
¿QUE ES UNA
HOJA DE
CÁLCULO?  

CONCEPTOS
BASICOS DE
UNA HOJA DE
CALCULO .

INTERFAZ DE
UNA HOJA DE
CALCULO 
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Una hoja de cálculo es un tipo
de documento que permite
manipular datos numéricos y
alfanuméricos dispuestos en
forma de tablas compuestas
por celdas, las cuales se suelen
organizar en una matriz de
filas y columnas.  

Su objetivo es interpretar y analizar la información.
El enfoque es subjetivo, buscan incluir Los
documentos de Excel se denominan “libros” y están
divididos en “hojas”. ...
Filas: espacios horizontales de la hoja de cálculo. ...
Celda: es la unidad de trabajo de la hoja de cálculo. ...
Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda
activa.
Columnas: espacios verticales de la hoja de cálculo.

Este tipo de contenido mezcla tanto los
datos duros informativos como la
opinión o el análisis El interfaz de
edición consiste en los siguientes
elementos principales: El encabezado
del editor muestra el logotipo, las
pestañas de los documentos abiertos, el
nombre de la hoja de cálculoy las
pestañas del menú

DISEÑOS Y
CREACIONES DE
FORMULAS 

PEGADO Y
ESPECIAL CON
FORMULAR  

Fuentes de información: No olvides citar toda la información Elaborado por: Dona Gallardo

¿COMO APLICAR
FORMATO A LOS
OBJETOS ? 

 Presiona una celda y, luego,
arrastra los marcadores azules
por las celdas cercanas que
desees seleccionar. En la
pestaña "Texto", elige una
opción para aplicarle formato
a tu texto. En la pestaña
"Celda", elige una opción para
aplicarle formato a tu celda.
Presiona la hoja para guardar
tus cambios.

FÓRMULAS SIMPLES: AQUELLAS
QUE SE REALIZAN CON DÍGITOS

NUMÉRICOS Y LOS OPERADORES
COMO +, -, * Y /. FÓRMULAS CON
REFERENCIAS: EN LAS QUE LAS

OPERACIONES SE REALIZAN CON
DATOS CONTENIDOS EN OTRAS

CELDAS. FÓRMULAS EXCEL
PREDEFINIDAS: HABITUALMENTE

DENOMINADAS FUNCIONES.8
SEPT 2019

SELECCIONE LA CELDA QUE
CONTIENE LA FÓRMULA QUE DESEA

COPIAR.
PRESIONE. + C.

SELECCIONE LA CELDA EN LA QUE
QUIERE ESCRIBIR LA FÓRMULA. ... 

PARA PEGAR RÁPIDAMENTE LA
FÓRMULA CON SU FORMATO,

PRESIONE + V. ... 
HACER CLIC EN LA FLECHA LE

OFRECE UNA LISTA DE OPCIONES.
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