UNIDAD N°1 INTRODUCCION A LA HOJA DE CALCULO EXCEL

1. DEFINICION: Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo
gue permite realizar operaciones con numeros organizados en
una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta
calculos financieros y estadisticos.

2. Componentes de Excel

La barra de formulas
A1 - A

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla
donde estamos situados. Cuando vayamos a modificar el
contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto
lo estudiaremos mas adelante.

La barra de etiquetas de hoja

4 4 » w]\Hojal / Hoja2 / Hojas /

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.
Encabezados de las columnas

Una hoja de calculo de Excel & B £ 2
tiene 256 columnas en total, cada una de las cuales esta
identificada por una letra o0 combinacion de letras.

Encabezados de las filas
Una hoja de calculo de Excel tiene 65.536 filas en total,
cada una de las cuales esta identificada por un namero.

Cuadro de nombres

Muestra la direccion de la seleccion
actual o de la celda activa.
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Celda

Una celda es la interseccion de una columna y una
fila. Cada celda tiene su propia direccion. En la figura
anterior, la direccion de la celda seleccionada es B3. El borde
grueso que rodea a la celda seleccionada se denomina indicador
de la celda.

Selector

Recuadro que indica la celda activa. O 1
seleccionada.

Controlador

Se encuentra ubicado en el selector, y permite realizar
autollenados.

Julio
Agosto

en el siguiente cuadro. La Hoja

de Calculo Excel en sus bases & |caioe
de datos, presentas unas listas i [piiembee.
preestablecidas (Fechas vy ==
Horas, NUmeros, etc), las cuales el usuario,

partir de un dato de estas.

3. LLENADO Y EL B850 e oiseie essaine rormu
AUTOLLENADO. * conen Sl A L) (S -

Estos procedimientos permiten .~ '™ © = o ime A==

gue el usuario, pueda duplicar A2 = S _tnere

informacion, a partir de un clic : [E=re

sostenido. Sobre el controlador 2 [marze

de relleno. Como se muestra %j‘:i‘;’j Controlador de Telléng

puede generar a

4. LISTAS PERSONALIZADAS.

Son aquellas listas que no se encuentran predefinidas en la hoja
de calculo, y que el usuario construye de acuerdo con sus
necesidades. Para construir una lista personalizada en Excel, el
usuario, debe hacer clic en el boton de office/Opciones de
Excel/modificar listas personalizadas/NUEVA LISTA, y luego
digitar la lista en columna, clic en agregar y clic en Aceptar. Y por
ultimo generarla a partir de un dato



