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¢QUE ES UNA HOJA DE CALCULO? :

DEBIDO A LA VERSATILIDAD DE LAS HOJAS
DE CALCULO MODERNAS, ESTAS SE
UTILIZAN POR EJEMPLO PARA HACER
PEQUENAS BASES DE DATOS, INFORMES,
GRAFICOS ESTADISTICOS,
CLASIFICACIONES DE DATOS
YOPERACIONES ENTRE CELDAS.
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Calculo de la productividad de un factor




Debido a la versatilidad de las hojas de
calculo modernas, se utilizan a veces para
hacer pequenas bases de datos, informes,

eraficos estadisticos, clasificaciones de

datos, entre otrosusos.
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Conceptos hasicos de la Hoja de Calculo

DAN BRICKLIN ES EL INVENTOR GENERALMENTE ACEPTADO DE LAS
HOJAS DE CALCULO. BRICKLIN CONTO LA HISTORIA DE UN PROFESOR
DE LA UNIVERSIDAD QUE HIZO UNA TABLA DE CALCULOS EN UN
TABLERO. CUANDOEL PROFESOR ENCONTRO UN ERROR, TUVO QUE
BORRAR Y REESCRIBIR UNA GRAN CANTIDAD DE PASOS DEFORMA MUY
TEDIOSA, IMPULSANDO A BRICKLIN A PENSAR QUE PODRIA REPLICAR EL
PROCESO EN UN COMPUTADOR, USANDO EL PARADIGMA TABLERO/HOJA
DE CALCULO PARA VER LOS RESULTADOS DE LAS FORMULAS QUE
INTERVENIAN EN EL PROCESO.

ESCRITO POR ALESSANDRA MONTES
ILUSTRADO POR DIANA WICKERMAN



Su idea se convirtio en VisiCalc, la primera hoja de
calculo, y la «aplicacion fundamental» quehizo que el PC
dejase de ser solo un hobby para entusiastas del
computador para convertirse también una herramienta
en los negocios y en lasempresas.

La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas
que puede contener un libro de trabajo.

Es una herramienta muy util para todas aquellas
personas que trabajen con gran cantidad de niimeros y
necesiten realizar calculos u operaciones con ellos.
Es como una gran hoja cuadriculada formada por 256
columnas y 65.536 filas. Las hojas de calculo estan
formadas por columnas y filas.
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Conceptos basicos sobre hojas de
calculo

Celda activa
Cuando colocamos el cursor, el recuadro se oscurece sefialando que ésta es la celda donde vamos a trabajar.
En la barra de formula se ve reflejada dicha informacién a medida que se introducen datos en la hoja de calculo.
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1.5 Diseiio y creacion de formulas

Las formulas son instrucciones que se ingresan para realizar célculos y siguen una
secuencia especifica al realizarlos.
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Esto se conoce como el orden en las operaciones

1. Paréntesis 2. Exponentes 3. Multiplicacion y divisién 4. Suma y resta.

Creacion de formulas

La estructura o el orden de los elementos de una formula determinan el resultado final del
cilculo. Las formulas siguen una sintaxis especifica, u orden, que incluye un signo igual
seguido de los elementos que van a calcularse , que estan separados por operadores de

calculo.

Cada operando puede ser un valor que no cambie , una referencia de celdao de rango, un
rétulo, un nombre o una funcion de la hoja de calculo.

Por el contrario, si se utiliza paréntesis para cambiar la sintaxis en la formula =
*3, primerosumara 5 y 2, a continuacién se multiplica el resultado por 3, "
obteniéndose 21. \ :
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Puedes controlar el orden en que se ejecutaréel cdlculo utilizando paréntesis
para agrupar las operaciones que deben realizarse en primer lugar. Por
ejemplo =5+2*3, da un resultado de 11 porque la multiplicacién va antes quela

suma,




1.6 Pegado especial con formulas

Excel normalmente copia toda la informacion de una seleccion de celdas y pega los datos en las celdas especificadas,
pero puedes utilizar el Pegado especial para indicar algunas opciones alternas en el pegado de la informacion.

