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¿Qué es una hoja de cálculo?  

Son herramientas de datos eficientes 

que organizan, analizan y muestran 

datos en filas y columnas mediante 

funciones personalizables, tablas y 

gráficos. estas se utilizan por ejemplo 

para hacer pequeñas bases de datos, 

por ejemplo =B1*C. 

 

 

 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.  

la primera celda pertenece a la columna A y la fila 1 por lo 

tanto la celda se llama A1. De igual forma tenemos la fila 

activa, fila donde se encuentra la celda y columna activas. 

 

 

 

 

 

 

 

 Libro está compuesto por varias 

hojas de cálculo y es almacenado 

en el disco duro como un fichero 

de extensión .  

 

 

 

 

Celda: En las hojas de 

cálculo una celda es el 

lugar donde se 

introducen los datos, ya 

sean numéricos o 

alfanuméricos. 

 

 

 

¿Cómo aplicar formato a los objetos? 

 

 

 

Celda activa la barra de fórmula se ve 

reflejada dicha información a medida que se 

introducen datos en la hoja de cálculo.  

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. 

 

 

 

 

 Diseño y creación de fórmulas Las fórmulas son instrucciones que se ingresan para realizar cálculos 

y siguen una secuencia específica al realizarlos. 1. Paréntesis 2. Exponentes 3. Multiplicación y 

división 4. Suma y resta. 

Pegado 
especial con 

formulas 

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 

 

 

 

Conceptos 
básicos del 
manejo de una 
hoja de cálculo 

 

 

 

 

 

 

Gráficas 

Barra de Formato 

Barra de Fórmula 

Tipos de datos 

Fecha U Hora 
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Sintaxis de 

una función 

estructura que 

sigue para escribir 

una función en 

una hoja de 

cálculo o en un 

lenguaje de 

programación.  

 

 

 

 

 

¿Qué es una función? 

es una fórmula 
predefinida por Excel 
que opera sobre uno o 
más valores 
(argumentos) en un 
orden determinado 
(estructura) 

Funciones de fecha y hora 

 

=nombre función (argumento1; argumento2; … ; 
argumento ) Microsoft Office Excel cuenta con 
muchas funciones incorporadas que sirven para 
realizar operaciones matemáticas y lógicas con los 
datos encontrados en la hoja de cálculo 

 

 

Funciones lógicas permiten realizar cálculos sofisticados poniendo a prueba 

el valor de una celda para poder realizar operaciones dependiendo del resultado 

Funciones Matemáticas y Trigonométricas 

Son las funciones más útiles y utilizadas en Excel, permiten sumar un rango de 

valores. 

Funciones de texto. Las principales funciones matemáticas y trigonométricas 

comúnmente utilizadas en Excel son:: CONCATENAR, IGUAL, LIMPIAR, MINUSC y 

MAYUSC 

 

Funciones de Texto, Funciones de Ingeniería, 

funciones Financieras, Funciones Estadísticas 

 

 

 

Funciones estadísticas, 
búsqueda y referencia 

 Permitiendo por ejemplo obtener 

el número de entradas de datos o el 

valor promedio de los mismos. es 

una disciplina matemática que 

estudia las formas de recopilar, 

resumir y sacar conclusiones de los 

datos, funciones estadísticas 

comúnmente utilizadas en Excel 

PROMEDIO, CONTAR, FRECUENCIA, 

MAX, MEDIANA, MIN y MODA 
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