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Este temario es accesible para mds personas

porque estd redactado en lenguagje fdcil.

La lectura fdcil es una técnica

para hacer textos mds fdciles de entender.

La lectura facil es muy util para personas
con discapacidad intelectual,

pero también para personas mayores

o para cualquier persona con dificultades
para entender un documento oficial

o textos muy complejos.

Este temario ha respetado las indicaciones

de la Norma UNE 135101:2018 EX de lectura facil

en su redaccion.

Sin embargo, personas con discapacidad intelectual

no han participado en la validacién de su contenido.

La validacidén es un requisito indispensable

para considerar un texto como lectura facil.

Por eso, este temario no puede usar
el logotipo de lectura facil.

Este es el logo de Lectura facil:

ne
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Este documento estd pensado
para personas con dificultades de comprension.
En este documento verds

algunas palabras verdes destacadas.

Una palabra destacada significa
qgue cerca hay una caja como esta
con una explicacién de la palabra.

Este documento incluye enlaces a pdginas web.

Si estds leyéndolo en el ordenador
o en la tablet, puedes hacer clic
sobre los enlaces para abrir pdginas web

y documentos en Internet.

Un enlace es una palabra que al pinchar
o hacer clic sobre ella te lleva a una pdgina web.

Estdn en color azul.

Ejemplo

Este enlace te lleva a la pdagina
de la Diputacion de Sevilla.

Si pulsas sobre la palabra azul

irds a la pagina web de la Diputacion de Sevilla
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Edita y adapta a lectura facil:
k Area de Empleado/a Publico de la
Diputacidén de Sevilla.
Diputacion Avenida Menéndez y Pelayo 30. 41004.
Sevilla

Sevilla. 954552180 www.dipusevilla.es

Esta obra tiene licencia Creative Commons.
Reconocimiento — NoComercial -
Compartirlgual (CC BY-NC-SA)

No se permite un uso comercial

de la obra original ni la generacion

de obras derivadas.
https://creativecommons.org/licenses/by-

@@@@ nc-sa/4.0/
Tema 7 del Temario del turno de promocion

inferna de Oposiciones a personal Auxiliar
Administrativo © 2026 por Area

de Empleado Publico de la Diputacion

de Sevilla tiene licencia CC BY-NC-SA 4.0.
Para ver una copia de esta licenciq, visite
https://creativecommons.org/licenses/by-
nc-sa/4.0/

Este temario contiene imdagenes creadas con inteligencia artificial.
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{Qué vamos a ver en este tema?
Con el desarrollo de las nuevas tecnologias
la comunicacioén y la forma de relacionarse

entre las personas ha cambiado.

Las Administraciones también han cambiado
su forma de relacionarse entre ellas

y con la ciudadania.

El constante desarrollo de las tecnologias

permiten crear mecanismos cada vez mds seguros y capaces.

El uso de procesadores de texto y hojas de cdlculo
son herramientas imprescindibles en el trabajo

del personal auxiliar administrativo.

Las administraciones apuestan

por el uso de aplicaciones libres y gratuitas.

Entre esas aplicaciones encontramos
el procesador de textos “Writer” de LibreOffice

y la hoja de cdlculos “Calc” de LibreOffice.

En este tema veremos las funciones principales de estas aplicaciones.

Al final del tema podrds aplicar filtros en una hoja de cdlculo

o realizar férmulas y funciones para automatizar tu trabajo.

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es
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El procesador de textos “Writer” de LibreOffice.

Writer es un procesador de textos.

Un procesador de textos es un programa o aplicaciéon informatica

o software que te permite actuar en un documento.

Con Writer puedes

crear documentos
o editar o modificar documentos
o formatear documentos

e imprimir documentos.

Es una herramienta o aplicacion suite.

Una aplicacidn suite es un programa que pertenece a un grupo

o conjunto de programas informdticos que estdn relacionados

y pueden complementarse o trabajar juntos.

El conjunto suite de LibreOffice esta formado por
Writer.
Writer es el procesador de textos para crear y editar

documentos de texto como cartas o escritos.

Calc.
Es la hoja de cdlculos de LibreOffice:
Nos permite realizar operaciones y cdlculos matemdticos

O huméricos.

Contintia en la pdgina siguiente
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* Impress.
Es el editor de presentaciones de LibreOffice.
Con un editor de presentaciones puedes
crear archivos para presentar informacioén de forma visual

con elementos multimedia como videos o sonidos o efectos.

e Draw.

Draw es la aplicaciéon de dibujo y diagramas de flujo.

wakion

DIAGRAMA DE FLUJO: TU GUIA VISUAL DE PROCESOS.

D Ovalo: Inicio/Fin

o
el

— [ ] Rectangulo: Proceso
PREGFSU (Accion)
ealizar una tarea ¥
& > Rombo: Decision

—> Flechas: Direccion del flujo

DECISION ™\ _No

(¢Pregunta?)

u e AN ) -

Ejemplo de un diagrama de flujo

HACER UN CAFE

 Base.

Base es la base de datos de LibreOffice.

 Math.
Es la aplicacion de LibreOffice para la creacion

y edicion de férmulas matemdticas.

Continua en la pdgina siguiente
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Las aplicaciones suite comparten una interfaz comun.

Una interfaz es el conjunto de elementos graficos
como iconos o0 botones o menus
qgue ofrece una aplicacién al usuario

para realizar operaciones.

Ejemplo
La interfaz de LibreOffice es muy intuitiva.
El icono de la lupa sirve

para buscar palabras en el documento.

LibreOffice tiene como principal ventaja que es compatible
con formatos de otras aplicaciones.

Esto significa que en LibreOffice puedes abrir y trabajar
con algunos programas de otros formatos

como por ejemplo algunos de Microsoft Office.

Con LibreOffice puedes abrir y tfrabajar con documentos
del procesador de textos de Microsoft Word

o de la hoja de cdlculo Microsoft Excel

o con el editor de presentaciones Microsoft PowerPoint

o el editor de dibujo y diagramas de flujo Microsoft Publisher.

Continda en la pdgina siguiente
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Ademas LibreOffice es un software libre y de cédigo abierto.
Esto significa que cualquier persona que sepa programar
puede aAadir mejoras o funciones a sus aplicaciones.
Esto garantiza que LibreOffice mejore constantemente
gracias a las mejoras de las personds usuarias

y que sea gratuito.

El hecho de que sea de cardcter gratuito es muy importante.
Las companias informdticas venden sus programas

para ser utilizados en un numero determinado de equipos.
Cada permiso se llama licencia.

Las licencias suelen durar solo durante un tiempo.

Los ordenadores de la Diputacién de Sevilla

tienen instalados LibreOffice.

Esto supone un ahorro econédmico muy importante

al no pagar licencias para esos ordenadores.

Writer te ofrece posibilidades muy utiles

en tu trabajo como personal auxiliar administrativo.
Entre estas posibilidades estdn las siguientes

* Te permite hacer un seguimiento de cambios realizados

en un documento.

« Te permite realizar de disefio de pdginas muy elaborados

con el uso de estilos 0 marcos o columnas y tablas.

Continua en la pdgina siguiente
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+ Te permite exportar o convertir tu documento de texto

en un archivo PDF o en un archivo ePub.
* Puedes firmar digitalmente tus documentos.

* Te permite comprobar la accesibilidad del documento

para facilitar su uso a las personas con discapacidad.

« Te permite usar plantillas y estilos para dar siempre la misma
forma

a tus documentos.

* Puedes usar herramientas de dibujo, listas y tablas.

Te permite utilizar herramientas de correspondencia.
* Puedes anadir de forma automdadtica indice a tus documentos.

*  Writer te permite crear documentos maestros

para agrupar un grupo de documentos en solo uno.

* Puedes crear formularios para rellenar campos como nombre o

direccidén o teléfono.

Estas son algunas de las posibilidades que te ofrece Writer

pero tiene muchas mads.

Ya conoces las principales caracteristicas de Writer.

Vamos a ver con detalle su barra de herramientas.
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Descripcién general
de las barras de herramientas de Writer

El entorno de Writer

Cuando entramos en Writer aparece una ventana como esta.

S

s e
ABIB-WhERB-Q22HES LENO-D

w NKS-5/vx 4 ABJEZZEIE.E.5 2 5.0

L D@ e Mmoo

. gl pi) of RO -———+ oy
B s @B A0 U e |

Ventana que aparece cuando abres un documento nuevo en Writer.

En primer lugar vamos a conocer los nombres
de cada parte de esta pantalla

para conocer el nombre de cada elemento.
Para presentar el nombre de los elementos

la primera vez que los nombremos usaremos “comillas”.

Continua en la pdagina siguiente
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La barra de titulo
En la parte superior esta la “Barra de titulo”

Ejemplo de barra de titulo

En esta barra de titulo aparece a la izquierda de la ventana
el nombre de tu documento
y el nombre del programa.

El programa es LibreOffice Writer.

E Sin titulo 2 = LibreCffice Writer

Parte izquierda de la barra de titulo

A la derecha aparecen tres simbolos

que aparecen en todos los programas.
— O b4
Parte derecha de la barra de titulo

La que tiene forma de guion —  sirve para minimizar

u ocultar la ventana.

Continda en la pdagina siguiente
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La que tiene son 2 cuadrados @ sirve para reducir
o acoplar la ventana.
Cuando la usas puedes ver otros documentos
que tengas abiertos o el escritorio de tu ordenador.
Si usas el icono de reducir este icono cambia
y apdrece en su lugar un solo cuadrado O .
Este cuadrado sirve para maximizar
qgue sirve para volver a poner la ventana de forma

gue ocupe toda tu pantalla.

También aparece este icono X,

Tu documento se cierra si pulsas o pinchas en él.

La barra de menu o menu
Debajo de la barra de titulo aparece la “Barra de Menu”

o “Menu”.
Archive Editar  Ver Insertar Formate Estilos  Tabla  Formularic Herramientas  Ventana Ayuda

Ejemplo de “Barra de Menu” o “Mend”

Cuando pinchas en un elemento del menu
se despliega un submenu con diferentes apartados.

Estos apartados funcionan de 3 formas diferentes.

Continda en la pdgina siguiente
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* Siaparece una flecha junto al apartado
y pulsas en ella
Writer te ofrece nuevos submenus

gue se relacionan con ese apartado concreto.

Archive Editar Ver Insertar Formato Estilos  Tabla Formularic Herramientas

D Nuevo J Documento de texto Crl+U
Abrir.. Ctrl+0 Hoja de calculo
Abrir archivo remoto... Presentacion -
I:T_-:l Documentos recientes ’ Dibujo -
D*:j. Cerrar Farmula
Asistentes 0 Ease de datos
m Plantillas v | & Documento HTML
Recargar Documento de formularic XML
Versiones... @ Etiquetas
E Guamdar Cirl+G @ Tarjetas de presentacion
@ Guardar como... Ctrl+Mayds+5 Documento maestro
Guardar archivo remoto... D Plantillas... Ctrl+Maydas+N

Guardar una coia... |

Ejemplo de apartado del menud con flecha
que ofrece otros submenus

Continda en la pagina siguiente
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* Cuando aparecen puntos suspensivos y pinchas en ellos

Writer te abre una ventana emergente o cuadro de didlogo

para que puedas personalizar el apartado que has pulsado.

B Abrir

Organizar =

T

v @ Lola - Personal

>

>

>

Apps

Datos adjuntos
Documentos
Escaneos
Imagenes
Musica

pre

Videos

Nombre: ||

MNueva carpeta

> Escritorio » Temario > aux. adm. Pl

MNombre

E enlace a concurso especifico
ley 39 2015 letura facil
ley 39 2015

Tema 1 Pl Aux Adm

B Tema 1 Pl Aux. Adm
Tema 1 Pl Aux, Adm

B Tema 3 Pl Aux. Adm

Tema 3 Pl Auwx. Adm

B Tema 4 Pl Aux. Adm
Tema 4 Pl Auwx. Adm

By Tema 5 Pl Aux. Adm

[ 5elo lectura

Fecha de medificacion

1
1
1
19,0,
1
1

Tipo

Texto OpenDocu...

