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Hoja de célculo

Es un programa o aplicacion informatica que permite la
manipulacion de datos numéricos y alfanuméricos
dispuestos en forma de tablas para la operacién sobre
calculos complejos de contabilidad, finanzas y negocios

Debido a la versatilidad de las hojas de calculo modernas, se
Uso utilizan a veces para hacer pequefias bases de datos, informes,
gréaficos estadisticos, clasificaciones de datos, entre otros usos.

En 1961 se vislumbré el concepto de una hoja de célculo

Origenes electronica en el articulo Budgeting Models and System
de la hoja Simulation de Richard Mattessich. Pardo y Landau merecen
de célculo parte del crédito de este tipo de programas, y de hecho
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intentaron patentar (patente en EE.UU. nimero 4.398.249)
algunos de los algoritmos en 1970.

La hoja de calculo es uno de los distintos Las hojas de célculo estan
tipos de hojas que puede contener un formadas por columnas y
libro de trabajo. Es una herramienta muy filas. Una columna es el
atil para todas aquellas personas que conjunto de celdas
trabajen con gran cantidad de nimeros y seleccionadas

necesiten realizar calculos u operaciones verticalmente

con ellos.

Los documentos en hojas de calculo, se denominan libros. Un libro esta
compuesto por varias hojas de célculo y es almacenado en el disco duro
como un fichero de extension .xls, para versiones anteriores al Excel 2007,
con extensién .xlsx para la versién 2007 de Excel y con .ods para OpenOffice.

En las hojas de calculo una celda es el lugar donde se introducen
los datos, ya sean numéricos o alfanuméricos. En hojas de célculo
como Microsoft Excel u OpenOffice.org Calc, la celda es un espacio
rectangular que se forma en la interseccion de una fila y una
columnay se les identifica con un nombre como C4 (C es el nombre
de la columna y 4 el de la fila). Castillo Navarro, Adolfo, Edgar
Oswaldo Gonzalez Bello y Paulina Danae Lopez Ceballos. (2012).

En las celdas se introduce cualquier tipo de informacibn como texto
(alfanumérico) o numeros, también formulas o instrucciones para realizar una
operacion aritmética, determinado célculo o tarea.

Cuando colocamos el cursor, el recuadro se oscurece
sefialando que ésta es la celda donde vamos a trabajar. En

Celda activa la barra de férmula se ve reflejada dicha informacion a

medida que se introducen datos en la hoja de calculo.
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Conceptos basicos

El rango es un conjunto de dos o0 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 gréaficos. Los rangos suelen ser identificados por las
referencias (la direccion que surge de la interseccion de la
columna -letras- y la fila -nUmeros-) de las celdas de sus vértices
superior izquierdo e inferior derecho

Las formulas son instrucciones que se ingresan para realizar
calculos y siguen una secuencia especifica al realizarlos. Esto
se conoce como el orden en las operaciones: 1. Paréntesis 2.
Exponentes 3. Multiplicacién y division 4. Suma y resta. Para
insertar una operaciéon en una celda, se debe iniciar con el signo
igual (=) y para ver la operacién contenida en una celda, sélo se
coloca el raton en la celda y se da clic, en la barra de texto
aparecera la operacion realizada.

La estructura o el orden de los elementos de una férmula
determinan el resultado final del célculo. Las férmulas
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 calculo.

del manejo de una
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Las operaciones se realizan de izquierda a derecha y siguiendo el orden de
las operaciones: multiplicacion y division antes de suma y resta. Puedes
controlar el orden en que se ejecutara el célculo utilizando paréntesis para

Formula

Operadores
matematicos

agrupar las operaciones que deben realizarse en primer lugar

Instruccion para calcular un nimero. Se inserta en la celda en
la que debe aparecer una respuesta. Después de insertada la
férmula se mostrara la respuesta en la celda y la formula en la
barra de férmulas. Las formulas deben estar precedidas por un
signo de igual (=).

