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Introduccion

En este curso aprenderas:

Reconocer los programas de hoja de calculo mas extendidos.

Trabajar con férmulas basicas en una hoja de célculo.

Elaborar graficos con los datos introducidos en la hoja de célculo, y dar un formato
adecuado.

Presentar los resultados de manera adecuada y compartirlos con otros.

Realizar formularios que nos permitan captar informacién.

Aplicar las hojas de célculo a nuestra labor docente.
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1. Comenzando con las hojas de célculo

Comenzando con las hojas de
calculo

¢, Qué es esto de las hojas de calculo?

En nuestro trabajo cotidiano encontramos situaciones que se repiten a lo largo del curso y en afios
sucesivos: contabilizamos faltas de asistencia, repetimos temas en los distintos grupos de un
mismo nivel, recuperamos actividades...

Quizas el proceso mas ingrato es el de evaluar a nuestros alumnos: medias, porcentajes,
contabilizar aprobados y suspensos... en fin, un trabajo repetitivo y tedioso que reiteramos
evaluacion tras evaluacion, y afio tras afo.

¢No seria estupendo que pudiéramos simplemente anotar las calificaciones y que, por arte de
magia, apareciera todo lo demas.

Pues eso no es magia.... eso es una HOJA DE CALCULO

Observa el siguiente ejemplo:
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] | ]
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA LE.S. CURSO 2013/14
2° ES.O. GrupoE 29EVA
ALUMNO CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS NOTA FINAL
Mecan Herr | MEDIA Informe | Herr word PV Proyecto| MEDIA N1+N2+N3
70% 30%
Lidia Alcue 6,40 6,50 6,43 3,86 3,30 9,50 10,00 7,90 7,68 2,30 8,00 0,80 6,96 Bl 6
Marcos Almunia 7,75 7,40 7,65 4,59 0,00 2,00 8.00 9,01 4,75 1,43 5,00 0,50 6,51 Bl &
Lorena Al 3,05 7,88 4,50 2,70 1,70 9,50 9,50 4,60 6,33 1,90 5,00 0,50 5,10 SF 5
Javiera Asino 4,80 6,68 5,36 3,22 4,00 4,00 5,00 8,60 5,40 1,62 5,00 0,50 5,34 SF5
Marina Abad 3,05 3,75 3,26 1,96 10,00 10,00 8,60 9,53 2,86 7,00 0,70 5,52 SF 5
Lorenzo Avenoza 3,50 6,50 4,40 2,64 3,50 4,00 7,00 4,60 4,78 1,43 5,00 0,50 4,57 4,57 |IN 4
Antonio Balls 5,35 2,00 4,35 2,61 1,70 0,00 0,00 8,75 2,61 0,78 2,00 0,20 3,59 3.59|IN 3
Alegria Barra 720 | 8,30 | 893 | 418 | 2,80 0,00 10,00 | 875 | 539 | 1,62 | 8,00 | 0,60 8,37 Bl 6
Marcos Negro 8,75 10,00 9,13 5,48 9,00 10,00 10,00 9,01 9,50 2,85 9,00 0,80 9,23 SB 9
Fernando Busina 4,60 5,83 4,97 2,98 1,70 10,00 9,00 7,20 6,98 2,09 5,00 0,50 5,57 SF 5
Laura Arasanz 9,05 9,10 9,07 5,44 5,00 9,50 10,00 7,80 8,10 2,43 9,00 0,80 8,77 SB9
Mal Casas 4,65 6,23 5,12 3,07 3,30 0,00 10,00 8,60 5,48 1,64 8,00 0,80 5,52 SF 5
Daniel Limén 0,00 4,50 1,35 0,81 0,00 0,00 9,00 7,20 4,05 1,22 4,00 0,40 2,43 2,43|IN 2
Maria Chunga 5,25 3,65 4,77 2,86 3,80 0,00 8,50 7,20 4,88 1,46 4,00 0,40 4,72 4,72|IN 4
N2 ALUMNOS 14
NOTA MEDIA MAXIMA 9,23
NOTA MEDIA MINIMA 2,43
% APROBADOS 71,4%
% SUSPENSOS 28,6%

Simplemente tenemos que introducir los datos en las casillas en blanco, y automaticamente

aparecen rellenas las casillas sombreadas. Ademas, y eso es uno de los principales atractivos de
las hojas de célculo, si nos equivocamos en un dato, lo corregimos, y automaticamente se

recalculan todos los demas valores.

Esquema del curso

Pero ;qué pasos son los que hemos de sequir para conseguir esta aplicacién? Observa el siguiente

grafico:

MODULO1

sConocer

herramientas
y editar

MODULO 2

sAfadir

formulas

MODULO 3

sElaborar
graficos

MODULO 4

*Preparar

compartir

para

MODULOS

*Trabajo
cooperativo
con Google

e En primer lugar, debemos conocer los programas que podemos utilizar para elegir el que
mdas nos convenga, escribir los datos que van a ser fijos (en este caso, encabezados de
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columnas, nombres de alumnos e instrumentos de evaluacién) y darles un formato
adecuado. Eso lo veremos en el Médulo 1.

En segundo lugar, queremos afadir las férmulas necesarias para que automaticamente
aparezcan todos los resultados que buscamos. Es lo que aprenderemos en el Médulo 2.
A continuacién, y en los casos que consideremos oportunos, afladiremos graficos que
faciliten la interpretacién de datos. Este sera el cometido del Médulo 3.

En cuarto lugar, prepararemos el documento, bien para imprimirlo, bien para compartirlo
con otros, a través del correo electrénico, blogs u otros canales. Esto ultimo lo
aprenderemos en el Médulo 4.

Reservamos el ultimo médulo para mostrar un tipo de aplicacién de Google Drive, que nos
permitird crear formularios e interpretar los resultados automaticamente. Sobre esto
tratara el Médulo 5.

44 info

Objetivos

En este primer mdédulo los objetivos que queremos alcanzar son los siguientes:

e Entender qué es una hoja de calculo.

e Darnos cuenta del alcance real de la aplicacién, a través de diversos
ejemplos.

e Conocer tres programas distintos de hoja de célculo: Microsoft Excel,
Calc y Google Drive y aprender a afadir y editar datos, y dar el formato
adecuado.

Copyright 2026



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

1. Comenzando con las hojas de calculo
Contenidos

e Unidad 1:Hojas de célculo
o Aplicaciones

e Unidad 2: Programas
o Tema 1: Microsoft Excel
o Tema 2: Calc
o Tema 3: Google Drive
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U1l. Hojas de calculo

Una hoja de calculo es un programa que permite realizar automaticamente célculos con datos
numéricos y alfanuméricos. Es decir, permite realizar operaciones aritméticas, estadisticas,
l6gicas...

El mayor potencial que presenta esta aplicacién es que utiliza férmulas que pueden mover cientos
de miles de datos numéricos, lo que conlleva un considerable ahorro tanto en tiempo como en
esfuerzo, a la vez que disminuye posibles errores cometidos por repeticién reiterada de
operaciones.

Otra ventaja que muestran este tipo de programas es que permiten actualizar o modificar los datos
sin necesidad de volver a realizar los calculos, ya que se recalculan automaticamente.

.
Gastos mensuales
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Fa

L!

C

MESES GASTOS LUZ AGUA TELEFONO |TOTAL MENSUAL
Enero 56,34 € 51,34 € 45,02 € 152,70 €
Febrero S790€ 52,90 € 45,02 € 155,82 €
Marzo 59,46 € 54,46 € 45,02 € 158,94 €
Abril 61,02 € 36,02 € 45,02 € 162,06 €
Mayo 62,58 € 5758 € 45,02 € 165,18 €
Junio 64,14 € 39,14 € 45,02 € 168,30€
Julio 65,70 € 60,70 € 45,02 € 171,42 €
Agosto 67,26 € 62,26 € 45,02 € 174,54 €
1| Septiembre 08,82€ 63,82€ 45,02 € 177.66€
L Octubre 61,02 € 36,02 € 45,02 € 162,06 €
! MNoviembre 62,58 € 5758 € 45,02 € 165,18 €
i Diciembre 64,14 € 39,14 € 45,02 € 168,30€
Ventas semanales _
B Lunes
B Martes
Miarcoles
B Jueves
B viermes
B Sabado
B Comingo

¢ Qué otras ventajas presentan?

e Permiten organizar y ordenar los datos atendiendo a distintos criterios.

e Ofrecen facilidad de uso, ya que se desarrollan en un entorno visual agradable, con un
disefo intuitivo y de facil acceso.

e Disponen de elementos graficos, que ayudan a interpretar y presentar los resultados.

e Consiguen una presentacion vistosa y clara, adaptada a las distintas necesidades, de una

manera sencilla.

e Pueden interactuar con bases de datos para rellenar los campos de referencia,

automatizando la fase de creacion de las hojas de calculo.

e Al estar integrados con paquetes de procesadores de textos y de presentaciones, facilitan

la realizacién de informes, andlisis, etc.
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tip

Para Saber Mas

La primera aplicaciéon de hoja de calculo para un ordenador fue VisiCalc
desarrollada por Dan Bricklin en 1979. La idea surgi6 al ver a su profesor borrar
y recalcular un montén de datos secuenciales en la pizarra, cada vez que queria
cambiar alguna condicién del problema o cometia algun error.

Esta primera aplicaciéon solamente contaba con cinco columnas y veinte filas,
nada que ver con las dieciseismil filas y mas de un millén de columnas que tiene
la dltima versién de Microsoft Excel.

Copyright 2026
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1. Comenzando con las hojas de calculo
Aplicaciones

Cuando pensamos en una hoja de calculo nos vienen a la cabeza multitud de aplicaciones
relacionadas con el campo de la economia y las finanzas: nos permite generar presupuestos,
graficas estadisticas, facturas, analisis de bolsa, ventas, inventarios...

Pero, aunque no sea tan evidente, también existen numerosas aplicaciones en el ambito
docente.

En esta unidad vamos a describir algunos ejemplos y vamos a pensar en otras posibilidades que
nos pueden ayudar en nuestro trabajo diario con alumnos.

Empecemos mostrando algunas posibilidades:

« En el 4mbito de las Matematicas, las posibilidades son numerosas. Echale un vistazo a

estos recursos: recurso 1 y recurso 2. Como ves, puede utilizarse para que los alumnos

comprueben sus conocimientos sobre casi cualquier tema.

e En Lengua y Literatura o también en Idiomas, en Plastica o en Musica, puede
utilizarse la hoja de cédlculo como un juego interactivo en el que los alumnos aciertan
diversas preguntas sobre cualquier tema. A continuacién puedes ver un ejemplo:
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£Como se llaman los siguientes instrumentos?

1

.

Errar

) I

Allintroducirel nombre en las celdas,sombreadas,

aparece automaticamente si el alumno ha acertad
5 o,no,y/su nota final

NOTA

e En el &mbito de las Ciencias Sociales, también puede sacarse mucho rendimiento a la
aplicacién, ya que, a partir de datos conocidos (extraidos por ejemplo de la pagina del

Instituto Nacional de Estadistica) puede representarse cualquier tipo de gréfico, sobre el

que trabajar e interpretar.

e En Tecnologia, las posibilidades son ilimitadas. Podemos aplicar la hoja de calculo, desde
a la elaboracién de los presupuestos en el taller, hasta ejercicios de electricidad como el
célculo de resistencias serie, paralelo o mixtas, o incluso de la determinacién de su valor a

partir del cddigo de colores. Observa algunos ejemplos en este enlace.
e En el ambito de las Ciencias Naturales y Fisica y Quimica también podemos
aprovechar las ventajas que nos aportan las hojas de calculo. Lo podemos ver en este

ejemplo.

e En cualquier asignatura y en la labor de tutoria, puede utilizarse esta aplicacion para
pasar formularios a los alumnos y que automaticamente podamos tratar las respuestas
para obtener resultados individuales, estadisticas, graficas, etc, como puedes observar en
el siguiente ejemplo:
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12 CFM
Solamente rellenando las, casillas, en blanco, aparece automaticamente,
el resto de la informacién
NOMBRE EDAD ACCESO MOTIVACION | DIFICULTAD | COMO TE EN
1 18 (4 BACH-50C 1 MNADA 1 MADA 2 | OTRAS PERSONAS ACCESO N2 Alumnos DIFICULTAD N2 Alumnos
2 17 |2 DIVER 4 MUCHO | 4 MUCHO 4 OTRAS ESO 7| MNADA 2
3 18 |3 BACH-CIENT] 4 MUCHO [ 4 MUCHO 3 |PUERTAS ABIERTAS) DIVER 4 POCO 4
4 16 |1 ESO 4 MUCHO | 4 MUCHO 1 WEB BACH-CIENT 2] BASTANTE &l
5 16 |1 ESO 4 MUCHO | 4 MUCHO 1 WEB BACH-S0OC 3 MUCHA 3
13 16 |1 ESO 3 BASTANTE| 4 MUCHO 1 WEB PRUEBA-AC 0|
7 16 |2 DIVER 3 BASTANTE| 3 BASTANTE| 1 WEB
B 16 |1 ES0 3 BASTANTE| 3 BASTANTE| 2 | OTRAS PERSONAS
9 18 |3 BACH-CIENT| 3 BASTANTE| 3 BASTANTE| 2 | OTRAS PERSONAS MOTIVACION N2 Alumnos COMO TE EN M2 Alumnos
10 18 |4 BACH-50C 5 BASTANTE| 2 POCA 2 | OTRAS PERSONAS NADA 1] WEB 4
11 18 |4 BACH-50C 5 BASTANTE| 2 POCA 2 | OTRAS PERSONAS POCO 4 OTRAS PERS( 10
12 16 |1 ESO 2 POCA 3 BASTANTE| 2 | OTRAS PERSONAS BASTANTE 7| PUERTAS ABI 1
13 16 |1 ESO 2 POCA 3 BASTANTE| 2 | OTRAS PERSONAS MUCHA 4 OTRAS 1
14 16 |1 ESO 3 BASTANTE| 2 POCA 2 | OTRAS PERSONAS
15 17 (2 DIVER 2 FOCA 1 MADA 2 | OTRAS PERSONAS
16 17 |2 DIVER 2 POCA 2 POCA 2 | OTRAS PERSONAS
Media de edad 17 |-
gach-  ACCESO san omas  COMO TE ENTERASTE MOTIVACION DIFICULTAD
soc iy &3 WEB-

BACH-
CIENT
12%

25%

PUERTAS
ABIERTAS
6%

PERSONA

63%

CRIFP
253

13%

Esta es solo una pequefia aproximacion a la infinidad de utilidades que se nos abren con

las hojas de célculo.

