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Hoja de calculo  

Concepto 
Es un programa para la manipulación de datos dispuestos en formas de tablas, 

con la finalidad de efectuar operaciones complejas con formulas y funciones. La 

primera hoja electrónica de datos se creo en 1972.  

Elementos  

Hoja y libro  
La hoja es la unidad fundamental que define el área de 

trabajo. Varias hojas, relacionadas entre sí, conforman un libro 

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 (Microsoft Excel) junto al nombre del libro de 

trabajo (o fichero) activo. 

Barra de menús  
Contiene todos los comandos de la aplicación agrupados 

en nueve menús: archivo, edición, ver, insertar, formato, 

herramientas, datos, ventana y ayuda (?). 

Barras de 

herramientas  

•Barra de herramientas estándar: contiene botones con las 

opciones más utilizadas para manejar los archivos, 

imprimirlos, etc. 

•Barra de herramientas formato: Contiene los botones para 

elegir el tipo de fuente, tamaño, tipo de letra, alineación, 

bordes y sombreados, etc. 

Barra de 

formulas  

Es la barra donde se van a editar los datos introducidos en 

la hoja de cálculo.  Esta barra contiene cuatro elementos:  

• Cuadro de referencia 

• Botón con la flecha hacia abajo 

• Un cuadro con tres botones 

• El cuadro de edición 

Área de trabajo  

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. 

Barra de estado  
Ubicada en la parte inferior de Excel. Muestra el estado de 

las opciones seleccionadas para que aparezcan en la barra 

de estado.   
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