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CONCEPTOS 

BASICOS DEL 

MANEJO DE 

UNA HOJA DE 

CALCULO  

¿Qué es una hoja 

de cálculo?  

Programa o aplicación informática 

que permite la manipulación de 

datos numéricos y alfabéticos 

dispuestos en forma de tablas para 

la operación sobre cálculos 

complejos de contabilidad.  

U
so

  

Se utilizan a veces para hacer 

pequeñas bases de datos, 

informes, gráficos 

estadísticos, clasificaciones 

de datos, entre otros usos.  

Es una fórmula predefinida por 

Excel que opera sobre uno o 

más valores argumentos en un 

orden determinado estructura. 

¿Qué es una función? 

Un argumento puede ser una 

constante, una fórmula o incluso 

otra función, números, texto, 

valores lógicos como verdadero o 

falso, matrices, valores de error 

como #N/A o referencias de celda. 

Permiten realizar cálculos 

sofisticados poniendo a prueba el 

valor de una celda para poder 

realizar operaciones dependiendo 

del resultado, funciones 

matemáticas y trigonométricas, 

funciones de texto. 

Las funciones permiten realizar 

desde cálculos sencillos hasta 

cálculos complejos como 

ecuaciones científicas, 

estadísticas y financieras. 

Sintaxis de 

una función 

L
o

s 
ar

gu
m

e
n
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u
e
d
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Estas funciones sirven para trabajar 

con fechas y horas de Excel. 

Funciones de información, 

funciones, funciones estadísticas, 

funciones financieras. 

  

Funciones de 

fecha y hora  

Funciones 

estadísticas, 

búsqueda y 

referencia  

Funciones lógicas  

Las funciones de base de datos en 

Excel permiten trabajar con una 

base de datos, propiamente dicho, 

es decir, que sirven para manipular 

gran número de registros de datos. 

Funciones de texto  

       1.Signo igual 

2.Nombre de la función.  

3. Paréntesis de apertura.  

4. Argumentos de la función separados por puntos y 

comas.  

5. Paréntesis de cierre. 

Las funciones Estadísticas sirven 

para realizar el análisis de los 

datos almacenados en una hoja de 

cálculo funciones estadísticas 

comúnmente utilizadas en Excel 

Promedio  

Contar 

Frecuencia 

Max 

Mediana 

Min  

Moda 
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