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CONCEPTOS 

BÁSICOS DEL 

MANEJO DE UNA 

HOJA DE CÁLCULO 

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 

¿QUÉ ES UNA HOJA 

DE CÁLCULO? 

CONCEPTOS 

BÁSICOS DE LA 

HOJA DE CÁLCULO 

Las hojas de cálculo están formadas por 

columnas y filas. Una columna es el 

conjunto de celdas seleccionadas 

verticalmente, Cada columna se 

nombra por letras. 

INTERFAZ DE UNA 

HOJA DE CÁLCULO 

El encabezado del editor muestra el 

logotipo, las pestañas de los 

documentos abiertos, el nombre de la 

hoja de cálculo y las pestañas del menú  

¿CÓMO APLICAR 

FORMATO A LOS 

OBJETOS? 

Celda activa  

Rango  

Cuando colocamos el cursor, el recuadro se 

oscurece señalando que ésta es la celda 

donde vamos a trabajar 

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 

DISEÑO Y 

CREACIÓN DE 

FORMULAS 

Las fórmulas son instrucciones que se 

ingresan para realizar cálculos y siguen una 

secuencia específica al realizarlos 

Las fórmulas siguen una sintaxis 

específica, u orden, que incluye 

un signo igual (=) seguido de los 

elementos que van a calcularse 

PEGADO ESPECIAL 

CON FORMULAS 

Se inserta en la celda en la que debe aparecer 

una respuesta. Después de insertada la 

fórmula se mostrará la respuesta en la celda y 

la fórmula en la barra de fórmulas 


