
Libreoffice Calc (hoja de cálculo)

Práctica Nº 1 Formato de datos

1. La pantalla inicial

• La barra de título: contiene el nombre del archivo que hemos guardado (por defecto siempre es 
(sin titulo)).

• Barra de ménus (archivo, editar, ver, formato,...): contiene todas las operaciones que podemos 
realizar con el programa (guardar, imprimir, copiar, pegar, escala (zoom), deshacer, rehacer, 
insertar hojas, insertar filas, insertar funciones...)

• Barra de herramientas: En realidad, son accesos directos a comandos de la barra de menús. 
Ejemplo: para cambiar el tamaño de la fuente, se puede realizar desde la barra de 
herramientas de formato, y desde, menú—formato—ce ldas—fuente.

Desde la barra de herramientas tenemos acceso a la mayoria de comandos básicos como; guardar, 
imprimir, vista preliminar, cortar, pegar, abrir, tamaño de fuente, alineación, ... 

Para activar más barras de herramientas: menú ver—barra de herramientas.
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2. En esta práctica trabajaremos con el formato de datos (número, texto, moneda, hora, color de 
letra, color de fondo, alineación...) utilizando la barra de herramientas de formato o el menú 
formato y menú fomato celdas.

Nota: para ajsustar  la altura (filas) y la anchura (columnas)  podemos hacerlo de dos formas:

1. forma manual con el puntero del ratón en la separación de números (filas) y separación de 
letras (columnas). 

Debemos manterner el botón izquierdo 
pulsado, y después arrastar.

2. Desde el menú formato—filas y formato—columna.

3. En la siguiente imagen se muestra el cuadro de dialogo de formato de celdas.

Es muy, muy importante que si 
una celda contiene un 
determinado tipo de formato, 
como por ejemplo, fechas, si 
introcucimos un número, 
entenderá que queremos 
introducir una fecha.

Por ello, debemos cambiar el 
fomato a tipo cantidad o a otro 
deseado.
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4. Para combinar celdas (unir celdas), lo podemos realizar desde la barra de herramientas de 
formato (1) o desde el menú formato (2)

Es evidente, que primero 
deberemos seleccionar las celdas  
a combinar.

También tenemos esta opción 
pulsando el botón derecho del 
ratón.

5. Para colocar bordes en las celdas, podemos realizarlo desde la barra de herramientas de 
formato, desde el menú formato—celdas—pestaña bordes. Antes de añadir bordes, se debe 
seleccionar primero las celdas.

Desde la barra de herramientas 
de formato añadimos bordes, 
pero no podemos cambiar 
otros parametros como; el 
ancho de borde, color, tipo de 
línea,... 

Para cambiar estos valores, 
debemos realizarlo desde el 
menú formato—celdas-- 
pestaña bordes 

Práctica Nº 1: Formato de celdas                                                                                      Autor:Miguel A. (mgtecnologic)   
 Página 3 de  4

                       2

1



6. Abre el LibreOffice Calc y en una hoja en blanco, copia el siguiente contenido, dandole el 
fomato adecuado. Se aconseja pasar  primero al punto 7, para ir guardando de vez en cuando 
y no perder los cambios que vayamos realizando.

7. Para finalizar, guarda la práctica  en tú carpeta con el nombre de: 1 práctica formato 3eso y 
grupo al que perteneces.

Ejemplo: 1 practica formato 3eso B
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