Copyright 2026

el uso de

-14 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -15 -

CATEDU

1. Comenzando con las hojas de calculo

U2. Programas

44 success En este curso vamos a tratar la existencia de tres programas diferentes
para que puedas elegir el que mas te convenga: Microsoft Excel, Calc de
Apache OpenOffice y Google Drive. Tu decides si quieres trabajar
exclusivamente con uno de ellos, con dos o si te atreves con los tres.Todas las
tareas que te pediremos durante el curso pueden ejecutarse con cualquiera de
ellos, a excepcién del médulo 5 que veremos en su momento.En esta pagina te
mostramos como instalarlos, pero si tu ya dispones de ellos puedes pasar
directamente al tema siguiente.

Microsoft Excel: es |la hoja de calculo desarrollada por Microsoft Office. Actualmente existen en el
mercado tres versiones: 2003, 2007 y 2010. Su caracteristica principal reside en que permite
trabajar con una cantidad de informacién muy grande, limitada exclusivamente por el espacio
fisico en el que trabajemos (es decir la memoria del ordenador) y/o del espacio fisico que
utilicemos para guardar los documentos (es decir CD, pendrive,..).

En la tabla siguiente te mostramos para cada una de las versiones, el icono caracteristico, la
extensidn en que se guardan los archivos, un enlace a la pagina oficial donde puedes descargarla y
una guia de instalacion de :

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- | | 2003 | 2007 | 2010 |
| Si no tienes instalado este programa en tu ordenador, te aconsejamos que instales cualquiera de

las versiones siguientes. | Puedes adquirir este programa en el siguiente Enlace, pero no es
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gratuito. Ademas incluimos una guia de instalacién por si la necesitas. | Puedes adquirir este

programa en el siguiente Enlace, pero no es gratuito. Ademas incluimos una guia de instalacién

por si la necesitas. | | La extensién en que se guardan los documentos es: .xlIs | La extension en
gue se guardan los documentos es: .xlsx | La extensién en que se guardan los documentos es:
Xlsx |

| Otras soluciones a parte de Microsort | Icono | Extension

i | | Calc de Apache OpenOffice: es una hoja
de célculo de coédigo abierto y software libre. Su adquisicién es, por tanto, gratuita. Esta incluida
dentro del paquete ofimatico de Apache OpenOffice. | | La extension en que se guardan los
documentos es: .odt | | Hoja de calculo dentro de Google Drive: es un programa gratuito para
usuarios que tengan una cuenta en Google, que permite crear documentos en linea. Es posible
ejecutar el progrgma a2 a7 aunque también podemos instalarlo en un ordenador, tableta, etc. y
estd disponible istemas operativos. Cada usuario dispone de una capacidad de 15

GB. | | La extensién por defecto en que se guardan los

archivos es: .gsheet |

En los tres temas siguientes vamos a...

.. describir las principales caracteristicas, puntos fuertes y limitaciones que encontramos en estos
programas, vamos a aprender la manera de intercambiar documentos entre todos ellos y daremos
los primeros pasos en su utilizacién.
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tip

Para Saber Mas

Ademas de los anteriores existen otros programas de hoja de calculo, como: -
tarOffice Calc de StarOffice: es un programa disponible para Linux

y compatible con los formatos de Excel, OpenDocument y Lotus 1-2-3. - IBM/
Lotus 1-2-3 de SmartSuite: es el primer programa de hojas de céalculo en
introducir rangos de celdas, macros para las planillas y celdas con nombres.
También agrega la posibilidad de hacer graficos y bases de datos. - Corel
Quattro Pro de WordPerfect: se dice que fue el primer programa en permitir
hojas multiples en un solo archivo, derivando en los cuadernos de trabajo. -
KSpread de KOffice: pertenece a un suite ofimatica libre,
multiplataforma y de codigo abierto para Linux. Soporta multiples
hojas por documento, plantillas, series y mas de cien formulas
matematicas. Importa diferentes formatos de hojas de calculo
mediante filtros. - Ghumeric de GnomeOffice: es una hoja de calculo

para Windows y Linux, con las mismas funciones que Excel, ademas de
otras 154 que no encontramos en el programa de Microsoft, formatos
de Excel para las celdas, tiene una herramienta de busqueda dentro de
las hojas de calculo de cualquier formato, pero no puede abrir hojas del
formato MS Excel 2007. - Numbers: es para los ordenadores Mac (Apple),
estd integrada en iWork de Apple y tiene las mismas utilidades que
Excel. Cuenta también con mas de treinta plantillas predefinidas en las
que ya estan calculadas las formulas o el tipo de letra, entre otros. Es
compatible con Excel** y permite exportar en PDF

Copyright 2026
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Tema 1. Microsoft Excel

Microsoft Excel es un programa de hoja de calculo que se encuentra dentro del paquete de Office
de Microsoft. En los ordenadores de los centros educativos publicos aragoneses, tenemos
instaladas las versiones 2003 o/y 2007.

La principal caracteristica de este programa, en cualquiera de sus versiones, es la elevada
cantidad de datos con los que puede operar.

Dependiendo de cual es la versién que tu quieres utilizar deberas consultar un apartado u otro de
los siguientes:

Excel 2003

Ya hay en el mercado algunas versiones posteriores como Excel 2007 o Excel 2010, aunque
muchas personas siguen utilizando esta version: Excel 2003.

Para conocer el aspecto y los primeros pasos con este programa, puedes visitar el siguiente enlace.
En él tienes que comprender:

e El punto 2: Excel, en el que se describen los elementos del entorno Excel 2003
e El subapartado 2.1: Introducir datos
e El subapartado 2.2: Formatos

Excel 2007/10

El programa Excel 2007 presenta una serie de ventajas respecto a la versién anterior, Excel 2003.

Si estds acostumbrado a esa versién 2003 notaras, desde el momento en que abres el programa,
que presenta muchas diferencias. Si quieres saber exactamente donde se encuentra cada

comando de la versién anterior en este nuevo Excel 2007 puedes visitar el siguiente enlace, donde

se muestra una Guia interactiva de referencia de comandos entre Excel 2003 y 2007. Si no, a
continuacién resumimos las principales diferencias.
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El primer cambio que notamos es la interfaz de usuario, es decir, la pantalla que se abre cuando
iniciamos el programa. En Office 2003 aparece una barra de menus, pero hay que entrar en cada
una para que se desplieguen las barras de herramientas correspondientes. El aspecto de la hoja de
calculo en Excel 2007/2010 es el siguiente:

BOTON DE OFFICE  ACCESOS RAPIDOS

BARRA DE MENUS
\n“\ M ._.‘._:.-* ‘______..-—-"'
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Como puede observarse, las barras de herramientas se despliegan automaticamente al
seleccionarlas en las barras de menu, con lo que se ahorra en tiempo y en facilidad de encontrar la
orden buscada.

Otra diferencia es que en 2007 aumenta la capacidad, es decir, la superficie de trabajo: pasa de
algo mas de 65000 filas y 256 columnas en Excel 2003 a un millén de filas y 16000 columnas en
Excel 2007.

Se produce ademas un aumento de las capacidades de interaccién con la aplicacién: aumenta a

100 el numero de veces gue es posible deshacer o se incrementa la longitud méxima de las celdas
hasta 32.000 caracteres.
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Mejora lo relativo a los graficos: aparecen nuevos tipos de graficos, se mejora los que habia, se
aumenta el nimero de colores disponibles... Ademas afiade nuevas férmulas y mejora las
existentes, y abre la posibilidad de publicar en .pdf

La version de Excel 2010 mejora la anterior, en cuanto que no hay limite de celdas, afiade nuevos
graficos y funciones y aumenta la precisién.

En los siguientes enlaces puedes aprender los primeros pasos con la aplicacién Excel 2007/2010.
En principio solamente tienes que entrar en los apartados que te indicamos a continuacién:

e Guardar y abrir una hoja de célculo

e Conceptos basicos de hojas de calculo

e Aplicar formato

e Series y datos
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Haga clic aqui

Haaa clic aaui

Crear una bl

Cree una tabla mediante

iy

—

Y 9 | Comprobar toda la imagen

g Y 210] Creeun bro de certas personla
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danger

Importante

Recuerda que las extensiones con que guarda Micorsoft Excel son las siguientes:

. XIs si trabajas con Excel 2003

. XIsx si trabajas con versiones posteriores

Rellenar huecos

Lee el parrafo que aparece abajo y completa las palabras que faltan.

{%fbq%} La interseccién entre una fila y una columna se denomina $$celda##. Un libro de Excel
tiene $$tres## hojas de manera predeterminada. Las $$columnas## se identifican con letras y las
$$filas## con nUmeros. {%endfbq%}

44 info

ParaSaberMas

En Excel las medidas de una celda (ancho de columna y alto de fila) se
especifican, por defecto, en pixeles o en puntos.

Si estamos utilizando la versién de 2003, ésto no puede cambiarse.
Sin embargo, la versiéon 2007 si permite este cambio:

e Desde la vista Diseo de pagina (ficha Vista, grupo Vistas de libro,
botén Diseno de pagina), se puede especificar el ancho de una
columna o el alto de una fila en pulgadas. En esta vista, la pulgada es
la unidad de medida de manera predeterminada, pero puede
cambiarse a centimetros o milimetros (Botdn de Microsoft Office ,
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centimetros es la siguiente:

| Puntos | Pixeles | Centimetros | |:

| 2.54 || 108 | 144 | 3.81 |

Copyright 2026
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Opciones de Excel, categoria Avanzadas).

De manera aproximada la relacién que existe entre puntos, pixeles y
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Tema 2. Calc de OpenOffice

Es una aplicacion desarrollada dentro del paquete ofimatico de Apache OpenOffice, que incluye
ademas procesador de textos, presentaciones, herramientas de dibujo y base de datos.

Entre las principales ventajas frente a Microsoft Excel destacan las siguientes:

e Es un recurso de cédigo abierto, libre y gratuito

e Permite exportar archivos en formato pdf (recuerda que en el tema anterior vimos que en
Excel solo estd permitido a partir de la versiéon 2007, pero no en las anteriores)

o A diferencia de Excel, utiliza directamente medidas métricas (cm, mm, pulgadas...)
cuando define el ancho de una celda o columna, o la altura de una celda o fila. (Para
recordar como aparece en Excel ver el apartado "Para Saber Mas" del Tema 1)

e El asistente de funciones es mas sofisticado que el de Microsoft, y permite incluso
navegar a través de férmulas anidadas, de manera sencilla.

e Permite el uso de fechas menores a 1 de enero de 1900 (Microsoft Excel sélo permite la
utilizacién de las fechas introducidas entre 1/1/1900 y 31/12/9999)

Para aprender los primeros pasos con este programa, puedes acceder al siguiente enlace, y
trabajar los puntos sobre Edicion de datos y Formato de celdas.

44 danger

Importante

La extensién en que se guardan los archivos con este programa es .odt

Calc de OpenOffice permite abrir cualquier documento creado en Microsoft
Excel, en cualquiera de sus versiones. Para hacerlo actua igual que cuando
abres un archivo de Calc: Menu Archivo -- Abrir y ya apareceran todos los
archivos de Excel.

En algunas ocasiones y dependiendo de las funciones que contenga el archivo,
la conversién entre ambos programas no es completa y aparecen

Copyright 2026 -24 -


http://wiki.open-office.es/Calc

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

errores. Puedes ver en este enlace aquellas funciones de MS Office Excel que
pueden provocar dificultades en la conversion, o no pueden ser importadas.

Sin embargo, a la hora de guardar un archivo realizado en Calc con formato
Excel observaremos que no aparece la extensiéon de Excel superior a 2003, es
decir no podremos guardar el archivo con extensién .xIsx, pero si con la
extension .xls.

a4 tip

ParaSaberMas

Al igual que ocurre en Excel, el programa de OpenOffice incluye, desde su
versién 2.0, un pequeio juego oculto llamado Star Wars. Para acceder a él,

=game() 1. Tras pulsar Intro, la celda nos respondera: say what? 1. Entonces
escribir en la misma =game("StarWars") y aparecerd el juego en cuestién.

Copyright 2026
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Tema 3. Google Drive

Google Drive es un servicio gratuito de almacenamiento de archivos, en el que se pueden crear
nuevos documentos como textos, hojas de calculo, dibujos y presentaciones. Ademas permite
compartir y editar los documentos.

Las principales ventajas que presenta son las siguientes:

e Permite el trabajo online, es decir, puedes acceder a tus documentos desde cualquier

lugar, conectandote desde cualquier ordenador (drive.google.com) o bien, con la

aplicacién Drive para mdviles.

e Si por el contrario quieres trabajar siempre desde el mismo sitio, también puedes
descargarte la versién sin conexién.

e Se dispone de un espacio de 15 GB de almacenamiento gratuito por cuenta, aunque se
puede comprar espacio adicional.

e Es compatible con todos los sistemas operativos y con formatos comunes de Microsoft
Office (.docx, .xIsx, .pptx), con formato de documento portatil (.pdf), y con formatos de
OpenOffice (.odt).

e Permite compartir los documentos realizados y el trabajo cooperativo.

