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CONCEPTOS BASICOS
DEL MANEJO DE UNA
HOJA DE CALCULD

—

- ¢Qué es? -I: Es un programa o aplicacién informatica que permite la manipulaciéon de datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas para la operacién sobre calculos complejos de contabilidad, finanzas y negocios.

- Uso -I: Se utilizan para hacer pequenas bases de datos, informes, gréficos estadisticos, clasificaciones de datos, entre otros usos.

* Hoja de calculo —= _Origen { En 1961 se vislumbrd el concepto de una hoja de célculo electrénica en el articulo Budgeting Models and System Simulation de Richard Mattessich. Pardo y Landau merecen parte del crédito aunque Dan Bricklin es el inventor generalmente aceptado de las
hojas de célculo.

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 256 columnas y 65.536 filas. Las hojas de cdlculo estan formadas por columnas y filas. Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada columna se nombra por letras, por ejemplo

- Caracteristicas i ., . . .
A, B... Cada fila se numera desde 1 hasta 65536 y es la seleccién horizontal de un conjunto de celdas de una hoja de datos.

Libro {Los documentos en hojas de calculo, se denominan libros. Un libro estd compuesto por varias hojas de célculo.
Celda <|:En las hojas de calculo una celda es el lugar donde se introducen los datos, ya sean numéricos o alfanuméricos.

Celda activa {Cuando colocamos el cursor, el recuadro se oscurece sefialando que ésta es la celda donde vamos a trabajar.
Rango {EI rango es un conjunto de dos 0 mas celdas que contengan datos, en ellas pueden aplicarse operaciones o servir de base para otros objetos de la planilla de calculo, por ejemplo para hacer graficos.
Formula Las férmulas son instrucciones que se ingresan para realizar cdlculos y siguen una secuencia especifica al realizarlos.

Creacidn de férmulas {Las féormulas siguen una sintaxis especifica, u orden, que incluye un signo igual (=) seguido de los elementos que van a calcularse (los operandos), que estan separados por operadores de célculo.

» Conceptos basicos —=
Simbolos utilizados en operaciones matematicas: + para adicidn, - para substraccion, * para multiplicacion, / para divisidn, y » para funcion exponencial. Excel ejecuta primero las operaciones encerradas entre paréntesis, seguido de los

Operadores matematicos ) _ i R AT ) ) 7
calculos exponenciales, luego las operaciones de multiplicacion y division, finalmente las operaciones de adicidn y sustraccion.

Funcién {Una funcién es una férmula ya elaborada que permite ahorrar tiempo y errores en los calculos.
Gréaficas {Una grafica es un dibujo que permite presentar la informacidon de manera visual, por medio de lineas, barras, circulos, areas, etc.

Barra de formato {Trabaja en la presentacion de la hoja de cdlculo. Permite ajustar la presentacién de las celdas, lineas y columnas.

Barra de férmula -{Muestra la informacidn de la celda activa y permite editar los datos de la hoja de trabajo.

Barra de desplazamiento -{Esta barra permite ver areas escondidas de un documento ajustando la posicion hacia arriba o hacia abajo.

-
Numeros Para introducir nimeros puedes incluir los caracteres 0, 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9 y los signos especiales+-()/ % E e. €.
Fecha u hora Para introducir una fecha u hora, no tienes mas que escribirla de la forma en que deseas que aparezca. Al igual que los nimeros (ya que realmente lo son), las fechas y las horas también aparecen alineados a la derecha en la celda.
Texto Para introducir texto como una constante, selecciona una celda y escribe el texto. El texto puede contener letras, digitos y otros caracteres especiales que se puedan reproducir en la impresora. Una celda puede contener hasta 32.767 caracteres de texto.
* Tipos de datos o i Se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza una fecha o una hora negativa.

e #jVALOR! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como puede ser sumar textos.
e #iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero.
e #iNOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la férmula.
Errores de datos - . . .
e #N/A cuando un valor no esta disponible para una funcién o férmula.
e #jREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.
e #iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una férmula o funcién.

e #iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersectan.

—

Férmula suma {Es de las mas sencillas que puede haber. Sirve para sumar nimeros de todo tipo, ya sean enteros o decimales. Para utilizar esta férmula necesitamos usar el simbolo +.

Férmula resta {AI igual que la suma se pueden realizar restas y no necesariamente tienen que ser solo de dos nimeros, sino que también pueden ser de tantos como se requiera.

Multiplicacion y division {Para hacer una multiplicacién usaremos el operador matematico cuyo simbolo en Excel es el asterisco (*) y para la division la barra inclinada ( /).

