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Operacións coas xanelas: nova xanela, pechar xanela, dividir e 
conxelar 

Antes de entrar a fondo no tema de Filtros na Folla de Cálculo Calc imos tratar neste aparta-

do o manexo dunha ferramenta que é moi útil nos casos de listaxes moi grandes de datos en 

extensión (número de filas) como en anchura (número de columnas) sendo aconsellable e ne-

cesario que algunha ou varias das filas ou das columnas, por ter os títulos ou por calquera ou-
tra razón, estean sempre visibles ao despezarnos co cursor vertical ou horizontalmente. 

Imos facer estas operacións sobre a folla de cálculo Gastos que se atopa no documento Con-

tabilidade_IES.ods, que se facilita 

como arquivo adxunto no curso. 

En primeiro lugar, para dividir o 

documento horizontalmente en dous 

documentos iguais en filas, situa-

mos na fila inferior as filas que de-

sexemos ver na parte superior e 

imos ao Menú e facemos clic en 

Xanela >, alí podemos: abrir unha 

Nova xanela co mesmo arquivo de datos, duplicando así o arquivo en dúas xanelas diferentes 

(moi útil para traballar con dúas follas de Calc á vez, para cotexar ou comparar os datos, cor-

tar nun e pegar noutro, etc.), Pechar xanela, na que estamos ou Dividir a xanela; este é o ca-

so que nos ocupa. Facendo clic nesta opción esta queda marcada á esquerda e comprobamos 

que o arquivo se divide en dúas partes a partir da fila ou columna na que estábamos situados, 

aparecendo dúas barras de desprazamento horizontal ou vertical segundo fagamos a división 

nas columnas ou nas filas, respectivamente. Se nos situamos na columna D, aparecerá a ima-
xe seguinte: 

 

 

 

Podemos apreciar que as columnas se duplican, de tal forma que podemos comparar dúas 

columnas calquera ou fixar un dos documentos nunha determinada fila e comprobar o resto 
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dos datos coa outra xanela. Esta ferramenta é moi útil para o manexo de grandes cantidades 

de datos. A división pode ser en columnas como a anterior ou en filas. 

Antes de pasar o seguinte exercicio imos desbloquear as divisións feitas anteriormente. 

Para conxelar unha cabeceira de títulos, por exemplo, tanto nas filas como nas columnas, 

unha vez que nos situemos sobre a fila que se atopa xusto por debaixo das filas que desexa-

mos inmobilizar ou xusto sobre a columna á dereita das que desexamos fixar e imos a Menú 

> Xanela > Conxelar. Situándonos sobre a segunda fila e seleccionándoa ao ir a Menú > 

Xanela > Conxelar obtemos a seguinte imaxe: 

 

 

 

Quedando conxelada a fila de títulos: nº de asentamento, data, partida, etc.. Ao desprazarnos 

horizontalmente móvense todas as filas menos a primeira que ten os títulos. 

Que é un Filtro de Datos? 

O programa de software libre e gratuíto Calc permite gardar multitude de datos nunha 

mesma folla. As veces, ao ter unha cantidade moi grande de datos é difícil atopar un dato de-

terminado ou varios relacionados entre si. Un exemplo podería ser nun libro de contabilidade 

creado con Calc no que nun específico momento queremos ver as facturas emitidas por unha 

determinada empresa durante o ano anterior. Ou se queremos tan só imprimir o listado de 
facturas pagadas só durante o mes de xaneiro do ano pasado. 

OpenOffice Calc nos subministra ferramentas eficaces de filtrado dos datos de forma que 

con só uns clics poidamos ocultar na folla de datos aqueles que non desexamos ver, imprimir, 

amosar e volver a velos todos de novo coa mesma facilidade que os ocultamos, sen ter que 

eliminar, cortar, etc… ou facer unha folla nova. 

 As ferramentas dispoñibles no Calc para ese fin son tres: 

 Filtro automático. 

 Filtro estándar. 

 Filtro avanzado. 
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Cada unha das ferramentas ten as súas vantaxes e os seus inconvenientes, polo que utiliza-

remos a máis axeitada para cada caso. 