Simbolos utilizados en operaciones matematicas: + para
adicién, - para substraccion, * para multiplicacién, / para
division, y ” para funcién exponencial. Excel ejecuta primero
las operaciones encerradas entre paréntesis, seguido de los
calculos exponenciales, luego las operaciones de
multiplicacion y divisién, finalmente las operaciones de

adicion y sustraccion.

Las operaciones matematicas se ejecutan de izquierda a derecha, en el
orden de aparicion. El la féormula = (D1+E1)/F1, los valores D1 + E1 entre
paréntesis se calculan en primer término. Si utilizamos por ciento podemos
utilizar el simbolo (%) al final del nUmero o el nimero con el punto decimal.
12. Referencia Relativa de Celda- Ubicacién de la celda a la que se hace
referencia en una féormula copiada, y que cambia en base a la nueva
ubicacion de la férmula copiada. Ejemplo: La formula =B4+B5 escrita en la
columna C se convierte en = C4+C5, cuando se copia a la columna D se
convierte en =D4+D5 y asi sucesivamente.
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Una funcioén es una férmula ya elaborada que permite ahorrar
tiempo y errores en los calculos. Para utilizar una funcién se
debe colocar el cursor en una celda vacia y seleccionar la
opcion de funciones de la barra superior.

Las funciones por lo general estdn agrupadas por categorias: Usadas
recientemente, todas (todas las categorias), financieras, matematicas y
trigonométricas, estadisticas, etc. Las funciones solicitaran el rango de datos
para realizar el calculo, poniendo por default el rango mas cercano.

Funcién

Una funcion contiene los siguientes elementos: a. El signo de igual (=) inicia la
funcién. b. El nombre de la funcién con letras mayusculas o minasculas. c. Un
paréntesis de apertura separa los argumentos del nombre de la funcion. d. Los
argumentos identifican los datos necesarios para ejecutar la funcion. e. Un
paréntesis de cierre termina el argumento.

Una gréfica es un dibujo que permite presentar la informacion
de manera visual, por medio de lineas, barras, circulos, areas,
etc. Para realizar alguna grafica, primero se debe seleccionar el

Graficas o : : -
rango a utilizar, el cual debe incluir texto y/o valores numéricos.
Una vez seleccionado el rango se selecciona de la barra de
herramientas la opcion insertar y se elige el gréafico a utilizar.
Barra de Trabaja en la presentacion de la hoja de calculo. Permite ajustar
formato la presentacion de las celdas, lineas y columnas.
Barra de Muestra la informacion de la celda activa y permite editar los
formula datos de la hoja de trabajo.
Esta barra permite ver éareas escondidas de un
d Blarra dg documento ajustando la posicion hacia arriba o hacia
esplazamiento 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 . €. Los
Tipos de signos (+) delante de los nimeros se ignoran y, para escribir un
datos namero negativo, éste tiene que ir precedido por el signo (-). Al
escribir un namero entre paréntesis, Excel lo interpreta como un
namero negativo, lo cual es tipico en contabilidad.
Para introducir una fecha u hora, no tienes mas que escribirla
I de la forma en que deseas que aparezca. Al igual que los
e|_(|; a nameros (ya que realmente lo son), las fechas y las horas
ora también aparecen alineados a la derecha en la celda. Cuando

introduzcas una fecha comprendida entre los afios 1929 y 2028,
so6lo ser& necesario introducir los dos ultimos digitos del afio.



Conceptos basicos
del manejo de una
hoja de calculo

Texto

Errores en
los datos

Dependiendo del error variard el
mensaje que se muestra. Podemos
detectar un error sin que nos avise
cuando aparece en la celda un simbolo
en la esquina superior izquierda similar
a este: aviso error.

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. Si un
texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las adyacentes que
estan en blanco a su derecha para visualizarlo, no obstante el
texto se almacena Unicamente en la primera celda.

