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Conceptos
bésicos de
la hoja de
calculo

/

¢, Qué es una
hoja de célculo?

Conceptos
basicos de la
hoja de célculo

e

<

Es un programa o aplicacion informética que permite
la manipulacién de datos numéricos y alfanuméricos
dispuestos en forma de tablas para la operacion sobre
calculos complejos de contabilidad, finanzas y

negocios.

Libro

Es

Son los documentos en hojas de calculo.

Donde se introducen los datos, ya sean
numeéricos o alfanuméricos.

Cuando colocamos el cursor, el
Celda

recuadro se oscurece sefialando que

activa ésta es la celda donde vamos a trabajar.

Celda

Formula

Es un conjunto de dos o mas celdas que
contengan datos, en ellas pueden aplicarse

Ranao operaciones o servir de base para otros

objetos de la planilla de célculo.

Son instrucciones que se ingresan para realizar
célculos y siguen una secuencia especifica al

realizarlos.
y

Las operaciones se realizan de izquierda a
derecha y siguiendo el orden de las

Se operaciones: multiplicacion y divisién antes de

crea

< suma y resta. Puedes controlar el orden en que
se ejecutara el calculo utilizando paréntesis para

Creacion agrupar las operaciones que deben realizarse

de &
formulas

en primer lugar.

Insertada la férmula se mostrara la

respuesta en la celda y la formula en

Férmula la barra de férmulas. Las férmulas
deben estar precedidas por un signo
de igual (=). Ejemplo: =C3+C4+C5

Simbolos

Operadores
b utilizados

En operaciones matematicas: + para
adicion, - para substraccion, * para

matematicos multiplicacion, / para division, y A para
funcién exponencial.

Es Una férmula ya elaborada que permite ahorrar
tiempo y errores en los célculos.

Para

Se debe colocar el cursor en una

celda vacia y seleccionar la opcion de

Funcién

Y

Es

Graficas <

Para
crearlo

utilizarla funciones de la barra superior.

Un dibujo que permite presentar la
informacién de manera visual, por medio
de lineas, barras, circulos, areas, etc.

Primero se debe seleccionar el rango
a utilizar, el cual debe incluir texto y/o
valores numéricos. Una vez
seleccionado el rango se selecciona
de la barra de herramientas la opcion
insertar y se elige el grafico a utilizar.




Interfaz de una
hoja de calculo

Conceptos
bésicos de
la hoja de
célculo

Importancia de la
hoja de calculo

Un ambiente de trabajo mas cémodo y adecuado a
las necesidades que la mayoria de los usuarios
sufren en su interfaz se enfoca principalmente al
uso del bot6n de controla barra de herramientas de
Es acceso rapido y la cinta de opciones que nos
muestra las funciones mas comunes en forma de
iconos cuya funcion es similar y en ocasiones
cuenta consecuencias que agrupan todos los

iconos.

Propdsito

Partes
principales

En este
programa

Elemento
mas
importante

Es brindar una facilidad en su manejo de
hacer al usuario una persona &gil con
destreza suficiente para desarrollar su
trabajo en la hoja electrénica de Excel.

-Encabezado de filas, Celda activa, Barra de
etiquetas o navegacion de hojas de calculo,
Barra de desplazamiento, Barra de estado,
Botones de vista, Control de zoom, Botén de
office, Cuadro de nombres, etc.

Se puede poner nimeros, texto, imagenes, y
de manera automatica podemos analizar
diferentes  datos, compararlos, crear
graficas... etc.

Las macros son instrucciones que uno mismo
puede programar en las hojas de datos y lo
que haran sera automatizar alguna tarea,
operacion u actividad especifica que se
necesite realizar.