Colocación dos botóns de filtro na barra de ferramentas 

Para a utilización rápida dos botóns de Filtro automático, 

Ocultar autofiltro, Filtro estándar, Filtro avanzado, Actua-

lizar intervalo e Eliminar filtro na barra de ferramentas Es-

tándar de Calc (ou nunha nova barra de ferramentas persoal) 

podemos manter estas ferramentas visibles. 

Esta operación podemos facela dende o menú seleccio-

nando Ferramentas > Personalizar > pestana Barra de fe-

rramentas > Barra de ferramentas Estándar  situar o cursor 

no lugar onde queremos engadir os novos botóns (se quere-

mos que faga unha pequena separación cos botóns anteriores 

pulsar en Modificar > Empezar grupo) senón > Engadir… 

> Categoría Datos > Comandos  selecciona o comando + 

botón Engadir … > e finalmente Pechar. Repetimos esta 

operación con cada un dos comandos anteriores que quere-
mos engadir. 
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Podemos modificar a posición dos botóns na barra de ferramentas coas frechas de subir ou 

de baixar. 

 

 

 

Aquí podemos personalizar a barra de ferramentas cas nosas preferencias, gustos, etc. 

Autofiltro ou filtro automático no OpenOffice Calc 

É o método máis sinxelo para a realización do filtrado dos datos, pero moi útil. Nos exem-

plos que aquí desenvolveremos usaremos o arquivo Contabilidade_IES.ods. Para activar o 

filtro automático seleccionaremos unha ou varias celas da primeira fila e, a continuación fa-

remos clic na icona Autofiltro.  

O programa Calc recoñecerá de forma automática as celas contiguas á seleccionada, con-

siderando a primeira cela de cada columna como etiqueta ou encabezado da columna. Pre-

sentará en todas as etiquetas das columnas un botón despregable que nos permitirá definir fil-

tros elaborados, como se ve na seguinte imaxe: 
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Facendo clic no botón despregable da columna C, Partida, aparece un menú despregable 

con todas as opcións diferentes que aparecen nesta columna: Aluguer de instalacións, Axudas 
da ANPA, Dotacións da consellería, etc… 

O despregable nos vai permitir aplicar filtros acu-

mulativos sobre cada unha das columnas que constitúe 

a táboa. Deste xeito, o Calc poderá filtrar os datos co-

rrespondentes os ingresos segundo unha partida, unha 
subpartida, segundo a data, entidade pagadora, etc. 

Para eliminar o filtro automático hai que premer: 

 

 

 

Se desexamos desactivar o filtro para unha colum-

na, basta facer clic no botón despregable e seleccio-
namos a opción Todo. 

Se a columna contén valores numéricos (e non inclúe moedas, datas e horas) pódese coa 

opción Top 10 amosar só os 10 asentamentos con maior valor para esa columna. 

Polo de agora vimos como aplicar sinxelos filtros aos nosos datos, pero pódense realizar 

filtros máis complexos facendo clic no botón despregable do filtro automático de calquera 

columna coa opción Filtro predeterminado.  

Ao seleccionalo mostrarase o diálogo Filtro predeterminado, onde podemos establecer 

para cada columna da táboa unha ou máis condicións asociadas ao seu valor. Ademais póde-

se: 

 Establecer condicións E entre os campos: neste caso débense cumprir todas as con-

dicións propostas. 

 Establecer condicións OU entre campos: neste caso debe cumprirse ao menos unha 

das condicións. 

Podemos por exemplo seleccionar todas as partidas ingresadas pola consellería de Educa-
ción ao longo do ano e que sexan pertencentes ao Fondo Social Europeo (FSE). 
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Ao premer o botón de aceptar obtemos os seguintes datos: 

 

 

 

O filtro admite ata un total de 8 condicións; para agregar máis condicións utilizaremos a 
barra de desprazamento situada na dereita da xanela. 

Ao inserir máis de catro condicións, o botón cadrado da barra de desprazamento pestane-

xa, indicando que non se están a amosar todas as condicións establecidas. 

As condicións do filtro son: igual, menor, maior, menor o igual, maior o igual, distinto, 

independentemente de que o valor da columna sexa un texto, un número ou unha data. Na co-

lumna Valor fixaremos o texto, data ou número co que avaliar a condición aplicada á colum-
na. 

 

 O maior: en valor especificamos o número de ele-

mentos con maior valor que desexamos que se amo-

sen. Por exemplo 7. 