En cuanto a sus limitaciones podemos destacar la capacidad, ya que dispone de 400.000 celdas,
con un maximo de 256 columnas por hoja. Ademas las hojas de célculo subidas que se conviertan
al formato de Google Drive no pueden ocupar mas de 20 MB y deben tener menos de 400.000
celdas y de 256 columnas por hoja.

Primeros pasos con Google Drive

Crear un documento nuevo

Accede a tu Lista de documentos desde http://docs.google.com, haz clic en el botén rojo Crear y

selecciona Hoja de calculo en el menu desplegable.
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DriV&/ Ordenar
Mi unidad -
> Subir/

3 Carpeta

é Documento

]
e

;] Presentacion
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SS="- E
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‘E Hoja de céleulo
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f=  Forrmulario

. enlaces excell notas Haoja_22 IES
n T | e
Conectar mas aplicaciones ;"— 3 £
= =]

miguel Motas_2012 Tutoria
1°)Irra tu lista de,documentos;
2?) Haz:click:en el boton rojo, CREAR!
3?) Elige)“Hoja de, calculo

En cuanto le asignes nombre (desde Archivo- Cambiar nombre) o empieces a escribir, Google
Drive lo guardara automaticamente cada pocos segundos. Al inicio del documento, podras ver la
informacidén acerca de la Ultima vez que se guardé.

Guardar una copia en tu equipo

Con el documento abierto, selecciona el menu Archivo y coloca el cursor sobre la opcién
Descargar como. Puedes optar por guardarlo con los siguientes formatos:

Microsoft Excel (.xlsx)

Formato Open Document (.ods)

e Documentos en formato de documento portatil (.pdf)
Valores separados por comas (.csv)

e Texto sin formato (.txt)

e Pagina web (.html),

El archivo se descargara en tu equipo.

Subir hojas ya creadas
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Accede al icono para subir documentos que aparece en la parte superior izquierda de la Lista de
documentos (marcado en azul en la figura 1.08 anterior). Haz clic en Archivos... y selecciona el
documento que quieras subir. Haz clic en Abrir.

B 4 Subida realizada %

Configuracion + Conversion: activada

orwertir los archivos que has subido al formato de Google Docs

Convertir texto de los archivos POF o de imagen subidos

Confirmar configuracian siempre antes de subir

Estas utilizando 608 MB de 15 GB (0 MB en |la papelers). Adguirir mas almacenamiento

Marca la casilla junto a "Convertir los archivos al formato de Google Docs" para poder
modificarlo y colaborar en él online.

Los archivos de documento subidos que se conviertan al formato de Google Docs no pueden
ocupar mas de 1 MB.

Haz clic en Iniciar la subida. Los archivos se muestran en la Lista de documentos.

Modificar el contenido de una celda

Para introducir contenido en una celda vacia, basta con que hagas clic en ella y afiadas el
contenido. Para modificar una celda con contenido, solo tienes que hacer doble clic en ella. Si lo
prefieres, puedes hacer clic en la celda una vez y pulsar Intro o F2.

Formatear los datos de un intervalo de celdas

Puedes cambiar el formato de los datos de las hojas de calculo modificando las siguientes
opciones: cambiar el formato de nimero, de fecha o de moneda, dar formato a los contenidos de la
celda, cambiar el tamano de la fuente, afadir negrita o tachar texto, cambiar el color del texto o un
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color de fondo, anadir bordes, alinear texto, combinar celdas horizontalmente en filas
seleccionadas, ajustar texto...

Si quieres puedes probar tu mismo todas las opciones que te permite el menu formato, o si lo

prefieres puedes acceder a los apartados 7 y 8 del siguiente enlace que va desgranando cémo
hacerlo paso a paso.

X [0 www aulaclic.es/googledocs/index btm

DO LUTTETILA T 3.3 LIOUjos BTE OOrees OuCarmieriises
5.8. Salto de pagina } } }
5.9 Encabezado y pie de pagina e@Unidad 14. Compartiry Publicar

5.10. Linea horizontal

T ——— 14.1. Introduccidn: Propietario, Colaboradores y Lectores

5172 indi 14.2. Compartir un elemento
A2, Indices :
B8, (st 2l i 14.3. Inwta.r a colaboradores y I.ectores
14.4. Gestionar el uso compartida
@nidad 6. Hojas de calculo 14.5. Recibir una invitacidn
14.6. Colaborar en la edicidn
B.1. Introduccidn 14.7. Compartir con todos
5.2, El entorno 14.8. Publicar un docurnento
6.3. Columnas, filas y celdas Configurar nuestro sitio de Blogs
6.4 Maverse por la hoja 14.9. Un documento ya publicado
Introduccion a las hojas de calculo
B.5. Guardar la hoja de calculo @Unidad 15. Revisiones

6.6. Mdltiples hojas B
15.1. Introduccidn

@Unidad 7. Trabajar con celdas 15.2. Historial de revisiones
18.3. Wisualizar revisiones
7.1. Tipos de datos 15.4. Comparar dos revisiones de texto
7.2 Introducir datos ) ) _ o
“alores constantes @Unidad 16 Descargar, enviar por correo & imprimir
Farmulas
%2, Dilacliezr dkios 16.1. Descargar el docurmento

16.2. Enviar por carreo electrdnico
7.4, Errares en los datos !

7.5, Seleccidn de celdas
Intervalos con nombre

16.3. Imprimir un docurmento

) @Unidad 17. Configuracidn
7.6. Referenciar celdas

7.7. Copiar celdas adyacentes 17.1. Configuracién General

7.8. Copiar celdas separadas 17.2. Configuracidn de edicidn
7.9, Copiar celdas utilizando el portapapeld

7.10. Mover celdas
7.11. Borrar celdas

@Unidad 8. Formato de celdas

8.1. Calor y fuente

Cambiar colores con reglas
3.2, Alineacidn

8.3. Bordes

8.4. Formatos numéricos

8.5, Alto y ancho de las celdas
8.6. Combinar celdas

8.7, Inmovilizar filas y columnas
8.8. Ordenar

8.9, Insertar filas y columnas

44 danger

Copyright 2026 -29.


http://www.aulaclic.es/googledocs/index.htm

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU
Importante

Recuerda que podemos guardar las hojas de calculo elaboradas en Google Drive
en formatos de otros programas:

e Formato de Microsoft Excel
e Formato de OpenOffice
e Formato de documento portatil

Y ademas podemos abrir en Google Drive las realizadas en otros programas.

Esto es realmente (til, ya que podemos trabajar indistintamente con todos los
programas.

Copyright 2026
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1. Comenzando con las hojas de calculo

Autoevaluacion

Caso practico

Crea una hoja de calculo, utilizando el programa que prefieras, con las siguientes condiciones:

e El rango A2:A8 debe contener los dias de la semana escritos en color rojo

e El rango B2:B8 debe contener una serie de nimeros, que constituyan una serie aritmética
gue comience con el nUmero 1 y cuyo incremento sea 0,1 (utilizando la opcién
"Rellenar/series" ).

e La celda C6 debe contener la fecha de 01/01/2014 en formato fecha, y debe tener un
tamano de 16

e La celda D3 debe contener la cifra 25 con formato moneda (euro) con un decimal

e El rango A2:D8 debe tener un borde exterior grueso de color azul, bordes interiores
verdes y un relleno amarillo

Solucién
A B C D
1
2 |Lunes 1
3 |Martes 11 25,0€
4 |Miércoles 1,2
3 |Jueves 1.3
6 [Viernes 1.4 01;’01;’2014
7 |Sabado 1,5
8 Dﬂmingn 1,6
a
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2 Trabajando con formulas

Copyright 2026
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Trabajando con formulas

Las tablas creadas en el mdédulo 1 quedan muy vistosas, son faciles de modificar... pero la
verdadera utilidad de las hojas de calculo, la da precisamente su nombre:

Calcular

Es decir, realizar operaciones con funciones, que automaticen los procesos y nos faciliten el trabajo
cuando manejamos cantidades de datos elevadas.

Cuando en las operaciones que necesitamos intervienen pocos datos y ademas son operaciones
sencillas, es decir, cuando realizamos sumas, restas, multiplicaciones o divisiones, podemos utilizar
los caracteres +, -, *y / del teclado, siempre anteponiendo el signo "=" antes de la operacién.

Lo primero que hay que comprender es que ralizaremos las operaciones, no con valores, sino con
celdas. ;Por qué se hace de esta manera? Porque de esta forma, en el caso de que los datos
iniciales cambien, el programa recalcula automaticamente las soluciones.

Observa el siguiente ejemplo:

= Hoja_22

Archivo  Editar  “er  Ingserar  Forer

i) Lo Do I I S ERSRLTARE | [ S T

Tx =B2+B3
A B C
1
2 Patatas [ : : : : :251
3 Fimientos 42
4 TOTAL =BZ+E3
o
G
7
g
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Si nos situamos en la celda B4, y escribimos =B2+B3 podemos ver como se suman las celdas B2 y

B3. El resultado aparecerd donde escribimos la operacién, es decir, en B4.
Ademas, vemos que la férmula se escribe en la barra de férmulas.

No debemos olvidarnos de afiadir el signo = antes de la operacién, porque sino el programa
entiende los valores como datos y no como operaciones matematicas.

Prueba ahora a cambiar el valor de la celda B2, escribe por ejemplo 46 en lugar de 25.

¢, Qué ha pasado?

Exacto: automaticamente la solucién en B4 ha pasado a ser 88.

44 danger

Importante

Otra forma mds répida de indicar las celdas que queremos gque intervengan en
una operacion es sefialarlas directamente con el ratén.

En el ejemplo anterior, nos situamos sobre la celda B4 y escribimos =
A continuacién hacemos clic con el ratén en la celda B2
Escribimos el signo +

Por dltimo hacemos clic con el ratéon en la celda B3 y damos a Enter

44 info

Objetivos
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e Entender la sintaxis de una férmula.

e Diferenciar entre referencias absolutas y relativas.

e Saber utilizar correctamente funciones que hagan operaciones sencillas
como sumar, promediar, raices, maximos, minimos, contar,
operaciones ldgicas, buscar entre los datos algunos que cumplan una
determinada condicién, etc.

Todo lo anterior en cualquiera de los tres programas que componen el curso, a
tu eleccion.

Copyright 2026
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Contenidos

e Unidad 1:Sintaxis de una férmula
o Operaciones con funciones
o Tipos de referencias
e Unidad 2: Funciones
o Ejemplos de funciones
o Propuestas didacticas
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U1l. Sintaxis de una funcion

Ya hemos dicho en la introduccién del médulo que las formulas mas simples se suelen introducir
manualmente.

Sin embargo, cuando la dificultad aumenta, se suelen utilizar Funciones que facilitan el proceso.

Una Funcidn es una expresion que introducimos en una celda y que relaciona valores y férmulas
de otras celdas para producir un resultado. Una férmula comienza siempre con el signo igual (=) y
puede contener textos, nUmeros, referencias de celdas...

Independientemente del programa que estemos utilizando, el formato de una funcién en la barra
de férmulas es el siguiente:

44 info =FUNCION(Argumentol;Argumento?2;....)

donde:

e Signo = ****(lo afladimos para indicar al programa que vamos a escribir una funcién y no
un dato)

e Funcion es la formula que necesitamos en cada caso (sumar, mediar, etc). Aunque la
mayoria de las operaciones son iguales en todos los programas, si que cambia el nombre
de la funcién asociada. Por ejemplo, para realizar la operacién MEDIA ARITMETICA, se
utilizan las siguientes funciones dependiendo del programa utilizado:

o =PROMEDIO en Excel
o =PROMEDIO en Calc
o =AVERAGE en Drive
e Argumentos son los datos necesarios encerrados entre paréntesis (celdas o rangos).

Veamos un ejemplo:
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R TP W PP YT ey J TeTTE YT T T
\\\ paréntesis. En este ejemplo sumamos dos valores:
5igno =
¢ uUnrango B2:D3y
—SUM(B2: DEI 6] * unacelda B6.
A B c D E
; MESAS
ALUMNOS 2° A 2°B 2°C
2 GRANDES 12 12 10
3 _PEQUENAS 14 12 9
4
2
& MESAS
PROFESOR 3
TOTAL |=SUM(BZ2 D3;86)
MESAS
3
10

En la celda que contiene la férmula se visualiza siempre el resultado de la misma y la férmula en si
se visualiza en la barra de formulas.

Ademas, aparece asociado cada argumento a un color, con lo que es més sencillo comprobar si la
ecuacion es correcta. En este ejemplo aparece el rango B2:D3 en verde y la celda B6 en rojo.

Los resultados de las funciones, al igual que el de las féormulas, se actualizan automaticamente al
modificar los datos de las celdas cuyas direcciones son referenciadas en la funcién.

44 info

Caso practico

En la siguiente tarea vamos a practicar con los siguientes conceptos:

e Insertar datos
e Cambiar formato
e Introducir férmula

Copyright 2026 -38-



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

| |22 A 22B |22 C| |:-----------=----- |:----:]:=---:]:----:| | 12 Evaluacién | 5,6 | 6,7 | 5,1
| | 22 Evaluacion | 6,3 | 7,2 | 5,6 | | 32 Evaluaciéon | 6,1 | 6,8 | 5,4 | | Evaluacién
Final | | | ||

Afade las férmulas necesarias para calcular las notas medias de la evaluacién
final para cada clase y ademas afiade una columna a la derecha con las notas
medias por evaluacion.

%accordion%Solucion%accordion%

A B C ] E
1 2° A 2°B 2°C Medias
2 19 evaluacion b B.7 5.1 0.0
3 27 evaluacion B.3 72 ) b.4
4 3% evaluacion 6.1 6.0 5.4 6.1
5 MEDIAS & 6.9 5.4 6.1
G

%/accordion%
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Operaciones con funciones

Muchas veces, al manejar grandes cantidades de informacién, la adicién de férmulas se convierte
en un hecho reiterativo. En el ejemplo que has realizado en la pagina anterior, has tenido que
escribir una férmula practicamente igual varias veces.

Para evitar tener que escribir la misma férmula una vez tras otra, existe la posibilidad de copiar y
pegar las funciones.

