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¿QUE ES UNA HOJA DE CALCULO? 

CONCEPTOS BASICOS DE HOJA DE CALCULO 

ES 

Es un programa o 

aplicación informática que 

permite la manipulación 

de datos numéricos y 

alfanuméricos dispuestos 

en forma de tablas para la 

operación. 

USO 

Se utilizan a veces para 

hacer pequeñas bases de 

datos, informes, gráficos 

estadísticos, 

clasificaciones de datos, 

entre otros usos.  

ORIGENES 

En 1961 se vislumbró el 

concepto de una hoja de 

cálculo electrónica en el 

artículo Budgeting Models 

and System Simulation de 

Richard Mattessich. 

Dan Bricklin 

Es el inventor 

generalmente aceptado 

de las hojas de cálculo. 

Bricklin conto la historia 

de un profesor de la 

universidad que hizo una 

tabla de cálculos en un 

tablero. 

SUS IDEAS 

Su idea se convirtió en 

VisiCalc, la primera hoja 

de cálculo, y la aplicación 

fundamental que hizo que 

el PC, dejase de ser un 

hobby para entusiastas 

del computador. 
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Cada fila se numera 

desde el primero 

hasta 65536 y es la 

selección horizontal 

de un conjunto de 

celdas de una hoja de 

datos. 

LIBRO 

Los documentos en 

hojas de cálculos, se 

denominan libros. Un 

libro está compuesto 

por varias hojas de 

cálculo y es almacenado 

en el disco duro. 

CELDA 

En las hojas de cálculo 

una celda es el lugar 

donde se introducen los 

datos, ya sean 

numéricos, 

alfanuméricos. 

En las celdas se 

introducen cualquier tipo 

de información como 

texto (alfanumérico) o 

números, también 

formulas o instrucciones. 

RANGO 

Es el conjunto de dos o 

más celdas que 

contengan datos, en 

ellas pueden aplicarse 

operaciones o servir de 

base para otros objetos 

de la plantilla de 

cálculo. 

CELDA ACTIVA 

Cuando colocamos el 

cursor, el recuadro se 

oscurece señalando que 

esta es la celda donde 

vamos a trabajar. 

CREACION DE FORMULAS 

La estructura o el orden 

de los elementos de una 

formula determinan el 

resultado final del 

cálculo. Las formulas 

siguen una sintaxis 

específica, u orden que 

incluye un signo (=). 
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OPERADORES MATEMATICOS 

Símbolos utilizados en 

operaciones 

matemáticas: +,-,*,/ 

FUNCION 

Es una formula ya 

elaborada que permite 

ahorrar tiempo y errores 

en los cálculos. 

GRAFICAS 

Es un dibujo que 

permite presentar la 

información de manera 

visual, por medio de 

líneas, barras, círculos. 

Trabaja en la 

presentación de la hoja 

de cálculo. Permite 

ajustar la presentación 

de las celdas, líneas.  

Muestra la información 

de la celda activa y 

permite editar los datos 

de la hoja de trabajo. 

Para introducir números 

puedes incluir los 

caracteres 

0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los 

signos especiales +-

()/%Ee. 

BARRA DE FORMATO BARRA DE FORMULA 

TIPOS DE DATOS (NUMEROS) 

TEXTO 

ERRORES DE LOS DATOS 

FECHA U HORA 

Para introducir una 

fecha u hora, no tienes 

más que escribirla de la 

forma en que deseas 

que aparezca. 

Cuando introducimos 

una formula en una 

celda puede ocurrir que 

se produzca un error, 

que Excel nos avise. 

Para introducir texto 

como una constante, 

selecciona una celda y 

escribe el texto. 

FORMULA RESTA EXCEL 

FORMULA SUMA EXCEL 

FORMULA PARA CALCULAR EL IVA 
=A1-A3-A5-A7 

=A1+A3 

=A2*(1+21/100) 