Cuando introducimos una formula en una celda puede ocurrir
gue se produzca un error. Dependiendo del tipo de error puede
gue Excel nos avise o no.

Pantalla error Cuando nos avisa del error, el cuadro de dialogo
gue aparece tendra un aspecto similar al que ves a la derecha:
Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo
clic sobre el boton Si o rechazar utilizando el botén No.

Dependiendo del tipo de error, al
hacer clic sobre el cuadro anterior
se mostrara un cuadro u otro,
siendo el mas frecuente el que
aparece a continuacion:

Los documentos en hojas de calculo, se denominan libros. Un libro esta
compuesto por varias hojas de célculo y es almacenado en el disco duro
como un fichero de extensién .xls, para versiones anteriores al Excel 2007,
con extensién .xlsx para la versién 2007 de Excel y con .ods para OpenOffice.

Formula
suma Excel

La férmula suma en Excel es de las mas sencillas que puede
haber: Sirve para sumar nameros de todo tipo, ya sean
enteros o decimales. Para utilizar esta formula necesitamos
usar el simbolo +. Ademas, Excel tiene la amabilidad de
colorear las celdas que estéas utilizando en diferentes colores
para que asi sea mucho mas intuitivo y puedas evitar errores
de manera visual consiguiendo marcar muy bien las celdas
utilizadas en nuestras formulas Excel.

Pero no sélo puedes hacer la suma de dos numeros, sino que puedes
introducir varias veces el simbolo + en las formulas de Excel para que puedas
hacer sumas de mas sumandos (valga la redundancia) como puedes ver en la
siguiente imagen.

Formula
resta
Excel

Al igual que en el caso anterior, también podremos hacer restas
en Excel y no necesariamente tienen que ser solo de dos
nameros, sino que también pueden ser de tantos como quieras
como en el siguiente ejemplo que te muestro de formulas de
Excel.
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multiplicacion y
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Foérmulas de
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operadores
l6gicos

Formulas de
Excel
matematicas

Formulas
de texto

Formulas
de fechay
hora

Funciones
|6gicas de
Excel

Por otro lado, para hacer multiplicaciones y divisiones
podemos usar unas sencillas formulas de Excel. Para
hacer una multiplicacion usaremos el operador
matematico cuyo simbolo en Excel es el asterisco (*)y
para la division la barra inclinada (/).

También podemos crear formulas de Excel con los
operadores logicos, pero ¢qué son los operadores
l6gicos? Las formulas en Excel con operadores |6gicos
son los que llevan los simbolos:

e Mayor que (>)
e Menor que (<>)
e Igual a (=)

Microsoft Excel tiene muchisimas formulas que podemos
usar para hacer célculos matematicos. Muchas de estas
formulas son muy avanzadas o sirven para hacer célculos
trigonométricos como SEN, COS y TAN que devuelven el
seno, el coseno o la tangente de un angulo. Pero quiero
detenerme en explicarte las principales formulas de Excel
matematicas que se usan mas a menudo en un Excel
menos técnico.

Hay muchisimas formulas de Excel que se utilizan para
trabajar con textos y, aunque en principio Excel esta
pensado como procesador de datos y uno puede pensar
gue los datos son so6lo nimeros también hay muchos
datos tipo texto. Piensa en una base de datos en la que
tengamos Nombre, Apellidos, Direccion, Sexo...

La fecha y la hora son unos datos que Excel considera
numéricos. Por eso mismo, el tratamiento de estos datos es
un tema para el que hay un monton de importantes formulas
Microsoft Excel ha dedicado un montén de recursos para
poder crear un buen conjunto de formulas de fecha y hora que
ahora nos explicamos.

Aparentemente estas pequefias formulas de Excel no tienen
mucho valor, pero la realidad es que son superdtiles cuando
trabajamos con Excel y con condiciones. Las principales
formulas Excel de tipo logicas son:

e Formula S| Excel
e Formula Y Excel
e FOormula O

¢ S|.ERROR:



