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Mapa conceptual. 

Hoja de cálculo. 



 

 

Hoja de cálculo.  

Es un 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. 

Interfaz de hoja de cálculo. Aplicar formato a los objetos. Diseño y creación de 

fórmulas. 

Tipos de números Pegado especial con 

fórmulas. 

La intersección de una columna y 

una fila se denomina celda y se 

nombra con el nombre dela 

columna a la que pertenece y a 

continuación el número de su fila. 

libro 

Los documentos en hojas de 

cálculo, se denominan libros. Un 

libro está compuesto por varias 

hojas de cálculo y es almacenado en 

el disco duro como un fichero de 

extensión. 

Celda.  

En las hojas de cálculo una celda es 

el lugar donde se introducen los 

datos, ya sean numéricos o 

alfanuméricos. 

Celda activa. 

Cuando colocamos el cursor, el 

recuadro se oscurece señalando 

que ésta es la celda donde 

vamos a trabajar 

Rango. 

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. 

Las fórmulas son 

instrucciones que se 

ingresan para realizar 

cálculos y siguen una 

secuencia específica al 

realizarlos. Esto se conoce 

como el orden en las 

operaciones: 1. Paréntesis 

2. Exponentes 

Creación de fórmulas. 

La estructura o el orden 

de los elementos de 

una fórmula 

determinan el 

resultado final del 

cálculo. Las fórmulas 

siguen una sintaxis 

específica. 

Se inserta en la celda en la 

que debe aparecer una 

respuesta. 

Función. 

Una función es una fórmula 

ya elaborada que permite 

ahorrar tiempo y errores en 

los cálculos 

Barra de formato, barra de 

fórmula, desplazamiento 

Etc. 

Números, los signos, el 

carácter,  

Texto. 

Para introducir texto como 

una constante, selecciona 

una celda y escribe el 

texto. 