El comando Pegado especial nos permite utilizar opciones diferentes a la manera tradicional de copiar y pegar como por
el ejemplo: pegar el contenido de las celdas sin aplicar un formato o solamente pegar el formato de las celdas sin
considerar su contenido.

Para utilizar estas opciones de pegado debes hacer clic en el mend desplegable del boton Pegar, en la ficha Inicio, y
seleccionar la opcion Pegado especial.
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Pegado especial.. ‘

Se mostrara el cuadro de didlogo Pegado especial donde tendremos varias opciones de pegado
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OPCIONES DE PEGADO EN EXCEL

Analicemos cada una de las opciones de pegado.

Todo. Pega todo el contenido de las celdas incluyendo formulas y formato. Esto es lo que normalmente sucede al utilizar
el comando Pegar.

Formulas. Pega el texto y las formulas sin el formato de las celdas.

Valores. Pega los valores calculados de las formulas, es decir, remueve la formula y solamente pega los resultados.
Formatos. Pega solamente el formato sin el contenido de las celdas.

Comentarios. Pega los comentarios de las celdas.

Validacion. Pega solamente las reglas de validacion que se hayan configurado con el comando Validacion de datos.
Todo utilizando el tema de origen. Pega toda la informacion y ademis aplica el estilo de las celdas de origen.

Todo excepto bordes. Pega toda la informacion de las celdas sin copiar los bordes.

Ancho de las columnas. Aplica el ancho de las columnas de las celdas copiadas en las columnas destino.

Formatos de nimeros y formulas. Convierte las formulas en sus valores calculados y pega esos valores incluyendo el
formato asignado de las celdas origen.

Todos los formatos condicionales de combinacion. Pega todas las reglas de formato condicional en las celdas destino.



OPERACIONES ARITMETICAS AL PEGAR
Al mismo tiempo que pegamos la informacion podemos especificar que se ejecuten algunos
célculos matematicos entre las celdas que hemos copiado y los valores de las celdas en donde
pegaremos la informacion. Observa el siguiente ejemplo donde se copia una lista de valores
numéricos que seran pegados sobre otras celdas que ya tienen un valor. Al especificar la
operacion Suma se ailadira el valor de la celda original con al valor de la celda donde se pega la

informacion:
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De esta misma manera podemos especificar otras operaciones aritméticas basicas como la
resta, la division y la multiplicacion.

OPCIONES DE PEGADO ADICIONALES
En la parte inferior del cuadro de didlogo Pegado especial tenemos algunas opciones adicionales. La primera es
Saltar blancos la cual evitard pegar las celdas de origen que estaban vacfas. Observa el siguiente ejemplo,
donde primera hago un pegado normal y después hago un pegado seleccionando la opcién Saitar blancos donde
las celdas que tienen el texto un texto en la celdas destino permanecen igual:
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La opcion Transponer nos ayuda a intercambiar la orientacion de las celdas pegadas, es
decir, si las celdas originales eran las filas de una sola columna al momento de
transponerlas seran las columnas de una sola fila. Para comprender mejor este concepto
consulta el articulo Cambiar de filas a columnas.



Finalmente el botén Pegar vinculos establecera un vinculo entre las celdas de origen y las celdas destino
de manera que algin cambio en las celdas de origen actualizard autométicamente las celdas destino.
Observa el siguiente ejemplo:
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UNIDAD Il FUNCIONES

2.1 ;:Qué es una funcion?

Una funcién es una formula predefinida por Excel que opera sobre
uno o mas valores en un orden determinado

El tipo de argumento que utiliza una funcién es especifico de esa
funcién.

nimeros, texto, valores l6gicos como VERDADERO o FALSO, matrices, valores de
error como #N/A o referencias de celda. Un argumento puede ser una constante,
unaférmula o incluso otra funcién.



2.2 Sintaxis de una funcién

El formato general de una funcién es el siguiente =NOMBRE DE LA
FUNCION (argumentol; argumento?; ...) El signo igual (=) sirve para que
Excel interprete la entrada como una férmula y no como texto. El
Nombre de la funcién es una palabra clave dada por Excel a cada funcion.
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SUMA  (ARGUMENTOS
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A (098

Nomdee  SAMORND  SEOMO  SSMARK
FRANCSCO 1000 15000 100000/ $k400.
MARIANLA o m 1500 M0

ERNESTO 45000 1500 10000
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2.3 Funciones de texto

Se pueden realizar operaciones basicas como suma, promedio, recuento, etc., pero incluyen
criterios de argumentos, que permiten incluir algunos de los registros de su base de datos en
el calculo.

