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INTRODUCCION:

Excel es un programa disefiado para poder realizar calculos o contabilizar datos con
informacién. Donde en una hoja de célculo podemos crear y manipular conteos de una
forma l6gica y ordenada. De este modo Excel es una aplicacion muy importante en todo los
ambitos de trabajo, ya que es indisinsable a la hora de hacer conteos grandes y exactos.
Es los siguientes textos veremos las diferentes caracteristicas por la que esta compuesto y

sus diferentes herramientas que nos ofrece.
DESARROLLO

Excel fue creado en 1989 junto con distintos programas como Word y power point, donde

se conjuntaron y crearon la paqueteria de Office.

Para poder tener este programa debemos de tener una licencia que genera un costo para

poder ejecutarlo.

Por otro lado, Excel es una herramienta que nos permite realizar conteos matematicos y
tareas de manera logica y ordenada mediante formulas y la manipulacion sus celdas y filas
que nos proporciona la hoja de calculo. Excel nos permite realizar calculos aritméticos con
nuestros datos numéricos como la suma , la resta , la multiplicacion vy la divisién (. La Unica
condicién es que debemos colocar un signo igual (=) precediendo a la formula de manera

que Excel efectle el célculo correspondiente.

La celdas de Excel son lugares donde nosotros insertamos informacion. Existen 2 tipos de
celdas, las filas y las columnas, donde las filas tienen un numero y las columnas letras.
Estos nos sirve para poder identificar y ubicar una celda. En cada una de las celdas
podemos ingresar datos numéricos y alfanuméricos. Una manera de saber si Excel ha
reconocido un dato como un nimero, 0 como un texto, es que si introducimos un dato de
tipo texto se alineard a la izquierda de la celda mientras que los datos numéricos se

alinearan a la derecha.

Cuando nosotros seleccionamos una celda, los bordes de la celda se ponene en color verde

indicandonos que esta activa y la podemos manipular.

Excel nos da la funcion de tener varias hojas de célculos ordenadas y asignadas con un

nombre en un solo documento, para cambiar de hoja o abrir una nueva hoja debemos de
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irnos a la parte inferior. Donde siempre nos aparece con el nombre de “hoja 1” dandole clic

podremos cambiar el nombre, o afiadir otra hoja de calculo en blanco.
El libro se le llama a todas las hojas que estan en un solo archivo.

Cuando entramos a la hoja de Excel, en la parte superior nos encontramaos con una pestafia
llamada inicio. En esta nos encontramos con diferentes opciones, para poder crear, dar
formato a texto, alinear texto, y mas. Todas estas herramientas tienen un orden jerarquico:
Portapapeles, Fuente, Alineacion, Numero, Estilos, Celdas y Maodificar. Todas estas tienen

sub herramientas.

Para abrir un libro en Excel, debemos de seguir los siguientes pasos: 1. Da clic sobre el
menu Archivo (Excel 2003) o sobre el botén de Microsoft Office (Excel 2010). 2. Elije la
opcidn Abrir. 3. Aparecerda un cuadro de dialogo en el cual debes buscar el libro de trabajo
que deseas abrir y dar clic sobre él. UNIVERSIDAD DEL SURESTE 21 4. Presiona el botén
Abrir. 1. Presiona el boton Abrir.

Para poder seleccionar una celda, consta de solo hacer clic en la celda. Para seleccionar
un fila debemos buscar el numero de fila que es. Esto lo encontramos en la parte izquierda
de nuestra pantalla. Para las columnas debemos de irnos a la parte superior de nuestra
hoja, donde aparecen letras en orden alfabetico, ahi debemos escoger la letra de la columna

a seleccionar.

Las celdas son espacios disefiados para introducir la informacion que deseamos insertar
en nuestra hoja, para ell debemos de seleccionar la celda que queremos utilizar e introducir
la informacién. Después de ello debemos de afirmar que la informacion introducida sea
correcta, del ser asi debemos de pulsar la tecla Enter, del no ser asi dbemos de presionar
esc. Una celda tiene la capacidad de contener 30000 caracteres para utilizarlos. al igual
que los textos podemos introducir también nimeros. Al igual que todos los programas de
textos, tneos la opcién de copiar, pegar y cortar haciendo este programa un poco mas

sencillo.

