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Ofimdtica: Practicas Hojas de calculo - CALC
Profesora: Isabel Soriano - Asignatura: INFORMATICA

PRACTICA 1

Objetivo: conocer las operaciones basicas: suma, resta, multiplicacion, division, raiz, potencia.

Instrucciones

1.

3.
4.

En un nuevo libro, en la HOJA 1 coloca en la columna A y B las cantidades siguientes:

A B C D E F G H
1 125 76
2 457 329
3 789 545
4 126 310
5 896 178

Realiza las siguientes operaciones:

1. Enlacolumna C, suma estas cantidades.

2. Enla columna D réstalas.

3.  En E multiplicalas.

4. En la columna F dividelas.

5. Enlacolumna G obtén la raiz cuadrada de las cantidades que estan en la columna A .
6. Enla columna H obtén las cantidades de la columna B elevadas al cubo.

Coloca bordes para separar las columnas.

Nombra la HOJA 1 como "Practical".

* Guarda el archivo con el nombre Calc_nombreyapellidos.

.Coémo se hace?

La primera cantidad (125) debe estar en la celda Al. El nimero 76 debe estar en la celda B1.

Coloca el cursor en la celda C1, escribe el signo igual , haz clic sobre la celda donde esta el 125, pon el signo
+, haz clic sobre la celda donde esta el 76 y presiona <enter>.

Ya tienes el resultado de la primera suma, no necesitas hacer la suma una por una, coloca el cursor en la celda
C1, en la esquina inferior derecha coloca el cursor que debe cambiar de forma a una cruz delgada, haz clic y
arrastra para copiar la formula a las otras celdas.

Procede igual para la resta (-), multiplicacion ( * ) y division (/) .

Para obtener la raiz cuadrada de las cantidades que estan en la columna A, coloca el cursor en la celda GI,
oprime el signo igual, haz clic sobre la celda A1 coloca el signo para elevar a una potencia que es: ” , abre
paréntesis, escribe 1/2 y cierra paréntesis. Copia la formula a las otras celdas.

Haz lo mismo para elevar las cantidades de la columna B al cubo.

Selecciona todas las celdas que contengan cantidades. Selecciona la opcion de ment Formato->Celda. Elige la
pestaiia “Borde” y pulsa sobre la tercera opcion predeterminada.

Para cambiar el nombre a las hojas del libro: coloca el cursor en la pestaia que dice Hojal (parte inferior de la
pantalla) haz clic con el boton derecho del raton de las opciones que aparecen escoge cambiar nombre a hoja 'y
escribe el nombre correspondiente .
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PRACTICA 2
Objetivo: Insertar filas y columnas

Instrucciones:

1. Copia la tabla de la practica 1 a la HOJA2 del libro.

2. Inserta una fila en la parte superior para poner titulos a las columnas. Los titulos corresponderan a cada
operacion realizada para esa columna en la practica 1.

3. Insertar una columna en blanco entre las columnas F y G.
4. En esanueva columna, realiza la suma entre las columnas C y D.

5. Nombra la HOJA 2 como "Practica 2".

* Guarda el archivo con el nombre Calc_nombreyapellidos (se guardaran todas las practicas en el mismo archivo,
pero en diferentes hojas)

.Coémo se hace?

* Para insertar una unica fila, haz clic en una celda de la fila situada inmediatamente debajo de la posicion en la
que deseas insertar la nueva fila. Por ejemplo, para insertar una nueva fila por encima de la Fila 5, haga clic en
la Fila 5. Para insertar varias filas, selecciona las filas situadas inmediatamente debajo de la posicion en que
desea insertar las nuevas. Seleccione el mismo numero de filas que desea insertar.

¢  En el menu Insertar, haz clic en Filas.

* Las columnas se insertan a la izquierda de donde esté el cursor, asi que si queremos insertan una columna entre
F y G el cursor debe estar en G. Haz clic en el ment Insertar/columna .

3/15
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PRACTICA 3
Objetivo: Dar formato a nimeros, utilizar la funcién sumatoria.

Instrucciones:

1. Copia la tabla de la practica 2 a la HOJA3 del libro.

Reduce las cantidades de las columnas division y raiz a un decimal.

A las cantidades que encabezan las columnas dales formato de euros con 2 decimales.
Calcula la suma de todas las cantidades de la columna suma, resta, multiplicacion, etc.
Reduce estas cantidades a 2 decimales.

Nombra la HOJA 3 como "Practica 3".

AN O S i

* Guarda el archivo con el nombre Calc_nombreyapellidos.

.Coémo se hace?

* Para reducir las cantidades a un decimal. Selecciona las cantidades, escoge la opcion formato/celdas/nimeros,
en el recuadro categorias escoge la opcidon niimero y en el recuadro posiciones decimales, escoge 1 .

¢ Para dar formato de Euros, selecciona las cantidades, escoge la opcion formato/celdas/moneda escoge el
numero de decimales .

* Para calcular la suma coloca el cursor debajo de las cantidades que quieres sumar, pulsa el botéon ) y presiona
<enter >.

e Para calcular la suma de las demas columnas llena hacia la derecha .
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PRACTICA 4

Objetivo: dar formato de celdas.

Instrucciones:

En la HOJA 4 (renémbrala como "Practica 4"), haz una tabla como la siguiente y 11énala con los datos de tu horario de

clases.

* Guarda el archivo con el nombre Calc_nombreyapellidos.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
8h-8h55 7? ?7? 7? 7 7
8h55-9h50 7? 7? 7? 7 7
9h50-10h45 7? ?7? 7? 7 7

.Coémo se hace?

¢ Llena la tabla con tu horario de clase.

* Todas las celdas deben tener una alineacién centrada. Haz clic en el ment formato/celdas en la pestafia
alineacion, escoge la opcion alineacién y mueve con el cursor el texto hacia la orientacion deseada .

* El color de la fuente de los dias de la semana debe ser azul. Para cambiar el color de fuente marca una serie de
celdas y elige la opcion “Efectos de fuente” del ment Formato->Celda y selecciona una opciéon de “Color de
fuente”.

e Las celdas de la asignatura de "Informadtica" rellénalas de color verde. También desde el menti Formato-
>Celda.

¢ Selecciona los bordes como en los ejercicios anteriores.
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PRACTICA 5
Objetivo: Diferenciar entre pegar y pegado especial
Instrucciones:

En la HOJA 5 (renémbrala como "Practica 5"), crea una tabla como la siguiente:

Ingresos de Septiembre

Ingresos Impuestos Ingresos Netos
Semana 1 3525
Semana 2 4526
Semana 3 3820
Semana 4 4530

1. Calcula el impuesto, multiplicando los ingresos por 0,15 .
2. Calcula los ingresos netos, restando los impuestos de los ingresos .

3. Copia en la columna E la columna de "Ingresos Netos", pero manteniendo s6lo los valores (sin féormulas).

* Guarda el archivo con el nombre Calc_nombreyapellidos.

.Coémo se hace?

* Haz clic en el mend Edicién/pegado especial y activa las casillas “Cadenas de caracteres” y “Numeros”. Fijate
que la opcion "Férmulas" no esté activada.
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PRACTICA 6

Objetivo: Conocer como y por qué fijar una celda (uso de referencias absolutas en formulas)

Instrucciones: A B C
En la HOJA 6 (renémbrala como "Practica 6"), haz una tabla como la siguiente: 1 6 6
2 2
1. Multiplica la celda donde esta el nimero 2 (A2) por la celda donde esta el
3 4
namero 6 (B1). El resultado quedara en la celda B2.
2. Copia la formula hacia abajo de manera que las celdas B3, B4, BS y B6 queden 4 6
completas. Observa que no se obtiene el resultado esperado. 5 8
3. Realiza la misma operacion en la columna C (multiplica la celda A2 por la celda
. 1
C1).Y aplica la formula a toda la columna. Pero en este caso, los resultados de las 6 0

multiplicaciones deben ser correctos.

* Guarda el archivo con el nombre Calc_nombreyapellidos.

.Coémo se hace?

* Apartado 3: Haz clic sobre la celda donde esta la primera formula . En este caso, donde esta el nimero 12
(C2) y cambia la formula por A2*$C$1. Los signos de § sirven para fijar una celda dentro de una férmula .
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PRACTICA 7

Objetivo: Conocer y utilizar algunas funciones basicas

Instrucciones:

En la HOJA 7 (renémbrala como "Practica 7"), haz los siguientes pasos:

1.

Escribe estos nimeros en la columna A:
43,42, 39,27, 32, 36, 36, 36, 37, 45, 38, 25, 25, 24, 22, 38.
Copialos en la columna B y ordénalos del mayor al menor (descendente).

Copialos en la columna C y ordénalos del menor al mayor (ascendente).

Respecto a la columna B:

1.

® N vk wDd

Calcula el nimero de datos, es decir, cuéntalos.
Encuentra el nimero menor.

Encuentra el nimero mayor.

Calcula el promedio.

Calcula la desviacion estandar.

Calcula la varianza.

Encuentra la mediana.

Encuentra la moda.

* Guarda el archivo con el nombre Calc_nombreyapellidos.

.Coémo se hace?

Para ordenar: Selecciona el rango donde estin los nimeros, elige la opcion de menu Datos—Ordenar y

selecciona el orden apropiado.

Para contar el numero de datos vamos a utilizar la funcién FILAS. Para ello puedes escribir en la celda B17 la

expresion =FILAS(A1:A16). (En inglés la funcién es ROWS)
Para el minimo usa la funcion MIN.

Para el maximo usa la funcion MAX.

Para el promedio usa la funcion PROMEDIO. Deja so6lo 2 decimales en el resultado. (En inglés la funcion es

AVERAGE)

Para la desviacion estdndar usa la funcion DESVESTA. Deja s6lo 2 decimales en el resultado. (En inglés la

funciéon es STDEVA)

Para la varianza usa la funcion VAR. Deja s6lo 2 decimales en el resultado.
Para la mediana usa la funcion MEDIANA . (En inglés la funcién es MEDIAN)
Para la moda usa la funcion MODA. (En inglés la funciéon es MODE)
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Ofimdtica: Practicas Hojas de calculo - CALC
Profesora: Isabel Soriano - Asignatura: INFORMATICA

(Cémo queda?

A B C D
1 DESCENDENTE | ASCENDENTE
2 43 45 22
3 42 43 24
4 39 42 25
5 27 39 25
6 32 38 27
7 36 38 32
8 36 37 36
9 36 36 36
10 37 36 36
1 45 36 37
12 38 32 38
13 25 27 38
14 25 25 39
15 24 25 42
16 22 24 43
17 38 22 45
18 |Cuenta 16
18 Minimo 22
20 |Maximo 45
21 |Promedio 34,06
22 |D.Estandar 7,32
23 Varianza 53,53
24 |Mediana 36
25 Moda 36
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PRACTICA 8

Objetivo: Generar numeros aleatorios.

Instrucciones:

En la HOJA 8 (renémbrala como "Practica 8"), haz los siguientes pasos:
1. Genera 30 numeros aleatorios entre 0 y 1. Deja s6lo 2 decimales en el resultado.
2. Genera 30 nameros aleatorios entre 5y 25.
3. Genera 30 numeros aleatorios entre 5.5y 15.5.
4. Calcula para cada una de estas series (deja s6lo 3 decimales en el resultado):
a) El namero mayor .
b) El ntimero menor .

¢) Elpromedio .

.Coémo se hace?

* Para generar numeros aleatorios entre 0 y 1, simplemente escribe la funcion =ALEATORIO(), esto te dara un
namero. Copia la formula hasta llenar los 30 ntimeros . Los niumeros asi generados son volatiles, lo cual quiere

decir que cambian cada vez que realizas una operacion con el teclado o el cursor. (En inglés la funcion es
RAND())

* Para generar nimeros aleatorios enteros entre un determinado rango de valores en este caso 5y 25, la funcién
seria ALEATORIO.ENTRE(5;25). (En inglés la funcion es RANDBETWEEN())

* Guarda el archivo con el nombre Calc_nombreyapellidos.
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(Cémo queda?

A B C D
1 | Aleatorios 0-1 | Aleatorios 5-25 | Aleatorios 5.5-15.5
2 | 0,74 15 11
3 | 0,92 18 10
4 | 0,11 11 12
S5 | 0,27 19 12
6 | 0,36 16 9
7 0.81 24 6
8 | 0,19 5 7
9 | 0,57 7 13
10 | 0,59 16 8
1 | 0,16 9 16
12 | 0,26 13 10
13 | 0,90 17 13
14 | 0,17 12 8
15 | 0,58 21 7
16 | 0,21 7 7
17 | 0,05 11 6
18 | 0,67 24 16
19 | 0,29 9 10
20 | 0,27 5 15
e | 0,62 20 14
22 | 0,23 23 13
23 | 0,28 19 13
24 | 0,01 11 6
25 | 0,39 9 6
26 | 0,186 7 7
27 | 0,74 6 9
28 | 0,31 19 15
29 | 0,92 20 12
30 | 0,11 10 16
31 0,93 7 10
32 MAYOR 0,928 24,000 16,000
33 MENOR 0,012 5,000 6,000
34 PROMEDIO 0,428 13,667 10,567
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Instrucciones:

Profesora: Isabel Soriano - Asignatura: INFORMATICA

Ofimdtica: Practicas Hojas de calculo - CALC

PRACTICA 9

Objetivo: generar graficos.

