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QUE ES UNA 

HOJA DE 

CALCULO 

Es un programa para la 

manipulación de datos dispuestos 

en forma de tablas, con la finalidad 

de efectuar operaciones complejas 

con fórmulas y funciones 

Cuadro de nombres 
Es un programa 

informático 

desarrollado y 

distribuido por 

Microsoft Corp 

 

Barra de acceso rápido 

ELEMENTOS 

QUE LO 

CONSTITUYEN 

Cinta de opciones 

Cuenta Microsoft 

Columnas 

Cuadro ¿qué 

desea hacer? 

Barra de 

fórmulas 

Acceso a funciones como Guardar, Deshacer 

y Rehacer, sin importar la pestaña en que te 

encuentres trabajando 

Hojas de 

cálculo 

Todos los comandos necesarios para trabajar en 

Excel. La cinta está compuesta por varias pestañas 

en donde están agrupados los comandos 

Es una barra de búsqueda donde podrás buscar 

las herramientas o comandos que desees usar 

Celdas 

Zoom 

Tipo de 

vista 

Filas 

iniciar sesión con una cuenta Microsoft o acceder a la 

información de tu perfil. 

En este cuadro verás el nombre de la celda seleccionada 

ingresar o editar los datos, la fórmula o la función 

insertada en una celda en específico 

Una columna es un grupo de celdas verticales que se 

identifica con una letra 

Una fila es una línea horizontal de celdas que 

identificamos por un número 

Cada uno de los rectángulos que componen una hoja de cálculo  

Los archivos en Excel se llaman libros de cálculo y cada uno 

de ellos pueden contener varias hojas de cálculo 

Normal, Diseño de página y Vista previa de salto de página 

acercar o alejar la hoja de cálculo en que estés trabajando 

CUANDO SE 

DESARROLLO 

Microsoft publicó la primera versión de Excel para Mac 

en 1985, y la primera versión de Windows (numeradas 

2-05 en línea con el Mac y con un paquete de tiempo de 

ejecución de entorno de Windows) en noviembre de 198 
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