Informatica Hoja de calculo Pedro Reina

Edicién de una hoja de calculo

Edicién de una celda

El contenido de cualquier celda se puede modificar cuando se desee. Basta situarse sobre ella y pul-
sar [F2]. También vale situarse sobre ella y pulsar en la barra de férmulas en cualquier punto del
contenido de la celda. Naturalmente, se dispone de las teclas habituales para ayudar en la edicidn.
Se concluye como ya se explicé en la hoja anterior.

Rangos

Un rango es un grupo de celdas que forman un rec- [#]5in nomhre1 - Openoffice.ory 112 [IEI]
tangulo. Por ejemplo, las celdas B2, B3, B4, (2, (3 y (4 for- [B2:c4 [|== = Q
man un rango. Los rangos se nombran poniendo dos A B c [«

puntos entre el nombre de la celda superior izquierda y r
el de la inferior derecha. Por ejemplo, el rango anterior .
se llama B2:(4. Los rangos son en las hojas de calculo el

equivalente de los bloques en los procesadores de texto.
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Selecciones
Una operacién bdsica es seleccionar una parte de una hoja de célculo. Se puede seleccionar una cel-
da, un rango de celdas, una o mas filas, una o mas columnas y toda la hoja. La seleccién se puede
hacer tanto con ratén como con teclado, y en algunos casos incluso con los mentus.

Cuando se tiene seleccionada una parte de la hoja, se ve en video inverso; ademads, el nombre
del rango que formen sus celdas aparece en la barra de férmulas.

Una celda
Colocarse en una celda es exactamente lo mismo que seleccionarla.

Un rango

B La manera mds natural de seleccionar un rango es arrastrar el ratén desde una esquina cualquie-
ra del rango hasta la esquina diagonalmente opuesta.

Para seleccionar un rango con el teclado hay que comenzar por colocarse en una esquina, man-
tener pulsada la tecla |T| mientras se van usando las teclas de navegacion hasta llegar a la esqui-
na diagonalmente opuesta y por fin soltar [Z].

Una fila o una columna
B Se pulsa en la etiqueta de la fila o columna correspondiente.

Varias filas o columnas

B Se pulsa en la etiqueta de la primera (o ultima) fila (o columna) y se arrastra hasta llegar a la
etiqueta de la tltima (o primera) fila (o columna).

Si ya est4 seleccionada una fila (o columna), se puede usar la tecla [£] junto con las teclas de na-
vegacion para ampliar la seleccion a varias filas (o columnas).

Toda la hoja

B Hay que pulsar en el rectdngulo que hay a la izquierda de las etiquetas de columna y sobre las
etiquetas de fila.

En el mend Editar se encuentra la opcion Seleccionar todo.

Insercién de filas, columnas y celdas

Es muchas ocasiones hay que afiadir filas, columnas o celdas entre otras que ya han sido editadas.
El método para hacerlo es ligeramente diferente para el caso en que haya que insertar sélo una o
mas de una.



Insercidn de una fila o columna

En el ment Insertar se elige la opcion Filas o Columnas y en ese momento se inserta una fila (o
columna), que empujara hacia abajo (o hacia la derecha) la fila (o columna) de la celda que estaba
en uso.

Insercion de varias filas o columnas

Hay que comenzar por seleccionar tantas filas (o columnas) como se quiera insertar. Al elegir en el
mend Insertar la opcion Filas o Columnas se insertan sin mas, desplazando las filas (o columnas) seleccio-
nadas hacia abajo (o hacia la derecha).

Insercidn de celdas

[®] Insertar celdas [x]
Seleccionando por adelantado la cantidad de celdas que se desea Selezcién [eewtar
. . , ., @ Desplazar celdas hacia abajo
insertar, se elige en el menu Insertar la opcién Celdas, y en el cuadro 3 Desplazar coldss hicia s derecha
de didlogo Insertar celdas se elige qué hacer con las nuevas celdas. O Insertar filas completas
O Insertar columnas completas
Borrado del contenido de las celdas
Para borrar el contenido (texto, nimeros o férmulas) de [ gorar conteniio =
cualquier cantidad de celdas, se seleccionan y en el menu Seleccién e
Editar se elige Borrar contenido; en el cuadro de didlogo Borrar conte- [JBorrartodo |—||
nido se decide cémo borrar W] Cadenas de caracteres
Eliminacion de filas, columnas y celdas [¢]Fechay hora
. .. . , . . | Farmulas
Es posible eliminar de la hoja de calculo varias filas, colum- —
nas o celdas, proceso mucho mas radical que simplemente [ Formatos
borrar su contenido. Para eliminar sélo una, se activa; para [ Objetos

eliminar mdas de una, se seleccionan; a continuacion se elige
en el mend Editar la opcion Borrar celdas v en el cuadro de didlogo Borrar celdas se decide qué borrar.

Tamano de las celdas

No es posible cambiar la altura o la anchura de una celda individualmente, pero se puede cambiar
la anchura de toda una columna y la altura de toda una fila.

Altura de las filas

Calc ajusta automaticamente la altura de las filas de modo que su contenido se vea correctamente.

Pero si se desea, se puede cambiar manualmente con el ratén o por menis:

B Si se coloca el puntero entre dos etiquetas de fila y se arrastra, cambia la altura de la fila supe-
rior. Si se hace doble pulsacidn sobre una etiqueta de fila, el programa calcula la altura que me-
jor le corresponde y la aplica.

Se seleccionan las filas que se desean retocar (si sélo se quie-

re retocar una, basta seleccionar una cualquiera de sus cel- leiura de fia =
das) y en el mend Formato, submen Fila se elige la opcién Aty | **° B2 B[ dcemer ]
ra; aparece el cuadro de didlogo Altura de fila, en el que se escri- EYaerpredsermn
be la altura deseada. Con la opcién Altura éptima se deja que

sea el programa quien calcule la altura mds apropiada.

Anchura de las columnas

Calc muestra el contenido de una celda incluso si no cabe, pero sélo si la celda de la derecha esta

vacia. Por tanto, es necesario saber cambiar la anchura de las columnas.

B Sise coloca el puntero entre dos etiquetas de columna y se arrastra, cambia la anchura de la co-
lumna de la izquierda. Si se hace doble pulsacion sobre una etiqueta de columna, el programa
calcula la anchura que mejor le corresponde y la aplica.

Se seleccionan las columnas que se desean retocar (si SOl0 S€  [aneho do conmma &
quiere retocar una, basta seleccionar una cualquiera de sus gncho  [5.E5em B [ e ]
celdas) y en el menu Formato submenti Columna se elige la opcién [ valor predetermin.
Ancho; aparece el cuadro de didlogo Ancho de columna, en el que se

puede escribir la anchura deseada. Con la opcién Ancho dptimo se
deja que sea el programa quien calcule la anchura mds apropiada.



