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Conceptos básicos 

Excel es un programa informático desarrollado y distribuido por Microsoft Corp. 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. A continuación, mencionaré algunos de sus principales 

conceptos y las funciones básicas de estas. 

La celda: en primer plano nos encontramos con la celda, ¿que es la celda? Pues 

bien, se le llama celda a la unidad minima que constituye una hoja de calculo, son 

los pequeños rectangulos que aparecen en la hoja de calculo, a esos se les llama 

celdas. Aunque parecen pequeñas pueden contener mucha informacion. Incluso 

parrafos enteros. Las celdas estan organizadas en columnas y filas. 

Las columnas son las que tienen letras en los encabezados y las filas son las que 

tienen números. Cada celda tiene un nombre predefinido. Cada columna cambia 

de color respecto de los demás. Esto nos facilita saber en donde estamos 

ubicados. Los nombres de las celdas son fundamentales. Cuando realicemos 

operaciones nos referiremos por su nombre. 

La celda activa: aquí tenemos el segundo concepto, la celda activa. Una celda 

activa es una celda que en la hoja de cálculos esta abierta para su manipulación. 

Cuando una celda esta activa se diferencia gráficamente del resto de las celdas. 

Cuando seleccionamos varias celdas, sólo una es la celda activa y solamente esa 

celda aparecerá de color blanco. El conjunto de líneas que permite distinguir una 

celda de otra se llama cuadrícula. 

La hoja: la siguiente que tenemos es la hoja. En Excel esta hoja consiste en una 

cuadricula compuesta por una importante cantidad de filas y columnas donde 

colocar la información. La hoja aparecerá con un nombre, hoja 1, pero también se 

le puede modificar el nombre de la hoja haciendo doble clic en esta pestaña y 

luego escribiendo el nuevo nombre. 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. Una cifra desorbitante. 

El libro: después nos encontramos con este otro concepto, el libro. Un libro es el 

archivo que creamos en Excel, es decir, el libro es el archivo donde estarán 

contenidas todas las hojas. El nombre de este libro (también llamado archivo) se 

encontrará en la parte superior de la ventana. Se llama libro 1, es el nombre que 

Excel usa por defecto cuando no hemos guardado nuestro archivo. Cuando lo 

hagamos podremos modificar su nombre. Dentro de un libro podemos tener una o 

más hojas. Para agregar otra hoja a nuestro libro pulsamos el signo más. Cuando 
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guarde este libro, se guardarán también las hojas dentro de él y podré modificar su 

nombre. 


