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Una hoja de cálculo es una herramienta muy útil para las 
personas que trabajan con números y necesitan realizar 
cálculos con ellos. Ella permite trabajar con una gran 
cantidad de números y lleva incorporada una serie de 
funciones capaces de realizar cálculos matemáticos, 
estadísticos, técnicos y financieros.  

HOJA DE 

CÁLCULO: 

Definición: 

Elementos: 

Fecha de creación: 

 Hoja y libro. A hoja es un área de trabajo en forma de matriz, como si fuera 
una hoja de papel cuadriculado, formado por un número determinado de 
filas y columnas. 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 (?). 

 Barra de herramientas o iconos. En Microsoft Excel hay 13 barras de 

herramientas predefinidas que contienen botones que proporcionan un 

acceso fácil y rápido a los comandos de uso más frecuente. 

 Barra de fórmulas. 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 de la hoja de cálculo. 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.  

 

 

 

 

Microsoft Excel es una hoja de cálculo desarrollada 
por Microsoft para Windows, macOS, Android e iOS. 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 1987. 


