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Propósito de la Clase

Reconocer los elementos del entorno y formato 
de las hojas de cálculo.



Historia de las hojas de 
cálculo …





Temas
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Ventana Principal de Microsoft Excel
4
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¿Qué es una hoja de cálculo?

Son las hojas electrónicas 
principales de un libro de 
cálculo de los programas 
diseñados para la gestión 
de datos numéricos y la 
realización de operaciones 
matemáticas(de todo tipo) 
con dichos datos.



¿Por qué debo aprender a usar una 
hoja de cálculo?



• Software Propietario
• Microsoft Excel
• Numbers (Apple)
• Lotus 1-2-3
• Corel Quattro Pro

• Software libre
• Calc (OpenOffice.org)
• KSpread (Linus KOffice)

• En línea
• Hoja de cálculo (Google

Apps)

Software de Hoja de cálculo en el 
mercado





Modo básico de acceder al programa

• Inicio

• Todos los programas

• Microsoft Office 2013

• Excel 2013



Desde la ventana ejecutar:

• Presionar Win + R

• Escribir Excel

• Presionar Enter o clic en 
aceptar



¿Cómo se inicia la creación de una 
hoja de cálculo?



Elementos de la pantalla inicial

Barra de 
herramientas 

de acceso 
rápido y Barra 

de títulos

Columnas

Filas

Etiquetas

Zoom

Barra de estado Tipo de vista

Banda ó 
Cinta de 
opciones

Hoja de 
Cálculo




