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¢Qué es una hoja de calculo? Edicidn

Distintas hoja de calculo Formulas

La pantalla Copiar y pegar

Conceptos basicos Hacer una planilla de gastos
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¢Qué es una hoja de calculo?

Es un tipo de documento o planilla que
permite manipular datos dispuestos en

forma de tablas,
gque se suelen organizar en una matriz de

filas y columnas.
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X

Google Microsoft Open Libre
Excel Office Office
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Una cuenta de gmail.

Un dispositivo con conexion a Internet.
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¢CoOmo iniciar Sesion?

Google

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espariol (Latinoamérica)
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Gmail Imagenes sz Iniciar sesion

*

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google

‘/ Correo electronico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electronico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion

Ir a www.google.com
Iniciar sesion
Ingresar el correo vy la
contrasena




¢CoOmo iniciar Sesion?

® * @ incognito@

- Flexxus... @ GESTERAPIA ' Online Banking Msica Clésica BA @ DuckDuckGo Searc.. ©* Grabador de Pantall... » | I Otros marcadores

Gmail Imagenes

@ ©O

Gmail Meet Contactos

Google ¢ =&

K¢

r

Calendar Traductor

Y ¢
Fotos
Buscar con Google Me siento con suerte
Ofrecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica) Document.. | Hojasdec..| Presentac..
E(lsqueda Privacidad Condiciones Preferencias Utilizar Google.com

info@wecare.com.ar
WWW.wecare.com.ar

4.
ot

Clic en Aplicaciones Google
Clic en Hoja de calculo




¢CoOmo iniciar Sesion?

€& > (C @& docs.google.com/spreadshe % Incégnito (3) &
@ WhatsApp @ Google El Cerebro - Juegos... @ [#98164] - Flexxus... @ GESTERAPIA 'f Online Banking Musica Clésica BA @ DuckDuckGo Searc... ©% Grabador de Pantall.. Otros marcadores
= Hojas de célculo Q  Busqueda g G
Crear una hoja de calculo Galeria de plantillas :

En blanco Lista de tareas Presupuesto anual Presupuesto mensual Calendario del 2020

6. Clic en blanco
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PANTALLA DE EXPLORADOR DE ARCHIVOS

—
(®

HAY QUE MIRAR BIEN LA PANTALLA

Y APRENDER PARA QUE SON LOS ICONOS

'®




+ Hoja de calculo sin titulo - H' ja X

Barra de S
Menus
4
Barra de

herramientas

Columnas :
4
5
9
10
1"
[ 12
Filas 13
14
15
16
17
18
19
. 20
Agregar hojas
info@wecare.com.ar
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@ WhatsApp

—»r,. & T O100% « € % 0

Nombre de
la hoja

T Hoja de célkulo sin titulo - Hojas X +

C @& docs. oogle.com

© Goc

Y * g @ Incégnito

[ Otros marcadores

- [ O

El Cerebro - Juegos... @ [#98164] - Flexxus... . GESTERAPIA 1" Online Banking Mdsica Clasica BA @ DuckDuckGo Searc... ©F Grabador de Pantall... »

Hoja de calculo sin titulo

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

.00 123+  Predetermi.. ~ 10 ~ B I 5 A @ H =~ 1~ |~ %+ o M v~3- A
B C E F G H J K L
/]
Celda
Barras de desplazamiento __.>
Barra de formulas
= Hoja 1_~ 4
Identificador

de hoja
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¢Como se trabaja?

Planilla de gastos

La planilla trabaja con una cuadricula formada = jcchivo Editar Ver n
por: o P B | O

. columnas identificadas por Ietras_l__>
. filas que se identifican por numeros /

La interseccion de una fila y una columna es una
celda, siendo el elemento minimo con el que se

trabaja.
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Cambiar el nombre de la planilla

C @ docs.google.com/spreadsheets/d/14KL7GVP4AIS7Ik3Qf8uAru7Cl:

ass . . . ] A ~ r~ = WSRO e ., T n4cs =
22z Aplicaciones (& WhatsApp & Google El Cerebro - Juegos snt [#98164] - Fle

1. Clic en la hoja de calculo

- Hoja de calculo sin titulo
2 " CI IC e n el Ca m po d e n O m b re e n A'cllwivcwsertar Formato Datos Herramientas Comple
la parte superior .

