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CONCEPTOS BÁSICOS 

DEL MANEJO DE UNA 

HOJA DE CÁLCULO 

HOJA DE 

CÁLCULO 

Es un programa o aplicación informática que 

permite la manipulación de datos numéricos y 

alfanuméricos dispuestos en forma de tablas para 

la operación sobre cálculos complejos de 

contabilidad, finanzas y negocios. 
CONCEPTOS 

BÁSICOS 

 Libro 

 Celda 

 

 

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. Las funciones por lo general están agrupadas por 

categorías: Usadas recientemente, todas (todas las categorías), financieras, matemáticas y 

trigonométricas, estadísticas, etc. Las funciones solicitarán el rango de datos para realizar el 

cálculo, poniendo por default el rango más cercano. 

INTERFAZ DE EXCEL 

La interfaz de Excel es un ambiente de trabajo más cómodo y adecuado a las 

necesidades que la mayoría de los usuarios sufren en su interfaz se enfoca 

principalmente al uso del botón de controla barra de herramientas de acceso rápido y la 

cinta de opciones que nos muestra las funciones más comunes en forma de iconos cuya 

función es es similar y en ocasiones cuenta consecuencias que agrupan todos los 

iconos. 

APLICACIÓN DE FORMATO 

A LOS OBJETOS 

 

-Botón de control  
-Barra de herramientas de acceso rápido  
-Barra de titulo  
-Botón de minimizar  
-Botón de restaurar  
-Botón de cerrar  

 
IMPORTANCIA DE LA 

HOJA DE CÁLCULO 

Las hojas de cálculo son básicamente hojas digitales en las cuales se pueden capturar 

miles de datos y se pueden realizar diferentes operaciones con ellos. Esta herramienta 

nos ayudará al análisis de los mismos. 


