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Conceptos bdasicos del manejo de una hoja de calculo.

Que es una hoja de cdlculo? Interfaz de una hoja de célculo
[ = Sin titulo 1 - OpenOfﬁce.om;Eh X |

La interfaz de Microsoft Excel
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El encabezado del
editor muestra el

. — — — — logotipo, las pestanas
GrUpos  comandos - de los documentos
abiertos, el nombre de
la hoja de cdlculo y las
pestanas del menu.

Columnas

Barras de
desplazamiénto

Hojas

Nueva hoja .
—— e’ = Pegado especial con formulas
|1, Hojal { Hoja2 { Hoja3 /
FPredeterrmimado | B2 i v B I czu n VR (T pe—— | Seleadare b aclds 6
Progrdmo qUe opero con ‘I‘Oblcs 1| Precio Descuento Precio Nuevo o precio | N K = Gy A-EeG AT rango de
. 2| s20.00 $5.00 $15.00 $20.00 . .
formadas por filas y columnas de celdas 3| s ssool  s2000 §505 X Comr celdas. Seleccione Copiar
. . .7 s 4 526.00 $5.00 $21.00 §26.00 opiar .
que contienen informacion numérica Yy 5 :65.00 zs.oo zsc.cc :ss.oa Eﬁ"%ip' e O presione Ctrl +
4 6 53.00 5.00 58.00! 63.00 pciones de pegado: .
formulas o texto, y las presenta en una 7osee sl s BN B C. Sglecclone Pegar o
pantalla. . [T @ presione Ctrl + V.
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1 S Busqueda inteligente

sComo aplicar formato a los objetos? . »
Disefo y creacion de formulas

1.Seleccione el objeto al que desea
Objetos de
presentacion dar formato.

Poente: 2.En Herramientas de dibujo, en la
Parte d = o
ik pestafia Formato, haga clic en , |
e s Efectos de formas o Efectos de texto. | 35
cuerpo presentacion . . X 4 5
3.Haga clic en lluminado > Opciones T
Parte de pie de iluminado. Aparecen las ——
de pagina . . . 2
siguientes opciones.




Funciones

funciones de texto

¢, Qué es una funcion?

‘SUM(83812) A B C D La funcién TEXTO le
1 Valor Férmula Resultado permite cambiar la
2 4652.59|TEXTO(A2, "#i###.4")  |4652.6 apariencia de un
3 55.9|TEXTO(A3,"#.000") 55.900 numero aplicandole
4 0.853|TEXTO(A4, "0.8") 0.9 formato con cddigos
5 0.853|TEXTO(AS, "0.84") 0.85 de formato.
Una funciéon es una férmula predeﬂnido A 50|TEXTO(AB,"50.00") 550.00
que le OYUdO a ahorrar ’riempo. Por 7 0.5|TEXTO[AT,"#%") 50%
ejemplo, use la funcidén suma para sumar 3 . 7.
nrjwuchos numeros o celdas y la funcion Funciones |Og|CGS
producto para multiplicarlos. A . . - .
1 |Valorl Valor2 FuncionY  Funcion O  Funcion X0
2 |VERDADERO VERDADERO VERDADERQ VERDADERO  FALSO
3 |VERDADERO  FALSO FALSO  VERDADERO VERDADERO
4 FALSO  VERDADERO  FALSO  VERDADERO VERDADERO
Sintaxis de una funcidén _ 5 | FALSO FALSO FALSO FALSO FALSO
Funciones de fecha y hora 6
F2 - fe | =FECHA(D3C3:B3) Una funcién légica hace que una o mas salidas
SINTAXIS DE FUNCIONES tengan un determinado valor para un valor
e Una funcién es una formula predefinida por Excel (o por el 42 : ‘ e B determinado de las entradas.
usuano) que opera con une o mas valores y devuelve un 2 DIA MES ANO m
resultado que aparecera directamente en la celda o sera | 20 3 2023 20/3/2023

RESULTADO

=FECHA(D3;C3,B3)
e

1 afio mes dia

La funcion AHORA es util para mostrar la fecha y hora actuales en una hoja de calculo o calcular
un valor basandose en la fecha y hora actuales, y que ese valor se actualice cada vez que se
abra la hoja de calculo.
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