 O menor: en valor especificamos o número de ele-

mentos menores da columna que desexamos amosar. 

 O maior %: en valor especificamos a porcentaxe en 

número de elementos maiores da columna que dese-
xamos que se amosen. Por exemplo o 4%. 

 O menor %: en valor especificamos a porcentaxe en 

número de elementos menores da columna que dese-

xamos que se amosen. Por exemplo o 2%. 

 

As condicións seguintes tan só son válidas para celas que 
conteñan texto, datas, números, etc. 
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 Contén: en valor especificamos o texto que deben conter as celas da columna para 

que se amosen. Por exemplo, texto Consellería amosará as celas que conteñen no 
seu texto a cadea Consellería. 

 Non contén: en valor especificamos o texto que non debe conter as celas da colum-

na para que se amosen. Por exemplo, texto Consellería non se amosarán as celas 

que conteñen no seu texto a cadea Consellería. 

 Comeza con: en valor especificamos o texto co que deben comezar as celas da co-

lumna para que se amosen. Por exemplo o texto Consellería se amosarán as celas 
que comezan o seu texto coa cadea Consellería. 

 Non comeza con: en valor especificamos o texto que non debe comezar as celas da 

columna para que se amosen. Por exemplo o texto Consellería, non se amosarán as 

celas que comeza o seu texto coa cadea Consellería. 

 Remata con: en valor especificamos o texto que debe rematar as celas da columna 

para que se amosen. Por exemplo o texto funcionamento se amosarán as celas que 
rematen o seu texto coa cadea funcionamento. 

 Non remata con: en valor especificamos o texto co que non debe rematar o contido 

das celas da columna para que se amosen. Por exemplo, texto funcionamento non se 

amosará as celas que rematen o seu texto coa cadea funcionamento. 

Máis opcións do Autofiltro 

Ao facer clic sobre o botón Máis opcións, amósanse novas opcións extra que se aplicarán 
a maiores dos criterios xa establecidos para o filtro. Estas condicións son: 

 

 Maiúsculas/minúsculas: Ao avaliar os datos distingue os caracteres en maiúscula e 

minúscula. Se esta opción non está activa (por defecto), non se aplicarán distin-

cións. 

 O intervalo contén etiquetas e columnas: Considera como entidades de columna 

as celas da primeira fila (activado sempre por defecto). 

 Copiar resultado en …: Ao marcar a cela de verificación podemos seleccionar a 

área de celas nas que se inserirá unha copia co resultado da aplicación do filtro. Po-

demos seleccionar unha área con nome utilizando o despregue situado xusto debai-

xo da opción (onde por defecto se mostra –no definido- ou no seu lugar, podemos 

definir o lugar onde inserir a copia, utilizando o botón  Reducir/Aumentar. Si 

seleccionamos a cela Persistente, a área de destino queda vinculada coa orixe, de 

forma que calquera novo Filtro predeterminado que definamos con posterioridade se 

aplicará tamén na área destino da copia. A área de destino da copia debe ser o sufi-

cientemente grande como para conter todas as filas orixe. En caso contrario, a in-
formación mostrada na área de destino pode non ser correcta por ter menos filas. 

 Expresión corrente: Permite o uso de comodíns (expresións regulares) na defini-

ción de filtros. A lista das expresións regulares válidas para Calc pode ser consulta-

da na Axuda de Calc, buscando Lista de expresións regulares, ou ben, na pestana 
índice pola entrada listas; expresións regulares. 



 

A suit OpenOffice en galego. Folla de cálculo 

Módulo 6: Filtros no Calc do OpenOffice 

 

10 

 Sen duplicados: Non se mostrarán aquelas filas duplicadas ao aplicar o filtro. Para 

que se exclúa unha fila duplicada, deben coincidir exactamente todas as celas de 
ambas filas. (Esta opción é importante para detectar duplicados de asentamentos). 

 

Pódense agochar o filtro automático de datos directamente facendo clic na icona 

, ou tamén a través do menú con Datos > Filtro > Retirar-Filtro, póde-
se ocultar os botóns despregados ou amosados ao aplicar o Autofiltro. 

