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Planilla de gastos: temario

•¿Qué es una hoja de cálculo?

•Distintas hoja de cálculo

•La pantalla

•Conceptos básicos

Edición

•Fórmulas

•Copiar y pegar

•Hacer una planilla de gastos
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Hoja de Cálculo
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¿Qué es una hoja de cálculo?

 Es un tipo de documento o planilla que 
permite manipular datos dispuestos en 
forma de tablas, 
que se suelen organizar en una matriz de 
filas y columnas.  
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Software de Hojas de cálculo

Google Microsoft
 Excel

Open
 Office

Libre
 Office
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¿Qué necesito para usar la planilla de cálculo de Google?

 Una cuenta de gmail.

Un dispositivo con conexión a Internet.
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Ingreso
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¿Cómo iniciar Sesión?

1. Ir a www.google.com
2. Iniciar sesión
3. Ingresar el correo y la  

contraseña
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¿Cómo iniciar Sesión?

4. Clic en Aplicaciones Google
5. Clic en Hoja de cálculo
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¿Cómo iniciar Sesión?

6. Clic en blanco
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PANTALLA



info@wecare.com.ar
www.wecare.com.ar

PANTALLA DE EXPLORADOR DE ARCHIVOS

HAY QUE MIRAR BIEN LA PANTALLA

Y APRENDER PARA QUÉ SON LOS ÍCONOS
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Barra de  
Menús

Barra de 
herramientas

Columnas

Filas

Identificador 
de hoja

Celda

Barra de fórmulas
Barras de desplazamiento

Nombre de 
la hoja

Agregar hojas
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Trabajo en la planilla
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¿Cómo se trabaja?

La planilla trabaja con una cuadrícula formada 
por:

▪ columnas identificadas por letras. 

▪ filas que se identifican por números 

La intersección de una fila y una columna es una 
celda, siendo el elemento mínimo con el que se 
trabaja.
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Cambiar el nombre de la planilla

1. Clic en la hoja de cálculo
2. Clic en el campo de nombre en 

la parte superior 
3. Ingresar un nombre 
4. Presionar Entrar
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Edición

Seleccionar rango: 
Clic la primera celda y 
arrastrar el mouse.

Seleccionar fila:
 clic sobre la fila

Seleccionar columna:
 clic sobre la columna

Seleccionar celda: 
Clic sobre la celda
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Contenido en las celdas

En las celdas se pueden ingresar textos, números o fórmulas.

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

Los números a la derecha.
Los textos a la Izquierda
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Crear Fórmulas

Las fórmulas se utilizan para realizar operaciones tales como suma, 
resta, multiplicación, división.

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

1. Operadores (+,-,*,/, ^)
2. Referencias de celdas
3. Funciones

Ejemplo de Fórmulas
=123+567+89
=A1+A2
=C4*2
=B5/10
= (F27+12)*30
=SUMA(E1:E12)
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Ingresar una fórmula

1. Clic en la celda en la cual se quiere obtener el resultado.
2. Ingresar el signo igual (=).
3. Tipear la fórmula, o bien hacer un click en las celdas que se usan 

en la fórmula, ingresar los operadores correspondientes entre 
cada una.

4. Click en la tecla Enter.
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Ejemplos de Fórmulas

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

Resta =B5-C8             o  =10-3-4 

Multiplicación =B7*G8 o  =8*90 

División =D5/F3          o  =10/2

Combinadas =(A1+C5)/2  
                   =(5+7)/2

  =(G8-J5)*L6
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Ingresar una formula con una función

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

El uso de funciones permite simplificar fórmulas y efectuar cálculos 
especiales y complejos
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Ingresar una fórmula con una función

1. Clic en la celda en la cual se quiere obtener el resultado
2. Clic en     
3. Clic en la función, por ejemplo, Suma
4. Clic en las celdas que se quieren sumar.

=SUMA(B3:B5)
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Copiar y pegar

Para copiar:
1. Seleccionar la celda o rango a copiar.
2. Clic en Editar – Copiar
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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Ejemplo de Planilla de Gastos
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Abrir una planilla de cálculo
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Abrir una planilla 

1. Iniciar Sesión
2. Abrir una planilla de cálculo
3. Clic en Archivo – Abrir
4. Seleccionar la hoja de cálculo 
5. Clic en Abrir.
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¿Cómo seguimos?

Webinar 10: Compras por Internet
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Concurso Fotográfico



PREGUNTAS Y RESPUESTAS



¡Gracias!


