
 

NOMBRE DEL ALUMNO: Diliany Yamileth Perez Castro  

TEMA: conceptos básicos del manejo de una hoja de 

cálculo  

PARCIAL: 2”  

MATERIA: Procesamiento de la información con hoja de 

calculo  

 NOMBRE DEL PROFESOR: Icel Bernardo Lepe Arriaga  

LICENCIATURA: Contaduría Pública y Finanzas  

CUATRIMESTRE: 3”  

  



  

Conceptos básicos 

del manejo de una 

hoja de cálculo  

¿Qué es una hoja 

de cálculo?  

Es un programa o aplicación informática 

que permite la manipulación de datos 

numéricos y alfanuméricos dispuestos en 

forma de tablas para la operación sobre 

cálculos complejos de contabilidad, 

finanzas y negocios 

Se utilizan a veces para hacer 

pequeñas bases de datos, informes, 

gráficos estadísticos, clasificaciones de 

datos, entre otros usos 

Su uso  

Conceptos básicos 

de la hoja de 

cálculo  

La hoja de cálculo es uno de los 

distintos tipos de hojas que puede 

contener un libro de trabajo 

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 

256 columnas y 65.536 filas. Las hojas de cálculo 

están formadas por columnas y filas ya que una 

columna es el conjunto de celdas seleccionadas 

verticalmente. Cada columna se nombra por 

letras, por ejemplo A, B, C,.......AA, AB,. IV 

Interfaz de una 

hoja de calculo  

La intersección de una columna y una 

fila se denomina celda y se nombra con 

el nombre dela columna a la que 

pertenece y a continuación el número 

de su fila 

Por ejempló  

La primera celda pertenece a la columna A 

y la fila 1 por lo tanto la celda se llama A1. 

Si observas la ventana de Excel podrás 

comprobar todo lo explicado 

anteriormente 

En las celdas se introduce cualquier 

tipo de información como texto 

(alfanumérico) o números también 

fórmulas o instrucciones para realizar 

una operación aritmética  determinado 

cálculo tarea 

¿Cómo aplicar formato a 

los objetos?  
Las fórmulas son 

instrucciones que se ingresan 

para realizar cálculos y siguen 

una secuencia específica al 

realizarlos 

Diseño y creación de 

formulas  

La estructura o el orden 

de los elementos de una 

fórmula determinan el 

resultado final del cálculo 

Pegado especial con 

formulas  

Se inserta en la celda en la que 

debe aparecer una respuesta. 

Después de insertada la fórmula se 

mostrará la respuesta en la celda y 

la fórmula en la barra de fórmulas 



 

  

 

 

Ejemplo  

=C3+C4+C5 

Función  

Una función es una fórmula ya 

elaborada que permite ahorrar 

tiempo y errores en el cálculo 


