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Módulo 1. Principios e interface de una hoja de 
cálculo en el programa Microsoft Excel 2013

¿Por dónde empiezo? Principios e 
interface de la hoja de cálculo

¿Cómo manejo los archivos y trabajo con 
hojas de cálculo?

Momento de dar formato y manejo de 
datos

Uso fácil y práctico de fórmulas básicas 
en Excel

¿Cómo puedo realizar funciones y 
cálculos complejos?



Tema 1. ¿Por dónde empiezo? Principios e 
interface de la hoja de cálculo.  

Se pueden 
introducir 
datos y 
crear 

fórmulas

Libros: 

Son los 
archivos de 
la hoja de 

cálculo

Hojas: Filas 
y columnas 
que forman 

un 
cuadriculado 



 Los archivos de Excel tiene 
su propio nombre, se les 
denominan libros.

 Los libros de Excel 2013 
tienen la extensión .xlsx

Examinando el concepto de libros y hojas 
de cálculo.



Pantalla principal de Excel

La interfaz de Excel y sus componentes principales:

• Nombre del archivo

• Hojas

• Celda

• Fila



¿Qué significa la referencia de una celda?

Las Celdas:

• La referencia de una celda 
es la manera en la que te 
refieres a ésta, es decir, 
por su columna y fila 
(letra y número).

• La celda activa es una 
celda resaltada o 
seleccionada.



Conceptos relacionados con las hojas de cálculo

• Libro

• Hoja de cálculo

• Celda

• Fila

• Columna



Conceptos relacionados con las hojas de 
cálculo

Elementos de la interfaz de Excel 2013:

• Archivo

• Cinta de opciones

• Barra de herramientas de 
acceso rápido

• Cuadro de nombres

• Barra de fórmulas

• Hojas de cálculo

• Celda activa



Conceptos relacionados con las hojas de 
cálculo

Elementos de la cinta de opciones:

• Fichas

• Grupo

• Botones de comandos

• Iniciador de cuadro de diálogo
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