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Su inventor fue Dan Bricklin

LIBRO
Se le conoce como al conjunto de hojas

CELDA
La celda es el lugar donde se introduce los datos

Interfaz

CELDA ACTIVA 

CONCEPTOS BA� SICOS
DEL MANEJO DE UNA
HOJA DE CA� LCULO

Es un programa de informática
que permite el manejo de datos

numéricos y alfanuméricos 

¿Qué es una hoja de
cálculo?

Utilizada para:
Pequeñas
bases de datos
Informes
Gráficos
estadísticos
 Clasificaciones
de datos

Las hojas de cálculo se
conforman por 256 columnas y

65.536 filas

¿Cómo aplicar
formato a los

objetos? 
En las celdas se

introduce cualquier tipo
de información como

texto, números, fórmulas
o instrucciones 

RANGO

UDS



Diseño y creación de
formulas

Son instrucciones para realizar un
cálculo, a esto se le conoce como orden
en las operaciones:

Paréntesis 
Exponentes 
 Multiplicación y división 
 Suma y resta.

Fórmulas de Excel con
operadores lógicos;

� Mayor que (>) 
 Menor que (<) 
 Diferente de (<>) 
� Igual a (=)

Pegado especial con formulas

CONCEPTOS BA� SICOS
DEL MANEJO DE UNA
HOJA DE CA� LCULO

Operadores matemáticos:
+ para adición

 - para substracción
* para multiplicación

 / para división
 ^ para función

exponencial

Números;
Para introducir
números puedes
incluir los caracteres
0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y
los signos especiales
+ - ( ) / % E e . €
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¿Qué es una función?
Es una fórmula que opera sobre uno o
varios valores en un orden determinado

Sintaxis de una función

FUNCIONES

Funciones como:
Matemáticas y trigonométricas
 Estadísticas
 Financieras
Funciones de texto
De fecha y hora
lógicas
De base de datos
De búsqueda y referencia 
De información

La sintaxis de cualquier función es:
 Signo igual (=)
Nombre de la función
  Paréntesis de apertura
 Argumentos de la función separados
por puntos y comas
 Paréntesis de cierre. 

Funciones de
Complementos y
Automatización
Funciones de Búsqueda y
Referencia
Funciones de base de datos

Funciones de texto

¿Como ayudan las
funciones?

Funciones de Información: proporcionan informacion de un contenido
Funciones financieras: Permiten obtener cálculos complejos como
anualidad, bonos, hipotecas, etc
Funciones Matemáticas y Trigonométricas: Permiten sumar un rango de
valores con la función SUM, contarvalores con COUNT
Las funciones de fecha y hora: Ayudan a  desarrollar informes financieros o
estadísticos con sus  HOY, HORA, DIA, MES, AÑO
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