Al igual que ocurre con los datos, las funciones también se comportan de igual manera al copiarlas
en otras ubicaciones, ya que se actualizan a la nueva posicién, pudiendo aprovechar la definicién
de una funcion en otras estructuras similares que se construyan.

Para copiar y pegar féormulas en otros lugares de la hoja de célculo, independientemente del
programa que utilicemos, tenemos varias posibilidades:

e Seleccionar la celda que contiene la férmula que deseamos copiar y desde el menu
Edicién (o Editar) elegir Copiar (o desde el teclado CTRL+C). A continuacién situar el
cursor en la celda donde queremos tener la nueva férmula y desde el menu Edicién (o
Editar) elegir Pegar (o desde el teclado CTRL+V).

e En los casos en que queramos copiar a celdas adyacentes puede utilizarse otro
método: Seleccionar la celda que contenga la formula. Pulsar en la parte inferior derecha
en el marco destacado que rodea la celda y mantener pulsado el botén del ratén. El
puntero del ratén se convierte en un reticulo. Mantener pulsado el botdn del ratén y tirar
hacia abajo o hacia la derecha sobre las celdas en las que desee copiar la férmula. Soltar
el botén del ratén. La férmula se copiard en las celdas y se adaptard automaticamente,
como se observa en la siguiente animacion:

Pegado de funciones en una hoja de calculo. Autora: Carmen Tobefa

Como has podido observar al copiar y pegar una férmula automaticamente la funciéon se ajusta a la
nueva celda. Si te fijas en la barra de formulas del ejemplo anterior, la funcién inicial =A1+B1 se
transforma en =A2+B2 al copiar en la segunda fila, y asi sucesivamente hasta que al pegarla en la
quinta fila aparece automaticamente =A5+B5.

En algunas ocasiones necesitamos pegar solamente una parte de toda la informacién que contiene
la celda (formato, férmulas, nimeros...).
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En estos casos utilizamos un tipo especifico de pegado que se conoce como pegado especial, al
gue se accede debajo de la opcién de pegado explicada anteriormente.

Todos los programas nos ofrecen varias posibilidades comunes a la hora de pegar funciones.

Rellenar huecos

Lea el parrafo que aparece abajo y complete las palabras que faltan.

{%fbq%} Si queremos que en una celda se pegue la férmula pero sin el formato de la celda,
utilizaremos un tipo de pegado especial que se llama pegar $$formulas##.

Si por el contrario queremos pegar las celdas pero intercambiando filas por columnas, utilizaremos
la opcidon $$transponer##.

Cuando gueremos evitar pegar las celdas de origen que estaban vacias, podemos utilizar el pegado
especial $$saltar blancos## en Excel o $$ignorar celdas vacias## en Calc. {%endfbq%}
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Tipos de referencias

Hasta ahora siempre nos hemos referido a las celdas como una combinacién de una letra y un
numero, por ejemplo B6. Esta referencia se obtiene por defecto en cualquiera de las hojas de
calculo que estamos tratando, y se denomina referencia relativa de la celda.

Una referencia relativa a una celda o rango es aquella que, al copiar la celda donde estd escrita
y pegarla en otra ubicacién, se ajusta automaticamente para hacer referencia a otras celdas.

Fijate en el siguiente ejemplo:

Referencias absolutas y relativas. Autora: Carmen Tobena

Como has podido observar, en algunas ocasiones necesitamos que las celdas permanezcan
invariables aunque copiemos la funcién en otras posiciones. En esos casos se utilizan las llamadas
referencias absolutas.

Una referencia absoluta a una celda o rango es aquella que, al copiar la celda donde esta escrita
y pegarla en otra ubicacién, NO se ajusta y queda bloqueada haciendo referencia siempre a la
misma celda.

Para hacer una referencia absoluta a una celda, se deben introducir los simbolos de ddélar $ antes
de la letra (con eso bloqueamos la columna) y antes del nimero (y con eso bloqueamos la fila) de
una referencia normal. Es decir, una referencia absoluta a la celda B6, seria: $B$6

En muchas ocasiones solamente nos interesara dejar fijo, bien una columna, o bien una fila,
utilizando entonces las llamadas referencias mixtas.

Una referencia mixta a una celda o rango es aquella que, al copiar la celda donde esta escrita y
pegarla en otra ubicacién, ajusta sélo la letra o sélo el nimero de la referencia, quedando
bloqueado sélo el nimero o sélo la letra respectivamente.

Por lo tanto, si queremos bloquear una columna, debemos colocar el simbolo de délar "$" antes de

la letra y si queremos bloquear una fila, debemos colocar el simbolo de ddélar "$" antes del
ndmero.
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tip

ParaSaberMas

Pulsando sucesivamente la combinacién de teclas Mayusculas + F4
alternamos entre el modo de referencia absoluta, referencia mixta (fijar fila),
referencia mixta (fijar columna) o referencia relativa

Tarea interactiva

Lee y completa
Imagina que quiero copiar la celda C5.
{%fbg%} * Si necesito copiarla dejando igual la fila y la columna escribiré $$\$C\$5# #. * Si

solamente quiero que cambie la fila escribiré $$\$C5##. * Si quiero que solamente la fila
permanezca igual escribiré $$C\$5## * Esto Ultimo es una referencia $$mixta##. {%endfbq%}
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2 Trabajando con férmulas

U2. Funciones

- 44 -

Todos los programas que estamos tratando incluyen una enorme cantidad de funciones agrupadas

por categorias.
En todos ellos la manera de acceder a esas funciones es la misma:

1. Situarnos en la celda donde queremos obtener el resultado

2. Hacer clic sobre el icono de *Insertar Funcion*. Lo Unico que cambia es la forma que
tiene este icono en los tres programas, que es lo que vamos a ver a continuacion.

3. En las versiones de Microsoft Excel, la pantalla tiene este aspecto:

|| Microsoft Excel - Libro1

! Archivo Edicidn  Ver ormato Herramientas Datos  Grafico
i oArial - 1 Filas
A1 - Columnas
A B Hoja de célcula | F | G | |
; ] @| Grafico...
3 Simbola. ..
4
5
B
Oa)! 9 -0~ )= Nuevo Hoj
|
Inicio Insertar Diserio de pagina Datos Revisar

Autosuma ~ ﬁ Lagicas = [ Busgueday referencia =
Usadas recientemente - @ Texto ~ ﬁ Matematicas y trigonométricas -
Financieras = ﬁFechayhnra - ﬁtlh‘la’sfuncinnes i
Biblioteca de funciones
Al - £ |
A B C D E F

e En Calc de OpenOffice: puedes ver esta informacion en el siguiente enlace.
e En Drive de Google ocurre exactamente lo mismo que en la version 2003 de Excel.
Podemos acceder desde el menu Insertar -- Funcion, o desde la barra de herramientas
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a través del icono Z. La pantalla que aparece tiene el siguiente aspecto:

i
- Archiva  Editar \f’eFormatu Datos  Herramientas  Ayuda

5o AP 5 Fila encima 5 A -
T Fila debajo
& E F
1 70 Colurmna a la izquierda
2 19 evaluacién 5 Columna a la derecha
3 2° evaluacion B.
4 3% evaluacidn B. Nugva hoja
3 MEDIAS E
6
7 B Comentario Ctrl-+Al -+
g 2 Wayls+F2
9 i
11
12 IEI Grafica... AVERAGE
13 [ Irnagen... COUNT
14
15 E Farmulario. ..
18 B Dibujo...
17 )
o @ Secuencia de comandos...
19
Aiiade 20 filas mas al final.
44 danger
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Para obtener un listado de todas las funciones disponibles en cada programa
puedes acceder a los siguientes enlaces:

Para Microsoft Excel 2003 y 2007

Para Microsoft Excel 2010

Para Calc de Apache OpenOffice

Para Drive de Google

Las;funcienes; perrdefecto, son:
SUM: sumary

AVERAGE: media aritmética,

o e .
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tip

Para Saber Mas

La mayor parte de las funciones aparecen en los tres programas tratados en el
curso.

Sin embargo Google Drive presenta algunas excepciones como son:

¢ =Googletranslate para traducir textos;
o =image() para insertar imadgenes adaptadas al tamafo real de la celda

Copyright 2026

- 46 -

- 46 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -47 -

CATEDU

Ejemplos de funciones

Si has revisado el listado completo de funciones de alguno de los programas que estamos tratando,
te habras dado cuenta que se hacen interminables. A modo de curiosidad, decirte que soportan
mas de 300 funciones.

Por eso en este apartado, vamos a introducir las funciones mds utilizadas. Puedes ir practicando o
simplemente léelas para que en algunos ejercicios puedas aplicarlas, seguro que te pareceran muy
Utiles para su aplicacién en clase. En el tema siguiente las aplicaremos a ejemplos concretos.

Ten en cuenta, que aunque en la columna de ejemplos hagamos operaciones con nimeros para
gue resulte mas sencilla su comprension, en la practica, los nUmeros son en realidad celdas o
rangos de celdas.

Asociadas a las férmulas anteriores existe una orden muy util en la elaboracién de aplicaciones con
hojas de calculo. Se trata del formato condicional.Este comando permite cambiar el formato a
aquellas celdas que cumplan una determinada condicién que yo impongo. Es muy util cuando
queremos resaltar resultados que cumplan una o varias condiciones determinadas, por ejemplo,
mostrar los resultados de alumnos con calificacién mayor que 5 en color verde, y el resto en color
rojo.Puedes aprender a utilizar esta orden en los siguientes enlaces:- Si utilizas la hoja de célculo

de Microsoft Excel 2007 o 2010.- Si utilizas la hoja de calculo de Calc de Apache OpenOffice.- Si

utilizas Drive de Google.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-1vSFxwD5]x3UHpW]JOvO-mmqg2Rd6R-

x_BZGtAw3R8II-LYPGBONSf4eSW-

Wk9vGh1UVDDpIT2CLJKNXNX/pubhtmI?gid=0single=true&widget=true&headers=false

44 info

Caso practico
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Prueba todas las funciones vistas en este tema. Para ello utiliza los siguientes
datos:

[IAIBIC] [:=-:[:-=:|:=:[:==:[ [1]10]25[36] [2|2|15]] [3]22]3]2] |4|5]]] [5]8]51]6]
6(]145|32] |7|19]36] 8|8|2|18| |9]13]|12|1]

Realiza las operaciones siguientes:

e En D1 debe aparecer la suma del rango A3:C6

e En D2 debe aparecer la quinta potencia de la celda C3

e En D3 debe aparecer el resto de la divisiéon entre las celdas C1 y A8

e En D4 debe aparecer el valor minimo de la columna B

e En D5 debe aparecer el nUmero de veces que se repite el nUmero 2 en
toda la tabla

e En D6 debe aparecer la media aritmética de la primera columna

e En D7 debe aparecer la palabra MUCHO si el contenido de la celda A3
es mayor que 30 y debe aparecer la >palabra POCO si es menor

e En el rango A1:C9 debe aparecer las celdas con niUmeros mayores que
20 en verde y las menores o iguales >en rojo.

Solucién
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12
13
14

16
17
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19
20
21

CATEDU

A | B C D E F G
10 25 36 | 174 = SUMA(A3:CA) SUM([A3:CE)
z 15 | 32 = POTENCIA{C3;5) POWER([C3;5)
22 3 2 | 4 = RESIDUQ{C1;A8) MOD{C1;A8)
| 2 = MIN{B1:B9)

a1 & | 3 = CONTAR.SI(A1:C9;2) COUNTIF{A1:CS;2)

45 32 | 10,875 | = PROMEDIO[{A1:A9) AVERAGE(A1:A9)
19 3 6 | POCO = 51{A3>30;"MUCHO";"POCO") | IF{A3>30;"MUCHO";"POCO")
& p 18 .
13 12 1 E_x...c_:.-@.l !’J @:ﬂ_lg, g[!J Je_';'

I Es mayor que
Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE:

|2IZI con |Rela1ovadecontex‘tovadeosuro v|

[ Aceptar ][ Cancelar ]

et Rt el t P ot P et e s et ——

Formato,condicional’aplicado,a “es mayor que;
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Propuestas didacticas

¢Te acuerdas de los ejemplos de aplicaciones de hoja de calculo que te presentamos en el Médulo
1?

Pues todas esas actividades pueden realizarse con las férmulas vistas en el apartado anterior.
Vamos a analizar algunos ejemplos. En todos ellos vamos a utilizar el nombre de la funcién en
castellano, por comodidad, pero tienes su conversion al inglés en el tema anterior, al describir
ejemplos de funciones.

Muchas de las practicas mostradas permiten la interactividad del alumnado a través de una
retroalimentaciéon que les muestra un mensaje indicando si han acertado o no. Fijate en el ejemplo
sobre instrumentos musicales:

— ) = - = P T o]
_i] & Calibri -l AT AT S Ajustar texto General - ﬁ g (=== ?( 7] U
I s r =% == EREI
Pegar N & § - - - A~ Combinary centrar =~ |||E8 ~ o4 000|| %5 5°8 Formato ar formato Estilos de || Insertar Eliminar Formato
- J | = ”Eﬂ ”‘Q =S | | = |@ ” 8 =0 condicional ~Momo tabla~  celda - - - - 2 Bol
napala Fuente — = fa Nimero fa ;l
- las de celdas L4
IL—&] it regi el L‘—l] Es mayor que...
il Dl] B g cupesiones o ntesiones » | P
a By Reglas superiores e inferiores ) Es menor que...
2 =
3 iComose I los siguientes instr tos? E:; flamas dejdaine k ﬂ Enie
a
5 % Escalas de color 3 Esigual a...
]
: 1
i =
7 3 1= Conjuntos de iconos 3 Texto que contiene...
5 -
: H| Muevaregla..
3 — &b 2 \% Una fecha...
10 [Z5 Borrar reglas »
| ioli 5] Administrar reglas... =i
il Violin @ LoD L% Duplicar valores...
12
13 Mas reglas...

