CAPITULO 5. FUNCIONES DE HOJA DE CALCULO

La hoja de célculo brinda la posibilidad de realizar una serie de tareas de forma precisa,
rapida y eficiente. Se utiliza en diversos campos de la ciencia empresarial, educativo y
hasta en lo personal.

Palabras clave: Hoja electronica, fila, columna, celda, libro y pagina.

» Definicion de la hoja electronica

Es una planilla electronica de célculo, es decir, una aplicacion para realizar digitalmente
calculos financieros, contables, estadisticos, matematicos, etc., de diversos niveles de
complejidad con mayor rapidez y exactitud.

Las mas conocidas son: Microsoft Office Excel 2019, Lotus 1-2-3 y OpenOffice.org
Calc.

> Funciones tipicas de una hoja de calculo

Recalculo automatico en formulas.

Utilizacion de plantillas y emision de informes.
Trabajo con graficos, incluidos los de tres dimensiones.
Creacion de tablas para usarlas como bases de datos.
Trabajo con tablas dinamicas.

Uso de macros para simplificar y acelerar el trabajo.

» Descripcion de la ventana principal
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Es el archivo que se genera al

Libo W guardarlo y esta compuesto por
- un conjunto de hojas.

Cada libro de trabajo cuenta

inicialmente con tres hojas de
q célculo, y cada una de ellas esta
compuesta por planillas o paginas.

La pagina esta formada por

e celdas y estas son el area de
~ Pagina w trabajo de la hoja de célculo
' ' donde se insertan los diferentes
tipos de datos. 4

Y

Tipos de datos

Texto

Valores numéricos
Fechas

Horas

Férmulas
Hipervinculos
Imégenes

Etc.

Rango de celdas:

Conjunto de celdas correlativas. Se define con la primera celda y con la ultima, separadas
por el signo dos puntos.

Operaciones de proteccion de datos

Proteger una hoja con contrasefia.

Desproteger una hoja protegida con contrasefia.
Proteger toda la hoja excepto un rango de celdas.
Proteger una celda o rango de celdas de una hoja.
Proteger elementos de un libro.

Proteger un libro.
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» Agregar, renombrar y eliminar hojas

Agregar

Para insertar una hoja de calculo da clic en la pestafia Inicio, despliega el comando Insertar.

Z Autosuma

(oo %T
i 43
I 1 f
| 22 8] Rellenar ~
| IInsertar|Eliminar Formato | Ordenar  Buscary
|| . s v | ZBomar  yfitrar~ seleccional
| 3= Insertar celdas... Madificar

i‘“ Insertar filas de hoja
ol d

a
E Insertar hoja

Insertar columnas de haja |

Insertar hoja de calculo iMayus+ FlljJ

O bien, presiona el boton Insertar hoja de calculo que se encuentra enseguida de las hojas
iniciales.

4 4 » »| Hojal . Hoja2  Hoja3 - Fa &

Renombrar

Para cambiare el nombre de una hoja se da doble clic en el nombre inicial y se escribe el

nuevo nombre.
TNl Hoje2 | Hoja3 %0 £

O bien, se selecciona la hoja se presiona boton derecho del raton y elige la opcion cambiar
nombre y listo.

M 4 » M
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14

15 | Insertar...

16 | Eliminar

17 Cambiar nombre

18 | Mover o copiar...

19 Q‘J Ver cadigo

;2 &)y Proteger hoja...

22 | Color de etiqueta >
23 Ocultar

24| Mostrar

25 Seleccionar todas las hojas

4 <> [ Hojal | Hoja2 7Hoa3 7 v A0 toct v ey

Eliminar hojas

Para eliminar una hoja de célculo da clic en la pestafia Inicio, despliega el comando
Eliminar y elige la opcion Eliminar hoja.

X Autosuma - H

-l @ Rellenar =

Insertar EIl’thaF|Fnrmat=:| : Ordenar
- - || < Brarear.= y filtrar= -

2% Eliminar celdas... pificar

? Eliminar filas ce hoja

-

L | Eliminar calumnas d= haja (0]

|@ Eliminar hoja |

O bien, se selecciona la hoja se da clic derecho y elige la opcién eliminar del menu
contextual.

14|
15 Insertar...
1a Eliminar
AF Cambiar nambre
13 Iaver o capiar..,
19 : | & Wer codigo
28] @ Proteger hoja...
21 :
| Calor de etigueta »
22
23] Ocultar
24 Llastrar
25 Seleccionar todas las hojas

W 4 b W] Hojal . Hoj2 | Hojad %3

» Desplazamiento entre las hojas del libro

Para desplazarse entre las hojas s6lo basta visualizarla y dar clic en la pestafia o solapa
correspondiente. Cuando el numero de hojas insertadas repasa el area de visibilidad se
utilizan los botones de desplazamiento hasta llegar a la hoja deseada.
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