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CONCEPTOS BASICOS DE 

LA HOJA DE CÁLCULO 

Programa o aplicación de información que 

permite la manipulación de datos numéricos y 

alfanuméricos en forma de tablas para la 

operación sobre cálculos complejos de 

contabilidad, finanzas y negocios. 

Principalmente para hacer pequeñas bases de 

datos, informes, gráficos estadísticos, 

clasificaciones de datos, entre otros. 

Es como una gran hoja cuadriculada 

formada por 256 columnas y 65 536 filas. 

COLUMNAS: 

Es el conjunto de 

celdas seleccionadas 

verticalmente y cada 

una se nombra por 

letras, como por 

ejemplo, 

A,B,C…AA,AB,IV. 

FILAS: 

Cada fila se 

enumera desde 1 

hasta 65 536 y es la 

selección horizontal 

de un conjunto de 

celdas de una hoja 

de datos. 

Para trabajar es requerida la celda 

activa, que es cuando colocamos el 

cursor y se oscurece señalando que esta 

es la celda donde vamos a trabajar. 

En libros, que son un conjunto de varias 

hojas de cálculo. 

Por medio de fórmulas que son instrucciones que 

se integran para realizar cálculos y siguen una 

secuencia especifica al realizarlos. 

1. Paréntesis 

2. Exponentes 

3. Multiplicación y 

división 

4. Suma  y resta 

 

Iniciando con el signo 

igual  (=) seguido de los 

elementos que van a 

calcularse (los 

operados) pueden ser 

un valor que no cambie 

(valor constante), una 

referencia de celda o de 

rango, un rotulo, un 

nombre o una función 

de la hoja de cálculo. 

De izquierda a derecha, 

siguiendo el orden de 

operaciones 

multiplicación y división 

antes de suma y resta. 

Rango, que se entiende como un conjunto de dos o 

más celdas, y se logra seleccionando la primera celda 

A1, por decir, se da clic en el ratón y manteniendo 

presionado el ratón, se arrastra hasta la celda 

deseada, por ejemplo B2. 

SE DEFINE COMO 

SIRVEN 

PARA 

SE ORGANIZAN 

FUNCIONAN 

SE COMPONE POR SE DISEÑAN SE REALIZAN 

SE DIVIDE EN 

PARA TRABAJAR 

CONLLEVA  AL 


