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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. 

• Partes de la hoja de 
cálculo. 

• Barra de hojas. 

• Títulos de las 
columnas. 

• Cabecera de filas. 

• Cuadro de nombres. 

• Barra de estado. 

• Títulos de las filas. 

• Celda. 

 

La primera 

hoja 

electrónica 

de datos se 

creó en 1972, 

aprovechand

o algoritmos 

ya 

patentados 

un par de 

años antes 

por Pardo y 

Landau. 

Dan Bricklin es el inventor generalmente aceptado de las hojas de 

cálculo. Bricklin contó la historia de un profesor de la universidad 

que hizo una tabla de cálculos en un tablero Cuando el profesor 

encontró un error, tuvo que borrar y reescribir una gran cantidad de 

pasos de forma muy tediosa, impulsando a Bricklin a pensar que 

podría replicar el proceso en un computador, usando el paradigma 

tablero/hoja de cálculo para ver los resultados de las fórmulas que 

intervenían en el proceso. 

Conceptos 

básicos de la 

Hoja de 

Cálculo 

Interfaz de 

una hoja de 

cálculo 

Cada fila se numera desde 1 

hasta 65536 y es la selección 

horizontal de un conjunto de 

celdas de una hoja de datos. 

La intersección de una 

columna y una fila se 

denomina celda y se nombra 

con el nombre de la columna a 

la que pertenece y a 

continuación el número de su 

fila, por ejemplo 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. 

Libro Los documentos en hojas de 

cálculo, se denominan libros. Un libro 

está compuesto por varias hojas de 

cálculo y es almacenado en el disco 

duro como un fichero de extensión .xls, 

para versiones anteriores al Excel 2007, 

con extensión .xlsx para la versión 2007 

de Excel y con. dos para OpenOffice. 

Celda En las hojas de cálculo una celda 

es el lugar donde se introducen los 

datos, ya sean numéricos 

alfanuméricos. En hojas de cálculo 

como Microsoft Excel u OpenOffice.org 

Calc, la celda es un espacio rectangular 

que se forma en la intersección de una 

fila y una columna y se les identifica 

con un nombre como C4 (C es el 

nombre de la columna y 4 el de la fila). 



 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cómo 

aplicar 

formato a los 

objetos 

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 

Celda activa Cuando colocamos el 

cursor, el recuadro se oscurece 

señalando que ésta es la celda donde 

vamos a trabajar. En la barra de 

fórmula se ve reflejada dicha 

información a medida que se 

introducen datos en la hoja de cálculo. 

El rango es un conjunto de dos o más 

celdas que contengan datos, en ellas 

pueden aplicarse operaciones o servir 

de base para otros objetos de la 

planilla de cálculo, por ejemplo, para 

hacer gráficos. Los rangos suelen ser 

identificados por las referencias (la 

dirección que surge de la intersección 

de la columna -letrasy la fila -números-

) de las celdas de sus vértices superior 

izquierdo e inferior derecho.  

Diseño y 

creación 

de 

formula

s 

Las fórmulas son instrucciones que se 

ingresan para realizar cálculos y siguen 

una secuencia específica al realizarlos. 

Esto se conoce como el orden en las 

operaciones: 1. Paréntesis 2. 

Exponentes 3. Multiplicación y división 

4. Suma y resta. Creación de fórmulas 

La estructura o el orden de los 

elementos de una fórmula determinan 

el resultado final del cálculo. Las 

fórmulas siguen una sintaxis específica, 

u orden, que incluye un signo igual (=) 

seguido de los elementos que van a 

calcularse (los operandos), que están 

separados por operadores de cálculo. 

Las operaciones se realizan de 

izquierda a derecha y siguiendo el 

orden de las operaciones: 

multiplicación y división antes de 

suma y resta. Puedes controlar el 

orden en que se ejecutará el cálculo 

utilizando paréntesis para agrupar 

las operaciones que deben 

realizarse en primer lugar. Por 

ejemplo =5+2*3, da un resultado de 

11 porque la multiplicación va antes 

que la suma 

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. Las fórmulas deben 

estar precedidas por un signo de igual (=) 

Ejemplo: =C3+C4+C5 

Las operaciones matemáticas 

se ejecutan de izquierda a 

derecha, en el orden de 

aparición. El la fórmula = 

(D1+E1)/F1, los valores D1 + 

E1 entre paréntesis se 

calculan en primer término. Si 

utilizamos por ciento 

podemos utilizar el símbolo 

(%) al final del número o el 

número con el punto decimal. 
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