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Exel 

Hoja de calculo 
es una herramienta que nos ayuda en la toma de decisiones, sobre todo, porque nos permite ver el efecto que los cambios en las variables ocasionan en el resultado buscado. Y nos ayuda en la realización de trabajos y 

tareas gracias as sus distintas funciones que tiene.  

componentes 

 

Celda 

Celda activa 

La intersección de una fila y una columna 

La celda que nosotros seleccionamos ya sea con el cursor o con el ratón para llevar acabo distintas acciones en dicha celda. 

Hoja es la unidad fundamental que define el área de trabajo, como ya hemos dicho. En el caso de Excel, ésta consta de 65.536 filas numeradas en el margen izquierdo y 256 columnas, que van desde la letra A hasta las letras IV 

Libro   hojas, relacionadas entre sí, Excel trae predeterminada la cantidad de 3 hojas por libro. 

Formulas Puede recalcularse  si el contenido de una de las celdas a la que hace referencia cambia. Y puede arrastrar la misma fórmula asía una celda distinta siempre y cuando sea la mima operación. 

Barra de 

títulos 
Se encuentra en la parte superior de la pantalla y contiene el icono del menú de control de la aplicación y el nombre de la aplicación junto al nombre del libro de trabajo activo. Lo cual cada uno 

de ellas  tiene una función única en el programa . 

Barra de menús 
Situada debajo de la barra de títulos. Contiene todos los comandos de la aplicación agrupados en nueve menús: ARCHIVO, EDICIÓN, VER, INSERTAR, FORMATO, HERRAMIENTAS, DATOS, VENTANA Y AYUDA (?). 

Además, siempre y cuando la ventana de libro de trabajo que esté activa se visualice a tamaño completo, en el extremo derecho aparecen los tres botones para la utilización de ventanas: minimizar, restaurar y 

cerrar. 

Barras de 

herramientas eh 

iconos 

En Microsoft Excel podemos encontrar  13 barras de herramientas  que contienen botones que nos ayudan a tener un  acceso fácil y rápido a los comandos de uso 

más frecuente y por lo tanto facilitan la manipulación de dicho programa. 

Barra De Formulas Está situada bajo la de formato, es la barra donde se van a editar los datos introducidos en la hoja de cálculo. 

Área de trabajo en 

una hoja de calculo 
 Es la zona que va a contener los modelos de hojas de cálculo, que incluye la ventana de edición de los libros de trabajo, la cual contendrá, a su vez, diferentes hojas de cálculo, gráficos, etc. Para 

activar una hoja basta pulsar sobre su pestaña y la hoja pasará a primer plano (hoja activa) apareciendo en la etiqueta de su pestaña su nombre en negrita. 

Fecha de 

desarrolló 
La primera hoja electrónica de datos se creó en 1972. 

 


