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CONCEPTOS BÁSICOS 

DEL MANEJO DE UNA 

HOJA DE CACULO  

¿Qué es 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. 

Las posibilidades de este tipo de 
aplicaciones son inmensas. 

Permite operar con cálculos 
complejos, fórmulas, funciones y 
elaborar gráficos de todo tipo. 

Conceptos 

básicos de la 

hoja de calculo 

Es como una gran hoja cuadriculada 

formada por 256 columnas y 65.536 filas. 

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, por ejemplo A, B, 
C,.......AA, AB,. IV. 

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 (los operandos), que están separados por 

operadores de cálculo. 

¿Qué es una 

función? 
Una fórmula predefinida por Excel que opera 
sobre uno o más valores (argumentos) en un 
orden determinado (estructura). 

El resultado se mostrará en la celda donde se introdujo la 

formula. El tipo de argumento que utiliza una función es 

específico de esa función. 

Sintaxis de una 

función  

La sintaxis de cualquier función es: 

=nombre_funcion ( argumento1; argumento2; 

… ; argumentoN ) 

 

Esto es: 
1. Signo igual (=). 
2. Nombre de la función. 
3. Paréntesis de apertura. 
4. Argumentos de la función separados por puntos y 
comas. 
5. Paréntesis de cierre. 

Funciones de texto  

Las funciones de base de datos en Excel 

permiten trabajar con una base de datos, 

propiamente dicho, es decir, que sirven para 

manipular gran número de registros de datos. 

-Funciones de Búsqueda y Referencia 

-Funciones de Complementos y Automatización 

-Funciones de Cubo 

 

Funciones de 

fecha y hora  

Funciones de Fecha y Hora. 

Estas funciones sirven para trabajar con fechas y 

horas de Excel. 

Funciones de Información. Estas funciones 

proporcionan principalmente información sobre el 

contenido de celdas, tales como el tipo y las 

propiedades de los datos. 

También hay funciones que proporcionan información 

sobre el formato o ubicación de una celda y el entorno 

operativo actual. 

La función SI() devuelve un valor verdadero o falso 

dependiendo si se cumple o no una condición. 
Funciones lógicas  

Permiten realizar cálculos sofisticados 

poniendo a prueba el valor de una celda para 

poder realizar operaciones dependiendo del 

resultado. -Funciones Matemáticas y Trigonométricas. 

-Funciones de texto. 


