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¿Qué es una hoja de cálculo? 

La hoja de cálculo es uno de los distintos tipos 

de hojas que puede contener un libro de 

trabajo. Es una herramienta muy útil para todas 

aquellas personas que trabajen con gran 

cantidad de números y necesiten realizar 

cálculos u operaciones con ellos. 

Es como una gran hoja 

cuadriculada 

Las operaciones más frecuentes se basan 

en cálculos entre celdas, las cuales son 

referenciadas respectivamente mediante 

la letra de la columna y el número de la fila, 

por ejemplo =B1*C. 

CONCEPTOS BÁSICOS DEL MANEJO DE 

UNA HOJA DE CÁLCULO 

Se utilizan a veces para hacer 

pequeñas bases de datos, informes, 

gráficos estadísticos, clasificaciones 

de datos, entre otros usos. 

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. 

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. 

Su uso 

Conceptos básicos de la Hoja de Cálculo 

Está formada 

Una columna es el conjunto de celdas 

seleccionadas verticalmente. Cada columna se 

nombra por letras, por ejemplo A, B, C,.......AA, AB,. 

IV 

Por 256 columnas y 65.536 filas. Las hojas de 

cálculo están formadas por columnas y filas. 

La intersección de una columna y una fila se denomina 

celda y se nombra con el nombre dela columna a la que 

pertenece y a continuación el número de su fila 

Cuando el cursor está posicionado en alguna celda 

preparado para trabajar con ésta, dicha celda se 

denomina Celda activa y se identifica porque aparece 

más remarcada que las demás. 

 

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 
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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. 

CONCEPTOS BÁSICOS DEL MANEJO DE UNA 

HOJA DE CÁLCULO 

 

Celda activa 

¿Cómo aplicar formato a los objetos? 

Rango 

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. 

Es Es 

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. 

Creación de fórmulas 

Cada operando puede ser un valor que no cambie (un valor 

constante), una referencia de celda de rango, un rótulo, un 

nombre o una función de la hoja de cálculo. 

Diseño y creación de formulas 

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 

Instrucción para calcular un número. 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 (=). 

Barra de 

formas 

Dentro de ellos están 

estas funciones 

Función, grafica  

Pegado especial con formulas 

Cada operando puede ser un valor que no cambie (un valor 

constante), una referencia de celda de rango, un rótulo, un 

nombre o una función de la hoja de cálculo. 

Fórmulas de 

fecha y hora 

Fórmulas de 

texto 

Fecha y hora 

Tipos de datos 

Formula S, Y, 

O, SI error 


