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Cémo crear un encabezado con texto e imagenes en Calc de LibreOffice

A continuacién veremos como crear un encabezado con texto e imagenes en Calc de LibreOffice en 3
sencillos pasos:

19) Creamos el logo con el texto e imagenes.

Lo primero que haremos es insertar una imagen, haremos clic sobre el menu “Insertar->Imagen-> A
partir de archivo”

Ver | Insertar| Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda

(& Salto de pagina 3 % [El - ‘% - -

Celdas... Ctrl++
n 5an D Filas A % SR
|Z| |j| Columnas
£ Haoja... F G H

Hoja de archivo...

VYincular con datos externos...

3 Caracter especial...

Marca de formato b
ﬁ Hiperenlace Crl+ K
Euncian... Ctrl+F2

Lista de funciones

Mombres b
D Comentarios Ctrl+Alk+C

I Iragen 3 A partir de archivo...

Objeto » | [E Galeria de Fontwork...
Video y sonido...

Marco flotante...

Después seleccionaremos nuestro logo y un clic sobre el botén “Abrir”
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it Mombre
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1. Iconos-barra-herramientas-imprimir-Calc
. writertools-1.9.1
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[ Enlazar Abrir Iv ’ Cancelar ]

Agui tenemos el logo de nuestro encabezado, en este ejemplo lo hemos situado en el lateral derecho
de nuestro hoja de trabajo.

AT 5 [ ¢ T 5 T ¢ I

Q)
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A continuacién haremos un clic sobre la celda que mas nos convenga en este ejemplo la celda “B2” y
después escribiremos el texto de nuestro encabezado.
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29) Configuramos los margenes de la pagina y desactivamos el encabezado.

Haremos un clic sobre el botdn de “Previsualizar la pagina” de la barra de herramientas “Estandar”

B-ra-LA &

Archivo Editar Wer Insertar Formato Herramientas Datos

b Y% ee HE- S

Ventana Ay

Observaremos que, por defecto, esta activado el encabezado con la referencia de la Hoja de Calc

(Hoja 1, en este ejemplo).

Consult

Hojal

ora Sug

e st

SU

Avdade América e 234
CP 28754 Madrid (Madrid}
& 916546543

A continuacién vamos a eliminar ese encabezado y a configurar los margenes superiores. Haremos
un clic sobre el menu “Formato->Pagina”, también podremos acceder mediante un clic sobre el
botdn “Formato de la pagina” de la previsualizacidn de la pagina.

i encabezado con imagenes y texto para Calcods : 2 - LibreOffice Calc .
' Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas Datos Ventana Ayuda

Bo-00 @seE El=e-

: Q Q «2» | Formato de la pagina | Margenes = - . +

£
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A continuacién haremos un clic sobre la ficha de “Encabezamiento” y después otro clic sobre la
casilla de “Activar encabezado” para desactivarla.

r h
Estilo de pagina: Predeterminado ﬁ

|Drganizador|Pa'gina |Bord5|Fondo|EncabezamientD IPie de pagina |Hoja |

Encabezamiento

O

Contenido a la izquierda/derecha igual

Margen izquierdo: 0,00 em =
Margen derecha: 0,00 e [5
Espaciado: 0,00 em
Altura: 050 cm =

Ajuste dindmico de la altura

Mas... Editar...

Aceptar ] [ Cancelar l I Ayuda ] I Bestablecer

Nota: por defecto también estara activado el pie de pagina con la numeracién de las paginas, para
desactivarlo seguiriamos los mismos pasos ya vistos para el encabezado.

Seguidamente haremos un clic sobre la ficha de “Pagina” y después modificaremos el margen
superior, en este ejemplo le hemos insertado “0,6 cm”. Finalmente, otro clic sobre el botdn
“Aceptar”.
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Estilo de pagina: Predeterminado

|Dlganizadollpa'giﬂa IEmdS |Fanda |Encabezamienta |Pie de pagina |Haja|

Formato de papel
Formato: |M Izl
Anchura: 21,00 crm EI

s
=]
n
3

]

Altura: X

Orientacién: @ Vertical

T
=]
=,
H
Q
=]
=
E

Margenes
Lzquierda: 2,00 cm

A

Derecha: 2,00 cm

!
ad jiag

Arriba: 60 ¢

[

Abajo: 2,00 cm

Bandeja de papel:

Configuracidn del disefio
Disposicién de pagina:
Formato:

Alineacion de la tabla:

|[Segl.]r1 la configuracién de la impresoral Izl

|Derecha e izquierda Izl
L23- 5]
[7] Horizontal

[ vertical

Aceptar

Cancelar ] ’ Ayuda l [ Restablecer

39) Definimos las filas que se repetiran en el encabezado de todas las paginas de nuestra Hoja.

Haremos un clic sobre el menu “Formato->Intervalos de impresion->Editar...”

Limpiar formato directo Cirl+ M

Eormatol Herramientas Datos Yentana Ayuda

Celdas... Ctrl+1 E] cﬂ] o !
Fila 3

Columna »

Hoja v bl B
Combinar celdas »

Pagina...

Intervalos de impresién » Definir
Caracter... Afadir
Prafo... Eliminar
Cambiar uso de maydsculas  » F&  Editar.

FH  Estilos y formate F11

£
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A continuacidn haremos un clic sobre el botdn de “Escoger” del apartado de “Filas a repetir”.

-
Editar intervalos de impresion

Intervalo de impresicn

- toda la hoja - |Z|

Filas a repetir

- ninguno -

Columnas a repetir

- ninguna - |Z|

(Cacsptor ] [ conceor_| [

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

A B | c | D I — F | G | H
1
: )
Consultora Sugest J)
: Avda de América n® 234
4 CP 28754 Madrid (Madrid)
5 8 916546548
6
7
T Editar intervalos de impresidn: Filas a repetir E
. §1:55 ‘
n

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

Editar intervalos de impresion: Filas a repetir N

‘ §1:5 E‘

Volveremos al cuadro de texto de “Editar intervalos de impresion” y haremos un clic sobre el
boton “Aceptar”.
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[ |
Editar intervalos de impresién @

Intervalo de impresién

- toda la hoja - |z|

Filas a repetir

|— definido por el usuaric —|ZI §1:85

Columnas a repetir

- ninguna - |Z|

Aceptar Cancelar ] l Ayuda ]

Observaremos que siempre se repetiran las 5 primeras filas.

U

EAEA T R (1 1 0 ) R A 1 G E A A ) ) 1 (G (G A A A R ] ] (G e R

wsas s | wmsam 150218

Nota: debido a que hemos creado una tabla de datos seria conveniente incluir la cabecera de las
columnas en las filas que se repiten.

£
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Esperamos haberte ayudado.

Unete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245
Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi

Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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