Como has podido observar, ademas de darle el formato adecuado, para que aparezca
automaticamente "acierto" o "error" hemos utilizado la funcién légica SI. Esta funcién puede
utilizarse con datos numéricos o con datos de texto, como en este caso. El Unico cambio es que
tenemos que encerrar el texto entre comillas para que el programa entienda que lo que tiene que
buscar es un texto.

Esta condicién es muy util cuando queremos crear aplicaciones para que el alumnado demuestre
gue conoce la ortografia correcta de las respuestas.

Ademas, para que el resultado aparezca en rojo o verde segun se haya acertado o no, podemos
utilizar el formato condicional, como ves en la imagen anterior.
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Ahora solo restaria darle a la aplicacién un formato adecuado y vistoso.

e En muchos ejemplos de los que hemos mostrado en el Médulo 1, las aplicaciones
contienen un indicador de la nota del alumno en cada momento, que va variando al
contestar cada pregunta. Una posible solucién seria la mostrada en el siguiente ejemplo:

i’

F3 v . S | =SI{E3=A3*C3;"CORRECTCO";"VUELVE A INTENTARLC")
A B C (M) E F G H |

1 |TAELA DEL MULTIPLICAR

2

3 7 X 5 = VUELVE A INTENTARLD

4 53 X 3 = VUELVE A INTENTARLD

5 8 X 2 = VUELVE A INTENTARLD

6 3 X 9 = VUELVE A INTENTARLD

7 8 X 7] = VUELWVE A INTENTARLD

B 7 X 4 = VUELVE A INTENTARLD

9 9 b 8 = VUELVE A INTENTARLO

10 n] X n] = VUELVE & INTENTARLO

11 1 X 9 = VUELVE A INTENTARLO

12 2 X 7 = VUELVE A INTENTARLD

13

14 Tﬂellena esta columna con los

15 resultados correctos

16

17 PUNTUACION | 0 |

-

La férmula utilizada para obtener la puntuacién ha sido la siguiente:
=CONTAR.SI(F3:F12;"CORRECTO") en la que se cuenta el nimero de veces que aparece la
palabra “correcto” en el rango especificado [F3:F12]

En este caso cada acierto equivale directamente a un punto, pero si no fuera asi, bastaria con
multiplicar la funcién CONTAR por el valor de cada pregunta.

44 info

Importante
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Imagina que queremos crear una hoja de céalculo para utilizarla en un cine que
cuenta con 3 salas, con un >aforo de 100 personas cada una. Ademas de
muchas otras operaciones, la hoja debe darnos un mensaje >dependiendo del
numero de entradas que queden por vender, de tal forma que nos dira:

e VENTA DE ENTRADAS cuando se hayan vendido menos de 90
o ULTIMAS ENTRADAS cuando las ventas pasen de 90
e ENTRADAS AGOTADAS cuando se llegue a 100 vendidas

Tenemos que disefar la hoja de célculo que se aproxime al caso anterior,
utilizando la siguiente tabla:

IVENTA DE ENTRADAS|ENTRADAS VENDIDAS|MENSAJE| |:---|:--:|:--:| |SALA
1| 55 || [SALA 2| 95 || |[SALA 3| 100 ||

Como tienen que compararse tres condiciones, no puede utilizarse una funcién légica SI como
hasta ahora, sino una combinacién de dos de ellas. Es esto lo que se conoce como FUNCIONES
ANIDADAS, es decir, una funcién dentro de otra.

En la celda C2 escribiremos la siguiente funcién:

=SI1(B2<90;"VENTA DE ENTRADAS";SI1(B2<100;"ULTIMAS ENTRADAS";"ENTRADAS
AGOTADAS"))

c2 - fe | =s1(B2<90] 'VENTA DE ENTRADAS"FI(B2<100;"ULTIMAS ENTRADAS'; ENTRADAS AGOTADAS")) |
A B - o E F G H I J
VENTA DE |[ENTRADAS l
1 ENTRADAS | VENDIDAS MENSAJE )
2| SALA1 55 VENTA DE ENTRADAS Silno;se,cumple, volvemos;a comparar:
3| SALA2 a5 ULTIMAS ENTRADAS si|se, cumple la seqgunda condicién B2<100)
it 13 EHNCEES ety escribe; “ultimas, entradas?; sino, “entradas
agotadas”

Silse,cumple la condicién escribe,

[E@ﬂiﬂ “venta de entradas®

LY== TN = )

El DNI en Espafa, consta de un numero de 8 cifras y una letra, que puede obtenerse si se siguen
los pasos siguientes:- Calcular el resto de dividir el nUmero entre 23 (Se utilzan 23 letras por ser 23
un ndmero primo, las letras que no se utilizan son I, N, O, U. Cuando se planteé de que letras
prescindir, se optaron por estas o bien por que no eran estadndares del cédigo ASCII (la N) o bien
por que se podrian confundir con otras letras o nimeros (I, O, U)- El nUmero obtenido esta entre 0
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y 22, y seleccionaremos la letra asociada a el nimero de DNI segun la siguiente tabla:

|0]1]2(3|4|5/6]7|8]9|10|11|12|13|14|15|16|17|18|19]20|21]|22| |- |-=- |-== |- |-= |- |-== === |- |- |-
=== |-~ === I |- |- |=== === [ |- |- |- [ [TIR|W]A|G|M]Y|F|P|D|X|BIN|J|Z|S|Q[V|H|L|C|KIE]

¢Cémo podriamos obtener esta letra con una hoja de calculo? hay varias maneras, aqui te
explicamos cémo hacerlo utilizando las funciones RESIDUO y BUSCARYV de forma anidada, como
ves en la siguiente figura:

B7 * 2 ..'ﬂ-| =BUSCARV(RESIDUO(B3;23);D4:E26;2)

A B C D

1 OBTENCION LETRA MIF

2

3 TECLEATUDNI| 18569582] |Letra =
- 0 T Busca el resto,de/la division,
E i = del'numero;del/ DNl /entre;23;
] 2 W
ﬂ LETRA NIF | A J 3 A

3 ' 4 G

9 ) Ml

10 6 ¥ Busca el valor de la operacion
11 7 F anterior en la psimera columna
12 8 P del rango, D4:E26, y,devuelve,
. B o su correspondiente, letra en la

segundaicolumna:

14 10 X =

15 11 B

16 12 M

17 13 ]

18 14 £

19 15 5

20 16 Q

21 17 A"

22 18 H

23 19 L

24 20 C

25 21 K

26 22 E

Esta combinacién de funciones es muy Util siempre que queramos relacionar dos columnas entre
si: articulos en venta con precios; colores con valores, por ejemplo para hacer una hoja de célculo
de resistencias segun sus colores; niumeros con indicaciones, por ejemplo al interpretar encuestas
que utilizan nimeros en respuestas (0 poco, 1 medio, 2 mucho) o similares... pero mucho ojo,
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solamente responde cuando relacionamos columnas, no filas.

Como ves hay infinidad de posibilidades, solamente hay que pensar en la necesidad que quieres
satisfacer y descubrir tranquilamente cémo puedes solucionarlo.

A partir de aqui ... todo lo que te atrevas a imaginar...
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3 Graficos
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Graficos

En las practicas anteriores hemos conseguido generar hojas de céalculo en las que hemos obtenido
un gran numero de datos, pero muchas veces resulta farragoso interpretarlos.

Observa este ejemplo sobre Consumo de Energia mundial

A B = D E F G H |
1
2
3
a Energia mundial

Tipo de Potencia I

5 combustible en TW Energia/afio
& Petrileo 5. 180
7 (Gas 3.5 110
s [Carbén i L R/ Telres uitalsencillolinterpretari oz
g Hidroeléctrica 0.9 30 '
10 |Muclear 0.9 30
11 |Renovables 0.13 4
12 |Total 14,83 474
12

Fijate en como podemos representar los datos reflejados en la tabla anterior de una manera mas
visual
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Energia mundial

B Petroleo MWGas M Carbon M Hidroeléctrica ™ Muclear ™ Renovables

1%
6%

eadmeicgasig

Muchas veces necesitamos poder representar los resultados de manera grafica para facilitar su
interpretacién.

Los gréaficos nos permiten presentar de forma visual los datos de una hoja de calculo, con la
enorme ventaja de que, si estos datos cambian, el gréfico se actualiza automaticamente.

En este médulo vamos a aprender a crear y modificar graficos que mejoren nuestros resultados.

44 info

Objetivos

Los objetivos que vamos a alcanzar en este mdédulo son los siguientes:

Identificar los diferentes componentes de los gréficos.
Crear gréficos a partir de series de datos.

Conocer y utilizar los distintos tipos de graficos.
Modificar graficos
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Contenidos

Unidad 1:Partes de un grafico
Unidad 2: Tipos de graficos
Unidad 3: Crear y editar gréficos
Unidad 4: Propuestas didacticas
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3 Gréficos

U1l. Partes de un grafico

- 50 -

Un gréfico es la representacién grafica de los datos de una hoja de calculo, con la enorme ventaja

de que, si estos datos cambian, el grafico se actualiza automaticamente.

Los graficos comunican visualmente las relaciones entre los datos, resumen la informacién y la
transforman en resultados mas sencillos e inmediatos.

Un gréfico se puede presentar en la misma hoja de trabajo, con la que podemos consequir trabajos
vistosos con datos numéricos y graficos a la vez, o en una hoja distinta para obtener los resultados

de manera exclusivamente visual.

N2 PERIODICOS VENDIDOS (miles)

1 Trimestre |2 Trimestre |3 Trimestre |4 Trimestre
Este 25 56 a5 55
Deste 41 52 78 49
Norte 36 37 36 38
Sur 54 i} 29 38
N2 periddicos vendidos (miles)
80
70
60
B 1 Trimestre
50
W 2 Trimestre
40
a0 B 3 Trimestre
20 W 4 Trimestre
10
Q0
Este Deste MNorte sSur

En todos los gréficos que creamos, independientemente del programa utilizado, aparecen una serie
de elementos comunes que pasamos a describir a continuacion:
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e Leyenda: es el cuadro que identifica los disefios o colores asignados a las series de datos
o categorias.

e Titulo del grafico: es un texto descriptivo del grafico que se coloca en la parte superior.
e Ejes: son dos lineas perpendiculares que sirven como referencia para trazar el grafico. Al
eje horizontal se le llama eje de abcisas o eje X, y al eje vertical, se le denomina eje de

ordenadas o eje Y.

e Titulo de los ejes: son textos descriptivos de cada uno de los ejes.

e Lineas de division. Son lineas opcionales que extienden los valores de los ejes de
manera que faciliten su lectura e interpretacién.

e Series de datos: son los puntos de datos relacionados entre si trazados en un grafico.
Cada serie de datos tiene un color exclusivo. Un grafico puede tener una o més series de
datos a excepcién de los graficos circulares que solamente pueden tener una serie de
datos.

e Puntos de datos: son simbolos dentro del grafico que representan a una celda de la
tabla de datos

» Area de trazado: es el drea sobre el que aparece el grafico.Incluye todos los ejes y los
marcadores de datos y sobre él se situan las lineas de division.

 Area del grafico: es el conjunto del gréfico e incluye todas sus partes.

Areadel grafico Titulo delgrafico Series de datos Areade trazado

| | / 1
|

Energia mundial

14 /

Energia

W Potenciaen TW

W Energia/afio

Tipo de combustible
|

\

Leyenda ; -
¥ Titulode ejevertical 1415 da eje horizontal Lineas de division
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Rellenar huecos

Lea el parrafo que aparece abajo y complete las palabras que faltan.

{%fbq%} En un gréfico se distinguen claramente dos areas: el 4rea que contiene solamente el
grafico se denomina $$area de trazado##, mientras que el drea que contiene a la anterior mas
todas sus partes se llama $$area del grafico##.

El texto que define el eje horizontal se llama $$titulo del eje horizontal##.

La $$leyenda## es lo que nos ayuda a entender el grafico y lo que nos explica a qué corresponde
cada parte del gréfico.

Cada $$serie## de datos tiene un color exclusivo para que sea mas sencilla su interpretacion.
{%endfbq%}

Copyright 2026 -61 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -62 -

CATEDU

U2. Tipos de gréaficos

Vamos a describir a continuacion los tipos de graficos mas habituales, y que son comunes a
todos los programas tratados en este curso. En todos ellos los datos en la hoja de calculo pueden
estar dados en filas o columnas, y dentro de cada categoria existen diversas posibilidades o
subcategorias.

GRAFICO DE COLUMNAS

16

14 B

12 1 |
& 10 | B Televisiones
= _
:E __ M Radios
=5 B

2 — ¥ Ordenadores

3 | cD

—
Q i
1%zemana Z2&zemana
Semanas

Es un grafico formado por barras verticales proporcionales a su valor.
Es Util para comparar entre datos.
Normalmente las categorias se sitlan en el eje horizontal y los valores en el eje vertical.

Como subcategorias destacan: normal, apilados, con forma de cono, de piramide, en 3D...

GRAFICO DE BARRAS

Copyright 2026 -62 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

o VENTAS |
& cD
=
E B Ordenadores
- B Radios
B Televisiongs
# e -
1 I 1
Q 5 10 15
Unidades

Es un grafico formado por barras horizontales proporcionales a su valor.

Es util para comparar entre datos.

- 63 -

Normalmente las categorias se situan en el eje vertical y los valores en el eje horizontal, y se utiliza

cuando las etiquetas de eje son largas, para que de esta manera no se tapen entre ellas.

Como subcategorias destacan: normal, apilados, con forma de cono, de piramide, en 3D...

GRAFICO CIRCULAR

VENTAS

7% 7

W Televisiones
W Radios
W Ordenadores

BCh

Es un grafico con sectores circulares donde el area de cada sector es proporcional a su valory la

suma de todos es el total del circulo.

Es (til para comparar la relaciéon entre los datos y el total, ya que muestra el tanto por ciento

que representa un dato respecto al total.
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Podemos elegir entre normal o 3D, sectores unidos o separados...

