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CONCEPTOS 
BÁSICOS DEL 
MANEJO DE 
UNA HOJA DE 
EXCEL 
 

Usos 

• Base de datos 

• Informes  

• Gráficos estadísticos 

• Clasificaciones de datos  

Se trata de un software 
que permite realizar 
tareas contables y 
financieras gracias a sus 
funciones, desarrolladas 
específicamente para 
ayudar a crear y trabajar 
con hojas de cálculo. 

Elementos de 
hoja de 
calculo 

Cuadro de nombre: Muestra el nombre de la celda activa 

Celda: Es la 
unidad de 
trabajo de la 
hoja de calculo  

 
Barra de formulas: Muestra el contenido de la  celda activa y a 
su izquierda  hay un asistente para inserta  fórmulas. 

 

Celda activa: Al colocar el 
cursor el recuadro  oscurece, 
siendo la celda la  cual vas a 
trabajar 
  

 

Columnas: Espacios verticales en la hoja  de cálculo que se 
identifican  con letras. 

 
Filas: Espacios horizontales en la  hoja de cálculo, que se  identifican 
con número. 

 
Etiquetas: Son las que identifican la hoja  de cálculo(Número de hoja) 

 
Controlador de relleno: Es un pequeño punto en la  esquina 
inferior derecha de la  celda. 

 


