Informatica Proceso de texto Pedro Reina

Tablas (2)

Dimensiones de las celdas

Es posible modificar la anchura de las columnas y la altura de las filas para asi modificar las dimen-
siones de las celdas; mientras que cambiar la altura es bastante sencillo, cambiar la anchura puede
resultar un poco confuso en un principio, puesto que Writer intenta mantener la anchura total de la
tabla y a veces parece que no obedece las drdenes.

Anchura de columnas
Puede hacerse individualmente eligiendo en el submenu Columna la opcidn Anche o bien globalmente
en la ficha Columnas del cuadro de didlogo Formato de tabla.
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Altura de filas

Para modificarla, se seleccionan las filas deseadas (o se coloca el punto de insercién en la tnica fila
que se desee modificar), en el subment Fila se elige Altura y aparece el cuadro de didlogo Altura de fila;
en €l se puede fijar una altura determinada o bien marcar la casilla de verificacion Ajuste dinamico y
asi permitir que sea Writer el que asigne la altura mas adecuada para ajustarse al contenido de las
celdas de esas filas.

Ajustes con el ratén

Cuando el punto de insercién estd sobre una tabla, en la regla aparecen varios indicadores. Arras-
trando esos marcadores se puede modificar la anchura de las columnas. Los tridngulos pequefios
que aparecen sobre la columna en la que estd el punto de insercidon son los habituales que definen
las sangrias de pdrrafo. Igualmente, es posible modificar la anchura de las columnas arrastrando
con el ratén las lineas que separan dos columnas.

Optimar

Hay un botén con este nombre en la barra de objetos de tabla que contie-

ne cuatro utiles funciones en sendos botones; para que aparezcan los bo-

tones extra, hay que mantener la pulsaciéon en el botén Optimar, como se
muestra a la derecha.

+ El primer botdn, Ordenar columnas, sirve para igualar la anchura de las co-
lumnas que estén seleccionadas. Evidentemente, el nombre del botén
no se corresponde con su funcion.

+ El segundo boton, Ordenar filas, permite igualar la altura de las filas selec-
cionadas. Otro nombre mal elegido.

+ El tercer boton, Altura dptima de celdas, ajusta la altura de las filas seleccio-
nadas a su contenido. Sélo es necesario usarlo si anteriormente se fijé
la altura de una fila.

+ El cuarto botdén, Ancho dptimo de columnas, ajusta la anchura de las colum-
nas seleccionadas a su contenido.




Bordes y fondo
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mienzo de su contenido. Si se deja poco espa-

cio, la tabla tiene un aspecto poco agradable.

Formateado automatico
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Realizacién de calculos

Las hojas de cdlculo son programas en los que se pueden preparar tablas de gran tamafio con la po-
sibilidad de incluir en algunas celdas férmulas que realicen cdlculos a partir de los datos de otras
celdas. En Writer se puede trabajar dentro de una tabla como si fuera una sencilla hoja de célculo, y
se dispone de unas cuantas funciones elementales que se pueden usar en los cédlculos. No es compa-
rable ni de lejos al mdédulo OpenOffice.org Calc, pero es conveniente saber que se pueden hacer
algunas operaciones.

Para introducir un cdlculo, se coloca el punto de insercién en la celda donde debe ir y se pul-
sa el botdn con la letra >.. Aparece una barra adicional, llamada barra de férmulas, en la que se
escribe la férmula de la operacién. Se pueden usar las cuatro operaciones (representadas por +, -, *
y /) v cualquiera de las funciones que incorpora el programa. Estas se pueden escribir directamente
o elegirlas desde el boton Férmula. En la siguiente ilustraciéon se ve la barra de férmulas y el menu del
botén Férmula.
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