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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.

Se utilizan a veces para 
hacer pequeñas bases 

de datos, informes, 
gráficos estadísticos, 

clasificaciones de datos, 
entre otros usos

Las operaciones más frecuentes 
se basan en cálculos entre celdas, 

las cuales son referenciadas 
respectivamente mediante la letra 

de la columna y el número de la 
fila, por ejemplo =B1*C

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, y de hecho intentaron patentar (patente en EE.UU. 

número 4.398.249) algunos de los algoritmos en 1970.

Dan Bricklin es el inventor 
generalmente aceptado de 
las hojas de cálculo. Bricklin 

contó la historia de un 
profesor de la universidad 

que hizo una tabla de 
cálculos en un tablero. 

Su idea se convirtió en VisiCalc, la 
primera hoja de cálculo, y la 

"aplicación fundamental" que hizo 
que el PC (ordenador u computador 

personal) dejase de ser sólo un 
hobby para entusiastas del 

computador para convertirse 
también una herramienta en los 

negocios y en las empresas



 

  

CONCEPTOS 
BÁSICOS DEL 

MANEJO DE UNA 
HOJA DE CÁLCULO

CONCEPTOS 
BÁSICOS

Celda. Las celdas están organizadas en 
columnas y filas. Las columnas son las 
que tienen letras en los encabezados y 

las filas son las que tienen números. 

Por ejemplo, el nombre de esta celda es C2, 
puesto que está en la columna C y en la fila 2. 
Podrás advertir que los encabezados cambian 

de color respecto de los demás. Esto nos 
facilita saber dónde estamos ubicados 

Celda activa. En la imagen podemos ver muchas celdas, pero sólo una celda activa. 
La podemos reconocer por el borde verde. La celda activa nos indica cuál de todas 

es la que está lista para que ingresemos un dato o una fórmula.

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. 

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. 

Multiplicación y división 4. Suma y resta. 

Para insertar una operación en una 
celda, se debe iniciar con el signo 
igual (=) y para ver la operación 

contenida en una celda,sólo se coloca 
el ratón en la celda y se da clic, en la 

barra de texto aparecerá la operación 
realizada

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.

Gráficas. Una gráfica es un dibujo que permite presentar la información 
de manera visual, por medio de líneas, barras, círculos, áreas, etc.. 

Hoja. Todas estas celdas que vez aquí están organizadas en la que se llama una 
hoja. El nombre de esta hoja es Hoja 1. Cada hoja tiene más de un millón de filas 
y más de dieciséis mil columnas. O sea que cada hoja tiene más de dieciséis mil 

millones de celdas 

Libro.  Al conjunto de hojas se le llama libro. El libro es el archivo 
donde estarán contenidas todas las hojas. A veces utilizamos la 

palabra archivo como sinónimo de libro 



 

  

CONCEPTOS BÁSICOS DEL 
MANEJO DE UNA HOJA DE 

CÁLCULO

APLICAR FORMATO A UN 
OBJETO

Para aplicar formato a un elemento, haga clic en el 
elemento, después haga clic en Formato y luego 

seleccione las opciones de formato que quiera en las 
pestañas Fuente, Borde o Relleno

ORDEN DE EVALUACIÓN 
DE OPERADORES

- Negación (como en -1)

%       Porcentaje

^    Exponente

* y /     Multiplicación y división

+ y - Suma y resta

&    Conecta dos cadenas de texto (concatenación)

= < > <= >= <> Comparación
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BÁSICOS DEL 

MANEJO DE UNA 
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DISEÑO Y 
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 (=) seguido de los elementos que van a 
calcularse (los operandos), que están 
separados por operadores de cálculo.

Cada operando puede ser un valor 
que no cambie (un valor 

constante), una referencia de celda 
o de rango, un rótulo, un nombre o 

una función de la hoja de cálculo

TIPOS DE DATOS

NÚMEROS

Para introducir números puedes incluir los caracteres 
0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos especiales + - ( ) / % E e . €. 
Los signos (+) delante de los números se ignoran y, para 
escribir un número negativo, éste tiene que ir precedido 

por el signo (-). El carácter E o e es interpretado como 
notación científica. Por ejemplo, 3E5 equivale a 300000 (3 
por 10 elevado a 5). Se pueden incluir las comas de miles 

en los números introducidos como constantes.

FECHA U HORA

Para introducir una fecha u hora, no tienes más 
que escribirla de la forma en que deseas que 
aparezca. Al igual que los números (ya que 

realmente lo son), las fechas y las horas también 
aparecen alineados a la derecha en la celda.

TEXTO

Para introducir texto como una constante, 
selecciona una celda y escribe el texto. El texto 

puede contener letras, dígitos y otros caracteres 
especiales que se puedan reproducir en la 

impresora. Una celda puede contener hasta 
32.767 caracteres de texto.

Si un texto no cabe en la celda puedes 
utilizar todas las adyacentes que están en 
blanco a su derecha para visualizarlo, no 

obstante el texto se almacena únicamente 
en la primera celda



 

 

CONCEPTOS BÁSICOS 
DEL MANEJO DE UNA 

HOJA DE CÁLCULO
ERRORES EN LOS DATOS

###### se produce cuando el ancho de una columna 
no es suficiente o cuando se utiliza una fecha o una 

hora negativa

#¡VALOR! cuando se ha introducido un tipo de 
argumento o de operando incorrecto, como 

puede ser sumar textos

#¡DIV/0! cuando se divide un número por cero.

#¿NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la 
fórmula.

#N/A cuando un valor no está disponible para una función 
o fórmula

#¡REF! se produce cuando una referencia de celda no es 
válida.

#¡NUM! cuando se escriben valores numéricos no válidos en una 
fórmula o función.

#¡NULO! cuando se especifica una intersección de dos 
áreas que no se intersectan


