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CONCEPTOS BASICOS 

DEL MANEJO DE UNA 

HOJA DE CALCULO 

¿QUES ES UNA HOJA DE CALCULO? 

INTERFAZ DE UNA HOJA DE 

CALCULO 

¿COMO APLICAR FORMATO A LOS 

OBJETOS? 

DISEÑO Y CREACION DE 

FORMULAS 

PEGADO ESPECIAL CON FORMULAS 

En la pestaña Inicio, en Editar, haga clic en Pegar y luego en Pegado especial. Pegue todo el formato y contenido de la celda, incluidos los 

datos vinculados. Pegar solo las fórmulas tal y como se escribieron en la barra de fórmulas. Pegar solo los valores tal y como se muestran 

en las celdas. 

Transponer: Gira el contenido de celdas copia... 

S altar espacios en blanco: Evite reemplazar v... 

Pegar vínculo: Si los datos son una imagen, se ... 

Haga clic en: Para 

 

Una hoja de cálculo es un tipo de documento que permite manipular datos numéricos 

y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas por celdas, las cuales se suelen 

organizar en una matriz de filas y columnas 

El interfaz de edición consiste en los siguientes elementos principales: El encabezado del 

editor muestra el logotipo, las pestañas de los documentos abiertos, el nombre de la hoja 

de cálculo y las pestañas del menú. 

Dar formato a objetos o texto con bordes iluminados o suaves 

1. Seleccione el objeto al que desea dar formato. 

2. En Herramientas de dibujo, en la pestaña Formato, haga clic en Efectos de forma 

o Efectos de texto. 

3. Haga clic en > opciones de iluminado. Aparecen las siguientes opciones. 

 

-Al seleccionar una celda, columna o fila que contenga una fórmula, puede aplicar una fórmula exclusiva a dicha celda. Cuando cree fórmulas, tenga en cuenta los siguientes puntos: 
-Utilice fórmulas de fila o de columna en lugar de fórmulas de celda siempre que pueda. 
-Use las propiedades de referencia en lugar de las funciones siempre que le sea posible. 
-Las referencias de filas, columnas o celdas pueden tener una propiedad asociada. Por ejemplo, la referencia de fila [1:5]. sum produce el mismo resultado que la función sum, sum ([1:5]). Sin embargo, la primera fórmula se ejecuta más rápido 
porque se está utilizando como propiedad de referencia. 
-Evite el uso de referencias de ejes cruzadas y considere el uso de referencias de celdas siempre que pueda. 
-Use los paréntesis solo cuando sea necesario. 
-Su uso incorrecto puede provocar iteraciones innecesarias en la rutina de evaluación del motor de cálculo. 
_-Para crear una fórmula: 

1. -En una cuadrícula, inserte una fila o columna de fórmula y seleccione la celda de la fórmula. 
-Para aplicar una fórmula a toda la columna o fila, seleccione la columna o fila. 
-Cuando utilice una fórmula de celda en una fórmula de fila o de columna, la fórmula de celda debe hacer referencia exactamente a las celdas (intersección) y no solo a la fila y la columna. 
-Consulte Definición de filas y columnas de fórmulas. 

2. -Seleccione una función de la lista desplegable y, a continuación, introduzca la fórmula en el cuadro de texto de fórmula a la derecha del menú desplegable. 
-Consulte Uso de las funciones. 

3. Haga clic en  para validar la fórmula. 
 

https://es.wikipedia.org/wiki/Dato
https://es.wikipedia.org/wiki/Alfanum%C3%A9rico
https://docs.oracle.com/cloud/help/es/epm-common/FRWEB/defining_formula_rows_and_columns.htm#customizing_grids_11
https://docs.oracle.com/cloud/help/es/epm-common/FRWEB/using_functions.htm#fr_webstudio_book_28