GRAFICO DE LINEAS

VENTAS

s ] 2 cemana
s 15 cemana
e 33 camana

-2 cemana

Es un grafico de puntos que pueden estar conectados ente si mediante lineas.

Es Util para representar tendencias de varias series de datos a intervalos iguales.

CATEDU

16

14

12

=
Ok mm O

- 64 -

En el eje horizontal se muestran las categorias, y en el eje vertical los valores de cada categoria.

Podemos elegir entre: solo puntos, solo lineas, puntos y lineas...

GRAFICO DE DISPERSION

VENTAS

16
14 O
12 - -
10 1
s — o ——
; @
WX W

Q 2 4
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Es un grafico que muestra una serie de coordenadas XY, es decir, la relacién entre dos variables.
Los datos en la hoja de calculo pueden estar dados en filas o columnas.

Es Gtil para mostrar y comparar valores numeéricos de varias series de datos.

El nombre de la serie de datos es asociado con los valores Y, y se muestran en la leyenda.

Podemos elegir entre: solo puntos, solo lineas, puntos y lineas...

GRAFICO DE AREAS

VENTAS

W4Ezemana

W 3%zemana

W 23zemana

Hl3zemana

Es un grafico que muestra una serie como un conjunto de puntos conectados por una linea, y con
toda el drea rellenada por debajo de la linea. Muestra los totales para todas las series y la
proporcién con la que cada serie contribuye al total.

Es util para resaltar el valor total en una tendencia.
En el eje horizontal se muestran las categorias, y en el eje vertical los valores de cada categoria.

Podemos elegir entre: normal, apilado, 3D...

GRAFICOS RADIALES O DE RED
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VENTAS

13

SEMana
15

m—Te|evisiones

48 ke w—Radios

EEMana semana

= Ordenadares

33
semanag

Es un grafico que presenta los valores como puntos conectados por varias lineas formando una tela
de arana.

Es util para comparar datos.
Utiliza la circunferencia del grafico como eje X.

Podemos elegir entre: solo puntos, solo lineas, puntos y lineas...

Ademas de las categorias anteriores, existen otros tipos de graficos que no son iguales en todos los
programas.

Para conocer todas las posibilidades de cada programa, puedes acceder a los siguientes enlaces:

e Todos los tipos de gréaficos en Excel 2007
e Todos los tipos de gréaficos en Excel 2010
e Todos los tipos de gréficos en Calc

e Todos los tipos de gréaficos en Drive

44 success

Para Saber Mas
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En Drive de Google existe un tipo especifico de graficos que se denomina
Minigrafico, que es parecido a un gréafico de lineas, pero muestra lineas de
datos en distintos ejes apilados.

Pero OJO, es importante, no confundirlos con los minigréaficos de Excel.

A partir de la versiéon 2010 de Excel podemos representar en una celda la
tendencia de una serie de datos, mediante la insercién de un minigrafico. Los
minigraficos no son tipos de grafico, es decir, no son objetos, sino fondos en
las celdas.

En Excel 2010 puedes acceder desde el menu Insertar -- Minigraficos y una
vez dentro elegir entre Linea, Columna o Ganancia y pérdida. Si quieres

saber mas sobre el tema visita el siguiente enlace.

En Drive existe otra opcién para realizar estos minigraficos de Excel, y es
utilizando la funcion =SPARKLINE, como puedes observar en el siguiente
ejemplo:

Tx =SPARKLINE(G24:.024)

B [ 3] E F G H J

19 e
- ﬂl g’—’é Unidades

lid VENTAS 1 22 3 LS
21 Televisiones /\ 5 Televisiones 1 2 1 1
22 Radios ~_ | 22 Radios 8 10 3 1
23 Ordenadores /“_‘ 34 Ord lores ) 8 12 9
El [} 18 cD 1 16 i 1
25
26 ‘
27
22 Se observa la tendencia de ventas en un mes
= para cada producto

Dada la utilidad que nos puede aportar esta funcién, es posible descargar
extensiones de sparkline tanto para versiones anteriores de Excel (2003 y
2007) como para Calc de Apache OpenOffice.

Rellenar huecos

Observa los siguientes graficos e identifica cada uno rellenando el texto inferior

Copyright 2026


http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/usar-minigraficos-para-mostrar-tendencias-de-datos-HA010354892.aspx

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

Abril
Marzo
Febrero
Enero

Euros

A
1 T 1 1

0 5000 10000 15000

‘ . MEnero
B Febrero
W Marzo

' mAbril

@

Euros
20000
.
10000 . _ =
Py
ﬂ T T 1
0 2 4 6

{%fbq%} El grafico es 1 es un tipo de gréafico de $$barras## y subtipo $$cono horizontal

agrupado##.

El gréafico 2 es un tipo de gréafico $$circular## de subtipo $$seleccionado##.

4

Euros

20000
10000

0

- 68 -

El grafico 3 utiliza un tipo de grafico $$XY## $$dispersion## de subtipo $$dispersion solo con
marcadores##.

La representacion 4 es un tipo de grafico de $$linea## de subtipo $$linea con marcadores##

{%endfbq%}

[

success

Para Saber Mas

Uno de los graficos mdas novedosos es el grafico mapas de Drive de Google, que
permite representar valores en un mapa de un pais, continente o regién. Utiliza
colores asociados a la mayor o menor densidad directamente relacionada con el
valor asignado a cada zona.
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U3. Crear y editar graficos

Para crear un grafico hemos de partir siempre de unos datos representados en la hoja de calculo.
Estos datos pueden disponerse en la misma hoja que el grafico, o en una hoja independiente.

Normalmente en un gréafico pueden representarse los datos dispuestos en las filas o en las
columnas de la hoja de céalculo, aungue en ocasiones se necesita una disposicién especifica, como
ocurre en los graficos circulares.

Ademas, todos los programas vistos en este curso nos permiten editar, es decir cambiar el
aspecto de los elementos que componen el gréfico. Es verdad que el programa con mayores
posibilidades es Excel, pero cualquiera de los tres resulta suficiente para nuestro trabajo diario.

A modo de ejemplo vamos a tratar aqui la manera de crear un grafico y las posibilidades que nos
ofrece el programa Excel 2007, pero vas a poder consultar en los siguientes enlaces la forma de
crear y editar los graficos en el resto de programas.

Microsoft Excel 2010 Crear y editar grafico

Calc de Apache OpenOffice Crear gréfico Editar gréfico
Google Drive Crear gréfico Editar grafico

Para Excel 2007 puedes ver el siguiente tutorial.
44 info

Importante

Para obtener un grafico es necesario que los datos de partida estén ordenados,
es decir, agrupados y formando un rectangulo.
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Es muy importante no incluir en el rango de datos celdas vacias o combinadas.

Recuerda que si queremos seleccionar celdas o0 rangos no consecutivos
podemos hacerlo seleccionando la primera celda o rango de celdas y
manteniendo presionada la tecla CTRL a la vez que selecciona las demas celdas
0 rangos.

44 success

Para Saber Mas

Se pueden obtener también graficos combinados en aquellos casos en los que
tengamos mas de dos series de datos.

Para conseguirlo, en Excel 2007/2010 partimos de un grafico ya existente,
elegimos una de las series (la que queramos cambiar) y le cambiamos el tipo de
grafico, como puedes ver a continuacién.
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i

=

Ao s Librolxlsx - Microsoft Excel Herramientas de graficos
Cla
cay |

Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista Programador Disefio Presentacion Formato
) =@ = =%
o & |
Cambiar tipouardar comao Cambiar entre  Seleccionar @ ﬂj—lll =3 I I I
de grafico plantilla filas y columnas datos i
Datos Disefios de grafico Estilos de disefio
10 - Qs -senes(exinast 5oy exres ngs S5 19 Elegimos;la;serie;que;queremos:cambiar,
B & D E _«-""'T*J -'qu H‘WWT—L_'F
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VENTAS
Cambiar tipo de graﬁco
16
|ﬁ Plantilas | Columna A i;
o —1 —1 ] =1 1 A 10
i (=8| |88 o | 93] B8] 31| -
Iﬁ Linea 1 ‘ | | | | | 3 E W22semana g
& Ccircular — — —] =1 — 1 e é Wl2semana
A A I I N
£ o ) ol 08 ) s 1A ] 44 S o e b
b drea ey e ——— & F 4
B & &
i ¥ (Dispersién) ‘M ‘ i \ | ﬁ |M |M <& &
[ﬁl‘ﬂ_ Cotizaciones = =
& superice e VENTAS
@ Anilos /\/ fi-,b_{ o ":‘j /t‘ -
22 Burbuja ‘ ‘ | | | | | i;
ey Radial Circular 10
B
'E‘ \JT‘ | |.-’-]E| |/:|."_\| |a\—:| o E 2 sernana
[ Administrar plantilas. .. ] [Esiablecermmoprgdeterminado] L Aceptar J [ Cancelar ] 3 =12 semana
31 & & & &
32 @& & c@b"‘
33 20 ) <& &
> 3?) Resultado, —=
a5
36

En Google Drive los graficos combinados aparecen directamente como una
opcién de tipo de gréfico.

En Calc y Excel 2003, se puede elegir directamente en tipo de grafico, pero
solamente permite algunas opciones de combinacién.

a4 tip

Caso practico

A partir de los siguientes datos:

| Meses | Gastos (euros) | Ingresos (euros) | |: ::
Enero | 12254 | 15000 | | Febrero | 14560 | 15000 | | Marzo | 13541 | 15000 | |
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16000
14000
12000
10000
8000
6000
4000
2000
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Abril | 6542 | 15000 |

Representa los datos de la tabla anterior de la siguiente forma:

En un diagrama de columnas en 3D los gastos e ingresos mensuales.
Las columnas de ingresos tienen que ser de color verde y las de gastos
de color rojo. Aparecerd la leyenda a la derecha y un titulo que indique
"CONTABILIDAD".

En un diagrama de sectores representa los gastos e ingresos en el
mes de abril. Debe aparecer la leyenda a la izquierda. Los gastos en
rojo y los ingresos en verde, y el valor de cada uno. El formato del area
del gréafico debe tener un color azul.

En un diagrama de linea con marcadores representar los gastos e
ingresos mensuales. Los gastos en color rojo y los ingresos en verde.
Con titulo de grafico CONTABILIDAD. Leyenda inferior y el drea de
trazado con textura.

%accordion%Solucién%accordion%

-~ CONTABILIDAD @ CONTABILIDAD Cj
20000

15000

M Gastos 10000

¥ Ingresos s000 kit

Enero Febrero Marzo Abril

=g Gastos Ingresos

%/accordion%
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U4. Propuestas didacticas

En el Médulo 1 presentamos algunos ejemplos practicos de utilizacién de graficos en nuestra vida
docente.

Una de las posibilidades consiste en utilizar graficos de dispersion realizados a partir de datos
obtenidos mediante férmulas: representacién de funciones y=f(x), carga y descarga de
condensadores, aplicacion de la ley de Ohm...

X Yy
0 5
0,1 5,36
o2 it y=5+3x+6x2
0,3 6,44
0,4 7,16 40
0,5 8 35
0,6 3,96
30
0,7 10,04
0,8 11,24 25
0,9 12,56 X 20
1 14 e
1,1 15,56
1,2 17,24 10
1,3 19,04 S
1,4 20,96
15 23 L T T T T ]
L 0 0,5 1 1,5 i 2,5
1,6 25,16
1,7 27,44 Y
1,8 29,84
1,9 32,36
2 35

Es muy Util a la hora de representar varias funciones en un mismo grafico, como podemos ver a
continuacién
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s |ntensidad

-250 \-/ - -0,15

-350 -0,2
Tiempo (msg)

Otra aplicacién son los climogramas. Para realizarlos necesitamos utilizar un grafico combinado.
Los pasos a seguir son los siguientes:

1. A partir de los datos crear un grafico de lineas que represente temperaturas y
precipitaciones frente a los meses.

2. Cambiamos el tipo de grafico de las precipitaciones a grafico de columnas.

3. Afadimos un eje secundario (seleccionando la serie de las precipitaciones --- botén
derecho del ratén --- dar formato a la serie de datos --- activar eje secundario.

Siguiendo estos pasos logramos un grafico como el mostrado a continuacién:

Meses Temperaturas |Precipitaciones Clim Ograma Huesca
Enero 25 54
30 70
Febrero 4,2 44 gty 50
25 r
Marzo 6,8 55 5 | i
Abril 7,7 60 Fa // \\ I ig g
Mayo 14,3 32 £ 151 2
i !- - 30 o
Junia 19,1 28 E 10 1 L 20 @
-%
Julio 25,3 16 E o5 - 10
Agosto 26,9 5 0 -0
Septiembre 21,5 21 S R R I W
: R R R G
Octubre 18,1 26 <@ v qﬁb@ g
Moviembre 9,6 46 i
Diciembre 21 43 [ Precipitaciones =———Temperaturas

En los siguientes enlaces puedes ver otros ejemplos de uso de gréaficos en clase:
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Ejemplo 1: Mi clase en la nube

Ejemplo 4: Dulces de colores

Ejemplo 2: Salven la merluza

Ejemplo 3: Aristételes versus Galileo

Y a partir de aqui, solamente tienes que pensar otras formas de aprovechar los gréficos.
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4 Otras herramientas
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4 Otras herramientas

Otras herramientas

44 info

Dudas

Muchas veces, sobre todo cuando trabajamos con grandes cantidades de datos,
el trabajo en la hoja de célculo se torna dificil.

Observa la siguiente hoja de célculo que representa los resultados de un estudio

sobre alumnos por ordenador destinado a tareas de ensefanza y aprendizaje
por CCAA, curso escolar y titularidad del centro entre los aflos 2002-2012, cuyos

datos los hemos obtenido en la pagina del Instituto Nacional de Estadistica.

