
 

  



 

  

Hoja de cálculo

¿Qué es?

Programa o 
aplicación 

informática

Permite la 
manipulación de 

datos:

Numéricos

Alfanuméricos

Uso:

Para hacer bases de 
datos

Informes gráficos 
estadísticos

Clasificaciones de 
datos

Elementos

Barra de hojas

Títulos de columnas

Cabecera de filas

Cuadro de nombres

Barra de estado

Título de las filas

Celda

Barra de formulas

Botones de 
navegación

Etiqueta de las 
hojas

Boton de office

¿cómo se 
desarrolló?

Historia

La primera hoja 
electrónica de datos 

se creó en  1972

Esa primera hoja de 
cálculo se llamó 

VisiCalc



Cuestionario 
 

 

 

1. ¿Cuáles son los elementos que contiene una función? 

A. El signo de igual (=) inicia la función.  

B. El nombre de la función con letras mayúsculas o minúsculas.  

C. Un paréntesis de apertura separa los argumentos del nombre de la función.  

D. Los argumentos identifican los datos necesarios para ejecutar la función.  

E. Un paréntesis de cierre termina el argumento. 

 

2. ¿Qué es una gráfica? Es un dibujo que permite presentar la información de manera visual, por medio de líneas, barras, círculos, 

áreas, etc. 

 

3. ¿Cuáles son los pasos a seguir para insertar un gráfico? Para realizar alguna gráfica, primero se debe seleccionar el rango a 

utilizar, el cual debe incluir texto y/o valores numéricos. Una vez seleccionado el rango se selecciona de la barra de herramientas la 

opción insertar y se elige el gráfico a utilizar. 

 

4. ¿Qué permite realizar la barra de formato? Permite ajustar la presentación de las celdas, líneas y columnas. 

 

5. ¿Qué muestra la barra de formula? Muestra la información de la celda activa y permite editar los datos de la hoja de trabajo 

 

6. ¿Qué permite realizar la barra de desplazamiento? Permite ver áreas escondidas de un documento ajustando la posición hacia 

arriba o hacia abajo. 

 

7. ¿Cómo interpreta Excel al escribir un numero entre paréntesis? Lo interpreta como un número negativo, lo cuáles típico en 

contabilidad. 

 

8. ¿Cómo es interpretado el carácter E o e en Excel? Es interpretado como notación científica. 

 

9. ¿Qué realiza Excel si al finalizar un número se escribe €? Excel asigna formato Moneda al número y así se verá en la celda, 

pero en la barra de fórmulas desaparecerá dicho símbolo. 

 

10. ¿Qué pasa en Excel si un número no cabe en su celda? Si un número no cabe en su celda como primera medida se pasa 

automáticamente a notación científica. 

 

11. ¿Cuántos caracteres puede contener una celda? Una celda puede contener hasta 32.767 caracteres de texto. 

 

12. ¿Qué realiza Excel cuando un texto no cabe en la celda? Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las 

adyacentes que están en blanco a su derecha para visualizarlo, no obstante, el texto se almacena únicamente en la primera celda. 

 

13. ¿Qué opción podemos utilizar si hay que modificar la formula o no? podríamos utilizar la opción Modificar en la barra 

de fórmulas. 

 

14. ¿A qué se refiere este tipo de error #¿NOMBRE? ? Cuando Excel no reconoce el texto de la fórmula. 
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