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¢ Qué es una hoja de
calculo?

Es un programa o aplicacion informatica
que permite la manipulacién de datos
numéricos y alfanuméricos en forma de
tablas para la operacion sobre

calculos complejos de contabilidad,
finanzas y negocios.

Debido a la versatilidad de las hojas de
calculo modernas, se utilizan a veces
para hacer pequeiias bases de datos,
informes, graficos estadisticos,
clasificaciones de datos, entre otros
usos.

Las operaciones mas frecuentes se
basan en calculos entre celdas, las
cuales son referenciadas
respectivamente mediante la letra de
la columna y el niumero de la fila, por
ejemplo =B1*C.

CONCEPTOS BASICOS DEL MANEJO
DE UNA HOJA DE CALCULO.

Conceptos basicos
de la hoja de calculo.

La hoja de calculo es uno de los
distintos tipos de hojas que puede
contener un libro de trabajo.

Es una herramienta muy util
para todas aquellas personas
que trabajen con gran cantidad
de numeros y necesiten realizar
calculos u operaciones con ellos.

Interfaz de una hoja
de calculo.

La interseccion de una columna y una fila se
denomina celda y se nombra con el nombre de
la columna a la que pertenece y a continuacién
el nimero de su fila, por ejemplo, la primera
celda pertenece a la columna Ay la fila 1 por lo
tanto la celda se llama A1.

Libro

Esta compuesto por varias hojas de
calculo y es almacenado en el disco duro
como un fichero de extension .xls, para
versiones anteriores al Excel.

Celda

En las hojas de calculo una celda
es el lugar donde se introducen
los datos, ya sean numéricos o
alfanuméricos.




¢ Como aplicar
formato a los objetos?

En las celdas se introduce cualquier tipo
de informacion como texto (alfanumérico)
0 nlmeros, también formulas o
instrucciones para realizar una operacion
aritmética, determinado calculo o tarea.

Celda activa: Cuando colocamos el
cursor, el recuadro se oscurece
sefialando que ésta es la celda
donde vamos a trabajar.

Diseio y creaciéon de
formulas.

Para insertar una operacion en una celda, se
debe iniciar con el signo igual (=) y para ver la
operacion contenida en una celda, sélo se
coloca el ratén en la celda y se da clic, en la
barra de texto aparecera la operacion realizada.

Pegado especial con
féormulas.

Las formulas deben estar precedidas
por un signo de igual (=).

Ejemplo: =C3+C4+C5

El rango es un conjunto de dos o
mas celdas que contengan datos, en
ellas pueden aplicarse operaciones o
servir de base para otros objetos de
la planilla de célculo.

Creacién de féormulas:

Las férmulas siguen una sintaxis especifica,
u orden, que incluye un signo igual (=)
seguido de los elementos que van a
calcularse (los operandos), que estan
separados por operadores de calculo.

Operadores matematicos: Simbolos
utilizados en operaciones matematicas:
+ para adicion, - para substraccidn, *
para multiplicacion, / para division, y A
para funcidn exponencial.

Una funcidn es una férmula ya
elaborada que permite ahorrar tiempo y
errores en los cdlculos. Para utilizar una
funcién se debe colocar el cursor en una
celda vacia y seleccionar la opciéon de
funciones de la barra superior.

Una grafica es un dibujo que permite
presentar la informacién de manera
visual, por medio de lineas, barras,
circulos, areas, etc.