Documento Adob...
Documento Adob...

Documento Adob...

Texto OpenDocu...

Documento Adob..

Texto OpenDocu...

Documento Adob...

Texto OpenDocu...

Documento Adob...

Texto OpenDocu...

== = —————————

Buscar en aux. adm. PI

> @
Tamafio

17 KB
682 KB
689 KB
891 KB
4449 KB
1.001 KB
233 KB
44 KB
269 KB
463 KB

10.852 KB

w | Todos los archivos

~ Abrir Cancelar

Cuadro de didlogo que se abre al pulsar el apartado

* Cuando pulsas en un apartado

gue no tiene ni flecha ni puntos suspensivos

Writer ejecuta o hace lo que dice.

Por ejemplo

si pulsas en cerrar [& cerar

Writer se cierra.
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Algunas veces cuando abres Writer
aparece a la derecha de la pantalla
una ventana parecida a esta.

ida

HB-Q- 2DHP3 D »

& v % H AP EEZ= N
* i Propiedades X =
= Estilo i E
Estilo de parrafo predetern i .-'H' A .@9
= Caracter ]
Ed
Liberation Senf “ Mpt >
T b IiE.:
NKS-5 8§ A A -
A% b M. e x O
F i >
| Pérrafo il =
— v = wfs il | -
Espaciodao: Sangria:
L |000em N = |000em = "

W

Ejemplo de barra lateral

Este menu se llama “Barra lateral”.

Puedes cerrarla si quieres pulsando sobre el icono con forma de X.
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La barra de herramientas de Writer
La barra de herramientas estd bajo la barra de menu.

e ]| AL AV

N K s-5 A-2.4%

BRI EBE-O-220BBIVURITQ

Barra de herramientas de Writer

Esta es la barra de herramientas estdndar de Writer.

Writer tiene muchas barras de herramientas.

Para que te aparezcan otras debes elegirlas tu.

Para elegir mds barras de herramientas

debes ir a la barra de menu y pinchar en Ver.
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De

ivo  Editar Ver

Insertar  Formato  Estilos

Normal

& Web

4L B EWE <

<

Compaginacién

Interfaz de usuario...
Barras de herramientas

Barra de estado
Reglas
Barres de desplazamiento
Reticula y lineas guia
Marcas de formate Cir+F10
Boundaries
Imégenes y gréficos
Espacio en blanco

Ctrl<F8
Nombres de campe Ctrl=Fg
Parrafos ocultos
Barra lateral Ctrl+F5
Estilos Fi1
Galeria
Navegador Fs
Origenes dedatos  Ctrl=May(is=F4
Pantalla complets  Ctrl=Mayts+)

Zum

o -
.

Tabla Formulario

Herramientas  Ventana

Ayuda

tapt || A

Alinear objetos

Controles de formulario
Dibujo

Disefio de formularios
Editar puntos

Estandar

Estandar (modo barra Gnica)
Fontwork

Formato

Navegacion

Navegacién en formularios
Numeracién y bolos

Objete de texto

Objeto OLE

Propiedades del objeto de dibujo
Repreduccién mulimedia

Tabla

Personalizar..

Restablecer

Bloquear barras de herramientas

Menu ver barras de herramientas

Continua en la pdagina siguiente

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



k Temario adaptado

Diputacion
Sevilla
Marca o pincha en la barra de herramientas
gue deseas ver.
Ahora junto a esa barra de herramientas
aparecerd un simbolo de visto bueno como este ~ .
Para dejar de verla
vuelve al menu y escoge ver.
Selecciona o pincha en barra de herramientas.
Pincha de nuevo en la barra que tiene el simbolo v .

Ya no verds esa barra de herramientas.

Vamos a analizar cada elemento

de la barra de herramientas estdandar.
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Herramienta “Nuevo”

e
Elemento “Nuevo”

Este icono tiene una flecha que apunta hacia abagjo.
Cuando aparece una flecha junto a un icono
significa que cuando pulsas en esa flecha

Writer te ofrece nuevos submenus

que se relacionan con ese apartado concreto.

[

Documento de texto Crl+U

Hoja de cilculo

(il B [

Presentacion
Dibujo
Férmula

Base de datos

Documento HTML

Documento de formulario XML

Etiquetas
Tarjetas de presentacion

Documento maestro

DE WE W6 =

Plantillas... Ctrl+Mayds+M

Continua en la pdagina siguiente
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Al colocarte encima de un icono aparece su nombre.
A veces junto a ese nombre aparece

una combinacidon de teclas entre paréntesis.

-
Cuerpyq

L

Herramienta “Nuevo”

Esos mensajes que aparecen entre paréntesis

se llaman “métodos abreviados”.

Los métodos abreviados son combinaciones de teclas
qgue hacen lo mismo que ese icono.

Por ejemplo

si pulsas la tecla “Control” y a la vez la tecla de la letra “U”
o si pulsas sobre el icono
se abrird un documento de Writer nuevo.

Este icono nos permite crear un nuevo documento de Writer.

Continda en la pdgina siguiente

27 de 110

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



k Temario adaptado

Diputacion

Sevilla
Si despliegas la flecha del icono
te ofrece abrir otros tipos de documentos de LibreOffice.
También te permite abrir plantillas.
Las plantillas son documentos que sirven de modelo
para crear otros con unas caracteristicas
que tiene esa plantilla.
Por ejemplo
Haces muchos comunicados en tu puesto de trabajo.
Creas y guardas una plantilla para hacer un comunicado
donde aparece centrado y en mayusculas

la palabra comunicado con un borde debajo.

Herramienta “Abrir...”

yd|Abnir... (Ctrl+0)

Herramienta “Abrir...”

Como puedes ver
la herramienta abrir tiene el método abreviado Ctrl+O.
Esto significa que si pulsas la tecla control y a la vez la tecla O

te aparecerd la misma ventana

qgue si pulsas directamente en el icono

Continda en la pdgina siguiente
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Si pulsas en la flecha que estd a la derecha del icono

Temario adaptado

se despliega una lista con los ultimos archivos que has abierto.

También te da la posibilidad de editar

o modificar las plantillas de documentos que existen.

B
| &

168

[ [T [ (% [GF (B [0 [T (B

]

o
el el
m m m m m m m m m m m 57 57 |5¢

Desplegable de la herramienta abrir

'.Ec]:' @EI! D\

1. Tema 7 Pl Aux. Adm.odt
2. Tema @ Pl Aux. Adm.odt
3. Tema 5 Pl Aux. Adm.odt
4. Tema 1 Pl Aux. Adm.odt

5. Temario Comun Tema 4.odt

-

L0

§.Actun|up-u-n--'-.-a..,.‘., yr H I

7. Temi Jib how wopatners by

8 Lipka bnm o0 1)) e Wi

O M Fapr' ' -

= | & "

10Ul oy wd ™l ' "

11 e wan s | Vi, ————
(PR L T R J—
RERIRT, F R - . — g

TALbbianan TIL" ponmtpr 55
TR » N5 W™

10 v ey v s am————t
Tondbasblh ol oo %

18, jPear s mavesing gy ' w

19, e g m ANy i W8 dt
20. Termio: e dee b msasw -

21. Temario Ca. v 7 id" s atipme
22, Temario Ca B P ghsassad

23, Temnaric Eydes 88 T & o

24, Temario Espe, TL LT

25, Temario Especifitw . #

Vaciar lista

Solo médulo actual

Editar plantilla...

Abrir archivo remoto...

Continda en la pdgina siguiente
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Al pulsar en la herramienta abrir

se abre una ventana como esta

Abrir *
=

i a v » Escritorio » Temario » e &) Buscar en aux. adm. Pl yel
Organizar « Nueva carpeta = - [ o
v @l Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamafic
> Apps E Ry g taciico 12/02/2026 7:34 Texto OpenDocu... 17 KB
& Lo ) 2/02/2026 14:27 Adob... 582 K
> = Datos adjuntos PLI N YSumgal 12 6 14: Documento Adob 632 KB
(MR WEE Documento Adob... 639 KB
» _ Documentos
ThamFsnmamm Documento Adob... 391 KB
» __ Escaneos
% | ¥ WP B 414 gndm Texto OpenDocu... 4449 KB
> @l Imégenes TPUME 88 dhdm Documento Adob... 1.001 KB
> 1 Mdsica B~ rires s adm Texto OpenDocu... 253 KB
> ZJ pre ARLELH ¥ EFFFS 1 Documento Adob... 344 KB
> BB Videos B 1T ctiue 3 dm Texto OpenDocu... 260 KB
TINARY 82 ddy Documento Adob... 465 KB
= E 19/02 Texto OpenDocu... 10.852 KB
[ Sele lectura
MNombre: || v| Todos los archivos ~
Version: ~ Cancelar

Ventana emergente que aparece al pinchar en la herramienta abrir

Aqui podrds buscar el archivo que quieres abrir.

Herramienta “Guardar”
¥ Ec‘ll -
2 Guardar (Ctrl+G)

Herramienta “Guardar”
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La herramienta guardar tiene el método abreviado Ctrl+G.

Esto significa que si pulsas la tecla control y a la vez la tecla G

te aparecerd la misma ventana
gue si pulsas directamente en el icono il

Cuando guardas un documento

y sigues trabajando

y vuelves a pulsar guardar

Writer ya no te vuelve a abrir la ventana

y te lo guarda donde estaba.

Cuando hay cambios que no has guardado
Writer pone un punto rojo en el icono
para llamar la atencién y que recuerdes

que debes guardar tu trabajo antes de cerrarlo.

&=

Herramienta guardar cuando hay cambios

en el documento que no has guardado

La primera vez que quieres guardar un documento

te aparece una pantalla parecida a la siguiente
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B Guardar como X
I » Escritorio » Temario » aux.adm. Pl w C Buscar en aux. adm. P| 2
Organizar « Mueva carpeta = - 9
~ @ s s Personal MNombre Fecha de modificacidn Tipo Tamafio
3 Apps E enlacea etra -+ = 12/02/2026 7:34 Texto OpenDocu... 17 KB
y Datos adjunto E Tema 1 Pl Aux, Adm Texto OpenDocu... 4,445 KB
E Terna 3 Pl Aux. Adm Texto OpenDocu... 233 KB
> Documentos
E Tema4 Pl Aux, Adm Texto OpenDocu... 269 KB
> Escaneos
E Termna 5 Pl Aux. Adm Texto OpenDocu... 10.852 KB
’ Imagenes By Terna 6 Pl Aux. Adm Texto OpenDocu... 12.950 KB
> Mdisica B Tema 7 Pl Aux. Adm Texto OpenDocu... 3.708 KB
> pre % Temario 2 Pl Aux. Adm Texto OpenDocu... 5.778 KB
Mombre: 9
Tipe: Documento de texto ODF v

@ Extensién de nombre
de archivo automatica

[ Guardar con
contrasefia

[ Cifrar con clave GPG
Firmar con certificado
predeterminado
Editar configuracién
defiltros

» Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Ejemplo de ventana emergente para guardar un documento

Elige y busca la carpeta donde quieres guardar el documento
en la parte izquierda de la pantalla.

Elige como quieres llamar a tu documento y escribelo en “Nombre”.

Bajo “Nombre” aparece un campo llamado “Tipo”.
Por defecto y si tU no lo cambias

aparece “Documento de texto ODF”.

