Clase 1. Hojas electrónicas de cálculo
Tema: Edición y modificación de la HEC.
Motivación: 
En la Secretaría se confeccionó la siguiente tabla relacionada con la nota de las asignaturas más importantes de un grupo de estudiantes de nuestro centro, pero la profesora encargada no es muy ágil en el uso de las HEC y nos pidió que confeccionáramos la tabla en Microsoft Excel, a partir de los conocimientos adquirido en la asignatura de Informática.
	Nro
	Nombre y Apellidos
	Informática
	Matemática
	Español
	Física
	Historia
	Promedio

	1
	Juan Ramírez 
	95
	90.4
	92
	88
	99.25
	

	2
	Raquel Hernández
	100
	100
	96
	93
	100
	

	3
	Víctor Rodríguez
	100
	95
	96.5
	97
	99
	

	4
	Marla Pérez
	90
	85
	98
	80
	92
	

	5
	Esteban Domínguez
	99.25
	98
	86.4
	100
	91.6
	

	
	Promedio
	
	
	
	
	
	


Desarrollo:
Recuerdan cómo abrir Microsoft Excel. Bien analicemos primero algunos de los procedimientos investigados por ustedes en el estudio independiente.
Procedimiento para insertar un dato
1.
Seleccionar o activar la celda donde se va a colocar el dato.

2.
Escribir el dato.

3.
Introducir el dato (presionando la tecla Enter o simplemente seleccionar otra celda)
Ejercicio 1: Procedan a insertar los datos a partir de la celda B2, escribiendo el título de la tabla “Relación de notas por asignatura”
Ejercicio 2: Cambiar el dato Marla por María. 
Para ello recuerden el procedimiento para corregir un dato.

En el caso de cambiar el dato completo:
1.
Seleccionar o activar la celda donde se va a colocar el dato.

2.
Escribir el dato.

3.
Introducir el dato.
En el caso de cambiar sólo un vocablo:

1.
Seleccionar la celda que contiene el texto erróneo. Observe que el contenido de la celda aparece ahora reflejado en el Campo de fórmulas.

2.
Hacer clic en el Campo de fórmulas.

3.
Moverse hacia el término incorrecto, borrar y escribir el término correcto.

4.
Hacer clic en el botón Introducir.
Ejercicio 3

Utilice la opción autorrellenar datos para insertar la serie de números desde 1 hasta el 5
Procedimiento para autorrellenar datos:

Nota: Recuerden que el dato debe estar introducido.

1. Hacer clic en la celda donde se encuentre el dato.
2. Ubicar el cursor en la esquina inferior derecha de la celda activa hasta tomar la apariencia siguiente: 
3. Hacer clic y sin soltar, arrastrar hasta la celda deseada.

De esta manera todos los datos se repetirán, en caso de que se quiera crear una serie de números:

4. Hacer clic en la opción autorrellenado y marcar en el menú Serie de relleno. 
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Estudio Independiente

1. Investigue el procedimiento para insertar los días de la semana y los meses del año utilizando la opción de Autorrelleno.
2. Identifique y nombre un rango de columnas, puede escoger la celda inicial que entienda conveniente.
3. Investigue el procedimiento para Insertar fórmulas y funciones.
