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Conceptos basicos del
manejo de una hoja de
calculo

¢Que es una hoja de calculo? 7» alfanumericos dispuestos en forma

Conceptos basicos de la hoja de
calculo

es un programa o aplicacion N
informatica que permite la

manipulacion de datos numericos y v50

de tablas para la operacion sobre
calculos complejos de contabilidad,
finanzas y negocios.

la hoja de calculo es uno de los distintos tipos
de hojas que puede contener un libro de

Se utilizan a veces para hacer
pequenas bases de datos, informes,
graficos estadisticos,
clasificaciones de datos, entre
otros usos.

trabajo

estan formadas por columnas y ﬁlasj

Interfaz de una hoja de calculo b’~

la interseccion de una columna
una fila se denomina celda y se
— nombra con el nombre de la
columna a la que pertenece y a
continuacion el numero de su fila

cuando el cursor esta posicionad
| | enalguna celda preparado para
trabajar con esta, dicha celda se
denomina celda activa

Esta compuesto por varias hojas d
libro

xXls

calculo y es almacenado en el disco
duro como un fichero de extension .

celda Es el lugar donde se introducen lo

datos, ya sean numericas o
alfanumericos

Celda activa

¢Como aplicar formato a los
objetos?

trabajar

El recuadro se oscurece senalando
que esta es la celda donde vamos a

Es un conjunto de dos o mas celda

Rango que contengan datos, en ellas

Diseno y creacion de formulas 7»

pueden aplicarse operaciones o

la planilla de calculo

servir de base para otros objetos de

las formulas son instrucciones qur.b
se ingresan para realizar calculos y

creacion de formulas

Las formulas siguen una sintaxis
especifica, u orden, que incluye un
signo igual sequido de los

siguen una secuencia especifica al
realizarlos

Pegado especial con formula 7—

Instruccion para calcular un
numero. Se inserta en la celda en la
que debe aparecer una respuesta.

elementos que van a calcularse,
que estan separados por
operadores de calculo