~ ~ & P 100% v € % .0 .00 123v Predetermi.. v 10
Ingresar un nombre
Presionar Entrar 1

i
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Seleccionar columna:
: clic sobre la columna
Seleccionar celda:
Clic so re la celda

Seleccionar fila:
clic sobre la fila
Seleccionar rango: i varred O

Aghivo Editar Ver Ins
C“C Ia pnmera Celda y = 100% . € 5 PIar‘1iIIade.gastos
arrastrar el mouse. e e

Insertar Formato Datos Herramientas Ci
B

100% ~ € % .0 .00 123~ Predetermi.. ~ 1
- -
Planilla de gastos

Archivo Editar Ver In

(o} D

h
]

W N| -

S

~ 0\4‘0‘!
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Contenido en las celdas

En las celdas se pueden ingresar textos, numeros o formulas.

A,

Planilla de gastos %

Ingresar contenido en la celda:
1. Clic en la celda,
2. Tipear el contenido
3. Enter o las flechas de cursor.

Gas [ 1500
Luz -
Celular 3 b o 1400

Total [=SL."A,(
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Los numeros a la derecha
Los textos a la Izquierda By Planiladegastos 3 &

Archivo Editar Ver Insertar |

o~ o P €

=SUMA(B3:B5)
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Crear Formulas

Las formulas se utilizan para realizar operaciones tales como suma,
resta, multiplicacion, division.

Una formula siempre empieza con el signo = y tiene algunos de los
siguientes elementos:

1. Operadores (+,-,*%,/, ™) Ejemplo de Férmulas
2. Referenciasde celdas =123+567+89
3. Funciones =Al1+A2

=C4*2

=B5/10

= (F27+12)*30

=SUMA(E1:E12)
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Ingresar una formula

Clic en la celda en la cual se quiere obtener el resultado.
Ingresar el signo igual (=).

Tipear la formula, o bien hacer un click en las celdas que se usan
en la formula, ingresar los operadores correspondientes entre
cada una.

4. Click en la tecla Enter.

GLaNes
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Ejemplos de Formulas

Suma =A1+B2+D4 o0 =12+345+1025

Resta =B5-C38 o =10-3-4
Multiplicacion =B7*G8 o =8*90
Division =D5/F3 o =10/2

Combinadas =(A1+C5)/2
=(5+7)/2
=(G8-15)*L6
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Ingresar una formula con una funcion

Una funcion es una formula que ya viene incorporada en la planilla.
Esta formula toma una serie de valores y los utiliza para realizar una
operacion, devolviendo el resultado.

El uso de funciones permite simplificar formulas y efectuar calculos
especiales y complejos
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Ingresar una formula con una funcion

lic en la celda en |la cual se quiere obtener el resultado

1 552C
2. Clicen Z-

3. Clic en la funcion, por ejemplo, Suma |

4. Clic en las celdas que se quieren sumar: e ol

=SUMA(B3:B5)

Gas
Luz
Celular sy 1400
Total r:SI_.‘-‘A(
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Para copiar:
Seleccionar la celda o rango a copiar.

ic en Editar — Copiar

1.
iy &
3. Clic en la celda en que se quiere pegar
4. Clic en Editar - Pegar
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Borrar contenido de una celda

Para borrar una celda:
1. Clic en la celda que a borrar.
2. Clic en Editar — Valores o apretar la tecla suprimir
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Planilla de gastos v (&)

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas
~ o P 75% € > .0_ .00 123 Predetermi...
Gastos Enero febrero marzo abril mayo junio

2  Gas 1500 1500 1575 1575
3 |Luz 1200 1200 1260 1280
- Celular 1400 1400 1470 1470
5 ABL 1200 1200 1260 1260
& Expensas 4500 4500 4725 4725
7 Prepaga 0 0
2 Internet 1200 1200 1260 1260
2 Cable 1000 1000 1050 1050
10 j adi 7. 100!
Tarjeta de crédito 1 8000 2500 2475 00 COI .l
“1  Tarjeta de Crédito 2
"2 Seguro
"3 Supermercado 2580
‘4 Total Mes 20480 21500 22575 22600 0
5 | Compras Supermercade Enero fabrero marzo aorl junio
7 |Compra 1 3500
2 |Compra2 4280
9 |Compra 2 1200
20 | Total mes 28520
info@wecare.com.ar
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Complementos Ayuda

o

B 7

julio agosto

julio agosto

A mE

J

septiembre octubre

septiembre

Ultima modificacién hace unos segundos

— W

K | " .

octubre noviembre diciembra Total afo

L | %e

noviembre diciembre Total ano

6150
4020
5740
4020
18450

4020
4100
38375

250
97165

cD
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Planilla de gastos ¥

Archivo

Fditar  Ver Inser

Compartir

Nuevo

Abrir
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1.
2.

Iniciar Sesion

Abrir una planilla de calculo
Clic en Archivo — Abrir
Seleccionar la hoja de calculo
Clic en Abrir.

Abrir un archivo

Mi unidad Compartido conmigo




¢COmo seguimos?

Webinar 10: Compras por Internet
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PREGUNTAS Y RESPUESTAS
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