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A continuación veremos cómo crear un encabezado con texto e imágenes en Calc de LibreOffice en 3 
sencillos pasos: 
 
1º) Creamos el logo con el texto e imágenes. 
 
Lo primero que haremos es insertar una imagen, haremos clic sobre el menú “Insertar->Imagen-> A 
partir de archivo” 
 

 
 
 
Después seleccionaremos nuestro logo y un clic sobre el botón “Abrir” 
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Aquí tenemos el logo de nuestro encabezado, en este ejemplo lo hemos situado en el lateral derecho 
de nuestro hoja de trabajo. 

 
 
 
A continuación haremos un clic sobre la celda que más nos convenga en este ejemplo la celda “B2” y 
después escribiremos el texto de nuestro encabezado. 
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2º) Configuramos los márgenes de la página y desactivamos el encabezado. 
 
Haremos un clic sobre el botón de “Previsualizar la página” de la barra de herramientas “Estándar”  
 

 
 
 
Observaremos que, por defecto, está activado el encabezado con la referencia de la Hoja de Calc 
(Hoja 1, en este ejemplo). 
 

 
 
 
A continuación vamos a eliminar ese encabezado y a configurar los márgenes superiores. Haremos 
un clic sobre el menú “Formato->Página”, también podremos acceder mediante un clic sobre el 
botón “Formato de la página” de la previsualización de la página. 
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A continuación haremos un clic sobre la ficha de “Encabezamiento” y después otro clic sobre la 
casilla de “Activar encabezado” para desactivarla. 
 

 
 
 

Nota: por defecto también estará activado el pie de página con la numeración de las páginas, para 
desactivarlo seguiríamos los mismos pasos ya vistos para el encabezado. 

 
 
Seguidamente  haremos un clic sobre la ficha de “Página” y después modificaremos el margen 
superior, en este ejemplo le hemos insertado “0,6 cm”. Finalmente, otro clic sobre el botón 
“Aceptar”.  
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3º) Definimos las filas que se repetirán en el encabezado de todas las páginas de nuestra Hoja. 
 
Haremos un clic sobre el menú “Formato->Intervalos de impresión->Editar…” 
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A continuación haremos un clic sobre el botón de “Escoger” del apartado de “Filas a repetir”. 
 

 
 
 
Después, clic izquierdo, mantenemos presionado y arrastramos hasta seleccionar nuestro 
encabezado. Dicho encabezado se define por esa línea de color fucsia.  
 

 
 
 
Observaremos que hemos seleccionado las filas desde la 1 a la 5, para finalizar presionaremos la 
tecla “Intro”. 
 

 
 
 
Volveremos al cuadro de texto de “Editar intervalos de impresión” y haremos un clic sobre el 
botón “Aceptar”. 
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Observaremos que siempre se repetirán las 5 primeras filas. 
 

 
 
 

Nota: debido a que hemos creado una tabla de datos sería conveniente incluir la cabecera de las 
columnas en las filas que se repiten. 
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Esperamos haberte ayudado. 
 
 
 
Únete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245 
Síguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi 
Nuestros vídeos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi 
Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es 
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