Continda en la pdgina siguiente
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Todos los archivos informdticos tienen una extension.
La extension de un archivo es como un apellido.
Nos dice de ddénde viene y cudl es su familia.
Las extensiones son un punto “" y 3 6 4 letras 0 numeros.
Por ejemplo
pdf o .odf o .odt.
Un documento .pdf es un tipo de archivo de texto
gue es exportable a cualquier ordenador.
Su nombre inglés corresponde a portable document format
o formato de documento portdatil.
Un documento .odf es un tipo de archivo abierto
realizado con un programa abierto y libre.
Su nombre inglés corresponde a open document format
o formato de documento abierto.
Un documento .odt es un tipo de archivo de texto
realizado con un programa abierto y libre.
Su nombre inglés corresponde a open document text

o documento de texto abierto.

Si pulsas sobre la flecha que hay a la derecha de “Tipo”
te aparece una lista de tipos de archivos.

Puedes elegir guardar el archivo con otra extension.

Continua en la pdgina siguiente
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Esto es util cuando debes trabajar con otros programas
o si quieres que tu documento se convierta en una plantilla

para usarlo como modelo para crear otros.

Nombre: | Tema 7 Pl Aux. Adm 7]

Tipo: | Documento de texto ODF ~

Plantilla de documento de texto ODF
Documento de texto ODF en XML planc
Texto en Formate de Oficina Unificade
Documento de Word 2010-365
Plantilla de Word 2010-365

Word 2007

Plantilla de Waord 2007

XML de Word 2003

Texto enriquecido

Word 97-2003

Plantilla de Word 97-2003

DocBook

Daocumenta HTML (Writer)

Texto

rcarpetas | Texto - elegir la codificacién

VBA de Word 2007

!
Si quieres convertirlo en una plantilla

elige “Plantilla de documento de texto ODF”.
El archivo se guardard con la extension .ott
gue corresponde en ingles con open text template

o plantilla de texto abierta.
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Herramienta “Exportar directamente a PDF”

L}
Exportar directamente a F'DFl

Herramienta “Exportar directamente a PDF”

Esta herramienta sirve para exportar

o hacer una copia en PDF de todo el documento.

Cuando pulsas sobre la herramienta exportar directamente a PDF
se abre una ventana emergente

muy parecida a la de guardar.

| B Exportar o
b <« Tem.. » aux.ad. v O Buscar en aux. adm. Pl el
Organizar = Mueva carpeta = - o
~
v @B oy R Nembre Fecha de maedificacién Tipe
3 Apps thiay ¥ 12/02/2026 1427 Docu
a
> Datos adjunto Docu
Tema 1 Pl Aux Adm Docu
> Documentos
Termna 1 Pl Aux, Adm Docu
> Escaneos
Terna 3 Pl Aux. Adm Docu
> Ima
magenes Tema 4 Pl Aux. Adm Docu
» Musica [£] Temma s DI Liw Aedm N
Nombre: | IEERIE XY (5] ~
Tipo: PDF - Fermato de decumento portatil ~
8 Extensién de nombre de _
~ Ocultar carpetas archivo automatica Guardar Cancelar

Ventana emergente para exportar directamente a PDF

Continda en la pdgina siguiente
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Aqui también debes elegir y buscar la carpeta
dénde quieres guardar el documento
en la parte izquierda de la pantalla.

Elige cdmo quieres llamar a tu documento y escribelo en “Nombre”.

Bajo “Nombre” aparece un campo llamado “Tipo”.
En esta ocasidn el tipo de archivo no se puede cambiar

y es PDF — Formato de documento portdtfil.

Herramienta “lmprimir”
=
Como puedes ver
la herramienta imprimir tiene el método abreviado Ctrl+P.
Esto significa que si pulsas la tecla control y a la vez la tecla P

te aparecerd la misma ventana

gue si pulsas directamente en el icono =g

Al pulsar sobre el icono o usar la tecla control y a la vez la tecla P

se abre una ventana emergente.

Continda en la pdgina siguiente
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|
Imprimir *

General LibreOffice Writer

210 mm (A4)

Impresora

Estado: Impresora predeterminada Propiedades...

Intervalo y copias
O Todas las paginas Seleccion
O Paginas: 1

MNimero de copias: 1 -

= Intercalacién y caras del papel

297 mm

Incluir: |Pa'ginasimparesypares w |

Caras del papel: |Imprimir en ambas caras (duplex, borde largo) w |

Orden: Intercalar

Crear tareas de impresian separadas para una salida intercalada

[ Imprimir en orden inverso

Compaginacidn
Tamario de papel: |A4 210mm x 297mm ~ |
Crientacidn: |Automa'tica ~ |

B Previsualizacién 4 4= 1 n = M

O mer -

Ayuda Cancelar

Ventana emergente que apdadrece si pulsas en la herramienta imprimir

A la izquierda de esta ventana
ves una vista de cdmo quedard tu documento impreso.

Debes asegurarte de que esté mancada la opcidn “Previsualizacion”.

8 Previsualizacién M = 1 n =

Opcidén para ver cémo quedard tu documento impreso

Continua en la pdgina siguiente
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En la parte superior de la ventana

aparece la impresora que va a imprimir tu documento.

Si tienes varias impresoras o quieres una distinta a la que aparece
pulsa sobre la flecha de la derecha y elige la impresora que prefieras.

1 3 1
Imprimir X

General  LibreOffice Writer
210 mm (Ad) Impresora

MErimiren un archivo..

\\ipp://ndps-server.dipusevilla.es\Canon_Entrada_Segura
‘ipp//ndps-server.dipusevilla.es\PRN-0148
In|iicrosoft Print to PDF

PDF24

O Piginas: 38

-

Numero de copias: 1 -

Temario
de Auxiliar Administrativo

=l Intercalacién y caras del papel

297 mm

Turno
de promocién interna Incluir: |Pa'ginas impares y pares w |

Caras del papel: |In'|prin'|ir en ambas caras (daplex, borde largo) ~ |

Crden: ntercalar . . .

Crear tareas de impresién separadas para una salida intercalada

[ Imprimir en orden inverso

Compaginacién

Tamafio de papel: |A4 210mm x 297mm V|

Qrientacion: |Automa’tica v |

8 Previsualizacién 1 L I e

Ayuda Cancelar

Coémo eliges la impresora en la ventana Imprimir

Tienes mds opciones en la ventana emergente imprimir.
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Si la impresora puede imprimir a color

o imprimir por las dos caras o grapar

o puede ordenarte varias copias y agruparlas o clasificarlas
debes pulsar en el botén “Propiedades”

para elegir las opciones que deseas.

Las opciones dependen de cada impresora.

| nenTacion sutomar e |

1B previsualivacién A 4= 1 2z = M 1
Imprimir *

General  LibreOffice Writer

210 mm (A4) Impresora

Estado: Impresora predeterminada ) Propiedades...

Intervalo y copias

Bajo la opcidn impresora

encuentras la opcidn “Intervalo y copias”.

Intervalo y copias
© Todas las paginas Seleccién
O Paginas: 39
Mimero de copias: 1 =

=l Intercalacién y caras del papel

Incluir: |Péginasimparesypares ~ |
Caras del papel: |Imprimir en ambas caras (dldplex, borde largo) ~ |
Orden: ntercalar

Crear tareas de impresién separadas para una salida intercalada

() Imprimir en orden inverso

Apartado “Intervalo y copias” en la ventana emergente “Imprimir”

Continda en la pdgina siguiente
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El apartado que aparece marcado es “Todas las pdaginas”.

Esta opcidn te imprime todo el documento.

Cuando seleccionas parte del documento
aparece el apartado “Seleccion” activo

para que puedas elegirlo.

Intervalo y copias

© Todas las paginas Seleccion
Opcidén seleccién inactiva

Intervalo y copias
© Todas las paginas (O Seleccion

Opcidén de seleccién activa
Cuando tienes parte del documento marcado o seleccionado
y se activa seleccidn solo debes marcarlo

y te imprimird esa seleccion.

Imprimir
General  LibreOffice Writer
210 mm (Ad) I
mpresora
Be I ]
- Wipp://ndps-serverdipusevilla.es\Ca
sevilla

Estado: Impresora predeterminada

Intervalo y copias

O Todas las paginas © Se e |on
O paginas: 1
Ndmero de copias: 1

= Intercalacion y caras del papel

Incluir: Paginas impares y pi
Caras del papel: |Imprimir en ambas ¢

Orden: ntercala

287 mm

[J Imprimir en order
bbb B 04 B AR5 Compaginacién
— F PR

Ejemplo de ventana con la opcién imprimir seleccién

Continda en la pdgina siguiente
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También puedes imprimir algunas pdginas.

O Paginas: A

s

Mumero de copias: 1 =

Para imprimir determinadas pdginas

debes tener en cuenta ciertas normas

* Elnumero de pdgina es el que aparece
en la parte izquierda de la barra de estado.

La barra de estado es la que aparece abajo en tu pantalla.

Pagina 41ded1 3.034 palabras, 18,376 caracteres Pagina derecha Espafiol (Espafia) (=]} BROOM - —-——+ 8%

 Barra de estado

* Para separar una pdgina o intervalo de pdginas
de la siguiente pdgina o intervalo de pdginas

en el apartado “Pdaginas:” debes usar “, “ o coma.

* Para poner un intervalo debes usar el signo -
O signo menos o guion.
Por ejemplo
para imprimir desde la pdagina 7 a la 18

debes poner 7-18.

Continda en la pdgina siguiente

41de 110

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



k Temario adaptado

Diputacion
Sevilla
* Para poner pdginas de forma salteada
gue no son consecutivas
debes usarla coma o,
Por ejemplo
para imprimir la pdagina 7 y la 18

debes escribir 7, 18.

* Puedes combinar intervalos y pdginas salteadas.
Por ejemplo
para imprimir desde la pdagina 3 ala 10
y la pdgina 17 y la pdagina 20
y desde la 24 ala 30
debes escribir 3-10, 17, 20, 24-30

Para terminar en este apartado puedes seleccionar

cudntas copias quieres.

- . .
Nimero de copias 3 =

Continda en la pdgina siguiente
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Ya has seleccionado qué quieres imprimir.
Debajo de Intervalo y copias

encuentras la opcidn “Intercalaciéon y caras del papel”

=l Intercalacian y caras del papel

Incluir: |F'a'g|inas.ir'r|[:|-anes.3,.r pares V|

Caras del papel: |Ir'nprin1ir en ambas caras (ddplex, borde largo) - |

Crden: ntercalar

m
o
i
=]
{=1]

[ Imprimir en orden inverso

Apartado “Intercalacién y caras del papel”

En el apartado “Incluir:” puedes elegir
* que seincluyan las pdaginas impares y pares
* o que se incluyan solo las pdginas impares

* o que se incluyan sdlo las pdaginas pares.

Continda en la pdgina siguiente
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En el apartado “Caras del papel:” puedes elegir
* qgue se impriman solo por una cara

* O que se impriman por las dos caras

girando la hoja por el borde largo

* O que se impriman por las dos caras

girando la hoja por el borde corto.

Imprimir en ambas caras (ddplex, borde largo)
Imprirmir en ambas caras (ddplex, borde corto)
e e B e A e T e _— e

El dltimo apartado de la opcidn intervalo y copias es orden.

Crden: [ Intercalar - - -

Crear tareas de impresion separadas para una salida intercalada

D:Imprlmlr en orden inverso!

Apartado “Orden:”
Este apartado esta activo si quieres imprimir mds de 1 copia.

Continda en la pdgina siguiente
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Si quieres que se imprima un ejemplar entero de tu documento

y después otro entero y asi sucesivamente

Opcidén intercalar ejemplares

debes marcar la opcidn “Intercalar”.