 

Ocultar o filtro non elimina o filtro aplicado, tan só oculta os botóns, como podemos ver 
na seguinte imaxe: 

 

 

Filtro Estándar no OpenOffice Calc 

Podemos activar esta ferra-

menta facendo clic na icona da 

barra de ferramentas , ou 

desde o menú contextual con Da-

tos > Filtro > Filtro estándar. O 

seu funcionamento é moi similar a 

aplicar no Filtro automático  a 

opción Filtro predeterminado. 

Tras aplicar o filtro estándar, a 

área afectada vaise amosar como 

se se aplicara o Filtro automáti-

co. A xanela emerxente que se 

abrirá para introducir as opcións 
de filtrado é a seguinte: 
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Se queremos buscar todos os ingresos que nos fixo a Consellería de Educación referentes 

ao Fondo Social Europeo (FSE) durante o ano, seleccionaríamos todos os datos e aplicaría-

mos o seguinte filtro, seleccionando nos combos as opcións que necesitamos: 

 

 

 

O operador é o “E”, xa que deben cumprise as dúas condicións á vez. 

O resultado da aplicación do filtro será a seguinte: 

 

 

 

Amosando tan só os ingresos correspondentes ao FSE. 
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Filtro avanzado no OpenOffice Calc 

A parte dos filtros automáticos o Calc soporta filtros avanzados cos que podemos manexar 

a nosa lista de datos ao noso antollo. 

Unha vantaxe dos filtros avanzados é que estes permanecen sempre á vista do usuario. 

Esta ferramenta é indicada cando necesitamos aplicar múltiples filtros sobre varias colum-

nas de datos e con varias condicións “E” ou “OU”, ou con condicións que cambian con rela-

tiva frecuencia. 

O filtro especial soporta ata oito condicións de filtro, e os criterios para un filtro especial 

vanse almacenar nun rango de celas dunha folla. O primeiro paso para crear o filtro especial 

será introducir os criterios de filtro na folla de cálculo. Os pasos a seguir son os seguintes: 

 

 Escoller un rango de celas do documento de Calc baleiras. Este rango pode estar en 

calquera folla do documento. 

 Duplicar os encabezados da columna da área que vai ser filtrada na área que conteña 

os criterios do filtro. Temos que ter presente que un espazo de máis nos nomes dos 

encabezados pode facer que non funcione correctamente o filtro, por iso é aconse-

llable non copialos manualmente senón coa opción de Copiar e Pegar. Non é preci-

so escribir todos os encabezados; basta con copiar os que vaiamos a utilizar no crite-
rio do filtro. 

 A continuación, introducimos os criterios do filtro debaixo dos encabezados da co-

lumna. O criterio en cada cela dunha fila se conecta co E lóxico (AND). Os criterios 

en filas diferentes están conectados cun OU lóxico (OR). 

 

Por exemplo, na folla de cálculo Ingresos do arquivo Contabilidade_IES.ods, seleccio-
namos o criterio: 

 

 

 

Este criterio filtrará dentro da folla de Ingresos as partidas Dotacións da Consellería, cuxa 

entidade pagadora é a Consellería de Educación e O.U. ou da partida Dotacións da Conselle-

ría e recibidas cunha data posterior o 1 de marzo do ano 2012, xa que os criterios que se ato-

pan na mesma fila están conectados co Vínculo “E” (é dicir, teñen que cumprirse ambos a un 

tempo, simultaneamente). Neste caso: ser a entidade pagadora a Consellería de Cultura, 

Educación e O.U. e a partida Dotacións da Consellería ou ben a partida ser Dotacións da 
Consellería e con data de ingreso maior o 1 de marzo do ano 2012. 

Na imaxe seguinte se recolle na folla de cálculo tanto a área do rango de datos como a 

área correspondente os criterios do filtro. 
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Creados os criterios, aplicaríase o filtro especial do seguinte xeito: 

 

 Seleccionamos a táboa de datos a filtrar. Se a área de datos está delimitada por filas 

ou columnas baleiras (como debería de ser) con tal que esteamos situados nunha ce-

la dentro da área, o programa Calc recoñecerá a área completa. 

 Para abrir o cadro de 

diálogo de filtro avanza-

do podemos facer clic na 

icona  da barra de 

ferramentas ou a través 

do menú en Usar Datos 

> Filtros > Filtros 

avanzados e automati-

camente abrirase o cadro 

de diálogo do Filtro 

avanzado. 
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 Na xanela emerxente facemos clic na icona  e seleccionamos o rango que con-

tén os criterios do filtro. 