* Guarda el archivo con el nombre Calc_nombreyapellidos.

En la HOJA 9 (renémbrala como "Practica 9"), haz la siguiente grafica a partir de esta tabla de datos:

[

H-B-B- O a8R X
Arial B o B B 7
G25 B L =
A B
1 Asignaturas | N°alumnos
2 Matematicas 200
3 |Latin 70
4 |[Fisica 80
5 |Informética 100
6 |Inglés 150
7
8
"9 |
10
1
12
13
14 |
15
16
17
18
19
20
21
2

.Coémo se hace?

DE-5 9O- L A BREBEBBR “wi W Rl
U- L-B- = = = 5 T (4| $-% 00 B 9
C D E 1~ G H I
Gréfica 1
250
200
5150
g
5100
=<
” . .
0
Matematicas Latin Fisica Informatica Inglés

Asignaturas

W NPalumnos

1. Escribe la tabla con los datos necesarios.

2. Selecciona toda la tabla y pulsa sobre el icono

para empezar a crear la grafica.

3. Selecciona el tipo de grafico en columnas y NEXT:
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Choose a Chart Type
Steps
llx Column
1.Chart Type L': Bar l l
Pie
2.Data Range o l | | | . l
& Area
3.Data Series i Line
s Normal
4, Chart Elements i XY (Scatter)
|2 Bubble 3D Look
A Net
lul Stock
lii. Column and Line
Help Next >> | Finish | Cance!

4. El rango debe corresponder a los datos de la tabla. La informacion esta en columnas y la primera fila y la primera
columna son etiquetas. Y le damos a NEXT:

Steps Choose a Data Range

Datarange: $Practica 10 -1"$A$1:38$6

1.Chart Type o
................ . Data series in rows

3. Data Series [ ] Data series in columns

4.Chart Elements ) First row as label

[ First column as label
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5. En principio, deja los datos tal cual aparezcan en este apartado. Puedes cambiar los colores o dejarlos por defecto. Y
vamos ya a la tltima pantalla para la creacion de la grafica (pulsar NEXT):

Customize Data Ranges for Individual Data Series

Steps .
Data series: Data ranges:
- i r I
1.Chart Type NCalumnos Ei(l)l g%rlgo or
2.Data Range Name $'Practica 10 -1'.$B%$1
Y-Values $'Practica 10 -1".$B$2:3B%6

4. Chart Elements

Range for Border Color

Categories

$'Practica 10 -1 $A$2:3A%6

6. Por ultimo, ponemos el titulo a la grafica "Grafica 1" y a los ejes X e Y. Y le damos a FINISH:

75( Choose Titles, Legend, and Grid Settings
eps

Tite Grafica 1 @ Display legend
1.Chart Type Left
Subtitie
2.Data Range o
3. Data Series Xaxis  Asignaturas Top
4.Chart Elements
Y axis Alumnos ) Bottom
Display Grids
@ xaxis [ Yaxis
Help << Back | Finish Ccancel
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PRACTICA 10
Objetivo: generar graficos.

En la HOJA 10 (rendémbrala como "Practica 10"), haz la siguiente grafica a partir de esta tabla de datos. Se

representara lo siguiente: [Y=4X+2|

A B C D E F G H I J
1 X Y
2 -3 -10
3 f IS Gréfica 2
5 0 2 20
6 1 6
7 2 10 15
8 3 14
9
10
11
12 N
13 . —Y
14 =
15
16 -4 4
17
18
19
20
21
22 -15
23 Eje X
24
25

Ahora estamos usando otro tipo de grafica, sin embargo, puedes aprovechar lo explicado en la practica 9 para realizar

esta ultima practica. En este caso, no se explicaran los pasos a seguir.

* Guarda el archivo con el nombre Calc_nombreyapellidos.
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