Orden:

Si quieres que se impriman primero todas las pdginas numero 1
y después todas las pdginas numero 2

y después todas las paginas nimero 3

y asi sucesivamente

no debes marcar la opcidén intercalar.

Orden: [ Intercalar

Opcién no intercalar ejemplares

También puedes escoger

gue se imprima tu ejemplar en orden inverso.

Si escoges esta opciodn

tu ejemplar aparecerd comenzando por su ultima pdgina

y tferminando en la primera pdgina.

Orden: [ Intercalar 1 1 22 L

——3 [_liimprimir en orden inverso

Opcién “Imprimir en orden inverso”

Continua en la pdgina siguiente
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La dltima opcidn que aparece en la ventana imprimir

es “Compaginacion”.

Compaginacion

Tamaric de papel: |A4 210mm x 297mm

Crientacion: |Aut|:rma'ti4:a

= Paginas por hoja

Crden: |DE izquierda a derecha y hacia abajo v |

(] Trazar borde alrededor de cada pagina
O Folleto

Aqui puedes elegir

* Elfamano del papel.
Por defecto aparece el A4

gue es el mds frecuente.

* La orientacidén del papel.

Muchas impresoras saben cédmo debe imprimir el documento

y apadrece “Automatica”.

Si deseas poner el folio apaisado

o imprimir para que se imprima por el lado mds ancho del folio

debes escoger “Horizontal”.
Si deseas poner el folio como es mds habitual
o imprimir por el lado mds estrecho del folio

debes escoger “Vertical”.

Continla en la pdagina siguiente
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* Elndmero de pdginas de tu documento
gue quieres que aparezcan en una hoja de papel.
Lo verds de forma mds clara en la imagen siguiente.
Hemos seleccionado imprimir 2 pdginas en una sola hoja

y que la hoja esté orientada de forma horizontal.

Incluir: |F'a'ginasimpanas;.r pares V|

297 mm (Ad)

Caras del papel: |Imprimir en ambas caras (diplex, borde largo) ~ |
Orden: ntercalar

[ Imprimir en orden inverso

210 rmm

Compaginacion

Tamafio de papel: |A4 210mm x 297mm V|

Orientacidn: |H orizontal ~ |

= Paginas por hoja

[+ ] Piginas por hoja: |2 ~ | 1 2

Orden: |Deizquierdaaderechayhacia abajo V|

Ejemplo de 2 pdginas por hoja orientada en horizontal

* Puedes elegir el orden en el que aparecen dispuestas en la hoja.
La ultima opcidn es la de Folleto.
Cuando eliges estd opcidén
aparecerdn dos pdginas en cada hoja de papel
ordenadas como si fueran un libro

que iria unido por la mitad de la hoja de papel.

Cuando ya has seleccionado las opciones deseadas

debes pulsar en el botén imprimir

——3|  Imprimir Cancelar

r

Botén Imprimir
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Herramienta “Alternar previsualizacién de impresién”

&

|Alternar previsualizacion de impresian (Ctrl+Mayl 5+D]|l

Como puedes ver

la herramienta “Alternar previsualizacion de impresidon”
tiene el método abreviado Ctrl+Mayus+O.

Esto significa que si pulsas la tecla control

y a la vez la tecla de las Mayusculas

y alavezla tecla O

te aparecerd la misma ventana

gue si pulsas directamente en el icono (&)
—

No debes confundir la tecla mayuscula

con la de “Blog mayus”.

Blog mayus sirve para bloquear las letras al modo sélo mayusculas.
La tecla Mayus. o mayusculas es la que aparece en el teclado
como una flecha que apunta hacia arriba

y que en ocasiones tiene escrita la palabra Shift

Tecla mayusculas

Continua en la pdagina siguiente
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Al pulsar sobre el icono o usar la tecla control
y a la vez la tecla mayusculas junto con la tecla O

se abre una ventana parecida a la siguiente

0 .M b PllAanx v®& 1S3 Imprimir | () Cerrar previsualizacion

Je Wy

Sevilla

Temario
de Auxiliar Administrative

Turno
de promocién interna
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3

Ejemplo de previsualizacién de impresidon

Esta herramienta es muy Util
para ver como quedard tu documento y corregir posibles errores.

Para salir debes usar el botén “Cerrar previsualizacién”.

O Cerrar previsualizacion

Botén “Cerrar previsualizacién”
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Herramienta “Cortar”

b4
Herramienta “Cortar”

Como puedes ver la herramienta “Cortar”
tiene el método abreviado Ctrl+X.

Esto significa que si pulsas la tecla control
y ala vez la tecla X

te aparecerd la misma ventana

que si pulsas directamente en el icono vy .

Con la herramienta cortar tienes la posibilidad de seleccionar
parte del documento y cortarlo

de modo que desaparece de donde lo cortas.

Cuando cortas una parte del documento

puedes volver a pegarlo en otro lugar o en varios.
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Herramienta “Copiar”

e

Herramienta “Copiar”

Como puedes ver la herramienta “Copiar”
tiene el método abreviado Ctrl+C.

Esto significa que si pulsas la tecla control
y alavezlateclaC

te aparecerd la misma ventana

gue si pulsas directamente en el icono E@ .

Con la herramienta copiar tienes la posibilidad de seleccionar
parte del documento y copiarlo

sin que se elimine esa parte.

Cuando copias una parte del documento

puedes volver a pegarlo en otfro lugar o en varios.
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Herramienta “Pegar”
B -

Herramienta “Pegar”
Como puedes ver la herramienta “Pegar”
tiene el método abreviado Ctrl+V.
Esto significa que si pulsas la tecla control
y ala vez la tecla V
te aparecerd la misma ventana

gue si pulsas directamente en el icono =

Con la herramienta pegar tienes la posibilidad colocar
en un lugar del documento algo

gue has cortado o copiado antes.

Cuando pegas algo en un lugar del documento
puedes volver a pegarlo en otro lugar.

Se pegard lo ultimo que hayas cortado o copiado. o en varios.
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Herramienta “Clonar formato”

Herramienta “Clonar formato”
Con la herramienta clonar formato
puedes dar las mismas caracteristicas de formato

de un texto que has seleccionado

a otro que quieres que sea igual.

Asi podrds dar a una seleccidon el mismo tipo de letra
o el mismo tamafo de la letra o fuente

o el espaciado entre pdrrafos.

Paso 1.- Seleccionar texto del que quieres el formato

y pulsar sobre -

|-

Herramienta-“Clonar-formato™|

Con-la-herramienta-clonar-formato--

puedes-dar-las-mismas-caracteristicas-de-formato-

de-una-parte-que-has-seleccionado--

a-otra-que-quieres-que-sea-igual |

Asi podvds -dar-a wna seleccidn el mismo -Hpo de-letra-
o-el-misino-tamaiio de - -letra o fuente
o-el espaciads entre parvatos, J

Selecciona el texto que te sirve de modelo.

Continda en la pdagina siguiente
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Paso 2.- El puntero del ratén se ha convertido en un bote de pintura.
Pasa el cursor por el texto que quieres modificar.

Ahora ese texto tiene el mismo formato que el primero

& —
Herramienta-“Clonar-formato™|

Con-la-herramienta-clonar-formato--
puedes-dar-las-mismas-caracteristicas-de-formato-
de-una-parte-que-has-seleccionado--

a-ofra-que-quieres-que-sea-igual.q

Asi-podrds-dar-a-una-seleccion-el-mismo-tipo-de-letra-
o-el-mismo-tamano-de-la-letra-o-fuente-

o-el-espaciado-entre-parrafos.q|

Resultado de copiar formato

Herramientas “Deshacer” y “Rehacer”

l{/'-,-y

Herramientas “Deshacer” y “Rehacer”

La herramienta “Deshacer” sirve para deshacer lo ultimo
gue hayas hecho en el documento.
Puedes pulsar sobre el icono

o pulsar a la vez la tecla control y la letra Z.

Continda en la pdagina siguiente
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La herramienta “Rehacer” vuelve a hacer algo
qgue has deshecho anteriormente.
Puedes pulsar sobre el icono de rehacer

o pulsar a la vez la tecla control y la letra Y.

Herramienta Buscar y Reemplazar
pe

q Buscar y reemplazar... (Ctrl+Alt+E) i

Como puedes ver

la herramienta “Buscar y Reemplazar”

tiene el método abreviado Ctrl+Alt+B.

Esto significa que si pulsas la tecla control

y a la vez la tecla Alternativa o"Alt"” de tu teclado
y alavez la tecla B

te aparecerd la misma ventana

que si pulsas directamente en el icono 5.

Alt

Tecla Alternativa o Alt

Continda en la pdagina siguiente
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Cuando pinchas en buscar y reemplazar

dparece una ventana emergente como esta

Buscar y reemplazar

Buscar:

(] Distinguir maytsculas y mindsculas [ Solo palabras completas

=l Otras opciones

ua [_| Reemplazar hacia atras

|_| Comentarios |_J Estilos de parrafo

|_J Expresiones regulares
[_| Bisqueda por semejanza Semejanzas..

] Distinguir diacriticos

Atributos... Formato...

Ayuda

Cerrar

Ventana emergente de la herramienta buscar y reemplazar

En el primer campo infroduce la palabra o frase a buscar.

Si marcas Distinguir mayusculas y minusculas

sélo buscard las palabras que estén escritas

con sus mayusculas y minusculas exactamente igual.

Continua en la pdagina siguiente
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Si marcas Solo palabras completas

sélo buscard palabras enteras que coincidas con tu busqueda.
Por ejemplo

escribes en buscar la palabra del

si no marcas palabras completas

te encontrard palabras como delegada o delgado o del.

Si marcas la opcidn solo palabras completas

el buscador sélo encontrard del

y no buscard delegada o delgado que contienen la palabra del

pero es parte de la palabra y no es la palabra completa.

Ademds puedes reemplazar o cambiar las palabras que buscas.
Por ejemplo puedo buscar diputacion

elegir Solo palabras completas

y Distinguir mayusculas y minusculas

y seleccionar Reemplazar por Diputacion.

Verds que se activan los botones de busqueda

Buscar: diputacidn w7

@ Distinguir maydsculas y mindsculas @ Solo palabras completas

Reemplazar: SRS ¥

Buscar todo Buscar anterior | Buscar siguiente | Reemplazar Reemplazar todo

Ejemplo de botones de busqueda activos

Continua en la pdgina siguiente
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Cuando pulsas en “Buscar todo”

te devuelve el numero de coincidencias encontradas.

Buscar y reemplazar *

N
~| Buscar: diputacion

@ Distinguir maytsculas y minisculas @ Solo palabras completas

L - N =
I\_|) Seencontrd 1 coincidencia.

Reemplazar: Diputacidn

Buscar anterior Buscar siguiente Reemplazar Reemplazar todo

Ejemplo de resultados de busqueda

Cuando hay varias coincidencias puedes moverte

por ellas pulsando Buscar anterior y Buscar siguiente.

Una vez que estds en la coincidencia que has encontrado
puedes elegir Reemplazar y solo se cambiard esa palabra
o Reemplazar todo y cambiardn todas las palabras

gue coincidan con ftu busqueda.

Debajo de estos botones encuentras el apartado Otras opciones.

=l Otras opciones

en la selec tua |_J Reemplazar hacia atras

[_J Comentarios | Estilos de parrafo

|_J Expresiones regulares
[_J Busqueda por semejanza Semejanzas

J Distinguir diacriticos

Atributos Formato... Sin formatao

Apartado Otras opciones

Continda en la pdgina siguiente

58 de 110

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



Temario adaptado

Diputacion

Sevilla

Si seleccionas parte del documento
se activa Solo en la selecciéon actual

y la busqueda se realiza solo sobre tu seleccion.

