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HOJA DE CALCULO LIBRO DE TRABAJO

Una hoja de calculo es un programa

o aplicacion informatica que permite la
manipulaciéon sobre datos nimeros
dispuestos en tablas para la operacion
sobre célculos complejos

de contabilidad, finanzas y negocios.

Un libro de Excel es un archivo que ha sido
creado con Microsoft Excel y generalmente
tiene la extensién de archivo XLSX. A este tipo
de archivo también se le conoce como libro de
trabajo.

Cada libro de Excel estara formado por una o
varias hojas de trabajo, las cuales también son
conocidas simplemente como hojas.

Cada hojade wun libro estard formada
por celdasque son el lugar donde
ingresaremos nuestros datos.

EXCEL

Excel es una herramienta muy eficaz para obtener informacién
con significado a partir de grandes cantidades de datos.
También funciona muy bien con céalculos sencillos y para

realizar el seguimiento de casi cualquier tipo de informacion.

La clave para desbloquear todo este potencial es la cuadricula

de las celdas. Las celdas pueden contener nimeros, texto o
férmulas. Los datos se escriben en las celdas y se agrupan en
filas y columnas. Esto permite sumar datos, ordenarlos y
filtrarlos, ponerlos en tablas y crear graficos muy visuales.
Veamos los pasos béasicos para empezar

CELDA apapries 5 Fuente . CELDA ACTIVA

Una celda es una porcion o espacio  E—— Celda activa; Es la celda seleccionada.
util en la hoja de célculo. Las celdas Cada celda representa una posicion
se identifican mediante una especifica dentro de la hoja de célculo
coordenada, basada en una letra, g que indica la interseccién entre una
que indica la columna y un nimero, columna y una fila. La celda activa se
gue indica la fila. En las celdas se identifica  porque cuando  esta

pueden introducir datos de todo tipo, seleccionada se muestra con un
férmulas incluso introducir recuadro doble.

caracteres especiales.
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https://significado.com/informatica/
https://significado.com/contabilidad/

g 9~ @~ = Libro! - Excel [ |

Archivo Inicic Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina ~ Férmulas ~ Datos  Revisar  Vista  Ayuda

@ @ I]? ﬂ u |l1]1 gﬁ Dﬂ [il@ 1A Lineas [ Segmentacién de datos

N M Columnas 5 Escala de tiem
Tabla Tablasdindmicas Tabla | llustraciones | Complementos Gréficos Mapas Grafico pa ) . it re
dindmica~ recomendadas - M recomendados J |_ - ~  dindmico ¥ EDES B Pérdidas o gl

Tablas Graficos fal Paseos Minigraficos Filtros

4 A B C D E F G H | J K
1 |FECHA DIADELASEMANA |HORA  |TRABAJOS AREVISAR|TIEMPO PORTRABAJO [TIEMPOTOTAL|

-———m____-
(3 SDEMARZO2024 |MARTES | 1ol o1
4 6DEMARZO224 |MIERCOLES | ouwo 4

_
5 7DEMARZO204 WEVES | ol 8 4 om

6 |3DEMARZO023 |vieRNes |  oos0| a0 e
1 & A 4 = A 4




B = B~ = Libro1 - Excel

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda

- TR 12 Apstar ot B B

Pegar N K § - - - A . = = Combi trar v v OF ggg | &0 00 Formato  Darformato Estilc
- - | H | 2 4 - e $ % | 020 condicional » como tabla v celd

Portapapeles = Fuente Alineacion P Midmero [ Estilos

natacion

4
RN
2 danza |
3 lingles |
4 [natacion _|
5|
s
7l
1.
9| |
o

—
2l
REI
e
5|
e



