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Conceptos basicos del manejo de 
una hoja de calculo

¿Que es una hoja de calculo?

un programa o aplicación 
informática

Se utilizan a veces para hacer 
pequeñas bases de datos, 

informes, gráficos estadísticos, 
clasificaciones de datos, entre 

otros usos.

Conceptos basicos en la hoja de 
calculo 

Creador: Dan Bricklin

La hoja de cálculo es uno de los 
distintos tipos de hojas que puede 

contener un libro de trabajo. 

Es como una gran hoja 
cuadriculada formada por 256 

columnas y 65.536 filas

Interfaz de una hoja de calculo

Cada fila se numera desde 1 hasta 
65536 y es la selección horizontal 
de un conjunto de celdas de una 

hoja de datos.

Libro:

Los documentos en hojas de 
cálculo, se denominan 

libros.

está compuesto por varias 
hojas de

cálculo y es almacenado en 
el disco duro como un 

fichero de extensión .xls 

Celda:

Lugar donde se 
introducen los datos.

n espacio rectangular que 
se

forma en la intersección 
de una fila y una columna 
y se lesidentifica con un 

nombre como C4

¿Como aplicar formato a los 
objetos?

Solo selecciona, das clic 
en formato y selecionas 

lo que quieras editar. 

Diseño y creacion de formulas 

Incluye un signo igual (=) seguido 
de los elementos que van a 

calcularse (los operandos), que 
están separados por operadores 

de cálculo.

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 enla barra de fórmulas. 

Las fórmulas deben estar 
precedidas por un signo de 

igual (=)


