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;QUE ES UNA
HOJA DE
CALCULO?
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Programa informatico que
simula una tabla de valores
organizada en filas y columnas
y que se emplea, entre otras
muchas aplicaciones, en tareas
de administracion financiera y
en|contabilidad.

BARRA DE ACCESO RAPIDO/ CINTA
DE OPCIONES

Barra de acceso rapido: funciones como
Guardar, Deshacer y Rehacer, sin
impartar la pestana en que te
encuentres trabajando.

cinta de opciones: La cinta esta
compuesta por varias pestanas en
donde estdn agrupados los comandos.

CUENTA MICROSOFT

Cuenta Microsoft:

Desde aqui podras iniciar sesidn
con una cuenta Microsoft o
acceder a la informacion de tu
perfil

Barra de farmulas:

Podras ingresar o editar los
datos, la formula o la funcion
insertada en una celda en
especifico.

CELDAS
Cada uno de los rectangulos
que componen una hoja de
calculo se les llama celda. Se les
identifica por la letra de la
columna y el nimero de la filaa
las cuales pertenecen,

HOJAS DE CALCULO

Los archivos en Excel se llaman fibros de
calculo y cada uno de ellos pueden
contener varias hojas de calculo. Enjesta
area verds cuantas hojas de calculo
componen el libro en que estas
trabajando. Solamente debes hacer clic
en la hoja de cdlculo a la cual desees ir.
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FUE CREADA:

En la década de 1960 se cred el concepto
de una hoja de célculo electrénica en el
articulo-Budgeting-Models-and System
Simulation de Richard Mattessich. Pardo y
Landau merecen parte del crédito de este
tipo de programas, y de hecho intentaron
patentar (patente en EE.

CUADRO ;QUE DESEA
HACER?

Este cuadro es una barra de
bisqueda donde podrés buscar
las herramientas o comandos
que desees usar,

CUADRO DE
NOMBRES

En este cuadro verds el nombre
de/la celda seleccionada.

COLUMNA/ FILA

Una calumna es un grupo de celdas
verticales que se identifica con una
letra.

Una fila es una linea horizontal de
celdas que identificamos por un
nimero.

TIPO DE VISTA

Hay tres tipos de vista de archivo en
Excel: Normal, Disefio de pagina y
Vista previa de salto de pagina.
Solamente debes hacer clic en la
opcién que desees elegir.

ZO0OM
Aqui puedes hacer clic en el
control de zoom y arrastrarlo a
derecha o izquierda para acercar o
alejar la hoja de calculo en que
estés trabajando.



