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CONCEPTOS BÁSICOS DEL MANEJO 

DE UNA HOJA DE CÁLCULO  

¿Qué es una 

hoja de cálculo?  

Programa o aplicación 

informática 

Dan Brincklin 

Operación sobre 

cálculos complejos 

de contabilidad 

Dispuestos en 

formas de tablas 

Permite manipulación 

de datos numéricos y 

alfanuméricos  

Para 

Posibilidades 

inmensas  

Negocios  

Finanzas  

Elaborar gráficos 

de todo tipo 

Formulas  

Cálculos 

complejos  

Permite operar 

Funciones 

Inventor aceptado de 

las hojas de cálculo 

Herramienta en 

negocios y empresa   

Dejo de ser hobby  

Se convirtió  

Hoja de cálculo  

Herramienta útil para 

personas que trabajen 

gran cantidad de números  

Gran hoja 

cuadriculada 

 Es 

Columna 

256 columnas 

y 65,536 filas 

Formada por 

columnas y filas 

Interfaz de una 

hoja de calculo  

Conjuntos de celdas 

seleccionados 

verticalmente 

La interacción de una 

columna y una fila se 

denomina celda 

Se nombra con el 

nombre de la columna 

a la que pertenece 

Cuando el cursor 

está posicionado 

en alguna celda  

Celda activa  

Se identifica porque 

está más remarcada 

que las demás  

Libro 

Se denomina  

Son los documentos 

en hoja de calculo  

Compuesto por varias 

hojas de cálculo 

Celda 

Lugar donde se 

introducen datos 



 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

¿Cómo aplicar 

formato a los objetos? 

4. Suma 

y resta 

CONCEPTOS BÁSICOS DEL MANEJO 

DE UNA HOJA DE CÁLCULO  

En las celdas se 

introduce cualquier 

tipo de información  

Pegado especial 

con formulas 

Diseño y creación 

de formulas 

Pueden aplicarse 

operaciones o 

servir de base 

Conjunto de dos 

o más celdas que 

contengan datos  

Rango 

Vértices superior 

izquierdo e 

inferior derecho  

Identificados 

por referencias 

de las celdas 3.Multiplicacion 

y división  

2.Exponentes  

1.Paréntesis  

Conocido como 

el orden de las 

operaciones  

Siguen una 

secuencia específica 

para realizarlos  

Instrucciones que 

se ingresan para 

realizar cálculos  

Símbolos utilizados en 

operaciones matemáticas  

Inserta en la celda en 

que debe aparecer 

una respuesta 

formulas 

Deben estar 

precedidas por un 

signo de igual (=) 

=c3+c4+c5 

Botón relleno de 

forma del grupo 

de estilos 

-Para sustracción  

+ para adicción  

/ para división 

*para publicación 

Para función 

exponencial  Se debe iniciar 

con signo igual (=)  

Insertar operación 

en celda 

Ejecuta primero las 

operaciones encerradas 

entre paréntesis 

Determina resultado 

final de calculo  

Estructura de 

formula 

Modificación de 

rellenos de objeto 

Activar pestaña 

de formato  