Funciones de Busqueda y Referencia

Estas funciones te ayudaran a trabajar con matrices de datos, incluyen funciones que buscan y
devuelven la ubicacion valor dado.
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ﬂ Estas funciones sirven para trabajar con fechas y horas de Excel.
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2.5 Funciones logicas

Permiten realizar calculos sofisticados poniendo a prueba el valor de una celda para
poder realizar operaciones dependiendo del resultado. La funcién Sl devuelve un
valorverdadero o falso dependiendo si se cumple o no una condicién.

Funciones Matematicas y Trigonometricas

Son las funciones mas utiles y utilizadas en Excel.

Funciones de texto

Las funciones de texto sirven ayudarte a manejar los datos de texto en una hoja decalculo.
Excel tiene una gran cantidad de funciones de texto que se pueden utilizar para
concatenar, comparar, al igual gue varias funciones de formato, como IGUAL que
determina si dos cadenas de texto son exactamente iguales, o MINUSC gue convierte
todos los caracteres de una cadena a mindsculas.

FIN.

Devuelve el nimero de serie correspondiente al dltimo dia del mes anterior o posterior a unnamero
de meses especificado.

Convierte un numero de serie en un valor de hora.

MINUTO

Convierte un numero de serie en un valor de minuto.

MES

Convierte un numero de serie en un valor de mes.

DIAS,

Devuelve el nimero de todos los dias laborables existentes entre dos fechas.
AHORA

Devuelve el nimero de serie correspondiente a la fecha y hora actuales.

SEGUNDO

Convierte un nimero de serie en un valor de segundo.
Devuelve el nimero de serie correspondiente a una hora determinada.
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07 €dicion quanzada

Pocos usuarios saben que es posible realizar bisquedas avanzadas en Excel utilizando el cuadro de didlogo

Buscar y remplazar.
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Al realizar una busqueda avanzada podremos encontrar valores que cumplan con ciertos patrones y de esa
manera seleccionar varias celdas al mismo tiempo sin necesidad de realizar multiples busquedas. Pero
antes de continuar debo definir un término importante.

EJEMPLOS DE BI:ISQUEDA AVANZADAEN EXCEL
Para mostrar el comportamiento de los caracteres comodines haré la prueba sobre una lista de 20 palabras
que tengo en la columna A de mi hoja de Excel. Abriré el cuadro de didlogo Buscar y remplazar y colocaré
el texto “ca?a” y pulsaré el botén Buscar todos. Observa el resultado:
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Para que los caracteres eomodmes funclonen correctamente debemos tener marca 'Ja caja de
seleccién Coincidir con el contenido de toda laeelda. Observa que Excel ha eneonirado todas las
palabras de 4 letras que inician con “ca” ¥ que terminan en “a”.
Ahora probemos intercambiando el signo de i interrogacion por el asterisco. El reenltado debera
incluir estas mismas palabraa mis todas aquellas mayores de 4 letras que tamblén imcxen con “ca”
4 ¥ terminen en “a”. Observa el resultado: ’
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Como era de esperarse, utilizando el asterisco en esta bisqueda avanzada hemos podido encontrar
muiltiples palabras que cumplen con la misma condicion. Ya que el asterisco remplaza cualquier cantidad
de caracteres, es conveniente ser mucho mas especifico cuando utilizamos este cardcter comodin.



Por ejemplo, utilizando la misma lista de palabras, realizaré una bisqueda avanzada en Excel utilizando el
siguiente texto “c*ello”. Observa que el resultado regresard apenas un par de coincidencias de toda la lista:
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Es importante dejar en claro que los caracteres comodines pueden ser utilizados mas de una vez dentro

del mismo texto. Por ejemplo, hagamos una biisqueda con el siguiente texto “c??ello”™:
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cabeza
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