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Unidad 1 

Conceptos básicos del 

manejo de una hoja 

de cálculo 

Celda 

Es un programa o aplicación informática que 

permite la manipulación de datos numéricos 

yalfanuméricos dispuestos en forma de tablas 

para la operación sobre cálculos complejos 

decontabilidad, finanzas y negocios. 

Uso 
Debido a la versatilidad de las hojas de cálculo modernas, 

se utilizan a veces para hacer pequeñas bases de datos, 

informes, gráficos estadísticos, clasificaciones de datos, 

entre otros usos 

Orígenes de las hojas 

de cálculo 

En 1961 se vislumbró el concepto de una hoja 

de cálculo electrónica en el artículo Budgeting 

Models and System Simulation de Richard 

Mattessich. Pardo y Landau merecen parte del 

crédito de este tipo de programas 

En las hojas de cálculo una celda es el lugar 

donde se introducen los datos, ya sean 

numéricos o alfanuméricos. En hojas de cálculo 

como Microsoft Excel u OpenOffice.org Calc, la 

celda es un espacio rectangular que se forma en 

la intersección de una fila y una columna 

Rango 
El rango es un conjunto de dos o más celdas que 

contengan datos, en ellas pueden aplicarse operaciones 

o servir de base para otros objetos de la planilla de 

cálculo, por ejemplo para hacer gráficos. Los rangos 

suelen ser identificados por las referencias 

Creación de 

fórmulas 

La estructura o el orden de los elementos de una 

fórmula determinan el resultado final del cálculo. Las 

fórmulas siguen una sintaxis específica, u orden, que 

incluye un signo igual (=) 

Libro 

Los documentos en hojas de cálculo, se denominan libros. 

Un libro está compuesto por varias hojas de cálculo y es 

almacenado en el disco duro como un fichero de extensión 

.xls, para versiones anteriores al Excel 2007 

Celda activa 

 

Cuando colocamos el cursor, el recuadro se oscurece 

señalando que ésta es la celda donde vamos a trabajar 

Fórmula 

Las fórmulas son instrucciones que se 

ingresan para realizar cálculos y siguen una 

secuencia específica al realizarlos. Esto se 

conoce como el orden en las operaciones: 1. 

Paréntesis 2. Exponentes 3 

Operadores 

matemáticos 

Símbolos utilizados en operaciones 

matemáticas: + para adición, - para 

substracción, * para multiplicación, / para 

división, y ^ para función exponencial. 

Función 

Una función es una fórmula ya elaborada que permite 

ahorrar tiempo y errores en los cálculos. Para utilizar 

una función se debe colocar el cursor en una celda vacía 

y seleccionar la opción de funciones de la barra 

superior. 

Gráficas 

Una gráfica es un dibujo que permite 

presentar la información de manera visual, 

por medio de líneas, barras, círculos, áreas, 

etc. 



  

Unidad 1 

Errores en los datos 
Cuando introducimos una fórmula en una celda puede 

ocurrir que se produzca un error. Dependiendo del tipo 

de error puede que Excel nos avise o no. Pantalla error 

Cuando nos avisa del error, el cuadro de 

diálogo que aparece tendrá un aspecto 

similar al que ves a la derecha:Nos da 

una posible propuesta que podemos 

aceptar haciendo clic sobre el botón Sí o 

rechazar utilizando el botón No. 

Fórmulas de excel 

básicas 

En Excel existen ciertas operaciones matemáticas que 

no requieren fórmulas complejas ni ninguna función 

adicional que tengamos que aprendernos de memoria 

Fórmula Suma Excel 

La fórmula suma en Excel es de las más sencillas que 

puede haber. Sirve para sumar números de todo tipo, 

ya sean enteros o decimales. Para utilizar esta fórmula 

necesitamos usar el símbolo +. 

Fórmula resta excel 

igual que en el caso anterior, también podremos hacer 

restas en Excel y no necesariamente tienen que ser solo 

de dos números, sino que también pueden ser de 

tantos como quieras como en el siguiente ejemplo que 

te muestro de fórmulas de Exce 

Fórmula resta excel 

Microsoft Excel tiene muchísimas fórmulas que 

podemos usar para hacer cálculos matemáticos. 

Muchas de estas fórmulas son muy avanzadas o sirven 

para hacer cálculos trigonométricos 

Fórmulas De Texto 

Hay muchísimas fórmulas de Excel que se utilizan para 

trabajar con textos y, aunque en principio Excel está 

pensado como procesador de datos y uno puede pensar 

que los datos son sólo números también hay muchos 

datos tipo texto. 


