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CONCEPTOS 
BÁSICOS DEL 

MANEJO DE  UNA 
HOJA DE EXCEL

Programa que 
realiza 

cálculos automátic
os basándose en la 
información de las 
celdas de la hoja 

de cálculo.

Usos.

-Base de datos

-Informes 

-Gráficos 
estadísticos

-Clasificaciones 
de datos

Elementos de una 
hoja de Cálculo 

Cuadro de 
nombre

Muestra el nombre de la celda 
activa

Celda

Es la unidad de trabajo de la 
hoja de cálculo.

Celda Activa
Al colocar el cursor el recuadro 

oscurece, siendo la celda la 
cual vas a trabajar

Barra de 
fórmulas

Muestra el contenido de la 
celda activa y a su izquierda 

hay un asistente para inserta 
fórmulas

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.



ESTRUCTURAS 
ORGANIZACIONALES

Desafíos Actuales

Globalización

Ética y responsabilidad

Velocidad y Capacidad de 
Respuesta

El lugar de Trabajo Digital

Diversidad

Sistema social integrado por 
personas y grupos de trabajo 

que responden a una 
determinada estructura –

dentro de un contexto al que 
controlan parcialmente–, 
desarrollan actividades y 

aplican recursos encaminados 
a ciertos valores comunes. 

Importancia de las 
Organizaciones

Obtener el esperado superávit 
organizacional

Suministra los métodos para que las actividades 
se desempeñen correctamente, evita la 
lentitud, reduce costos y duplicidad de 

esfuerzos al delimitar funciones y 
responsabilidades, y ayuda a utilizar mejor los 

medios y recursos.

Elementos de una Organización

Grupo Humano

Recursos

Fines y objetivos por alcanzar


