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Conceptos 

básicos del 

manejo de 

una hoja de 

cálculo 

Hoja de 

cálculo 

Creación 

de fórmulas  

Libro  

Conceptos 

básicos  

Se utilizan a veces para hacer pequeñas bases de datos, informes, gráficos 

estadísticos, clasificaciones de datos, entre otros usos. 

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. Permite operar 

con cálculos complejos, fórmulas, funciones y elaborar gráficos de todo tipo. 

Uso  

¿Qué es? 

Fórmula  

Rango 

Celda 

Gráficas  

Función  

Está compuesto por varias hojas de cálculo y es almacenado en le disco duro 

como fichero de extensión .xlsx para la versión 2007 

Conjunto de dos a más celdas que contenga datos, en ellas pueden aplicarse 

operaciones a servir de base para otros objetos de la planilla de cálculo, por 

ejemplo, A1:B2. 

Lugar donde se introducen los datos, ya sea numéricos o alfanuméricos. 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) 

Son instrucciones que se ingresan para realizar cálculos y siguen una secuencia 

especifica al realizarlos. Su orden es: Paréntesis, Exponentes, Multiplicación y 

División, Suma y Resta. Para ingresar una operación se debe iniciar con el signo 

igual (=). 

Una función es una fórmula ya elaborada que permite ahorrar tiempo y errores 

en los cálculos. Para utilizar una función se debe colocar el cursor en una celda 

vacía y seleccionar la opción de funciones de la barra superior. Las funciones por 

lo general están agrupadas por categorías: Usadas recientemente, Todas (todas 

las categorías), Financieras, Matemáticas y trigonométricas, Estadísticas, etc. 

Siguen una sintaxis específica que incluye un signo igual (=) seguido de los 

elementos que van a calcularse (los operandos), que están separados por 

operadores de cálculo. Cada operando puede ser un valor que no cambie (un 

valor constante), una referencia de celda o de rango, un rotulo, un nombre o una 

función de la hoja de cálculo. Las operaciones se realizan de izquierda a derecha 

y siguiendo el orden de las operaciones.  

Dibujo que permite presentar la información de manera visual, por medio de 

líneas, barras, círculos, áreas, etc. Para poder realizarla primero se debe 

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 de insertar y se elige el gráfico a utilizar.   
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Funciones  

Sintaxis  

Es una fórmula predefinida por Excel que opera sobre uno o más valores (argumentos) en un 

orden determinado (estructura). El resultado se mostrará en la celda donde se introdujo la 

formula. Las funciones permiten realizar desde cálculos sencillos hasta cálculos complejos 

como ecuaciones científicas, estadísticas y financieras. 

Orden específico que debe 

seguirse para obtener el 

resultado correcto. La 

sintaxis básica para crear una 

fórmula es:  

Tipos 

Definición 

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. 

Función de base 

de datos 

Función de 

búsqueda y 

referencia  

Permite trabajar con una base de datos, es decir, que sirven para manipular 

gran número de registros de datos. Se pueden realizar operaciones básicas 

como suma, promedio, recuento, etc. pero incluyen criterios de 

argumentos, que permiten incluir algunos de los registros de su base de 

datos en el cálculo. 

Funciones de 

complementos y 

automatización  

Permiten manejar datos de tablas dinámicas o vínculos 

dinámicos.  

Funciones de 

cubo  
Se usa para validar la existencia de un nombre de miembro en el cubo y 

para devolver la propiedad especificada para este miembro  

Funciones de 

información  

Son utilizadas para buscar fechas específicas, 

para conocer la hora actual, para encontrar la 

diferencia en días laborales entre dos fechas.  

Funciones de 

fecha y hora  

Estas funciones te ayudarán a trabajar con matrices de datos, incluyen 

funciones que buscan y devuelven la ubicación valor dado. 

Útiles para obtener detalles específicos sobre el contenido, formato y 

ubicación de las celdas en una hoja de cálculo. 

Funciones 

estadísticas  

Principales: HOY, 

HORA, DIA, MES, 

AÑO 

Funciones de 

texto 

Funciones 

financieras  

Funciones 

ingeniería  

Funciones 

matemáticas y 

trigonométricas  

Funciones 

lógicas  

Las funciones de texto permiten manipular cadenas de caracteres como 

nombres de clientes, direcciones de calles y descripciones de productos. 

Son utilizadas para ejecutar operaciones aritméticas como la suma y el 

producto de dos números mientras que las funciones trigonométricas 

permiten realizar cálculos como el seno, coseno y tangente de un ángulo 

especificado.  

Permiten realizar cálculos sofisticados poniendo a prueba el valor de una 

celda para poder realizar operaciones dependiendo del resultado. 

De gran utilidad en la solución de problemas de propagación de ondas, 

cálculos con números complejos y conversiones entre diferentes sistemas 

de numeración como el binario, octal, decimal y hexadecimal. 

Las funciones financieras en Excel permiten obtener cálculos complejos 

como anualidad, bonos, hipotecas, etc. 

Permiten realizar un análisis estadístico datos. Se puede obtener la covarianza, 

la desviación estándar, distribución beta, distribución binomial entre otra.  
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