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. Introduccién
Introduccidn

Hoy veremos cémo puedes afiadir una lista desplegable en una celda de LibreOffice
Calc.
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Introduccion

Hoy veremos cémo puedes afiadir una lista desplegable en una celda de LibreOffice
Calc.

Es decir, una celda en la que puedes elegir qué valor quieres de una lista.

Es una funcién muy atil para hojas y plantillas en las que se repiten siempre las mismas
opciones.

Es un modo facil y rapido de darle un toque profesional a una hoja de Calc y ademas
hacer la vida mas facil a quienes lo tienen que rellenar.

Veremos cdmo hacerlo para que los datos se basen en una lista fija y también en el
contenido de otras celdas.
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_ Celda Datos Validez Lista Afiadir los elementos Copiarla Final |
Selecciona la celda

Presuponemos que ya tienes una hoja de Calc a medio hacer y que solo quieres que
una de las celdas se convierta en una lista desplegable.
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Selecciona la celda

Presuponemos que ya tienes una hoja de Calc a medio hacer y que solo quieres que
una de las celdas se convierta en una lista desplegable.

El primer paso es seleccionar la celda que quieres que sea una lista.
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Selecciona la celda

Presuponemos que ya tienes una hoja de Calc a medio hacer y que solo quieres que
una de las celdas se convierta en una lista desplegable.

El primer paso es seleccionar la celda que quieres que sea una lista.

Si son varias, no te preocupes, selecciona primero una y luego podras copiar el mismo
estilo a todas las deméds.

Monica  Gonzales
Laura Ruiz

a Almirén
- Walter Lopez
1 Mariana  Garcia
2

1 Dty y itz

Imagen 1: Selecciona la celda
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Ve a la pestana Datos

En verdad crear una lista de opciones en Calc es muy sencillo, pero lo que cuesta mas
es encontrar la opcién.
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_ Celda Datos Validez Lista Afiadit los elementos Copiarla Final |
Ve a la pestana Datos

En verdad crear una lista de opciones en Calc es muy sencillo, pero lo que cuesta mas
es encontrar la opcién.

Lo primero de todo, haz clic en la pestafia Datos para abrirla, pues la opcién que
estamos buscando se encuentra aqui.
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Imagen 2: Selecciona la celda
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_ Celda Datos Validez Lista Afiadir los elementos Copiarla Final _|
Haz clic en 'Validez'

Ahora haz clic en el botén
Validez, que generalmente
se encuentra en el grupo
Herramientas de datos.
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Haz clic en 'Validez'

Ahora haz clic en el botén
Validez, que generalmente
se encuentra en el grupo
Herramientas de datos.

En algunas versiones de
Calc es un botén
bastante pequeio, donde
apenas se distingue el
icono (que son dos celdas,
una con un simbolo de Ok
y otra de lo contrario).
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_ Celda Datos Validez Lista Afiadir los elementos Copiarla Final _|
Haz clic en 'Validez'

Sin titulo 2 - LibreOffice Calc - 8 x |

Ahora haz C||C en el botO’n Archivo Ediar Ver Insertar Formato Hoja | Datos | Herramientas Ventana  Ayuda =
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Imagen 3: Validez
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Elige 'Lista’

En la primera lista desplegable, aquella
bajo el titular Permitir, elige la opcién
Lista.
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St e e e
Elige 'Lista’

En la primera lista desplegable, aquella
bajo el titular Permitir, elige la opcién
Lista.

Las otras opciones te permiten limitar
el contenido de la celda a los distintos
formatos como nimeros, fechas, horas
y demas.
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Elige 'Lista’

En la primera lista desplegable, aquella
bajo el titular Permitir, elige la opcién
Lista.

Las otras opciones te permiten limitar
el contenido de la celda a los distintos
formatos como nimeros, fechas, horas
y demas.

Validez x
Criterios | Ayuda de entrada | Mensaje de error
Permitir: Lista v

Todos los valores

Nimeros enteros

Decimal

Fecha

Hora

Intervalo de celdas

Longitud del texto

Entradas

Ayuda Aceptar Cancelar | | Restablecer

Imagen 4: Seleccionamos Lista
B
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Anade los elementos de la lista

A continuacién tienes dos opciones:
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A continuacién tienes dos opciones:

@ Escribimos los elementos que queremos que estén disponibles en la lista.
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_ Escribimos los elementos Seleccionamos un rango de celdas
Anade los elementos de la lista

A continuacién tienes dos opciones:

@ Escribimos los elementos que queremos que estén disponibles en la lista.

