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Una hoja de calculo 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.

PLUTT

¢ Qué es una hoja de
calculo?

Programa informatico que simula una tabla de valores
organizada en filas y columnas y que se emplea, entre otras
muchas aplicaciones, en tareas de administracién financiera y
en contabilidad.

Es un programa o aplicacién informatica que permite la
Conceptos basico Conceptos basicos I manipulacién de datos numéricos y alfanuméricos
del manejo de una e la Hoja de Calculo dispuestos en forma de tablas para la operacién sobre
hoja de calculo calculos complejos de contabilidad, finanzas y negocios.

El encabezado del editor muestra el logotipo,
las pestafias de los documentos abiertos, el
nombre de la hoja de cdlculo y las pestaias del
mendu.

Interfaz de una hoja
de calculo

En la parte izquierda del encabezado del
editor estan los botones de Guardar, Imprimir
archivo, Deshacer y Rehacer.




Dar formato a objetos o texto con bordes iluminados o suaves
Seleccione el objeto al que desea dar formato.
En Herramientas de dibujo, en la pestafia Formato, haga clic en Efectos de forma o

, . Efectos de texto.
¢Como aplicar Haga clic en > opciones de iluminado. Aparecen las siguientes opciones.
formato a los

objetos?

E

]

Pegado especial con
formulas

 Seleccione el objeto al que desea dar formato.

« En Herramientas de dibujo, en la pestafia Formato, haga clic
en Efectos de forma o Efectos de texto.

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


https://docs.oracle.com/cloud/help/es/epm-common/FRWEB/defining_formula_rows_and_columns.htm#customizing_grids_11

furnciones

FUNC'ON? etc., con un fin determinado.

"no tiene claro cudles son sus funciones en la empresa"

. EActividad particular que realiza una persona o una cosa
cQUE Es UNA dentro de un sistema de elementos, personas, relaciones,

. de elementos que conforman el enunciado de la
UNA FUNCION

funcién en si misma y el orden en que se presenta.

La sintaxis de una funcidn en Excel, es el conjunto
SINTAXIS DE {

La funcién TEXTO le permite cambiar la apariencia
FUNCIONES
DE TEXTO

Las funciones de fecha y hora le permiten realizar una
variedad de tareas diferentes con los datos de fecha,
fechahora u hora. Por ejemplo, puede calcular la
UNCIONES
FUN N cantidad de dias entre dos fechas, extraer partes de

de un numero aplicandole formato con cédigos de

formato.

DE FECHA
Y HORA

una fecha, como el mes, o determinar el dia de la
semana que corresponde a cada fecha.

FUNCIONES
LOGICAS

Una funcién légica hace que una o mas
salidas tengan un determinado valor para un

valor determinado de las entradas.



