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hoja de cálculo:

aplicación informática que permite la manipulación de datos numéricos y alfanuméricos 
en forma de tablas para la operación sobre cálculos complejos de contabilidad, finanzas 
y negocios.

Conceptos 
básicos de la 
Hoja de 
Cálculo Dan 
bricklin 
inventor 
aceptado de las 
hojas de 
cálculo; 
VisiCalc, la 
primera hoja 
de cálculo,   
hoja 
cuadriculada 
formada por 
256 columnas y 
65.536 filas

Interfaz de una 
hoja de cálculo:

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;

Los documentos en 
hojas de cálculo, se 
denominan libros

una celda es el lugar 
donde se introducen 
los datos, ya sean 
numéricos o 
alfanuméricos

aplicar formato 
a los objetos:

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(gráficos)

Diseño y creación de 
formulas:

Las fórmulas siguen una 
secuencia: 1. Paréntesis 2. 
Exponentes 3. 
Multiplicación y división 
4. Suma y resta.

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

Pegado especial con formulas 

Gráficas: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. Para modificar en el gráfico, los colores, agregar texto, etc., se debe estar 
dentro del gráfico y utilizar la opción formato, la cual se obtiene en la mayoría de 
las hojas de cálculo con los botones del mouse.

Barra de Formato Trabaja en la presentación de la hoja de cálculo. Permite ajustar 
la presentación de las celdas, líneas y columnas. 

Barra de Fórmula :Muestra la información de la celda activa y permite editar los 
datos de la hoja de trabajo.

Barra de desplazamiento: Esta barra permite ver áreas escondidas de un 
documento ajustando la posición hacia arriba o hacia abajo. 

tipos de datos: Números, Fecha U Hora, Texto, Errores en los datos, Pantalla error 

Fórmulas de excel básicas: Fórmula Suma Excel, Fórmula resta excel, 
Multiplicación y división 

Fórmulas de excel con operadores lógicos, Fórmulas de excel matemáticas, 
Fórmulas De Texto, Fórmulas de fecha y hora, Funciones lógicas de excel 

artículo Budgeting Models and System Simulation de 

Richard Mattessich (1961) 

El caso de Pardo y Landau ayudó al comienzo de las 

patentes de software 
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¿Qué es una función? fórmula predefinida por Excel que opera sobre uno o más argumentos en estructura. El 
resultado se mostrará en la celda donde se introdujo la formula. 

los argumentos :números, texto, valores lógicos como VERDADERO o FALSO, matrices, valores de error como #N/A o 
referencias de celda. Un argumento puede ser una constante, una fórmula o incluso otra función. 

Sintaxis de una función:

Para introducir una fórmula, cuenta con dos 
opciones:

Puede escribir la formula directamente en la 
celda que mostrará el resultado. Puede 
utilizar la ayuda de Excel.

Excel permite el utilizar funciones añadidas: 
función SI, función PROMEDIO, función 
SUMA.

Los tipos de funciones Excel se clasifican de la 
siguiente manera: Funciones de Base de 
Datos, Funciones de Búsqueda y Referencia, 
Funciones de Complementosy 
Automatización , Funciones de Cubo 
Funciones de Fecha y Hora Funciones de 
Información Funciones de Ingeniería 
Funciones de Texto Funciones Definidas por 
el usuario ,Funciones Estadísticas,Funciones 
Financieras,Funciones Lógicas,Funciones 
Matemáticas y Trigonométricas.

Funciones de 
texto:

sirven para 
manipular gran 
número de registros 
de datos.

operaciones básicas 
como suma, 
promedio, recuento, 
etc, pero incluyen 
criterios de 
argumentos, que 
incluyen algunos de 
los registros de su 
base de datos en el 
cálculo.

Funciones de 
Búsqueda y 
Referencia 

Funciones de 
Complementos y 
Automatización 

Funciones de Cubo  

Funciones de 
fecha y hora:
sirven para trabajar 
con fechas y horas 
de Excel. 

Funciones de 
Información

Funciones de Texto 

Funciones 
Estadísticas: 
PROMEDIO(), 

Funciones 
Financieras: PAGO 
(), 

Funciones de 
Ingeniería: SIN(), 
COS() y TAN() y 
comunes como 
LN(), LOG10 () y 
LOG 

Funciones 
lógicas:

sirven para realizar 
la comparación 
lógica entre valores 
o referencias de 
celdas. Excel tiene 
varias funciones 
lógicas que permiten 
evaluar datos. La 
mayoría de las 
funciones lógicas 
retornan como 
resultado 
VERDADERO o 
FALSO

Funciones 
Matemáticas y 
Trigonométricas 

Funciones de texto 

Las principales 
funciones de fecha y 
hora comúnmente 
utilizadas en Excel 
son: HOY, HORA, 
DIA, MES, AÑO 

Funciones 
estadísticas, 
búsqueda y 
referencia:

funciones 
Estadísticas sirven 
para realizar el 
análisis de los 
datos almacenados 
en una hoja de 
cálculo, las 
principales son:  
PROMEDIO, 
CONTAR, 
FRECUENCIA, 
MAX, MEDIANA, 
MIN y MODA 

Edición avanzada:

CONTAR.SI 
CONTAR.SI.CONJUNTO COVAR 
BINOM.CRIT DISTR.EXP DISTR.F 
DISTR.F.INV FISHER 
PRUEBA.FISHER.INV 
PRONOSTICO FRECUENCIA 
PRUEBA.F DISTR.GAMMA 
DISTR.GAMMA.INV 
GAMMA.LN MEDIA.GEOM 
CRECIMIENTO MEDIA.AR, 
DISTR.HIPERGEOM,INTERSECCI
ON.EJE,CURTOSIS,K.ESIMO.MA
YOR,ESTIMACION.LINEAL 
.ESTIMACION.LOGARITMICA,DI
STR.LOG.NOR, MAX, MEDIANA 
MIN .MINA 
MODA,NEGBINOMDIST 
DISTR.NORM DISTR.NORM.INV 
DISTR.NORM.ESTAND 
DISTR.NORM.ESTAND.INV, 
PEARSON, PERCENTIL 
RANGO.PERCENTIL. 
PERMUTACIONES POISSON 
PROBABILIDAD
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