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HOJA DE CALCULO

Orígenes de las hojas de cálculo

1961 se vislumbró el

concepto de una hoja de

cálculo electrónica

Dan Bricklin es el inventor

generalmente aceptado

de las hojas de cálculo

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

Su idea se 

convirtió 

en 

VisiCalc

Una gran hoja cuadriculada

formada por:

• 256 columnas

• 65.536 filas.

Formadas por columnas y filas.

Cada columna se nombra por letras,

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

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 dela columna a la

que pertenece y a continuación el

número de su fila

Celda actica

Cuando el cursor esta posicionado en

alguna celda lista para trabajar

Se identifica porque aparece más

remarcada que las demás



I.I CONCEPTOS BASICOS DEL MANEJO DE UNA HOJA DE CALCULO

programa informático que

permite la manipulación

de datos numéricos y

alfanuméricos

se utilizan para hacer 

pequeñas bases de datos, 

informes, gráficos 

estadísticos, clasificaciones 

de datos

operaciones 

frecuentes: se 

basan en cálculos 

entre celdas.

son referenciadas  

mediante la letra de 

la columna

y número de la fila

Características

• Los libros: estan 

compuestos por 

varias hojas de 

calculo 

• Celda: es el lugar donde se 

introducen los datos, ya 

sean numéricos o 

alfanuméricos

• Celda activa:

Al colocar el cursor, el recuadro 

se oscurece señalando que es 

la celda donde se trabaja

• Rango:

conjunto de celdas que contengan datos, 

en ellas pueden aplicarse operaciones o

servir de base para otros objetos de la 

planilla de cálculo



I.5 DISEÑO Y CREACION DE FORMULAS

Las fórmulas son 

instrucciones que se 

ingresan para realizar 

cálculos y siguen una 

secuencia 

1. Paréntesis

2.  Exponentes 

3.   Multiplicación y división 

4.   Suma y resta.

Al insertar una operación 

en una celda, se inicia 

con el signo igual (=)

Creación de formulas

La estructura o el orden 

de los elementos de una 

fórmula determinan el 

resultado final del 

cálculo

Las operaciones se realizan 

de izquierda a derecha y 

siguiendo el orden de las 

operaciones: multiplicación 

y división antes de suma y 

resta

Ejemplo =5+2*3, da un 

resultado de 11

porque la multiplicación va 

antes que la suma

Si se utiliza paréntesis para 

cambiar la sintaxis en la 

formula = (5+2)*3, primero 

sumará 5 y 2.



I.6 PEGADO ESPECIAL CON FORMULAS

Instrucción para 

calcular un número

1. Se inserta en la celda en 

la que debe aparecer una 

respuesta

2 . Se mostrará la respuesta 

en la celda y la fórmula en 

la barra de fórmulas

3 . Las fórmulas deben estar 

precedidas por un signo de 

igual (=).

Ejemplo:

=C3+C4+C5

Operadores 

matemáticos

Símbolos utilizados en 

operaciones matematicas

+   Adicción

- Substracción

• Multiplicación 

/   División
^ Función exponencial

%  Porciento  

Ejemplo: 

La fórmula =B4+B5 

escrita en la columna 

C se convierte en

= C4+C5

Función 

Fórmula elaborada que 

permite ahorrar tiempo y 

errores en los cálculos

Se debe colocar el cursor 

en una celda vacía y 

seleccionar la opción de 

funciones de la barra 

superior

Las funciones solicitarán el

rango de datos para

realizar el cálculo, poniendo

por default el rango más

cercano

Graficas 

Dibujo que permite 

presentar la información 

de manera visual, por 

medio de líneas, barras,

círculos, áreas, etc.

seleccionar el rango a 

utilizar, el cual debe incluir 

texto y/o valores

numéricos. 

Se selecciona de la barra 

de herramientas la opción 

insertar y se elige el gráfico 

a utilizar

colores, agregar texto, etc., 

se debe estar dentro del 

gráfico y utilizar la opción 

formato



I.6 PEGADO ESPECIAL CON FORMULAS

• Trabaja en la presentación de la hoja de cálculo. Permite

ajustar la presentación de las celdas, líneas y columnas

• Muestra la información de la celda activa y permite

editar los datos de la hoja de trabajo

• Esta barra permite ver áreas

escondidas de un documento

ajustando la posición hacia

arriba o hacia abajo

Barra de formato

Barra de formula

Tipos de datos

Números

Puedes incluir los caracteres:

• 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9

signos especiales

• + - ( ) / % E e . €

(+) delante de los números se

ignoran

(-) para escribir un número

negativo

E es interpretado como notación

científica

% al final de un número, se

considera como porcentaje

/ escribir primero un cero para que

no se confundan con números de

fecha

Al escribir un número entre

paréntesis, Excel lo interpreta

como un número negativo,

Cuando un número tiene

una sola coma se trata

como una coma decima



Tipos de datos

Fecha y 

Hora

Las fechas y las horas también

aparecen alineados a la

derecha en la celda

sólo será necesario introducir

los dos últimos dígitos del año

1/12/99   =    1-12-99 
2:30 PM   =   14:30

Errores de 

datosTexto

El texto puede contener letras,

dígitos y otros caracteres especiales

que se puedan reproducir en la

impresora.

Si un texto no cabe en la celda

puedes utilizar todas las adyacentes

El texto aparece, por defecto,

alineado a la izquierda en la celda

Cuando introducimos una fórmula

en una celda puede ocurrir que se

produzca un error

Cuando nos avisa del error

Pantalla 

error

Cuando aparece en la celda un

símbolo en la esquina superior

izquierda



Errores de datos

Cuando el ancho de una columna

no es suficiente o cuando se utiliza

una fecha o una hora negativa

cuando se ha introducido un tipo de

argumento o de operando

incorrecto, como puede ser

sumar textos

Cuando se divide un número por

cero

cuando Excel no reconoce el texto

de la fórmula

un valor no está disponible para una

función o fórmula

cuando se escriben valores 

numéricos no válidos en una fórmula 

o función


