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CONCEPTOS BASICOS DEL MANEJO DE UNA HOJA DE CALCULO

Es muy comun que estemos hablando frecuentemente de Excel y que hoy en dia,
sea una de las herramientas mas utilizadas para el trabajo o escuela, veamos por qué es
tan popular y por que es uno de los programas mas usados actualmente. Excel es una hoja
de célculo que nos permite manipular datos numéricos y de texto en tablas formadas por la
unién de filas y columnas, la hoja de calculo de Excel nos facilita en gran medida, trabajar
con informacion que podamos analizar, generar reportes mediante herramientas de gréaficos

y las tablas.

Se abordaran temas importantes con respecto a una hoja de calculo, qué es una
funcion, sintaxis de una funcion, base de datos y que es un macro, entre otros mas. Pues
bien ¢Qué es una hoja de célculo? Es un programa para la manipulacion de datos
dispuestos en forma de tablas, con la finalidad de efectuar operaciones complejas con
férmulas y funciones, estas se utilizan por ejemplo para hacer pequefias bases de datos,
informes, graficos estadisticos, clasificaciones de datos y operaciones entre celdas. Es un
software de aplicacion informatica que se basa en un sistema de celdas verticales y

horizontales que conforman entre si filas y columnas.

Las celdas estan organizadas en columnas y filas, las columnas son las que tienen
letras en los encabezados y las filas son las que tienen numero. La celda activa la podemos
reconocer por el borde verde ya que nos indica cual de todas es la que esta lista para que
ingresemos un dato. Cuando colocamos el cursor, el recuadro se oscurece sefialando que
ésta es la celda donde vamos a trabajar. Tambien esta el rango el cual, es un conjunto de
celdas contiguas que se pueden seleccionar para realizar una operacion con todas ellas.
Son dos o 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 gréficos.

Las formulas son las ecuaciones que realizan calculos de los valores en la hoja.
Todas las formulas comienzan con un signo igual (=). siguen una secuencia especifica al
realizarlos. Esto se conoce como el orden en las operaciones: Paréntesis, exponentes,
multiplicacién y divisién, Suma y resta. La estructura o el orden de los elementos de una
férmula determinan el resultado final del calculo. Encontramos las graficas, la cual es un
dibujo que permite presentar la informaciébn de manera visual, por medio delineas,

barras,circulos, areas, etc.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 2

Mi Universidad



SUDS .

Todas las celdas que alli se ven estan organizdas, en la que se llama una hoja, el
nombre de esta hoja es hoja 1. Cada hoja tiene mas de un millon de filas y mas de 16 mil
columnas. Asi mismo como al conjunto de celdas se le llama hoja, al conjunto de hojas se
le llama libro. El libro es el archivo donde estaran contenidastodas las hojas. Asi mismo
para introducir una fecha u hora, tenemos que escribirla de la forma en que deseamos que
aparezca. Cuando se introduce una fecha comprendida entre los afios 1929 y 2028, s6lo

ser& necesario introducir los dos ultimos digitos del afio.

Para introducir texto como una constante, seleccionamos una celda y escribimos 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, el texto se almacena Unicamente en la primera celda.

Podemos encontrar tambien lo que se conoce como errores de texto cuando
introducimos una férmula en una celda. Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos
avise o0 no. Ejemplos: ##### se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente
o cuando se utiliza unafecha o una hora negativa, #jVALOR! cuando se ha introducido un
tipo de argumento o de operando incorrecto, como puede ser sumar textos, #iDIV/0! cuando
se divide un numero por cero, #;NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la
férmula, #N/A cuando un valor no esta disponible para una funcién o formula, #{REF! se
produce cuando una referencia de celda no es valida, #jNUM! cuando se escriben valores
numeéricos no validos en una férmula o funcién y #iNULO! cuando se especifica una

interseccién de dos areas que no se intersectan.

Encontramos tambien las férmulas principales de Excel para procesar textos de las
cuales te explicare algunas :concatenar: nos sirve para unir diferentes textos que estan en
una Unica celda, derecha: nos sirve para obtener, de una celda con una cadena de texto, el
namero de caracteres que gueramos empezando por la derecha, izquierda: igual que
derecha pero empezando por el principio del contenido de la celda, extrae: devuelve una
parte de una cadena de texto de una celda dado un comienzo y un final, mayusc: nos

devuelve una cadena de texto en letras mayusculas.
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Minusc: lo mismo que mayusc pero en mindsculas, nompropio: sirve para poner una
letra mayuscula al principio de cada palabra de una cadena de texto, sustituir: permite
reemplazar uno o varios caracteres de unacadena de texto y valor: que convierte una

cadena de texto que representa un nimero y lo devuelve como tipo numérico.

Formula Sl excel: hace una comprobacién de tipo verdadero/falso mediante una
prueba logica (por ejemplo, 5 < 10). Si el resultado de la prueba l6gica es verdadero
entonces devuelve un resultado u otra formula definida por el usuario,y si es falso devuelve

otro resultado o férmula.

Formula y excel: esta funcién permite unir dos o0 mas pruebas ldgicas. si las pruebas
I6gicas tienen como resultado el valor verdadero entonces la funcién y devolvera verdadero.
en caso de que una sola de las pruebas logicas resulte falso entonces la funcién devolvera
falso, formula o: esta funcién permite comprobar varias pruebas l6gicas. la diferencia con
la funcién y es que con que una de las pruebas l6gicas sea verdadero entonces la funcién

entera devolvera el valor verdadero.

Las funciones de base de datos en Excel permiten trabajar con una base de
datos,propiamente dicho, es decir, que sirven para manipular gran nimero de registros de
datos. Se pueden realizar operaciones basicas como suma, promedio, recuento, etc, pero
incluyen criterios de argumentos, que permiten incluir algunos delos registros de su base
de datos en el célculo, y las funciones de texto permiten manipular cadenas de caracteres

como nombres de clientes, direcciones de calles y descripciones de productos.

Tambien se encuentra las funciones Logicas que nos permiten realizar célculos
poniendo a prueba el valor de una celda para poder realizar operaciones dependiendo del
resultado. La funcion SI() devuelve un valor verdadero o falso dependiendo si se cumple o

no una condicion.

Una base de datos es una recopilacion organizada de informacién o datos
estructurados, que normalmente se almacena de forma electronica en un sistema
informatico, es una coleccion de informacion organizada de forma que un programa de
ordenador pueda seleccionar rapidamente los fragmentos de datos que necesite. Las bases
de datos se organizan por campos, registros y archivos. Un campo es una pieza Unica de
informacion; un registro es un sistema completo de campos; y un archivo es una coleccion

de registros.
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¢, Qué es una macro? Una macro es un conjunto de comandos que se almacena en

un lugar especial de Excel de manera que estan siempre disponibles cuando los necesites
ejecutar, se utilizan principalmente para eliminar la necesidad de repetir los pasos de
aqguellas tareas que realizas una y otra vez. Cuando se crea una macro, se graban los clics
del mouse y las pulsaciones de las teclas. Después de crear una macro, puede modificarla

para realizar cambios menores en su funcionamiento.

Las macros se escriben en un lenguaje de computadora especial. Este lenguaje
permite acceder a practicamente todas las funcionalidades de Excel y con ello también
ampliar la funcionalidad del programa. Utilizar excel es muy util hoy en dia ya que nos brinda

varias facilidades para quienes trabajan asi como tambien para estudiantes.

- ________________________________________________________________________________________|
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