TECNOLOGIAS HOJAS DE CALCULO. EXCEL

PRACTICA 1. HOJAS DE CALCULO

Una hoja de célculo es un programa informéatico que permite realizar operaciones
complejas con todo tipo de datos, fundamentalmente numéricos, siempre que éstos
puedan organizarse en forma de tabla.

Con una hoja de célculo no s6lo podemos efectuar todas las operaciones que permite
una potente calculadora, sino que ademas podemos usarla para ordenar, analizar y
representar nuestros datos.

Una caracteristicas que hace especialmente Utiles este tipo de programas es su capacidad
de recalcular todos los valores obtenidos sin mas que variar los datos iniciales.

1.1. LAVENTANA DE EXCEL

La hoja de calculo que nosotros vamos a utilizar es MS EXCEL. Una vez iniciado el
programa obtendrés una ventana parecida a la siguiente:
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TECNOLOGIAS HOJAS DE CALCULO. EXCEL

Puedes imaginarte cada documento de trabajo de una hoja de calculo como un libro con
distintas hojas. Cada una de estas hojas es una gran tabla con 256 columnas y mas de
65000 filas. Las columnas se identifican mediante las letras (A, B, C, ..., AA, AB, AC,
.., AZ, BA, ..., IV) y las filas mediante nimeros. Inicialmente, el programa arranca con
tres hojas abiertas, pero si s6lo utilizamos una podemaos cerrar las otras hojas sin ningun
problema.

Cada una de las cuadriculas de la tabla recibe el nombre de celda y se identifica
mediante su direccion, formada por la letra de su columna y por el nimero de su fila.
Asi nos referiremos a las celdas A4, BC36, 21034, etc.

En muchas ocasiones trabajaremos con un rango, que es un grupo de celdas de forma
rectangular. Para identificar un rango utilizaremos las direcciones de su esquina superior
izquierda y de su esquina inferior derecha (separadas por el simbolo “:” dos puntos). Por
ejemplo, en la figura anterior aparece sombreado el rango F12:H17.

Ejercicios Practicos

1. Introduce los datos que quieras (numéricos o de texto) en el rango A1:B10 de la
Hojal y haz lo mismo en el rango A2:C5 de la Hoja3.

2. Averigua ahora el resultado de utilizar las siguientes teclas y combinaciones de

teclas: <Inicio>, <Ctrl+Inicio>, <Ctrl+Fin>, <Av Pag>, <Re Pag>, <Ctrl+{>,

<Ctrl+—>.

Averigua cuantas celdas contiene una hoja de Excel.

La direccion completa de una celda incluye el nombre de la hoja en la que se

encuentra, por ejemplo, Hoja2!Al es la direccion de la primera celda de la

segunda hoja de nuestro libro. De esta manera se pueden utilizar celdas de una

hoja en otra hoja diferente. Introduce tu nombre en las celdas Hoja3!D5 y

Hoja2!'\VV65536.
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