Intenta encontrar en dicha tabla la siguiente informacién:

e NUmero de alumnos por ordenador de centros publicos de Secundaria,
en Galicia en el curso 2005-2006.

e NUmero de alumnos por ordenador en centros privados de Aragén en el
curso 2011/12.

%accordion%Solucion%accordion%
Ha sido dificil ;verdad?
La solucién es:

e 9,9 alumnos por ordenador
e 4,5 alumnos por ordenador

%/accordion%

Como has podido observar, cuando la cantidad de datos utilizados es grande, se hace muy
incdbmodo navegar por la hoja, asi como entender completamente los resultados en su conjunto.
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Para facilitar las operaciones con hojas de célculo de gran tamafo podemos utilizar algunas
herramientas como las siguientes:

e Ordenar datos
e Filtrar datos
e Inmovilizar paneles para que sea mas sencilla la navegaciéon por la hoja de célculo

Una vez que tenemos el trabajo ya terminado, solamente nos queda presentarlo de la manera
mas adecuada. Para ello podemos optar por dos posibilidades:

e Compartir el archivo, con lo que en la mayor parte de los casos necesitaremos proteger la
hoja, o

e Imprimir la hoja de calculo, con lo que previamente necesitaremos configurarla
correctamente.

aq tip

Objetivos

En este ultimo médulo pretendemos conseguir los siguientes objetivos:

Configurar impresion
Utilizar filtros
Ordenar datos
Proteger

Inmovilizar paneles
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Contenidos

e Unidad 1: Herramientas que facilita el trabajo
o Inmovilizar filas y columnas
o Filtrar y ordenar datos
e Unidad 2: Herramientas para presentar los resultados
o Proteger hoja
o Configurar pagina e imprimir
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4 Otras herramientas
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U1l. Herramientas que facilitan el

trabajo

Inmovilizar filas y/o columnas

Con esta herramienta logramos dejar fijas filas y/o columnas, de forma que al desplazarnos hacia

abajo o hacia la derecha no cambian aunque recorramos mas de una pantalla.

Los pasos necesarios para conseguirlo son los siguientes:

1. Situar el cursor en la celda situada por debajo (si queremos inmovilizar filas) y/o a la

derecha (si queremos inmovilizar columnas) de la Gltima fila o columna que queremos que
guede bloqueada. Es decir, quedard bloqueado todo lo que esté situado a la izquierda o
por encima de la celda donde esté el cursor.

2. Accede a la opcién de inmovilizar paneles. El modo de seleccionar esta opciéon cambia en

los distintos programas:

En cualquier versién de Excel, tienes que acceder al menu Vista --- Ventana ---

Inmovilizar paneles

t—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Programador

_g \E\ U vista previa de salto de pagina Regla V| Barra de formulas C% 3 Nueva ventana = Dividir | 11 - %
=== | CH
N

Organizar todo 1 Qcultar | P

1] vistas personalizadas ¥| Lineas de cuadricula | Titulos
mal| Disefio Zoom 100% Amplia — Guardar area Cambiar
de pagina =l Pantalla completa Barra de mensajes seleccit . cF Inmovilizar paneles = Mostrar | 214 | de trabajo ventanas ~
Vistas de libro Maostrar u ocultar Zoom E Inmovilizar paneles
- Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza
I BS -\ b | 20,5 por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actual).

A B C D E F G H E Inmovilizar fila superior

Mantener visible la fila superior a medida que se desplaza

1 Alumnos por ordenador destinado a tareas de ensefianza y aprendizaje (1) por CCAA, ¢ por el resto de la hoja de cilculo.
2 2002-03 Inmovilizar primera columna
D:| Mantener visible la primera columna a medida que se
Centros Centros Centros Centros desplaza por el resto de |3 hoja de caleulo. it
s Piblicos Piblicos Centros s i
Total Plblicos - Total Publicos - Total Public
Total Ed. Ed. Privados Total Ed. Ed. Privados Total
3 Primaria Secundaria Primaria Secundaria
4 | Total 134 13 16 11,2 141 11,2 103 133 87 134 88
5 Andalucia I 20,5 .I 21 36,4 14,9 19,1 205 21 36,4 149 19,1 8.9
6 Aragon 9.9 92 105 83 113 9.1 86 9.6 o 0.1 g
Asturias, Principado
7| de 10 9.4 9.3 95 116 92 87 89 86 10,6 7.8
& DBalears, llles 16,2 149 18,3 126 18,9 146 135 17,2 11,2 17 134
g9 Canarias 16,5 16,5 342 11,5 16,6 14,6 143 28,7 10 15,8 119
10 Cantabria . = = = . 11,1 10,9 127 9.9 114 2.1
11 Castillay Leon 11,4 102 10,3 102 15,2 a8 a8 9.6 83 128 85
12 Castilla-La Mancha 11,9 11 11 11 18,8 10,5 97 94 101 16,2 85

4. En Calc, hay que seleccionar el menu Ventana --- Fijar

5. En Drive, debes acceder al menu Ver --- Inmovilizar
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tip

Caso practico

Partiendo del archivo visto en la introduccién del médulo 4, hoja de calculo,

de vista los encabezados de fila y columna.
%accordion%Solucidon%accordion%

Tienes que situarte en la celda B4 para fijar tanto las filas como las columnas
anteriores.

%/accordion%

Filtrar y ordenar datos

inmoviliza paneles para lograr moverte sin dificultad por toda la hoja sin perder

-82 -

Cuando la base de datos con la que trabajamos es muy grande, resulta muy incémodo movernos

por las celdas para encontrar datos especificos. La tarea se facilita si utilizamos estas dos
herramientas de las hojas de calculo:

e Utilizamos filtrar, cuando pretendemos elegir un conjunto de datos que cumpla unos
criterios especificos, dentro de la base de datos completa.

e Usamos ordenar, cuando queremos obtener ordenados los datos de nuestra hoja de
calculo, atendiendo al criterio que especifiquemos: orden creciente o decreciente,
alfabético, varios criterios...

En los siguientes enlaces puedes consultar la manera de realizar estas dos operaciones en los

distintos programas:

Filtrar y ordenar datos en Excel 2007

Filtrar y ordenar datos en Excel 2010

Filtrar y ordenar en Apache OpenOffice Calc

Filtrar y ordenar datos en Google Drive
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tip

Caso practico

Partiendo del archivo Empresa, realiza las siguientes acciones:

1. Ordena los datos por orden alfabético del apellido, ;quién es el primero
y el dltimo?

2. Ordena de mayor a menor sueldo, ;quién es el primero y el Gltimo?

3. Aplica un filtro para visualizar el personal que trabaja en el
departamento de direccién, jcuantos son?

4. Aplica un filtro que permita ver los empleados cuyo sueldo oscile entre
1200 y 2000 euros, ;cuantos son?

5. Aplica un filtro que muestre los empleados que trabajen en el
departamento de comercial y ganen més de 1200 euros ;cuantos son?

%accordion%Solucidn%accordion%

Soneldyell
Sonellyel3
Son 3 personas
Son 9 personas
Son 4 personas

A

%/accordion%
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4 Otras herramientas

U2. Herramientas para presentar
los resultados

Proteger total o parcialmente una hoja de calculo

Cuando realizamos hojas de célculo para que nuestros alumnos trabajen con ellas en clase, nos
interesa que solamente puedan acceder a una parte de la misma, la parte en la que introducen las
respuestas, pero no a las celdas en las que tenemos las funciones que hacen que la hoja funcione
correctamente.

Vamos a rescatar una de las préacticas vista en los primeros mdédulos: la del juego de aciertos de los
instrumentos de musica, ¢la recuerdas?

Puedes descargarla desde aqui. Al entrar veras que los Unicos campos que puedes modificar son
los recuadros donde se introduce el nombre de los instrumentos. Al ir escribiendo respuestas
aparece automdticamente si has acertado o no y la nota que acumulas en ese momento, pero en el
resto de casillas no puedes entrar, ni siquiera seleccionarlas para ver las férmulas usadas.

Los pasos a sequir, si utilizas los programas Excel o Calc son los siguientes:

e PASO 1: Marcar las celdas que no queremos proteger. Vamos a seleccionar todas
las celdas o rangos que queremos que si puedan modificarse al utilizar la hoja. Después
desde el botén derecho del ratén, accederemos al menu de Formato de celdas y desde
alli entramos en la pestafa Proteger (si utilizamos Excel) o Proteccion de celdas (si
usamos Calc). Por defecto todas las celdas tienen activada la opcién Protegido o
Bloqueada, que es lo que hemos de cambiar en este caso.

e PASO 2: Activar la proteccion de la hoja. Desde el menu Revisar --- Proteger hoja
(si estas en Excel) o desde el menu Herramientas --- Proteger documento ---Hoja (si
usas Calc). En el menul que aparece permite seleccionar las acciones que se va a permitir
gue realicen los usuarios, asi como la contrasefia utilizada.
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Disefio de pagina Formulas Datos Wista Programador
J a% \j Iy l o l ™ 4 I A Mostrar u ocultar comentarios

i Mostrar todos los comentarios

comentario
Comentarios

g

mos Traducir Muevo Eliminar Anterior Siguiente Protege|
» Mostrar entradas manuscritas hoja

L@ €1 Proteger y compartir libro

-85 -

@ Permitir que los usuarios modifiquen ra

Proteger Compartir
libro=  libro |g# Control de cambios ~

Cambios

a Je | Proteger, hoja
c D E F G H || Proteger hoja v contenido de celdas bloqueadas
Contrasefa para desprateger la hoja;
¢Cémo se llaman los siguientes instrumentos? “. [

primera letra con mayusculas y con tildes. Automaticamente aparecera si has
no y la nota acumulada.

Debes introducir el nombre del instrumento en el recuadro de su derecha, escribien

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo;

[ | selecrionar celdas blogueadas
seleccionar celdas desbloqueadas
[ |aplicar formato a celdas

[ ] aplicar Formato a columnas

[ ] aplicar formato a Filas

:I Insertar columnas

|3

[ ] insertar filas
[ ] 1nsertar hipervinculos

|

| Trompeta |

Acierto

Aciq

Tam [ ] Eliminar columnas

|| Eliminar filas

| £

Areptar ll Cancelar

—

!’ T
== ]

_\‘ o

| Violin | | Silbato |

Acierto

Para saber mds sobre esta herramienta, puedes consultar los siguientes enlaces:

e Excel 2007
e Excel 2010

e Calc

En Drive la cosa cambia. Las primeras versiones de este programa solamente contenian la opcién
de proteger toda la hoja. Si desde la hoja en la que estés trabajando despliegas el menu inferior
que acompafa al nombre de la hoja (Sheet 1...) una de las opciones que aparece es Proteger

Hoja. Al entrar, te permite cambiar quién tiene permiso para modificar la hoja: cualquier

persona, solo yo o colaboradores.

Sin embargo, a partir del 2012 se afiadié la posibilidad de proteger celdas por separado. A esta
opcién se le denomina Intervalos con nombre y protegidos y puedes acceder desde el menu

Datos. Accede aqui para saber mas.

44 success
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Para Saber Mas

Una de las opciones que nos permite el programa Calc, es ocultar una serie de
celdas para la impresién. De esta manera, tras proteger la hoja, no se
imprimirian las celdas marcadas o no se exportardn a documentos en formato
pdf, aunque si se veran en pantalla.

Se accede a esta opcién en el mismo lugar que para proteger hoja.
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Configurar pagina e imprimir

En cualquiera de los tres programas vistos en el curso puede imprimirse de la misma forma,
eligiendo una de las tres opciones siguientes:

@ =R
]

41

Muevo Hoja ¢

Vista previa e impresion del documento

MHuevo
Imprimir
-~ @ seleccione una impresora, el ndmero de copias y otras
| Abrir opciones de impresidn antes de imprimir.
Impresion rapida
Guardar @ Envie el libro directamente a |a impresora

predeterminada sin realizar cambios,

— Vista preliminar
ﬁ Guardarcomo ¥ Obtenga una vista previa y realice cambios en las

paginas antes de imprimir,

Preparar

Archivo  Editar  “er Insertar Formato  Datos  Herramientas  Ayuda

T T L e (S P S e i s P

n
Imprimir (Cirl+P)
“

Finalmente, utiliza la combinacion de teclas CTRL + P.

Configurar pagina

Ademads, en cualquiera de los programas vistos en el curso existe la posibilidad de controlar la
manera en que se imprimira una pagina.
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Todos los programas permiten la visualizacién de una presentacién preliminar de la impresién vy,
ademas, la modificacién de una serie de propiedades con la finalidad de mejorar la presentacién
impresa.

Entre las propiedades que pueden modificarse destacan las siguientes:

Orientacion: pudiendo elegir entre horizontal o vertical.

Escala: permitiendo aumentar o disminuir el tamafo de la hoja de calculo respecto al
papel.

Encabezado y pie de pagina

Margenes: pudiendo cambiarlos tanto con el ratén como con sus medidas. Pueden
modificarse tanto los margenes del papel como los del encabezado y pie de pagina.

Para saber mas sobre la configuraciéon e impresién en cada uno de los programas, puedes acceder
a los siguientes enlaces:

e Apache Open Office: calc
e Google: drive

e Microsoft Excel: 2007 2010
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4 Otras herramientas

Autoevaluacion

Rellenar huecos

Lea el parrafo que aparece abajo y complete las palabras que faltan.

{%fbq%} * Si quiero inmovilizar las tres primeras filas y las cuatro primeras columnas de una hoja
de calculo, debo situarme en la casilla $$E4##.

e Si queremos elegir un conjunto de datos que cumpla unos criterios especificos, de entre
todos los datos, utilizaremos el comando $$filtrar# #.

e Si pretendemos subir la aplicacién creada a un blog para que los alumnos la resuelvan,
podemos $$proteger## la hoja para que se mantenga igual.

e En Drive, la opcién Intervalos con nombre y protegidos, equivale a la opcién
$$proteger## hoja de Excel.

e La combinacion de teclas para imprimir es CTRL + $$P##. {%endfbq%}
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M5: Trabajo cooperativo | M5:
Trabajo cooperativo

Copyright 2026

-90 -

-90 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -91 -

CATEDU

M5: Trabajo cooperativo | M5: Trabajo cooperativo
M5: Trabajo cooperativo

Siempre que en clase planteamos la posibilidad de realizar trabajos en grupo en horario
extraescolar, nos encontramos con el problema de alumnos que viven en poblaciones distintas y
no pueden quedar por las tardes.