Excel, se caracteriza por tener la opcion de hacer céalculos arimeticos, haciendo que los
conteos sean mas facil y seguros de manipular. Para poder hacerlo debemos de concer los

diferentes signos para cada formula o calculo.
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+ suma - resta * multiplicacion / division % porcentaje ” funcién exponencial. Por ejemplo,
la férmula =20"2*15% eleva 20 al cuadrado y multiplica el resultado por 0,15 para producir
un resultado de 60.

Tambien tenemos valores de comparacion. Su funcion es poder dar una certeza en la
forma en la que estan los datos de la hoja. Los signos que se utilizan son: = Igual > Mayor
gque < Menor que >= Mayor o igual que <= Menor o igual que <> No es igual a (distinto a)

Por ejemplo, la férmula =A1 25 y dara verdadero. Si no cabe ampliar con doble clic.

Los operadores de textos unen dos o mas valores de texto en un solo valor de texto
combinado. & Conecta o concatena dos valores de texto para producir un valor de texto
continuo. Si uno de los valores es una referencia de celda y la celda a la que hace referencia
contiene una férmula, este operador une el valor producido por la férmula en la celda a la
que se hace referencia como un valor de texto. Por ejemplo, poner en la celda A5 el texto

“Primer trimestre 1994” y en la A6 la formula =“Total de ventas para "&A5 producira el valor

de texto “Total de ventas para Primer trimestre 1994”. [Este valor de[Significa que una férmula

error

#iDIV/0! Se esta tratando de dividir por cero

HIN/A Se refiere a un valor que no esta disponible

Cuando una operacion no es llevada a cabo, es por |[zNoMerer [Uss un nombre que Bxcelno reconoce

que hubo un error a Ia hora ejecutar Ia Operacién_ #NULO! Especifica una interseccion invilida de dos dreas

Para esto existen diversos codigos o signos que nos [“"Y™ tsa un nimero de manera incorrecea
) ) #;REF! Se refiere a una celda que no es vilida
indican cual fue nuestro error.
#{VALOR! Usa un argumento u operando equivocado
I Produce un resultado que es demasiado largo

para la celda. En realidad no es un valor de error

sino una indicacion de que la columna tiene que

Las férmulas son mas potentes con referencias <or mas ancha.

como hemos visto en los ejemplos. También se
pueden referir a otras hojas. Por ejemplo. En la celda A10 escribir =y con el ratén irse a la
hoja Ventas ler trimestre y marcar la celda E6 y escribir + 200. El resultado de la operacion
debe darnos 38600 y podemos ver que en la formula aparece el nombre de la hoja a donde
hemos ido
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Existen diversos estilos en Excel, como plantillas o disefios. Estos para poder dar una mejor
apariencia y aspecto a nuestro trabajo. Si no queremos utilizar una plantillas de las que
nos dan, podemos personalizar los estilos de la manera que queramos, mediante diferentes

herramientas.

Cuando tenga un rango de datos que no tiene formato de tabla, Excel lo convertira
automaticamente a una tabla cuando seleccione un estilo de tabla. También puede cambiar
el formato de una tabla existente, seleccionando un formato diferente. 1. Seleccione
cualquier celda, o rango de celdas, de la tabla a la que quiera dar formato como tabla. 2.
En la pestaia Inicio, haga clic en Dar formato como tabla. 3. Haga clic en el estilo de tabla

que quiere usatr.

CONCLUSION

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacién integrada en el entorno Windows
cuya finalidad es la realizacion de célculos sobre datos introducidos en la misma, asi como
la representacion de estos valores de forma grafica. A estas capacidades se suma la
posibilidad de utilizarla como base de datos.Excel trabaja con hojas de calculo que estan
integradas en libros de trabajo. Un libro de trabajo es un conjunto de hojas de calculo y
otros elementos como graficos, hojas de macros, etc. Su estructura esta organizada en filas
y columnas, cuando se juntan estas dos, se forma una celda.Cada una de las hojas de
calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 16.384 filas y 256 columnas. Las filas
estan numeradas desde el uno y las columnas estan rotuladas de izquierda a derecha de
la AalaZ,yconcombinaciones de letras a continuacion.La ventana muestra sélo una parte
de la hoja de célculo. La unidad basica de la hoja de céalculo es una celda. Las celdas se
identifican con su encabezamiento de columna y su numero de fila. La hoja de célculo se
completa introduciendo texto, numeros y férmulas en las celdas.Con estos programas
puedes realizar calculos artmeticos, estadisticos y organizacion de bases de datos.Se utiliza

mucho excel y es facil de aprender.
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