
 
 

 
 
 
 

Nombre de alumno: Víctor Maldonado García  

 

Nombre del profesor: Legmy Yanet Santizo 

Espinosa   

Nombre del trabajo: cuadro sinóptico del tema 

“conceptos básicos del manejo de una hoja 

de cálculo”.  

 

Materia: procesamiento de la información con 

hoja de cálculo.    

Grado: tercer cuatrimestre   

 

Grupo: c 

 

 

 
 

Frontera Comalapa chipas a 26/06/2020 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Conceptos 
básicos del 
manejo de una 
hoja de cálculo.  

¿Qué es una 
hoja de 
cálculo? 

Es un programa o 
aplicación informática 
que permite la 
manipulación de 
datos numéricos y 
alfanuméricos, 
operaciones sobre 
contabilidad, finanzas 
y negocios. 

Su origen proviene en 
1961 se vislumbró el 
concepto de hoja de 
cálculo electrónica en el 
artículo Budgeting 
models and sistema 
simulation de richar 
mattesilch, pero el 
creador fue dan brinklin   

Se utiliza para realizar bases 
de datos informes, graficas 
estadísticos, clasificación de 
datos las operaciones más 
frecuentes se basan en 
cálculos entre las celdas, se 
referencian mediante la 
letra de la columna y el 
número de la fila.   

Conceptos 
básicos. 

Libro 

Está compuesto 
por varias hojas 
de cálculo y es el 
almacén en el 
disco duro como 
un fichero.  

Celda. 

Es el lugar donde se 
introducen los datos. Se 
forma en la intersección de 
una fila y una columna se 
introducen datos como 
numéricos y alfanuméricos. 

Celda 
activa. 

Es la celda 
seleccionada, al 
colocar el cursor se 
oscurece 
señalando que es la 
celda donde vamos 
a trabajar.  

Rango 

Es un conjunto de 
dos o más celdas 
que contengan 
datos pueden 
aplicarse en 
operaciones o 
servir de base.  

Se identifican por las 
referencias por la 
intersección de la 
columna (letras) y filas 
numéricas de sus 
vértices. 

Formula 

Son instrucciones 
que se ingresan 
para para realizar 
cálculos, siguen una 
secuencia 
especifica al 
realizarlos.  

Los elementos que se 
utilizan para las 
instrucciones so:               
paréntesis.                          
Exponentes.                       
Multiplicación y división.                                      
Suma resta. 

Para poder realizar 
una operación es muy 
necesario iniciar 
adecuadamente con el 
signo (=).  

Creación 
de 
formulas  

Las operaciones 
matemáticas se 
ejecutan de 
izquierda a derecha 
en el orden de 
aparición de la 
formula. =(D1+E1)F1 

Los símbolos 
utilizados son:                   
para adición (+).               
Sustracción (-).                         
Multiplicación (*).            
División (/).                        
Para exponentes  

Excel ejecuta primero las 
operaciones en 
paréntesis, luego calcula 
los exponentes, luego 
multiplicación y división, 
finalmente las de adición 
y sustracción.  

Función D 

Es una formula ya 
elaborada que 
permite ahorrar 
tiempo y errores 
en los cálculos. 

 

Las funciones están 
agrupadas por 
categorías: financieras, 
matemáticas 
trigonométricas, 
estadísticas. 

 

Contiene elementos como 
el signo igual, el nombre de 
la función, un paréntesis 
de apertura, un paréntesis 
de cierre por ejemplo:              
=(A1:A40)  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Graficas 

Es un dibujo que 
permite presentar la 
información de 
manera visual por 
medio de líneas, 
barras, círculos, áreas.  

Para realizarlo 
primero se 
selecciona el rango 
luego se selecciona 
la barra la opción 
insertar y se elige el 
grafico.  

Se utilizan las 
herramientas como, 
barra de formato, 
barra de fórmula, 
barra de 
desplazamiento.  

Interfaz 
de una 
hoja de 
cálculo 

Es un ambiente de 
trabajo más cómodo y 
adecuado a las 
necesidades, se enfoca 
principalmente al uso 
del botón que controla 
la barra de herramientas 
de acceso rápido  

Su propósito es 
brindar una 
facilidad en su 
manejo de hacer al 
usuario una 
persona ágil con 
destreza suficiente. 

Destacan 

Botón de control.                     
Barra de título. 
Botón de minimizar. 
Botón de restaurar. 
Botón de cerrar. 
Banda de opciones. 
Barra de formula. 
Encabezado de columnas etc. 
 

Como 
aplicar 
formato a 
los objetos 

El primer paso es 
seleccionar las celdas que se 
desea aplicar. Para tener 
más información podemos 
ver seleccionar celda 
rangos, filas o columnas.  

El segundo paso es 
dar clic en el grupo 
estilos de la pestaña 
inicio haga clic en 
estilos de celda. 

En tercer y último 
paso es hacer clic en 
el estilo de celda que 
se requiera aplicar.  

Importancia de 
la hoja de 
cálculo. 

Son básicamente 
digitales, se pueden 
capturar miles de 
datos esta 
herramienta nos 
ayudara al análisis de 
los mismos.  

En estos programas 
podemos poner 
números, textos 
imágenes  y de manera 
automática podemos 
analizar diferentes datos 

Es importante 
desarrollar habilidades 
en este tipo de 
programa ya que en 
algunos empleos es algo 
solicitado 

Macros 

Son instrucciones que 
uno mismo puede 
programar en las hojas de 
datos y lo que hará será 
automatizar alguna tarea. 