Esto queda solucionado con la posibilidad de elaborar documentos colaborativos.

Si utilizamos hojas de célculo (aunque también es aplicable a procesadores de texto o programas
de elaboracién de presentaciones) "convencionales", para elaborar un trabajo en grupo a distancia,
cada alumno tendria que realizar su parte del trabajo y luego ponerlo en comun.

Por ejemplo, si Ana, Luisa y Pedro realizan un trabajo en grupo pero no pueden quedar para
hacerlo, lo més ldgico seria que dividieran el trabajo en tres, cada uno hiciera su parte y luego
eligieran a uno de ellos que recibiera los otros dos trabajos por correo electrénico, por ejemplo

Ana |lna ve7 recihidne Ana Ing 1iniria v decniids ntra vez nar carren enviaria a l1iica v Pedrn e

Documento T
4 (union)

Ana

En fin, resultaria un proceso largo y poco operativo, ya que se irian generando copias del
documento original que, a su vez, cada uno iria modificando por separado, con lo que aumentaria
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el riesgo de confusiones.
El proceso anterior mejora notablemente usando todas las posibilidades que ofrece Google Drive.

Ana crea un documento con su cuenta de Google e invita a sus dos compafieros a acceder a él (a
través de sus mails). A partir de ese momento, los tres pueden acceder al Unico documento que
existe e ir modificandolo, ya que los cambios se guardan automaticamente.

Pedro

Documento
Ana

Es decir, existe un unico documento sobre el que los tres pueden trabajar online y que se
actualiza automaticamente.

44 info

Objetivos

En este Ultimo mdédulo pretendemos alcanzar los siguientes objetivos:

e Conocer aplicaciones del trabajo cooperativo

e Compartir archivos

e Utilizar formularios de Google Drive

e Conocer alguna herramienta de interpretaciéon automatica de
resultados
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M5: Trabajo cooperativo | M5: Trabajo cooperativo
Contenidos

e Unidad 1:Aplicaciones del trabajo cooperativo
e Unidad 2: Compartir archivos
e Unidad 3: Formularios con Google Drive y herramientas para interpretar resultados.
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M5: Trabajo cooperativo | M5: Trabajo cooperativo

U1: Aplicaciones del trabajo
cooperativo

- 95 -

Las aplicaciones reales que podemos aprovechar en nuestras clases son infinitas. En este apartado

vamos a intentar mostrar algunas de ellas:

e La aplicacién més evidente es la creacién de formularios que nos sirvan como sistema
de evaluacidn a nuestros alumnos. Tienen la ventaja de que se corrigen
automaticamente y es muy sencillo enviar a cada estudiante un mensaje con la nota y las
respuestas acertadas o falladas. Pero los formularios dan mucho mas de si, fijate en los
siguientes ejemplos:

1. Fichas de lectura online: para que el profesor lleve el control de los libros que los
alumnos leen.

2. Encuestas para tutoria, que los alumnos pueden responder online. Los resultados
automaticamente llegan a nuestra hoja de célculo ya preparada para obtener los
graficos de resultados correspondientes.

3. Cuestionarios de repaso.

4. Crear narraciones a partir de lluvias de ideas virtuales o preguntas de eleccion
multiple sobre personajes, trama, etc. que van constituyendo la historia.

e La creacién de documentos cooperativos, permite que el profesor pueda atender todo el
proceso de aprendizaje que se lleva a cabo fuera de clase, ya que tendra acceso al
documento en todas las fases de la elaboracion del mismo.

e Puede utilizarse para construir entre todos listas de instrumentos de evaluacién, posibles
preguntas para un examen...

a4 tip

ParaSaberMas

Toda la informacién anterior la hemos encontrado en los siguientes enlaces que
puedes consultar si quieres saber mas:
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e Cedec (Centro Nacional de Desarrollo Curricular en Sistemas no
Propietarios)

e Juego ;Lo sabias tu? del CRIE Venta del Olivar (Zaragoza)

e Presentacién en espafol elaborada por el equipo del CeDec:

Experiencias didacticas con formularios de Google Docs. Adaptada del

original en inglés de Tom Barret con licencia CC BY-NC-SA, titulada "79

maneras de usar los formularios de Google en el aula".
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http://cedec.ite.educacion.es/es/aplicaciones-en-la-web/851-formularios-con-google-docs
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M5: Trabajo cooperativo | M5: Trabajo cooperativo
U2: Compartir archivos

Como has podido observar a lo largo del curso, el uso de Google Drive es intuitivo y sencillo,
solamente necesitas tener una cuenta gratuita de Google (que incluye correo Gmail, Drive...)

La opcién de compartir que aparece en los archivos creados con Drive, te permite ver los archivos
y las carpetas que otros han compartido contigo. Puedes ver la Ultima modificacién, ademas de las
marcas horarias (donde se registra la Ultima vez que un colaborador ha guardado algo), el nombre
del propietario del archivo o la carpeta y los elementos no vistos (que aparecen en negrita).

¢, COmo se comparte un archivo o carpeta?

Muy sencillo, solamente tienes que abrirlo y hacer clic sobre la opcién Compartir que aparece en la
parte superior derecha.

Una vez hecho esto, aparece un menu, como el que se muestra en la figura. En la parte inferior
aparece un cuadro donde podemos anadir las direcciones de correo electrénico o grupos de las
personas que queremos invitar a compartir el archivo o carpeta.
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Comparte este enlace a través de: |~M-| W n u
] -

Cluién tiene acceso

Privado: accesible solo para las personas

T . T Carnbiar. ..
gue se indican a continuacian

= Carmen Tobefia (td) catoara@gmail com Es propietario

Invitar @ personas:

scribe nombres, direcciones de correo electrdnico o grupos...

Loz editores pueden afiadir & personas v cambiar 0z permizos . [Cambiar]

Al introducir las direcciones aparecen dos casillas de verificacién:

e Una que permite notificar a las personas que hemos invitado, por correo electrénico, que
hemos compartido con ellas un archivo o carpeta. Permite ademas afadir texto

personalizado al mensaje.
e Otra opcién permite enviarnos una copia a nosotros mismos.

Por ultimo elegiremos Compartir y guardar.

Copyright 2026
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Cluién tiene acceso

Privado: accesible solo para las personas

Lo ) = Carnbiar. ..
gue se indican a continuacidn

=  Carmen Tobefia {td) catoara@gmail com Es propietario

Anadir direcciones;

Invitar & personas:

Escribe nombres, direcciones de correo Puede editar =
electrdnico o grupos. ..

+ Motificar a las personas por caorrea
electrdnico - Afiadir mensaje

Compartir y guardar Cancelar Erviarme una caopia

Loz editores pueden afadic & personas v cambiar 10z permisos. [Cambiar]

Para acceder a los documentos que otras personas han compartido con nosotros, hemos de

- 990 -

acceder desde el menu inicial de Drive, la elegir la opcion Compartido conmigo del menu de la

izquierda, como se muestra en la Figura 5_05.
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Google

Drive

IR

»Mi unidad

Compartido conmigo

Destacados
Feciente
Mds

Conectar Drive al
ordenador

44 danger

Importante

En Archivo --- *Ver historial de revision*, puedes acceder al control de
cambios en el documento.

Permite obtener informacién sobre quién ha hecho las modificaciones, en qué
fecha y hora han sido hechas, y co6mo estaba el documento en ese momento.

Te permite ademas restaurar cualquiera de los estados anteriores.

a4 tip
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Para Saber Mas

Otra posibilidad para compartir archivos es utilizar un servicio de alojamiento

multiplataforma en la nube, como es el caso de Dropbox, Box o SkyDrive.

Estos servicios permiten a los usuarios almacenar y sincronizar archivos en linea
y entre ordenadores y compartir archivos y carpetas con otros.

Si quieres saber mas sobre el uso de algunos de estos servicios puedes acceder

a los siguientes enlaces de FacilyTic, donde hay tutoriales de Dropbox y de Box.
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U3: Formularios de Google Drive

Una de las utilidades con la que mas nos encontramos al navegar por Internet son los formularios.
Un formulario es una plantilla incrustada en una pagina web con campos que los usuarios deben

rellenar. Permite la captura de datos de manera rapida y sencilla. Ademas permite la posibilidad de
enviarlos también por correo electrénico.

Observa el siguiente ejemplo de formulario montado dentro de un blog, utilizado para evaluar el
conocimiento de los alumnos sobre hojas de célculo.

Como has podido observar el ingreso de respuestas es muy sencillo, pues su elaboracién también
los es.

Para aprender a crear un formulario de Google, puedes visitar el siguiente enlace:

e Pagina oficial de Google

aq tip

Para Saber Mas

En el mercado existen muchas herramientas que permiten crear formularios,
entre las que destacamos las siguientes:

e Wufoo: es el formulario usado por marcas como Twitter. Ofrece muy
buenas opciones pero es caro.

e FormSite: ofrece alta calidad a bajo coste.

e FormAssembly: se basa en un sistema libre de disefio de formularios

totalmente personalizables. Permite crear formularios gratuitos, pero
también ofrece un plan tipo “pagas por lo que usas”.
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dias.

e FormStack: se distingue por ofrecer integraciones de terceros con
algunas de las aplicaciones web mas intensamente utilizadas por
pequefas empresas. Solamente hay versidn de prueba gratuita por 14

e Gravity Forms: Especificamente diseflado para ser utilizado dentro de
WordPress. Ofrece un sistema de precios atractivo.

Presentar e interpretar resultados

Una vez que se envian las respuestas, éstas se incorporan a una hoja de célculo preparada para
ello. Si a esta hoja de calculo le hemos dado un formato adecuado, automaticamente apareceran
los resultados que buscamos: podemos saber la nota de cada estudiante, las estadisticas de las
preguntas, graficos asociados...

- 103 -

Utilizando los formularios de Google, cabe la posibilidad de plantear tareas con cuestiones de
respuesta abierta o bien test autocorregibles. Para configurar un formulario como test debemos
seleccionar esa opcién en la configuracién.

L Drive

+}

Carpeta

Subir archivo

B

Subir carpeta

Decumentos de Google

-

Hojas de Calculo de Google
Presentaciones de Google

Mas

C-'L Buscar en Dnve

ki vimidgd 3 Classroom > Historia 49ESO 2018- 2019 -~ 28

mentario de una imagen

mplates - DO NOT EDIT

€% Almacenamlento
9.5 GB utilizado

Copyright 2026

Formularios de Google >
Dibujos de Google

Google My Maps

Google Sites
Anyfile Notepad

Cloud SWF, Flash Player

Propietario Utima madi
Formulario en blanco
Desde una plantilla
-103 -
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Configuracion
TEST DE AUTOEVALUACION
onvertir en un test de autoevaluacion
Asignar puntuaciones a las preguntas y habilitar la evaluacion automatica
Opciones del test de autoevaluacion
Publicar nota:
(® Justo después de cada entrega
() Mas tarde, después de |a revision manual
Se empiezan a recopilar los correos electronicos
El encuestado puede ver:
Preguntas respondidas de manera incorrecta (@)
Respuestas correctas (€D v
CANCELAR g GUARDAR

No olvides limitar la a 1 respuesta el envio de cada alumno.
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Configuracién

GENERAL

Recopilar direcciones de comreo electronico

[[] Acuse de recibo de respuestas @)

Requiere iniciar sesidn:

Restringir @ usuarios de IES Salvador Victoria y dominios de confianza g

Limitar a 1 respuesta

LOS ENCUESIAE0S QEDEran INkCiar SEson en Googic

Los encuestados pueden:

M1 Fditar desnués de enviar

CANCELAR  GUARDAR

Cuando hayas terminado de disefiar el examen, no ovlides especificar las respuestas correctas:

Establece el valor de esta pregunta en
conjunto del test

Los climas

friene veranos frescos e inviemos Tiene veranos frescos e inviemos suaves, con una amplitud
suaves, con una amplitud térmica Tr térmica de 10°C a 12°C

de 10°C a 12°C @ seleccion multiple -

»m Clima mediterréneo de interior
Clima mediterraneo de interior u
@ Clima oceanico puro v
) Clima ocednico puro v =
¢l oo et . & clima ocednico de transicion
e s . Marca la respuesta correcta
ARadiropcitn o ARADI RESPUESTAOTRU" B ANADIR COMENTARIOS SOBRE LAS RESPUESTAS

CLAVE DE RESPUESTAS (0 puntos) 0O w Obligatorio /' EDITAR PREGUNTA

>

Por dltimo, comparte el formulario/test con tu alumnado.
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® o QM P

e ——— i

Recopilar automaticamente |a direccion/ie correo electronico de IES Salvador

Configuracion

Recopilar las direcciones de correo electrénico

(] Acuse de recibo de respuestas @) Victoria del encuestado
Enviar a través de [c>) B B B8
Requiere iniciar sesion: A
Restringir a usuarios de IES Salvador Victoria Enlace
Limitar a 1 respuesta https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf2q_hUBIR14PWNIQq800iD59
Los encuestados deberan iniciar sesién en Google D Acortar URL

CANCELAR  COPIAR

Los encuestados pueden:

[ Editar después de enviar Si deseamos adjuntar el enlace, podemos obtenerlo
M1 Ver arafirns de resiimen v resniiestas de textn deSd e aqu |’

CANCELAR  GUARDAR

Todas las respuestas que recibas recibiran nota automaticamente en las preguntas previamente
configuradas.
aq tip

Para mas informacién sobre el uso de cuestionarios de Google como tests y su

integraciéon con Google Classroom visita este otro curso de Aularagén.
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