Cuando escoges la opcidon Reemplazar hacia atrds

la busqueda se realiza en ese sentido.

Cuando eliges Comentarios

puedes buscar este tipo de notas.

Los comentarios se utilizan para marcar texto y anadir notas.
Estas notas no se verdn en el documento impreso

a menos que tu quieras.

Selecciona el texto en el que quieres anadir una nota

para insertar un comentario.

Insertar Formato  Estilos  Tabla Formularic  Herramientas Ventana Ayuda

"= Salto de pagina Ctrl+Intro  |: ) a3 | abg = L
| saiodepig b 20O @ EEhEERQ -
Mas saltos ]
| G imagen. v et [N K S+ 5[%X %4 A-22-:
flg Grafico.. i S 2 3 4 5
. . Q Es L Es L Es
E Multimedia ] . .
la-blsqueda-se-realiza-en-es«
Objeto OLE ’
& Forma ' Cuando-eliges-Comentarios-
Seccién..

puedes-buscar-este-tfipo-de-r
Tewto desde archivo...

Los-comentarios-se-utilizan-p:

Cuadro de texto
[ Comentario  Cirl=Alt=C Estas-notas-no-se-verdn-en-el
M A
aree ' a-menos-que-tu-quieras.-
F Fontwork...
Levenda.. Selecciona-el-texto-en-el-que
A3 Hiperenlace.. Ctrl+Alt=K parcl-inser’rurun-comenfc:ric.
Marcador... 1]
Remisicn...
() Caricter esnecial .. q

Cdémo insertar un comentario
Continda en la pdagina siguiente
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LTS D U UG uis o —

Selecciona-el-texto-en-el-que-quieres-afadir-una-nota-

.~ Puedes afiadir comenfarios
que te sirvan como si fueran posit o nofas
para repasar o explicar o prestar atencion

Insertar  Formasta  Estils Tabla Farmularic  Memamientss Ventona  Ayuda aalgo de fu o o]
. % Salto depagina Cirlelntra N R | abe = . el B L) Autoris desconogida
Mas saltos ' #d TE-BmE HB-Q 26/02/2026 0820
sl Imagen... ~ up v N K S -5 % x A A,'__i . : |
s Gefico :
[l Multimedia car y reemplaz

Escoge en la barra de menu la opcidn insertar.

Después pincha en Comentario.

Escribe lo que quieres anotar.

Después para eliminarlo

sélo tienes que pinchar con el botdn derecho de tu ratén

sobre el comentario y te aparecerd la opcién eliminar y otras mads.

Puedes anodir comentarios
que te sirvan como i fueran posit o notas

para repasar o explica :
a algo de tu documeni Cortar Ctrl+X
Sutoria desconocida o ) )
16/02/2026 0220 Copiar Cri+C

Pegar Ctrl+V
E Responder comentaric

Resuelto

Hilo resuelto
'.Txl Eliminar comentario

Eliminar hile de comentarics

Eliminar todos los comentarios de Autoria desconocida
EE‘ Eliminar todos los comentarios
L/

Formatear todos los comentarios...

Sindnimos b

Opciones para Comentario al pulsar en uno

con el botén derecho del ratéon.

Continda en la pdagina siguiente
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Vamos a retomar el cuadro Buscar y Reemplazar.

=I Otras opciones

Solo n actua |_J Reemplazar hacia atras

| Comentarios | Estilos de parrafo

C
|_J Expresiones regulares
|_J Bisqueda por semejanza Semejanzas

J Distinguir diacriticos

Atributos Formato... Sin formato
Otras opciones de Buscar y reemplazar

La opcidn Estilos de pdrrafo

busca Estilos como por ejemplo

el pie de pdgina o la cabecera o los titulos del documento.

Los estilos son conjuntos de fuentes o letras con un tamafo y color
y con alineacién e interlineado

gue se han definido y a los que se le han puesto un nombre.

Por ejemplo

este documento usa el estilo llamado Cuerpo de texto.

Este estilo estd definido con una letra o fuente llamada Konnect
de tfamanio 14 y color negro

que se alinea a la izquierda y con un interlineado de 1,5 renglones.

Continda en la pdgina siguiente
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El siguiente apartado que se ofrece es Expresiones regulares.
Las expresiones regulares son comodines
gue se pueden usar en las busquedas.
Por ejemplo
el punto o . actia como comodin.
Si marcas Expresiones regulares
y escribes n.s
Writer te devolverd todas las palabras
qgue tengan Nas 0 nes O Nis © NOS O NUS
por ejemplo

operaciones o0 personas o iconos.

Continda en la pdgina siguiente
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Buscar y reemplazar te permite hacer Busqueda por semejanza.

La busqueda por semejanza busca palabras

que sean

parecidas al texto de Buscar.

Por ejemplo,

una busqueda de semejanza puede encontrar palabras

gue solo se diferencian en algunas letras.

Selecciona Busqueda por semejanza

y pulsa en el botén Semejanza.

Por ejemplo

uso mucho la palabra documento

pero con

frecuencia la escribo mal.

Algunas veces escribo dcument

otras veces documeento

otras ducomento.

En buscar escribo documento.

En el apartado buscar por semejanza pincho en “Semejanzas...”.

Te aparece una ventana parecida a esta

Busqueda por semejanza x

4k

Intercambiar caracteres: IF_’
Afadir caracteres: 2 =

Eliminar caracteres: 2 =

3 Combinar g

Ayuda Cancelar

Continda en la pdagina siguiente

63 de 110

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



Temario adaptado

Diputacion

Sevilla
La opcidn Intercambiar caracteres
nos permite seleccionar el nimero de caracteres o letras
que pueden estar en un lugar equivocado.
La opcidn anadir caracteres nos permite
decir cudntas letras de mds he anadido a la palabra documento.
La opcidn eliminar caracteres nos permite
decir cudntas letras de menos he escrito en la palabra documento.
Cuando marco la opcidn combinar
buscard las tres posibilidades a la vez
es decir
si he cambiado las letras y ademds me faltan o sobran letras
en la palabra documento.
Con esta seleccion Writer encontrard por ejemplo

Dcoumento o dcumentos o dcument o cudomento.

La siguiente opcidn es Distinguir diacriticos.
Con esta opcidn distingue las tildes

y solo buscard las palabras con las tildes tal y como las has escrito.

Para finalizar encontramos los botones Atributos... y Formato...
que te permite escoger caracteristicas del texto
como la alineacién del texto o el color del cardcter o letra

o el interlineado de los pdrrafos.
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Herramienta “Revisar ortografia”

abc
B

| Revisar ortografia (F7) ‘

Como puedes ver la herramienta “Revisar ortografia”
tiene el método abreviado F7.
Esto significa que si pulsas la tecla F7

te aparecerd la misma ventana

gue si pulsas directamente en el icono abe

Aqui puedes revisar la ortografia de tu documento.
Se abre una ventana al pulsar en el icono o F7

parecida a la siguiente

Lo - e

Ortografia: Espafiol (Espafia) >

Idioma del texto: a\L} Espafiol (Espafia) &7 |
No figura en el diccionario -E Q

Equipo hl de Validacidn de Diputacién de Sevilla Ignorar una vez

Ignorar todo

Afiadir al diccionario

Sugerencias

1 Corregir
IR |
IN Corregir todo
NI
5 Afiadir a corr. autom,
B Comprobar gramatica
Ayuda Opciones... Deshacer

Continda en la pagina siguiente
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Te aparecen en rojo las palabras que Writer reconoce
como una falta de ortografia.
Si crees que estd bien escrita puedes “Ignorar una vez”
o “Ignorar todo” para que la préxima vez
gue Writer encuentre esa palabra no la muestre

como una falta de ortografia.

También puedes “AAadir al diccionario” si es una palabra

que tu usas mucho y que Writer no conoce.

Por ejemplo

imagina que usas mucho en tus escritos la palabra diferimiento.
Cada vez que la escribes Writer cree que es una falta de ortografia.
Si pulsas en afadir al diccionario

Writer reconocerd la palabra

y no la interpretard como una falta de ortografia.

Cuando una palabra esta mal

puedes corregirla en el cuadro donde aparece la palabra en rojo.
También puedes escoger una palabra de las que te propone Writer
y pulsar en Corregir.

Cuando has escrito mal la misma palabra varias veces

puedes usar la opcidn Corregir todo para que corrija la palabra

cada vez que aparezca mal en el documento.

Si ademds hay un error que cometes con frecuencia
puedes elegir la opcidn AAadir a corr. autom.

para que se corrija de forma automdadtica la préoxima vez.

66 de 110

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



Temario adaptado

Diputacion

Sevilla

Herramienta “Alternar marcas de formato”

9

|Alternar marcas de formato [{:trI+F1'Dﬂ

Como puedes ver la herramienta “Alternar marcas de pdarrafo”
tiene el método abreviado Ctr + F10.
Esto significa que si pulsas la Control y a la vez la tecla F10

te aparecerd la misma ventana
que si pulsas directamente en elicono .

La opcidn de Alternar marcas de formato

te muestra simbolos como los finales de pdrrafo

o los espacios entre palabras o los tabuladores.

Estos simbolos te ayudan a escribir o editar y disefiar tu pdagina.
Por ejemplo

te muestran si hay pdrrafos en blanco

o si alguna tabla o imagen es demasiado ancha

y s& mete en los mdrgenes de la pdgina.

quesi-pulsas-directamente-en-elicono:

La-opcidn-de-Alternar-marcas-de-formato--
te-muestra-simbolos-como-los-finales-de-parrafo--
o-los-espacios-entre-palabras--

o-los-tabuladores.-
Pestos-simbolos-te-ayudan-a-escribir-o-editar-y-disefiar-tu-pagina.--
Por-ejemplo-

te-muestran-si-hay-pdrrafos-en-blanco--
o-si-alguna-tabla-oiimagen-es-demasiado-ancha--

y-se-mete-en-los-margenes-de-la-pdagina.q

M

Ejemplo de vista con marcas de pdrrafo
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Herramienta “Insertar tabla”

B -

|insertar tabla (Ctri+F12)}

Como puedes ver la herramienta “Insertar tabla”
tiene el método abreviado Ctr + F12.
Esto significa que si pulsas la Control y a la vez la tecla F12

te aparecerd la misma ventana

gue si pulsas directamente en el icono = - .

Si pulsas sobre la flecha de su derecha te aparece
una cuadricula donde puedes elegir
cudntas columnas y filas quieres que tenga tu tabla.
Mira la imagen siguiente sonde elegimos
crear una tabla de 6 columnas y 9 filas.

B -

Tabla

[ [ [ |y |
HEN N
EREnmE

Méas opciones...

Ejemplo para crear una tabla de 6 columnas y ¢ filas

Continda en la pdgina siguiente
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La columna se refiere a las casillas o celdas
que estdn ordenadas una bajo otra
es decir

en sentido vertical.

Ejemplo de una columna marcada en color

La fila se refiere a las casillas o celdas
gue estdn ordenadas una junto a otra
es decir,

en sentido horizontal.

Ejemplo de una fila marcada en color

Continda en la pdgina siguiente
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Si pulsas sobre el botén “Mds opciones...”
apdrece und ventana emergente

como la siguientes

Insertar takla >

General

Mombre: Tabla?

Columnas: 2 = Filas: 2

\epetir filas de titulo en paginas nuevas

_ =
Filas de titulo =

(L] No dividir la tabla en varias paginas

Estilos

Estilo de tabla predeterminado Ene Feb Mar Suma
Académico Mort A 7 [ |
Lista azul

: Centr 11 12 13 36
Lista verde
Lista roja Sur 16 17 18 51
Lizta amarilla Suma 33 36 30 108
Elegante

Ayuda Cancelar

Ventana de “Mas opciones...” de la herramienta “Insertar tabla”

En esta ventana puedes dar nombre a tu tabla.
También eliges el numero de columnas

y de filas que quieres que tenga tu tabla.

