
 

 

CALC: CREAR UNA HOJA DE CÁLCULO 
 

• Una hoja de cálculo está formada por la intersección entre filas 
(horizontales) y columnas (verticales). 

• Los nombres de las filas son números. 
 

 
 

• Los nombres de las columnas están formados por letras que van desde la A 
hasta la Z y combinaciones de las mismas: AA, AB, AC... 
 

 
 

• Una hoja de cálculo está formada por varias hojas, cada una con sus filas y 
columnas. 
 

 
 

• La intersección entre una columna y una fila se llama celda. Su nombre 
está formado por el nombre de la columna y el de la fila. 

• Pulsa CTRL+Inicio para ir a la celda A1 de la hoja actual. 
• Escribe el contenido de la celda y pulsa la tecla Tab para desplazarte 

hacia la celda de la derecha. 
 

 
 

• En cada celda podrá haber texto, números, fechas, horas o fórmulas y 
funciones. 



 

 

• Arrastra los bordes o haz doble clic para cambiar el ancho de una 
columna. 
 

 
 

• Haz clic en el icono Guardar. 
• El archivo llevará la extensión ODS. 

 


