]
_ 4 | 2TM2M13 Bosch Pons, Montserra Levante  Kiwi 302,46 €
_& | 17102113 Nadal Mas, Jordi Levante  Kiwi 453,17 €
_14 | 27/09M13 Bosch Pons, Montserra* Levante  Papaya 778,93 €
_ 19 | 28M2M13 Bosch Pons, Montserra Levante  Aguacate 966,84 €
_ 23 | 20/09/13|Bosch Pons, Maontserrat |Levante Papaya 1.246,78 €
_ B4 | 17/05/13|Nadal Mas, Jordi Levante  |Aguacate | 3.78381€
_ 85 | 13/09/13|Bosch Pons, Montserrat |Levante Chirimoya | 3.788,48 €
_86 | 14M12/13|Bosch Pons, Maontserrat |Levante Papaya 3.916.53 €
90 | 06/09/13 Bosch Pons, Montserra® Levante  Chirimoya 4.201,36 €
_91 | 22M1M13 Bosch Pons, Montserra* Levante  Aguacate 4.211,19€
_ 94 | 08/02113 Bosch Pons, Montserra® Levante  Chirimoya 4.300,73 €
_ 9 | 08/03/13 Bosch Pons, Montserra®Levante  Chirimoya 4.807,15€
93 | 28/07M3 Bosch Pons, Montserra* Levante Mango 4.878,23 €
100 | 07/09/13 Bosch Pons, Montserra® Levante  Aguacate 4.927,34 €
101 | 03/02M13 Nadal Mas, Jordi Levante  Kiwi 4,961,177 €
1n?

9. Guarda los cambios.
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