Continda en la pdgina siguiente
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En este cuadro también podrds elegir
que la primera fila o las primera filas de tu tabla sean diferentes

y sean el titulo de tu tabla.

Si escoges esta opcidn de Titulo

te aparecerd la opcidon “Repetir filas en pdginas nuevas”

y puedes elegir cudntas primeras filas se repiten como titulo.
Con esta opcién cuando tu tabla estd en mds de una pdgina

aparecerd como encabezado las primeras filas que hayas escogido.

Horario

Lunesq Martes Miércolesq Juevest Viernes"
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1

7i-de-72

Area-de-Empleado-Publico-
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e . ,.ﬂ
-+ ===
—

Diputcicion

Sevilla
Horariof
Lunesq Martesq Miércoles Juevest Viernest
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 b |

Ejemplo de “Repetir filas en pdginas nuevas” de la opcién “Titulo”

Continda en la pagina siguiente
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Con la opcidn “No dividir la tabla en varias pdaginas”

Writer coloca toda tu tabla en la misma pdgina si es posible.

Writer también te permite escoger modelos de tabla

en la ventana “Estilos”.

Cuando has seleccionado todas las opciones

qgue deseas para tu tabla pulsa en “Insertar”.

Cm— Centr 11 12 13 36
Lista verde | =

Lista roja Sur 16 17 18 51
Lista amarilla Suma 33 36 39 108
Elegante

Ayuda } Cancelar

Botén Insertar

Herramienta “Insertar Imagen”

-
Insertar imagen...

Con la herramienta “Insertar imagen” puedes colocar una imagen

gue tengas guardada en tu documento.

Continda en la pdgina siguiente
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Al pulsar en el icono se abre una ventana emergente

como la siguiente

e Lsd s EH T lem uie ==l I T e P = T = BT L s T Y RN VA Ve
B Insertar imagen x

~ > Escritorio > Img portafirmas v G Busceren Img portafirmas @ [
Organizar *  Nueva carpeta Oo- 0 @
v @ Lols-P I 3
> App: ! B -
> Datos adjunty | L reroe)
> Documen tos 3 4 5 6
> Esc
o e
> Imég: L =
s - : =
8 ] 10 1"
> pre
> 23 Vid
[JEnl.
i “ v\ <Todas las imagenes> ("bmp;”
Estilo: Imagen - Cancelar
_

Ventana emergente para insertar una imagen

Esta ventana es similar a la del explorador de Windows.
Debes buscar la imagen que deseas incluir en fu documento

y seleccionar “Abrir”.

Herramienta “Insertar grafico”

i
Insertar grafico

Con esta herramienta insertas un grdafico en tu documento.

Continda en la pdgina siguiente.
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Cuando pulsas se inserta un grdfico

y cambia la barra de herramientas.

Archive  Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ventana Ayuda

-0 ils 1B 2 B nEEE W o b b
L | Comentarios 7 8 G040 0 11 042 013 0 84 0 4E 0 16 0 17 0 18 0 18 0 20 0 210 22 0 23 0 24 0 25 0 2 1 7
o 73-de-74
- Area-de-Empleado-Pablico-
Avenida-Menéndez-Pelayo,-30-—41004-Sevilla-—954-550-000-
www.dipusevilla.esq
: e . . o
- Ciputoizion é
Sevilla
. ™ £
= 10
- 8
- . ® Columna 1
o = ® Columna 2 =
Columna 3
=z 4
- 2
0
= Fila 1 Fila 2 Flla 3 Fila 4

Barra de herramientas que aparece al estar seleccionado un grafico

Con estas herramientas puedes modificar todos los elementos

que aparecen en un grdfico.

Para volver a la barra de herramientas de Writer

solo debes pinchar en cualquier lugar fuera del grdafico.
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Herramienta “Insertar cuadro de texto”

_
=

|Insertar cuadro de textu:ri

Esta herramienta te permite crear un cuadro

en el que puedes escribir cualquier texto y colocarlo

en cualquier parte del documento.

El cuadro de texto te da algunas opciones que no tienes
con un texto normal.

Por ejemplo

el cuadro de texto te permite girar el texto.

]

Herramienta “Insertar salto de pagina”

H

|Ins.ert::|r csalto de pagina [Ctrl+|ntru:r]|E

Como puedes ver la herramienta “Insertar salto de pagina”
tiene el método abreviado Ctr + Intro.
Esto significa que si pulsas la Control y a la vez la tecla Intro

te aparecerd la misma ventana
gue si pulsas directamente en el icono 1.
Continda en la pdagina siguiente
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Dénde estd la tecla “Intro”

La tecla intro estd a la derecha de las letras o caracteres del teclado.
Tiene dibujada una fecha que baja y apunta a la izquierda.

A veces aparece escrito también “Enter” o “Intro” junto a la flecha.

Enter ¢—J

Ejemplo de modelos de la tecla intro

Un salto de pdgina hace que el texto que sigue al salto de pdgina

comience en una pdgina nueva.

Esto te ahorra que tengas que meter renglones con la tecla enter

para pasar a la pdgina siguiente.

Si luego anades o quitas texto arriba
el contenido que hay detrds del salto

siempre aparecerd en la pdgina siguiente .
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Herramienta “Insertar campo”

[

= =

'|In5ertara:ampu:r

Con la herramienta Insertar campo

puedes anadir a tu documento de forma automadtica

elementos como el numero de pdgina o el numero total de pdginas
o la fecha del dia en el que estds

o la fecha actualizada en la que usas el documento.

Usar la fecha actualizada puede ser muy util en documentos o

plantillas de cartas o comunicados.
Herramienta “Insertar caracteres especiales”

- Q) - |

/;l Insertar caracteres Es.pecialesi

este icono sirve para anadir de forma rdpida
caracteres o simbolos poco frecuentes

o0 que no estdn en el teclado

por ejemplo el simbolo £ de la libra esterlina

qgue es la moneda inglesa.
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Herramientas especiales de insertar

® 1 (s =3

Herramientas especiales de insertar

Después de la herramienta para insertar caracteres especiales
encuentras un grupo de iconos

para operaciones especiales de insertar.
Vamos a explicarlas de forma rdpida.

La primera herramienta es “Insertar hipervinculos” &

e

Sirve para anadir una direccidén web o de internet.

La tercera herramienta nos permite insertar notas al final [[[}].

Las notas al pie te permiten ainadir una indicacion
para que la persona que lee tu documento

pueda ver una aclaracién al final del documento.

Continua en la pdagina siguiente
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La cuarta herramienta sirve para insertar marcadores [ .

Los marcadores son una herramienta que te permiten crear una
marca o referencia en un punto.

Con esta referencia o marca puedes encontrar este punto

muy rdpido y crear vinculos que lleven a ese punto.

Un ejemplo que habrds visto muchas veces del uso de marcadores
son los indices de los documentos:

Por ejemplo te aparece un titulo y te indica que estd en la pdagina 30.
Si pulsas en ese titulo que generalmente es de color gris

te lleva directamente a la pdagina 30.

La quinta herramienta es insertar remisidon L.

Una remisidon es un vinculo que te permite conectar o te remite

a una parte del documento.

Tu seleccionas el texto que quieres poner

como por ejemplo “Véase...” y a través de una ventana emergente
seleccionas el punto del documento al que quieres

gue lleve esa conexién o remision.
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Herramienta “Insertar comentario”

[

:: 1||n5ertar comentario I:Ctr|+ﬁ.|t+{l'jli

Esta herramienta te permite insertar comentarios
como si fueran posit o notas que llamen la atencidon del lector.

Puedes recordar como se insertan volviendo a la pdgina 59.

Herramienta “Control de cambios”

2

|M|:rstrar funciones de control de cambiu:rsb

La herramienta de control de cambios te permite
hacer un seguimiento y ver cada cambio

gue realizas en el documento.

Herramientas bdsicas de dibujo

N O+
Los ultimos iconos de la barra de herramientas
sirven para insertar lineas o formas como circulos
o tridngulos o cuadrados.
El dltimo icono permite
gue se muestren las opciones de dibujo

en la parte inferior de la pantalla.
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La hoja de cdlculo “Calc” de LibreOffice.

Descripcién general.
Calc es el programa de hojas de cdlculo de LibreOffice.

Con él puedes meter datos en una hoja de cdlculo

y manipularlos para conseguir un resultado.

Calc te permite realizar

» operaciones utilizando férmulas,

realizar cdlculos complicados o complejos,

* organizar, almacenar y filtrar datos,

* realizar estadisticas y andlisis de datos

y hacer grdficos.

Igual que los documentos de Writer eran documentos de texto
los documentos de calc son llamados libros de cdlculo.

Los libros de cdlculo son documentos formados

por varias hojas de cdlculo.

Cada hoja de cdlculo estd formada por casillas lamadas celdas.

Las celdas estdn organizadas en filas y columnas.

Cada fila de celdas tiene asignado un ndmero.
Cada columna estd identificada con una letra.
Cada celda tiene el numero de la fila y la letra de la columna

donde se encuentra.
Continda en la pdgina siguiente
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Las celdas contienen elementos individuales como texto
o numeros o féormulas que son los datos

que quieres mostrar y manipular o trabajar.

Cada libro de cdlculo puede contener hasta 10mil hojas de cdlculo.
Cada hoja puede tener mds de 1 millén de filas

y mds de 15mil columnas.

Cuando se inicia Calc, se abre la ventana principal

Menu Barra de herramientas Estandar Barra de herramientas Formato
I.i_ruiv: Editar Wer Inzartar Formato  Estilos  HoWDetss  Heramientzs  Ventana  Ayucs I
I#.-2-B- D8E XBE- & & R H-E-EI LV EikiT *-%‘:‘,'TD EE-0 E*I
I iberation Sens Fllopt M| NKS - A-A- === F 215 -5 WNAI DR EE N e »
[t “|| fx & - = w | Propiedades x =
8 | C | o E F | & H = T Estilo o~ =
u " I - = - Predeterminada : & A A
3 Cabeceras o = G
] Cuadro de de columna Barra de formulas &
2 Liemban Sans ~ Wpt |~
6 nombres - o
7|3 NKS-5 8§ & A&
B i .
s Celda activa A- i
% Formato numérico [F]
]'i Barra lateral O{ 00 % @~ |Geners =
4 | \Cabeceras Degimales:
:: de fila Ceros a la ixquierda |1
| 17 | [ Mimeres negatives &n raje
13 Déepu—ado'nerrlllarﬁ
12 s
m Alin=acidn &
Pl a . _ === L =T =
—5 /4 Pestaiias de hoja Barra de estado \| EE=E= 41 T -
= . ==
¢ + Lo 1 Gl e v v . 2
Hoja 1 de 1 Predeteminade Ezpaficl (Espafia) =1| @ Promedio: ; Susa 0 - + W%

Ventana principal de Calc

Vamos a explicar las diferentes partes de esta ventana.
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Barra de titulo
La barra de titulo se encuentra en la parte superior.
La barra de titulo muestra el nombre del libro de cdlculo
gue estds usando.
Cuando creas un libro de cdlculo nuevo su nombre es Sin titulo 1.
Cuando guardas el libro por primera vez tendrds

gue ponerle un nombre y aparecerd en esta barra.

Menu
Debajo de la barra de titulo se encuentra el menu.
Cuando eliges uno de los elementos del menu

te aparece una lista de opciones.
En esta barra de menu aparecen las siguientes opciones

* Archivo.
Son acciones para todo el documento

como abrir o guardar o imprimir.

* Editar.
Este apartado contiene érdenes para editar o transformar el

documento como deshacer o copiar o buscar y reemplazar.

