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1.1.- ¿Qué es una Hoja 

de calculo 

Es un programa o aplicación informática  

Conceptos 

básicos del 

manejo de una 

hoja de calculo  

Cálculos entre celdas C=B1*C.  

Se utiliza para hacer pequeña baje de datos, 

informes, graficas estadísticas, clasificaciones 

de datos, entre otros  

Manipulación de datos numéricos  



 

  

Conceptos básicos 

de la Hoja de calculo   
Dan Bricklin  

Es uno de los distintos tipos de 

Hoja que puede contener un libro 

de trabajo  

Formada por 256 columnas y 

65.036 filas  



 

  

Interfaz de una hoja 

de calculo  

La intersección de una columna y 

una fila se denomina celda  

Cuando el cursor está posicionado 

en alguna celda, se denomina 

celda activa  

Los documentos en hojas de 

cálculo, se denominan libros  



 

  

Como aplicar formato 

a los objetos 

Celda activa  

Rango  

Celda donde vamos a trabajar  

Se ve reflejada en la barra de formula  

Se identifican por las referencias  

Conjunto de dos o más celdas que 

contengan datos  



 

  

Diseño y creación 

de formulas  

Son instrucciones que se ingresan para realizar cálculos  

Siguen una secuencia especifica al realizarlos  

Determinan el resultado final del calculo  

Siguen una sintaxis especifica  

Se realizan de izquierda a derecha y siguen el orden  

Si se utiliza paréntesis cambia la sintaxis  



 

  

Pegado especial con 

formulas  

Las operaciones matemáticas se ejecutan de izquierda a derecha  

Función  

Graficas  

Barra de 

formato 

Barra de 

formula  

Desplazamiento  

Tipos de datos  

Formula ya elaborada  

Agrupadas por categoría  

Dibujo que permite presentar la 

información de manera visual  

Permite ajustar la presentación 

de las celdas, líneas y columnas  

Muestra las informaciones de 

la celda  

Permite ver áreas escondidas 

en un documento ajustado  

Texto  

Fecha u hora  

Números  



 

 

 

  

Pegado especial 

con formulas  

Las operaciones matemáticas se ejecutan de 

izquierda a derecha  

Función  

Formula ya elaborada  

Agrupadas por categoría  

Graficas  Dibujo que permite presentar la 

información de manera visual  

Barra de formato  
Permite ajustar la presentación de 

las celdas, líneas y columnas  

Barra de formulas  

Desplazamiento  

Tipos de datos   

Muestra la información de la celda 

activa  

Permite ver áreas escondidas en 

un documento ajustado  

Números  

Fecha u Hora  

Texto  



Bibliografía: 

Antología procesamiento de la Información con Hoja de Cálculo, unidad 1, 

UDS,2022, paginas 1-10 