@ Seleccionamos un rango de celdas que los contienen
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_ Escribimos los elementos Seleccionamos un rango de celdas
Escribimos los elementos

Escribimos los elementos que queremos que salgan en la lista cada uno en una linea.
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_ Escribimos los elementos Seleccionamos un rango de celdas
Escribimos los elementos

Escribimos los elementos que queremos que salgan en la lista cada uno en una linea.

Por ejemplo:
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Escribimos los elementos

Escribimos los elementos que queremos que salgan en la lista cada uno en una linea.

Por ejemplo:

BMW
Tesla
Audi
Seat
Ferrari
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Escribimos los elementos

Escribimos los elementos que queremos que salgan en la lista cada uno en una linea.

Validez x
Criterios | Ayuda de entrada | Mensaje de error
Permitir:  Lista v

& Permitir celdas vacias
P . I & Mostrar la lista de seleccion
or ejemplo: ) Ordenar ascendentemente

Entradas | BMW

BMW iy

Seat
Tesla Ferrari
Audi
Seat
Ferrari
Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer

Imagen 5: Escribimos los elementos
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Seleccionamos un rango de celdas

Si quieres que las opciones de la lista
se basen en otras celdas, haz clic y
selecciona “Intervalo de Celdas" y en
“Origen” selecciona las celdas que
contienen los datos.
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Seleccionamos un rango de celdas

Validez x

[——
Criterios | Ayuda de entrada | Mensaje de error

Permitir: Intervalo de celdas v
o Permitir celdas vacias
& Mostrar la lista de seleccion

Si quieres que las opciones de la lista - S —
se basen en otras celdas, haz clic y e oot e
selecciona “Intervalo de Celdas” y en

“Origen” selecciona las celdas que

contienen los datos.

Ayuda Aceptar Cancelar | | Restablecer

Imagen 6: Intervalo de Celdas
B
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_ Escribimos los elementos  Seleccionamos un rango de celdas
Seleccionamos un rango de celdas

Sin titulo 2 - LibreOffice Calc - e ox
Archivo  Edtar Ver Insertar Formato Hoja Datos Herramientas Ventana Ayuda x
=-B-B-48 Bh - al&s - C Abs | 8 S = CEE | D
Validez: Origen
Liberation Sans | v| |10 a
| $Hojal $F$4:5F$8
A [ B | c |
Nombre Le gustan los coches las motos
Juan :
4 Maria
5 José
6 Mario
7 Ménica Gonzales
e Laura Ruiz
| | Juana Almiron
10 Walter L6pez
g Mariana Garcia
12
13
T4 |
15
16|

M 4> M & | Hoal
% |Buscar v Buscartodo () Buscar cadena formateada () Distinguir mayusculas y mindsculas | G

Hojo1de1 [ Predeeminado [wlc sumaro [E——

Imagen 7: Seleccionando. . .
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Seleccionamos un rango de celdas

Validez

Criterios | Ayuda de entrada | Mensaje de error

Permitir: |Intervalo de celdas
I Permitir celdas vacias
& Mostrar la lista de seleccion
[ Ordenar ascendentemente
Origen  |$Hojal.$F$4:5F58

Un origen valido puede consistir solo de una seleccién contigua de filas y
columnas, o una formula que resulte en un drea o una matriz.

Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer

Imagen 8: Intervalo de Celdas seleccionadas
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Ya estd, ahora copia la celda (si quieres)

A partir de este momento, cuando hagas clic en esa celda, se mostrara el botén para
desplegar las opciones, que podras elegir directamente de la lista.
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I I
Ya estd, ahora copia la celda (si quieres)

A partir de este momento, cuando hagas clic en esa celda, se mostrara el botén para
desplegar las opciones, que podras elegir directamente de la lista.

Si quieres usar esta misma validacién (es decir, la misma lista) en otras celdas, en vez
de repetir todo el proceso lo mas facil es copiarla al Portapapeles y pegarla en el resto
de celdas donde quieras que también aparezca.
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Resultado Final

Sin titulo 2 - LibreOffice Calc

Archivo Edtar Ver Insertar Formato Hoja Datos Herramientas Ventana Ayuda
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i Nombre Le gustan los coches las motos '

3 Juan B ]

4 Maria BMW BMW ®
5| José Iy Tesla

6 Mario Seat Audi el
7 Ménica Gonzales Ferrari Seat

8 Laura Ruiz Ferrari
9 Juana Almirén

10 Walter L6pez
g Mariana Garcia
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T1a |
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16 |
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Hoja 1de 1

Imagen 9: Resultado Final
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