 Ver.
Este apartado te permite mostrar u ocultar elementos
como barras de herramientas o cabeceras

o la pantalla completa o el zum o escala del documento.
Continda en la pdagina siguiente

83 de 110

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



k Temario adaptado

Diputacion
Sevilla
* |nsertar.

Te permite insertar o colocar elementos en una hoja de cdlculo,

como una imagen o un cuadro de texto o cabeceras y pies.

 Formato.
Con esta opcidn puedes modificar el formato
de una hoja de cdlculo
como por ejemplo las celdas o el estilos de pdgina

o dlinear texto.

» Estilos.

Esta opcidn se usa para aplicar y gestionar estilos.

* Hoja.
Esta opcidn te permite insertar o eliminar elementos
y modificar la hoja completa.
Aqui encuentras opciones como eliminar filas o insertar una
hoja

o cambiar el nombre de hoja.

* Datos.
En esta opcidn tienes herramientas para manipular los datos
en tus hojas de cdlculo.
Con esta pestana podrds hacer cosas como definir un intervalo

o filtrar esos datos o crear estadisticas.

Continda en la pdgina siguiente
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* Herramientas.
La pestaia herramientas te ayuda a revisar
y personalizar tu hoja de cdlculo.
Aqui encuentras herramientas como el corrector de ortografia

o herramientas para personalizar tu ventana.

* Ventana.
Te permite abrir una ventana nueva con el mismo documento
y cerrar la ventana activa o que estds utilizando.
También te muestra otras ventanas de documentos
que tengas abiertos en ofros componentes

o programas de LibreOffice.

* Ayuda.
Aqui encuentras enlaces a la ayuda de LibreOffice
y a tutoriales o guias de usuario y también a funciones

como por ejemplo buscar actualizaciones.
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Elementos de la hoja de cdlculo

La barra de férmulas
Bajo la barra de menu puedes ver la barra de herramientas de Calc.

Esta barra es muy parecida a la de Writer.

Bajo la barra de herramientas de Calc

encuentras la “Barra de formulas”.

A “ fx 3« = \ 4

Barra de férmulas de Calc

En la barra de férmulas puedes ver

* El cuadro de nombires.
Te muestra el nombre o la referencia de la celda activa
con una letra y un numero
por ejemplo Al.
La letra indica la columna y el niumero indica la fila de la celda.
Si ha seleccionado un intervalo de celdas
se mostrard el nombre del intfervalo en este cuadro.

A4 v fx v =4

—

_—

Cuadro de nombre

=

~ C

|

.Jw M

=

1

Cuadro de nombres
Continla en la pdagina siguiente
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* El asistente de funciones.

Jx

Cuando pinchas en este icono se abre una ventana

en la que puede buscar en una lista de funciones y féormulas.
Una funcién es una féormula que estd ya definida

y que redliza cdlculos automdaticos.

Actuan como una calculadora que procesa datos muy rapido.
Facilita operaciones como por ejemplo sumas o promedios o
busquedas sin tener que conocer el lenguaje matemadatico.
Todas las funciones tienen unas caracteristicas y elementos.

Estas caracteristicas son

- Tienen una estructura.
Todas las funciones comienzan con el signo igual o =.
Después del signo igual va el nombre de la funcién

y los valores o argumentos entre paréntesis.

Continta en la pdgina siguiente
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Por ejemplo
Si quieres sumar en la celda A5 los valores
gue hay en las celdas
Aly A2y A3y A4 debes escribir
=SUMA (A1:A4)
Para separar intervalos como en el ejemplo anterior
se usan los dos puntos o :
Para separar valores que no son consecutivos
utiliza el puntoy coma o;
SUMA v fy X & | =sumapiag)
A c b
1
2
3
4
BE -sUumMA (N
5]
T
- Debe contener argumentos.
Los argumentos son los datos
sobre los que quieres realizar una operacion.
En el caso anterior los argumentos son las celdas
gue van desde la Al a la A4.
Continua en la pdagina siguiente
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- La automatizacion.
Son las férmulas o cdlculos que estdn mecanizados
para que te muestren el resultado automdticamente.
En el ejemplo anterior

esta automatizada la operacidén sumar.

Las funciones pueden ser de tipo

* matemadtico
* o estadistico
* ologicas

* o de texto

* yde busqueda.

* Cuadro de entrada.
Te muestra el contenido de la celda seleccionada.
Puede ser un dato o una férmula o una funcién.
Los datos pueden ser numeros o texto.
Este cuadro te permite editar o modificar el contenido.
Cuando trabajas con férmulas muy largas
puedes usar la flecha expandir

qgue estd a la derecha del cuadro de entrada.

fL~= ﬁ'
B c D L M N T

Botén Expandir del cuadro de entrada
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Ordenar datos.
Calc de LibreOffice tiene una funcion llamada “Ordenar”.

La funcion “Ordenar” en Calc organiza las celdas de una hoja.
Calc usa el criterio de clasificacidon que tu le pidas.

Puedes utilizar varios criterios y una clasificacion.

Cada criterio se aplica de forma consecutiva.

Las clasificaciones son muy utiles

cuando buscas un item o dato en particular

y se vuelve mds interesante después de que se filtren los datos.

Ordenar es util también cuando anades informacion nueva

en una hoja de cdlculo.

Cuando una hoja de cdlculo es grande es mds facil
afadir la informacién nueva al final de la hoja.
Una vez anadida la informacién

puedes ordenar los registros para actualizar la hoja de cdlculo.

Continua en la pdagina siguiente
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Didlogo Ordenar
Para ordenar las celdas de una hoja de cdlculo
usa el didlogo “Ordenar”.

Para usar la opcidén ordenar debes seguir 3 pasos.

1) Seleccionar las celdas o filas o columnas que quieres ordenar.

2) Enla barra de menu elige la pestaia “Datos”

y cuando se abra selecciona “ordenar”.

Datos  Herramientas Ventana Ayuda

fz| Ordenar. ¢ abe E
i v
j\l, Orden ascendente
%J, Orden descendente ?
%7 Filtro automético Ctrl+Mayds+L

hAic Filtrmc [

Opcidén ordenar datos en la barra de menu

Se abrird una ventana con diferentes opciones.

(1 Ordenar *

(]

Criterios de ordenacion  Opciones

© Ascendente

Columna -'1 .
() Descendente

™ Clave de ordenacién 2

i O Ascendente
N Columna |- no definido - ~] =
= (_) Descendente
1d
Clave de ordenacién 3
au
™ Columna | nodefindo- |
2r
¢ Opciones de clasificacion
Cabeceras: ] El intervalo contiene etiquetas de columnas

Direccitn: © De arriba abajo (ordenar filas)

O De izquierda a derecha (ordenar columnas)
[}

Ayuda Restablecer Cancelar
S+

Ventana emergente de ordenar datos
Continta en la pdgina siguiente
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3) Enla ventana ordenar ves dos pestanas.

1 Ordenar /\l *

€ Criterios de ordenacién Opciones

R W P L LT B

0 Aszcendente

Pestanas de la ventana ordenar

La primera es la pestana “Criterios de ordenacion”.

En esta pestana puedes elegir

gue las celdas seleccionadas se ordenen

de forma ascendente o descendente.

Puedes elegir varios criterios de ordenacion.

Los criterios se aplican de forma sucesiva.

Esto significa que primero se aplica la clave de ordenacion 1
después la clave de ordenacioén 2

después la clave de ordenacioén 3

y siguiendo este orden hasta terminar con todas las claves
que has elegido.

Puedes ordenar en orden ascendente

esto significa del menor a mayor

o dela A ala Z si manejas texto.

Puedes ordenar de forma descendente

esto significa de mayor a menos

o dela Z ala A si manejas texto.

Continda en la pdgina siguiente
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En la ventana ordenar encuentras también un apartado

que se llama “Opciones de Clasificacion”.

Y, Opciones de clasificacion
Cabeceras: [_] El intervale contiene etiquetas de columnas
Direccion: € De arriba abajo (ordenar filas)

) De izquierda a derecha (ordenar columnas)

io

Ayuda Restablecer Cancelar
5

Opciones de clasificacién de la ventana ordenar

Cuando activas la opcidn Cabeceras Calc no ordena la primera fila.

Esto es util si tu primera fila es el titulo o cabecera.

También puedes elegir en qué direccidn se ordenan tus datos.

Puedes ordenar por filas o por columnas.

La segunda pestaia es la pestafia de opciones de clasificacion.

Criterios de ordenacion ~ Opciones
Opciones de clasificacién
[ Distinguir maydsculas y mindsculas
8 Incluir formatos
[ Activar ordenacién natural
[ Incluir columnas laterales que solo contengan comentarios
B Incluir filas laterales que solo contengan imagenes

[] Copiar resultados de la ordenacion en:

[ Ordenacién personalizada

Configuracién regional

Predeterminado - Espafiol (Espafia) ~

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Pestaia opciones de clasificacién de la ventana ordenar

Continua en la pdgina siguiente
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En la pestafia opciones de clasificacion

encuentras las siguientes casillas

» Distinguir mayusculas y minusculas.
Cuando marcas esta casilla
Calc ordena primero los datos por letras mayusculas

y después por las minusculas.

* Incluir formatos.
Si marcas esta opciodn

no cambia el formato de las celdas.

« Activar ordenacién natural.
Cuando ordenas texto y numeros
observas que se ordenan por orden alfabético
o de menor a mayor.
Por ejemplo tenemos los datos siguientes
Al, A2, A3, A4, A5, A6, A7, A8, A9, A10, A1, A12, A13, A14, A15, Alé,
A17, A18, A19, A20, A21, A22
La ordenacidén por defecto o tradicional tfe mostraria los datos
ordenados de la siguiente manera
Al, AN, A12, A13, A14, A15, A16, A17, A18, A19, A2, A20, A21, A22, A3,
A4, A5, A6, A7, A8, A9.
Es decir
primero ordena por todos los datos con la letra A

y después todos los datos con el nimero 1
Continua en la pdagina siguiente
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Cuando activas la ordenacién natural
los valores se ordenardn correctamente.
Es decir
primero ordena por letra
y van primero todos los que tienen la letra A
gue en este ejemplo son todos.
Después ordena por orden natural tfodos los numeros
Al, A2, A3, A4, A5, A6, A7, A8, A9, A10, A11, A12, A13, A14, A15, A16,
A17, A18, A19, A20, A21, A22

* Incluir columnas laterales que solo contengan comentarios.
Cuando ordenes las celdas
que tengan comentarios sobre otra celda

se ordenardn juntas y no se separardn al ordenarse.

* Incluir columnas laterales que solo contengan imdgenes. —
Cuando ordenes las celdas
que tengan imdgenes relacionadas con otra celda

se ordenardn juntas y no se separardn al ordenarse.

» Copiar resultados de ordenacion en.
Copia la lista que aparezca ordenada

en el intervalo de celdas que tu le digas o especifiques.

Continda en la pdagina siguiente
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* Ordenacidn personalizada.
marca esta opcidn y selecciona la ordenacidén personalizada

qgue Calc te ofrece.

: Crdenar >

Criterios de ordenacidn ~ Opciones
| Opciones de clasificacion
. O Distinguir maydsculas y mindsculas
@ incluir formatos
[ Activar ordenacion natural
[J Incluir columnas laterales que solo contengan comentarios
@ incluir filas laterales que solo contengan imagenes

[J Copiar resultados de la ordenacion en:

- no definido -

@ Ordenacién persenalizada

Cd lun,mar,mié jue vie,sab,dom
lunes,martes, miércoles jueves,viernes,sabado,dominge
3 3 3 3 3 3

ene,feb, mar,abr,may, jun jul age,sep oct nov,dic
enero,febrere, marze,abril mayo junic, julio,agosto, septiembre, octubre, noviembre, diciembre

Ayuda Restablecer Cancelar

Opciones de ordenacién personalizada que ofrece Calc
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Si deseas crear tu propia lista de ordenacioén
elige en la barra de menu la opcién “Herramientas”

y después el apartado “Opciones...”

a automatica

4 Busqueda del valor destina...
@ Solver..
<

Compartir libro...
Proteger hoja.
Proteger estructura de libro...

n de filtros XML...

