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CONCEPTOS BASICOS DEL MANEJO DE UNA HOJA DE CALCULO

Es un programa o aplicacion informéatica que permite la manipulacion de datos numéricos y
alfanumeéricos dispuestos en forma de tablas para la operacion sobre célculos complejos de
contabilidad, finanzas y negocios. También nos permite operar con calculos complejos,
formulas, funciones y elaborar gréficos de todo tipo. Ya contiene una versatilidad de hojas de
calculos modernas, y se utilizan a veces para hacer pequefas bases de datos, informes,

gréficos estadisticos, clasificacion de datos entre otros usos.

La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de
trabajo, es una herramienta muy util para aquellas personas que trabajen con gran cantidad

de numeros y necesiten realizar calculos u operaciones con ellos.

Libro se le denomina a los documentos en la hoja de célculo, y un libro esta compuesto por

varias hojas de calculo y es almacenado en el disco duro.
Celda es el lugar donde se introducen os datos ya sean numéricos o alfanuméricos.

Celda activa es cuando colocamos el curso el recuadro se oscurece sefialado y que esta es

la celda donde vamos a trabajar.

Rango es al conjunto de dos 0 mas celdas que contengan datos y en ellas pueden aplicarse

operaciones o servir de base para otros objetos de la planilla de célculo.

Formula son instrucciones para realizar calculos y siguen una frecuencia especifica al

realizarlos.

Creacion de formulas la estructura o el orden de los elementos de una for mula determinada

del resultado final del céalculo.

FUNCIONES

Una funcién es una formula predeterminada por Excel que opera sobre uno o mas valores en
orden determinado y el resultado se mostrara en la celda donde se introdujo la formula. Los

argumentos pueden ser nimeros, textos, valores l6gicos como verdaderos o falsos, matrices



y valores de error. Excel cuanta con una gran variedad de funciones dependiendo del tipo de
operacion o calculo que realizan y esta funciones pueden ser matematicas y trigonométricas,
estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, légicas, de dase de datos, de busqueda y

referencia y de informacion.

MANEJO DE DATOS

Una base de datos es una coleccion de informacion organizada de forma que un programa

de ordenador pueda seccionar rapidamente los fragmentos de datos que necesiten.

La informacién es una base que esta organizada en forma de registro, el cual cada registro

contiene toda la informacion de una persona o elemento de base.

Cada contenido contiene un campo. Cada campo contiene un tipo que identifica la clase de

informacion que puede almacenar: nimeros, fechas, caracteres alfanumeéricos y otros.

ACCESO A FUNCIONES EXTERNAS

Una macro es un conjunto de comandos que se almacena en un lugar espacial de Excel de
manera que estan siempre disponibles cuando lo necesites ejecutar. Los macros se utilizan
principalmente para eliminar la necesidad de repetir los pasos de aquellas tareas que

realizas una y otra vez.

Las macro escriben un lenguaje de computadora espacial que es conocido como visual

Basic for Aplications.



