
           

 

              

cuadro sinóptico  



             

  EXCEL 

HOJA DE 

CALCULO  

DESARROLLADO 

ELEMENTOS 

Documento que 

manipula datos 

numéricos y 

alfanuméricos  

 Existen muchas versiones de Excel desde su primer lanzamiento en el año 1985, 

en el año 1982 Microsoft saca el producto multiplan una de las primeras hojas de 

cálculo, va evolucionando y es una gran ayuda en nuestra vida diaria 

Barra de acceso rápido 

Hoja de cálculo desechable 

Hoja de cálculo retenido 

Hoja de calculo como base 

de datos 

Hoja de cálculo como 

plantilla 

Se usa de la misma manera que una 

calculadora manual, se ingresan 10 

valores de análisis de laboratorio y se 

calcula la media y desviación estándar 

El uso que se le da alas hojas de calculo se 

parecen al de un documento se asegura 

que las copias sean guardadas y usadas 

La hoja se actualiza con frecuencia y se 

convierte en un problema ya que las hojas de 

calculo permite tener registros de auditoria 

Uso común de hoja de calculo es desarrollo 

de plantillas, donde los datos pueden está 

en manipulación estándar 

Cinta de opiniones 

Cuadro ¿Qué desea hacer? 

Cuenta Microsoft  

Cuadro de nombre  

Barra de formula  

Columnas 

Filas 

Celdas 

Hojas de calculo  

Tipo de vista 

Zoom  

Se encuentra el acceso a funciones como guardar deshacer y rehacer  

Se encuentra como insertar función y autosuma 

Es una barra de búsqueda donde podrás buscar las herramientas o 

comandos que se desea usar 

Se inicia sesión con una cuenta Microsoft o acceder a la información de perfil 

Se vera el nombre de la celda seleccionada 

Ingresar o editar los datos, la formula o la función insertada en una celen 

especifica  

Grupo de celdas verticales que se identifica con una letra  

Línea horizontal de celdas que identificamos por un numero 

Los rectángulos que componen unas hojas cálculo se llama celda  

Se llaman libros de calculo y cada uno de ellos pueden contener varias hojas 

de calculo 

Archivo Excel: normal, diseño de página y vista previa  

Clic en zoom y arrastrarlo a derecha o izquierda para acercar 

o alejar la hoja de calculo en que estés trabajando 