Cirl+Alt+E

Personalizar...

%% Opciones... Alt+F12

Pestaia herramientas y apartado opciones de la barra de menu

Se abre una ventana emergente.
Selecciona el apartado LibreOffice Calc

y la opcidén Listas de clasificacion.

Copiarlistade: ~ $Hojal SAST:S459 Copiar

Ayuda Restablecer Aplicar | Aceptar Cancelar

Ventana emergente de listas de clasificacién dentro de opciones
Continda en la pdgina siguiente
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Pulsa sobre Nuevo para crear tu propia lista.

La ventana cambia y aparece un apartado llamado “Entradas”

donde puedes poner tus propia lista.
Por ejemplo

solo los dias de la semana que son laborables.

Opciones - LibreOffice Calc - Listas de clasificacién s

Listas Entradas
LibreQffice un,mar, mi€ jue,vie,sab dom lunes
martes
miércoles
jueves

#9 |viernes

Descartar

m
H B|A

Cargar/guardar Afadir

=

ldiomas y regiones
LibreQOffice Calc
Generales

m

Valores predeterminados
Ver

Calcular

Farmula

Listas de clasificacion

Cambios
Compatibilidad
Reticula
Imprimir

| LibreOffice Base
|| @ Graficos

| Internet

Copiar listade:  §Hojal.A%1:9A%0 Copiar

Ayuda Restablecer Aplicar Cancelar

Creacién de lista personalizada con la lista de dias laborables

Cuando hayas metido los datos de tu lista
pulsa en el botén afadir.

Tu lista aparece ahora con las otras listas.
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Uso de filtros en Calc de LibreOffice
Un filtro es una lista de condiciones

qgue cada entrada o dato tiene que cumplir.

Calc de LibreOffice tiene filtros automdticos

o filtros estdndar o filtros avanzados.

Los filtros estdndar son mds completos que los filtros automaticos.

En este apartado vamos a centrarnos solo en los filtros estdndar.

Con los filtros estdndar Calc puede configurar
hasta 8 condiciones en un filtro.

Para poner mds de una condicidn debes escribir
el operador “0" que se escribe OR

o el operador “Y" que se escribe AND

Los filtros estdndar son muy utiles para numeros

pero también se pueden usar para texto.

Para usar un filtro estdndar
primero debes seleccionar los datos

a los que vas a aplicar el filtro.

Continda en la pdagina siguiente
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Para seleccionar el filtro estdndar
selecciona en la barra de menu la opcidn datos.
Cuando se despliegan las opciones de datos selecciona

el apartado “Mds filtros” y después pincha en “Filtro estdndar...”.

3 Datos Herramientas Ventana Ayuda

@1 |Az| Ordenar... abc AlZ| A
0 . Wy E ~ E v |Zlal Z 1 .
'Z'\L Orden ascendente
{ Z = 4+ I =
] _.\l, Orden descendente e % E
N7 Filtro automético Ctrl+Mayds+L
Més filtros » 3 Filtro estandar... !
Duplicados... T Filtro avanzado... [
ﬁ Definir intervalao... Restablecer el filtro
E@ Seleccionar intervalo... Ocultar filtro automatico
I:p-:! L T e I

Filtro estdndar en la opcidén “Mas filtros” en la barra de menu datos

Cuando pinchas en filtro estdndar aparece la siguiente ventana

Filtro estandar x
Criterios de filtrado
Operador MNombre del campo Condicidn Valor 2
‘Categorl’a v| ‘: v ‘ \—v‘ »
B B | V
= Opciones
O Distinguir mayisculas y mintsculas O Expresiones regulares

O Sin duplicados

Mantener criterios del filtro

Ayuda Vaciar Cancelar

Continda en la pdgina siguiente
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El primer apartado que encontramos es “Criterios de filtrado”.

En este apartado vemos una fila compuesta por columnas

que se corresponden con
* un "Operador”
* el “Nombre del campo”
« una “Condicion”
* yun “Valor”

Filtro estandar *

Criterios de filtrado

Operador Nombre del campo Condicign Valor

‘Categorl'a ~ ‘ ‘: ~ | b >

Al final da la opcidén de eliminar toda esta fila.

Esta fila se llama argumento.

Vamos a explicar cada elemento que aparece en el cuadro anterior.
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Operador.

Como hemos visto cada linea o fila se llama argumento.

SlH IERAMNC IS0 |

Filtro estandar

Criterios de filtrado

Operador MNombre del campo

l - ninguna - b

| Opciones

Columna de operador

Aqui puedes elegir el operador “Y" y el operador “O”.

En el primer argumento no puedes elegir un operador.
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Nombre del campo

ir  Mombre del campo

- ninguno - s

- ninguno -

- ninguno -

- ninguno -

Nombre de campo

En esta columna eliges los nombres de los campos de la tabla
o cabeceras o titulos de columnas de la tabla

en las que quieres hacer el filtrado.
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Condicién

) Condicién

<
b
<=
==

on
El mayor

El menor

El %% mayor
El %5 menor
Contiene

= Mo contiene

q ]

Comienza por
Mo comienza por
Termina por

Mo termina por
Color de letra
Color de fondo

Opciones de la columna Condicién
Continda en la pdgina siguiente

Ya has puesto el nombre del campo.

Ahora debes decir que condicidon quieres que se cumpla.

Valor

Aqui debes establecer un valor para filtrar el campo.

El cuadro Valor contiene todos los valores posibles

para el nombre de campo que has escrito.

También tiene las opciones para el campo vacio o en blanco

Yy pdra un campo gque no esté vacio o en blanco.

Continua en la pdagina siguiente
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Para ver bien el filtrado vamos a usar el siguiente ejemplo

A B C D E
1 |FECHA VALOR DE VENTA DEPARTAMENTO ZONA PERSONAL
2 03/03/2026 410 TENIS NORTE JUAN
3 2910312025 1520 GOLF SUR LUCIA
4 2410212026 2,000 NAUTICA ESTE ANA
n 1310212024 3.785 MONTANA NORTE FRANCISCO
B 03022026 549 GOLF ESTE JUAN
7 26/01/2021 1.654 TENIS OESTE LUCIA
8 04/11/2025 2 315 NAUTICA NORTE ANA
9 02/07/2026 1.000 MONTANA SUR FRANCISCO

Cuadro de ejemplo para explicar los criterios de filtrado

Imagina que queremos ver solo las ventas realizadas en 2025.

Selecciona toda la tabla.

Abre en el menu datos la opcidn mds filtro y filtro estadndar.
Como queremos solo las ventas de 2025

en el primer argumento o fila

seleccionamos el nombre de campo FECHA

como condicidn vamos a poner que sea mayor o igual o >

y como valor escribimos el 1 de enero de 2025 6 01/01/2025.

Si lo dejamos asi también aparecerian las ventas de 2026.
Escribimos el segundo argumento o fila

seleccionamos el nombre de campo FECHA

como condicidn vamos a poner que sed menor o igual o <

y como valor escribimos el 31 de diciembre de 2025 6 31/12/2025.
Puedes ver como lo hemos rellenado en la siguiente imagen.

Continda en la pdagina siguiente
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| Filtro estandar >
| Criterios de filtrado
Operador Mombre del campo Condicion Valor
FECHA | == ~ | 01/01/2025 |~ x
\i ~ | [FECHA SIEE w | 311272025 |~ )4
“~ | |- ningunc - =
- ninguna - =
| [ Opciones

Ayuda Vaciar Cancelar

Coémo hacer el filtrado de ventas realizadas en 2025

; | C | o | E |
1 [FECHA VALOR DE VENTA DEPARTAMENTO ZONA PERSONAL
3 2000372025 1520 GOLF SUR LUCIA
8 |04/11/2025 2.315 NAUTICA NORTE ANA
|

Resultado del filtrado de ventas realizadas en 2025

Si utilizas Y se deben cumplir los dos argumentos.
Si seleccionas O aparecerdn todas las fechas
posteriores al 1 de enero del 2025

y las fechas anteriores al 31 de diciembre de 2025.

Es decir aparecerian todas.
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Uso de férmulas y funciones
A veces el contenido de una celda depende

del contenido de otras celdas.

Ese contenido depende de férmulas que se aplican a esas celdas.

Cuando tu creas o aplicas un cdlculo en tu hoja de cdlculo
hablamos de férmulas.

Las féormulas se suelen utilizar para cdlculos simples.

Se usa siempre primero el signoigual a o =.

Después le sigue el nombre de las celdas

separadas por el signo de operaciones que nos interesa
como el signo de suma o +

o el signo de resta o —

o el signo de multiplicacién o *

o el signo de divisién o /.

Cuando usas una férmula que ya estd integrada

en la hoja de cdlculo de Calc hablamos de funciones.

En las funciones escribes primero el signo igual o =.

Después se escribe el nombre de la funcién

y entre paréntesis las celdas o intervalos

sobre los que se aplica la funcién.

Las funciones son muy utiles para hacer cdlculos con muchos datos.
Un ejemplo de funcién es = SUMA(A1:A10)

gue sumaria todas las celdas desde la Al a la A10 incluida.
Continua en la pdgina siguiente
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A continuacién puedes ver algunas féormulas frecuentes.

Férmula Descripcién

A1+10 Suma 10 al contenido de la celda Al.

Calcula el 16% del contenido
de la celda Al.

A1*16%

Multiplica el contenido
= A1*A2
de la celda Al por el de A2.

Redondea el contenido

REDONDEAR(A1; 1)
de la celda Al con un decimal.

Resta a la celda B8 la suma de las

B8-SUMA(B10:B14)
celdas que van desde la B10 a la B14.

Suma el contenido de la celda B8
= SUMA(BS8;

SUMA(B10:B14))

a la suma se las celdas

qgue van desde la B10 a la B14.

Cualquiera de las dos férmulas te da
= SUMA(B1:B1048576)

= SUMA(B:B)

la suma todos los niumeros

de la columna B.

Continda en la pdgina siguiente
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Férmula

Descripcion

= MEDIA(B3:B10)

Muestra el promedio del intervalo de
las celdas que van desde la B3 a la
B10.

=ST(C31>140;
IIMAYORII ; IIOKII )

Las funciones légicas

como es el caso de SI

ofrecen un resultado

de un andlisis condicional

basado en los datos de la celda .
En este ejemplo si el contenido

de la celda C31 es mayor que 140
entonces se muestra MAYOR.

Si C 31 es igual o menor se muestra
OK.

Continda en la pdgina siguiente
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En cuanto a las funciones las funciones mds bdsicas

crean féormulas para aritmética bdsica

o para analizar nimeros en un intervalo de celdas.

Las funciones aritméticas bdsicas como la suma

o la multiplicacién y la divisidn tienen su propia funcién.
SUMA para la suma

PRODUCTO para la multiplicaciéon

COCIENTE para la divisidon

También puedes escribirlas con sus signos aritméticos

como+o0*o/.

Otras funciones utiles son la funcién CONTAR
gue te dice cudntas entradas o numero de datos hay

en el intervalo de celdas que tu indiques.

De manera parecida para encontrar el valor mds alto o mds bajo

puede usar MIN o MAX.

Recuerda que cuando trabajes con intervalos se separan
con dos puntos o :
y cuando trabajes con datos independientes debes separarlos

con un puntoy coma o ;.
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