 A continuación facemos clic en aceptar. 

 

Na área de traballo do Calc aparecerán os seguintes datos: 

 

 

 

Para restablecer a folla de datos tal e como estaba, con todos os datos de ingresos, bastará 

facer clic nunha cela da táboa de datos coa que estamos a traballar e posteriormente ir a Da-

tos > Filtros > Eliminar filtro. 

Se queremos cambiar os criterios do filtro e aplicalo de novo basta con, unha vez modifi-

cados os criterios do filtro avanzado, facer clic na cela dos encabezados da área de datos e se-

leccionar dende o menú Datos > Actualizar intervalo ou desde o menú na icona 

. 

No filtro avanzado ou especial podemos establecer criterios máis sofisticados e flexibles; 

por exemplo, usando expresións regulares. Para estes criterios temos que facer clic en Máis.. 
que nos ampliará o diálogo. 

As expresións regulares son moi potentes, pero son algo máis complexas, algunhas delas 

son as seguintes: 

 . (un punto) a interpretación é calquera caracter.  
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 .*(un punto seguido dun asterisco) a interpretación é calquera caracter, calquera 

número de veces. 

 Para máis información se pode consultar en Wikipedia: Expresión regular 

http://es.wikipedia.org/wiki/Expresi%C3%B3n_regular 

 Se desexamos obter o listado de todos os ingresos por aluguer, bastaría poñer alu-

ger.* 

 Para que funcione o criterio haberá que amosar as Opcións e activar a cela de Ex-

presións regulares. Ao aceptar o diálogo se poderá acceder ao listado desexado. 

 

Outras posibles opcións son: 

 Diferenciar entre maiúsculas ou minúsculas. 

 Obter os resultados do filtro en outra parte do documento (mantendo intacta a lista 

orixinal). 

 Mostrar os datos sen repeticións. 

 

Nota importante: Como podedes comprobar, ao estar o filtro nas mesmas filas que os da-

tos, este pode desaparecer ao aplicar o filtrado. Para evitar este problema é convinte que o fil-

tro ou filtros avanzados estean noutra folla do libro ou deixar filas baleiras na parte superior 
dos datos. Por exemplo:” 

 

 

Traballando con filas ocultas por un filtro no OpenOffice Calc 

Ao seleccionar varias filas dunha área de datos filtrada é posible que existan filas oculta-

das por un filtro entre as que estamos seleccionando e non se amosan por estar o filtro activa-

do. 

Calquera cambio de formato, borrado de contido, modificación de datos,…, só se aplica-
rán ás filas visibles e non ao resto dos datos. 

Non ocorre así no caso de que as filas foran ocultadas utilizando o comando Ocultar filas, 

http://es.wikipedia.org/wiki/Expresi%C3%B3n_regular
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dende o menú Formato > Filas > Ocultar filas, mediante o menú contextual ou mediante ou-

tro procedemento. 

Ao copiar e pegar, só seutilizarán as filas visibles. Tamén sucederá o mesmo no caso que 

usemos comandos, como por exemplo, se copiamos e arrastramos mentres mantemos pulsada 

a tecla de Ctrl. 

No caso que as filas foran ocultadas utilizando a orde Ocultar filas, dende o menú Forma-

to > Filas >Ocultar filas, mediante o menú contextual ou mediante outro procedemento, pe-

garanse incluso as filas ocultas. 

Utilización de funcións SUMA, CONTAR, etc en filas filtradas 

As funcións aritméticas SUMA, CONTAR, PROMEDIO, etc., si que teñen en conta as ce-
las ocultas despois de aplicar o filtro. 

Se desexamos sumar, contar ou realizar operacións aritméticas coas celas visibles sen ter 

en conta as celas filtradas, usaremos a función SUBTOTAIS( ). 

Eliminar filtros no OpenOffice Calc 

Para eliminar os filtros a través do menú seleccionamos Datos > Filtro > Eliminar filtro. 

Eliminarase calquera filtro aplicado aos datos sexa cal sexa o procedemento elixido para fil-

tra os datos (filtro automático, estándar ou avanzado). 

Se os datos filtrados se ordenaron dun xeito determinado manterase a orde definida. 

 