—

Los operadores légicos son:

e Mayor que (>)

e Menor que (<)
Formulas con operadores légicos == e Diferente de (<>)
e lguala(=)

Estos operadores sirven para comparar valores o textos... en definitiva, el contenido de dos celdas. Su resultado es muy sencillo. Si la afirmacion se cumple entonces en la celda aparecera el valor VERDADERO vy si no se cumple, la
formula de Excel devolverd FALSO.

e ALEATORIO: devuelve un nimero aleatorio entre Oy 1
e ALEATORIO.ENTRE: devuelve un nimero aleatorio entre dos nimeros previamente indicados. Por ejemplo: =ALEATORIO.ENTRE(10;20) devolvera un valor aleatorio mayor o igual que 10 y menor o igual que 20.
« Férmulas de e PAR: comprueba si un nimero es par, si lo es devuelve el valor VERDADERO, si no FALSO.
Excel basicas e IMPAR: comprueba si un nimero entero es impar. Devuelve también VERDADERO o FALSO.
FOrmulas matematicas == e SUMA: suma un rango de celdas sin necesidad de utilizar el operador matematico +.
e SUMAR.SI: esta férmula de Excel devuelve la suma de un conjunto de celdas que cumplen una condicién.
e SUMAR.SI.CONJUNTO: devuelve la suma de un conjunto de celdas que cumplen varias condiciones.
e SUMAPRODUCTO: esta funcion devuelve el resultado de multiplicar dos rangos de celdas iguales uno a uno.
e MMULT: esta férmula Excel nos da el resultado de la multiplicacidon de una o varias matrices.

e CONCATENAR: nos sirve para unir diferentes textos que estan en una celda en una unica celda.

e DERECHA: nos sirve para obtener, de una celda con una cadena de texto, el nimero de caracteres que queramos empezando por la derecha.
e |ZQUIERDA: igual que DERECHA pero empezando por el principio del contenido de la celda.

e EXTRAE: devuelve una parte de una cadena de texto de una celda dado un comienzo y un final.

e LARGO: devuelve el nimero de caracteres que hay en una celda contando con los espacios del principio y del final.

e ESPACIOS: elimina los espacios que pueda haber dentro de una celda al principio o al final.

Formulas de texto == e MAYUSC: esta formula de Excel nos devuelve una cadena de texto en letras mayusculas.

e  MINUSC: lo mismo que MAYUSC pero en minusculas.

e NOMPROPIO: esta super formula Excel sirve para poner una letra mayuscula al principio de cada palabra de una cadena de texto. Es muy util cuando tenemos nombre y apellidos y la gente lo escribe con minusculas.
e SUSTITUIR: esta férmula Excel nos permite reemplazar uno o varios caracteres de una cadena de texto.

e TEXTO: dada una celda de Excel con un nimero, nos permite convertir dicho nimero a tipo texto con un formato de texto concreto. Ideal para usar con fechas y nimeros decimales.

e VALOR: convierte una cadena de texto que representa un niumero y lo devuelve como tipo numérico.




* Formulas de
Excel basicas

—

Férmulas de fechay hora —=

Formulas légicas —=<

e AHORA: devuelve la fecha y la hora del dia en el que se introduce la formula.

e HOY: devuelve la fecha del momento en el que se refrescan las férmulas (por ejemplo, al abrir un libro o al insertar una nueva formula de Excel).

e ANO: devuelve el nimero del afio de una fecha.

e DIA: devuelve el dia del mes de una fecha.

e MES: devuelve el nUmero del mes de una fecha.

e DIASLAB: dadas dos fechas esta férmula devuelve el nUmero de dias laborables que hay entre las dos. Se pueden afadir dias festivos para que sea mads precisa.
e FIN.MES: esta férmula de Excel te indica el ultimo dia del mes dada una fecha y un nimero de meses

e HORA: devuelve el nimero de la hora de una celda que tenga formato de “hora”.

e  MINUTO: devuelve el nimero del minuto de una celda que tenga formato de “hora”.

e SEGUNDO: devuelve el niumero del segundo de una celda con un valor tipo “hora”.

e DIASEM: devuelve el nimero de dia de la semana segun diferentes calendarios. En nuestro calendario, el nimero 1 seria el Lunes, el 2 el martes y asi sucesivamente.
e NUM.DE.SEMANA: devuelve el nimero de la semana de una fecha.

Formula Sl Excel: esta funcidn hace una comprobacion de tipo VERDADERO/FALSO mediante una prueba légica (por ejemplo, 5 < 10). Si el resultado de la prueba légica es VERDADERO entonces devuelve un resultado u otra férmula
definida por el usuario, y si es FALSO devuelve otro resultado o formula.

Formula Y Excel: esta funcién permite unir dos o mas pruebas légicas. Si las pruebas légicas tienen como resultado el valor VERDADERO entonces la funcién Y devolvera

VERDADERO. En caso de que una sola de las pruebas légicas resulte FALSO entonces la funcion devolvera FALSO.

Férmula O: esta funcién permite comprobar varias pruebas légicas. La diferencia con la funcién Y es que con que una de las pruebas légicas sea VERDADERO entonces la funcidén entera devolvera el valor VERDADERO.

SI.LERROR: esta funcidn devolvera un resultado o formula determinada por el usuario si el valor de una celda o formula es un error de tipo NA() o #DIV/0 o cualquiera de los tipicos errores de Excel.



