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Cuadro sinóptico  
 



 

Es un tipo de documento 
que permite manipular datos 

númericos y alfanuméricos 
dispuestos en tablas compuestas por 

celdas, organizadas en filas y 
columnas

¿QUÉ ES?
- Barra de acceso rápido: Aquí 

encontraras las funciones Guardar, 
Deshacer y Rehacer.

- Cinta de opciones: Estarán todos los comandos 
necesarios para trabajar en excel.

ELEMENTOS

- Cuadro ¿Qué desea hacer?: Es una barra de busqueda para encontrar herramientas o comandos.
- Cuadro de nombres: verás el nombre de la celda seleccionada.

- Barra de fórmulas: Podrás ingresar o editar datos, fórmulas o funciones.

- Columnas: Es un grupo de celdas verticales y se identifican 
con una letra.

- Filas: Línea horizontal de celdas identificadas con un número.

- Celdas: Cada uno de los rectángulos que conforman una 
hoja de cálculo. 

- Tipo de vista: 
3 tipos de vista: 

Normal, Diseño de 
página y Vista previa.

- Zoom: Puedes acercar 
o alejar la hoja de 
cálculo que estes 

trabajando.

En la década 
de 1960 se creó el 

concepto de una 
hoja de cálculo electróni-

ca en el artículo Budgeting 
Models and System Simulation de 

Richard Mattessich.   


