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Conceptos y operaciones básicas de hoja 

de cálculo



De�nición de hoja de cálculo

Es un programa o aplicación  informática 

que permite la  manipulación de datos 

numéricos y alfanuméricos dispuestos en 

forma de  tablas para la operación sobre 

cálculos  complejos de ingeniería, 

estadística,  probabilidad, contabilidad, 

�nanzas y negocios. 



Usos más comunes

Presupuestos y cotizaciones.

Cálculo de ganancias.

Manejo de bases de datos.

Grá�cos de tendencias y proyecciones en el 

tiempo. 
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Decir y hacer

Hacer

Decir y discutir

Ver y escuchar

Ver

Leer

Planeación de una hoja de cálculo

6. Realizar un borrador

5. Analizar la forma de distribuir los datos en la 
estructura de �las y columnas. 

4. Re�exionar qué tipo de operaciones, fórmulas y 
funciones de cálculo se utilizarán.

3. Especi�car el tipo de datos a utilizar.

2. Identi�car los datos que se necesitan para su 
procesamiento. 

1. De�nir el propósito del documento a 
elaborar mediante la hoja de cálculo.

Oir
7. Crear la hoja de cálculo.
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Conceptos básicos



Conceptos básicos

Libro

Hoja

Fila

Columna 

Celda

Rango de celdas

Fórmula

Función

Grá�ca





Operaciones básicas

Crear un libro

Abrir un libro

Guardar un libro

Compartir un libro

Cerrar un libro



Actividad de reforzamiento

En la plataforma, realiza los ejercicios de 
reforzamiento de este tema para verificar tu 
aprendizaje.

No olvides descargar la antología del primer periodo 
para ampliar tus conocimientos y poder hacer tus 
tareas.



¡Muchas gracias!


