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HOJA ELECTRONCA DE CALCULO

4

INDETIFICA EL
ENTRONO DE LA
HOJA DE CALCULO

l

MANUPULA DATOS
DE DIVERSAS
CATEGORIAS

)

El entorno de

trabajo de
nuestra hoja de
calculo se refiere al
conjunto de

herramientas que te
ofrece el programa,
para que puedas
introducir tus datos
en las celdas vy
puedas modificarlos
respecto a tus gustos
y realizar las
operaciones
matematicas que
necesites.

Es un tipo de
documento que
permite
manipular datos
numericos

y alfanuméricos
dispuestos en
forma de tablas
compuestas por
celdas, las cuales
se suelen
organizar en una
matriz de filas y
columnas.

Usa formulas y
funciones basicas

/

Da formatos a
datos y celdas

}

La celda es la
unidad basica de
informacién en la
hoja de calculo,?
donde se insertan
los valores y las

férmulas que
realizan los
calculos.
Habitualmente es
posible  realizar
célculos
complejos

con férmulas y/o f
unciones y dibujar
diferentes  tipos
de graficas.

Ordena los
datos.

Si las columnas tienen titulos,
haz clic en Los datos incluyen
una fila de encabezado.

Selecciona la columna que
deseas ordenar primero y elige un
tipo de ordenamiento.

Para agregar otra regla de
ordenamiento, haz clic

en Agregar otra columna de
ordenacion.

INSETAR CELDAS, FILAS, COLUMNAS, HOJAS

GENERAR GRAFICOS, A PARTIR DE
DATOS, EN UNA HOJA DE CALCULO

|

DE CALCULO, OBEJTOS, HIPERVINCULOS,

COMETARIOS

l

Donde se desee el resultado se
teclea la formula e Toda
férmula inicia con el signo igual
= e las fdérmulas estaran
integradas por nombres de
celda e Oprimir la tecla Enter
para que la formula se resuelva
e Excel se basa en las
matematicas que todos
conocemos  para  calcular
resultados e No dejar espacio
entre caracteres ® No incluir en
la férmula la celda en la que
estamos (referencia circular)

En la pagina de edicién de la hoja de
célculo, selecciona las celdas de datos
gue quieras incluir en el gréfico

Selecciona el icono Grafico
circular en la barra de mend o
elige Insertar > Grafico. Aparecera la
ventana "Crear gréafico".

En la seccion "¢ Qué tipo?", selecciona
el tipo de gréfico que quieras crear:
columnas, barras, lineas, circular,
dispersion, etc.

En tu computadora, abre un
archivo
en Hojas de calculo de Google

Selecciona una fila, columna o
celda.

Haz clic con el botén derecho
en la fila, columna o celda.

En el menu emergente,
selecciona Insertar 1 a la
izquierda, a la derecha, arriba
o abajo.



https://es.wikipedia.org/wiki/Hoja_de_c%C3%A1lculo#cite_note-Definici%C3%B3n_ABC,_2020-2

