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HOJA DE CALCULO

En el presente ensayo hablaremos sobre la hoja de calculo, asi como también definiremos
el concepto, el interfaz de una hoja de calculo, como aplicar formato a los objetos, disefio
y creacion de férmulas, al igual que el pegado especial con formulas.

También hablaremos de funcién, sintaxis de una funcion, funciones de texto, funciones de
fecha y hora, funciones légicas, funciones estadisticas, busqueda y referencia, por ultimo

ediciéon avanzada.

Los temas antes mencionados seran de mucha importancia, ya que al iniciar en el mundo
de la hoja de calculo electronicas es necesario saber el uso, componentes y sus

funciones.

En 1961 se vislumbré el concepto de una hoja de calculo electrénica, es un programa o
aplicacion informatica que permite la manipulacién de datos numéricos y alfanuméricos
dispuestos en forma de tablas para la operacién sobre calculos complejos de contabilidad,

finanzas y negocios.

Una hoja de célculo es un programa que organiza la informacién en filas y columnas
donde la interseccion de éstas se conoce con el nombre de celda los datos pueden ser
procesados a través de férmulas para obtener asi un total o resultado. Para ejecutar estas
férmulas las hojas de calculo tienen la informacidén desdé varias celdas especificadas por
el usuario que representan informacion en diferentes formatos. Por su parte las hojas de
célculo no son simples celdas para introducir nimeros con los que realizar diferentes
operaciones: son herramientas que permiten tratar esos nuimeros y hacer graficos o

exportarlos a otros documentos.

Una hoja de calculo de igual manera es un procesador de texto solo que enfocado de
manera diferente ya que puede usarse para complementar el uno al otro. En la actualidad
hay muchas variantes de hoja de célculo y cada una se aplica a la necesidad de cada uno
del que la use ya que tanto en el ambito académico profesional o en la vida cotidiana se
usa al convenir de cada usuario. En las hojas de calculo son muchas sus funciones pero

siempre todas enfocadas al manejo de datos, celdas, tablas o gréaficas.

Dan Bricklin es el inventor generalmente aceptado de las hojas de calculo. Su idea se
convirtié en VisiCalc, la primera hoja de célculo, y la “aplicacién fundamental” que hizo

gque el PC (ordenador u computador personal) dejase de ser so6lo un hobby para
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entusiastas del computador para convertirse también una herramienta en los negocios y

en las empresas.

La hoja de célculo es como una gran hoja cuadriculada formada por 256 columnas y
65.536 filas. Las hojas de calculo estan formadas por columnas y filas. Una columna es el
conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada columna se nombra por letras, por
ejemplo A, B, C,....... AA AB,.
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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 nimeros y necesiten realizar calculos u operaciones con ellos.

Por otro lado esta la interfaz de una hoja de calculo es, en términos coloquiales, una
pantalla que nos permite interactuar con un programa. Se compone de elementos como la
fila, cada fila se numera desde 1 hasta 65536 y es la seleccién horizontal de un conjunto

de celdas de una hoja de datos.

La interseccion de una columna y una fila se denomina celda y se nombra con el nombre
dela columna a la que pertenece y a continuacion el nimero de su fila, por ejemplo la

primera celda pertenece a la columna A y la fila 1 por lo tanto la celda se llama Al.

También est4 el libro los documentos en hojas de célculo, se denominan libros. Un libro
estd compuesto por varias hojas de calculo y es almacenado en el disco duro como un
fichero de extensién. Y por ultimo las celdas, en las hojas de calculo una celda es el lugar

donde se introducen los datos, ya sean numéricos o alfanuméricos.
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Ahora bien, para aplicar formato a los objetos, en las celdas se introduce cualquier tipo de
informacion como texto (alfanumérico) o numeros, también férmulas o instrucciones para

realizar una operacion aritmética, determinado calculo tarea.

La celda activa, en definitiva, es aquella con la cual el usuario esta trabajando. Es la celda
seleccionada. Cada celda representa una posicion especifica dentro de la hoja de céalculo
gue indica la interseccién entre una columna y una fila. La celda activa se identifica

porque cuando esta seleccionada se muestra con un recuadro doble.

CELDA ACTIVA

W 00 N O B W N

fury
o

El rango es un conjunto de dos o mas celdas que contengan datos, los rangos suelen ser
identificados por las referencias de las celdas de sus vértices superior izquierdo e inferior

derecho.
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Las celdas que conforman el rango quedan marcadas como B2:D5 que significa donde

comienza el rango y donde termina.

Un elemento mas de las hojas de calculo es el disefio y creacién de férmulas 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.Multiplicacion y division, 4.Suma y resta. Para insertar una operacion en una celda, se

debe iniciar con el signo igual (=) y para ver la operacion contenida en una celda, sélo se
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coloca el ratén 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
calculo. 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 célculo.

Las operaciones se realizan de izquierda a derecha y siguiendo el orden de las

operaciones: multiplicacion y division antes de sumay resta.

Por otra parte, para realizar el pegado especial con formulas, se inserta en la celda en la
gue debe aparecer una respuesta. Después de insertada la formula se mostrara la
respuesta en la celda y la férmula en la barra de formulas. Las férmulas deben estar

precedidas por un signo de igual (=). Ejemplo: =C3+C4+C5.

Para realizar las operaciones mateméticas, los simbolos utilizados son los siguientes:
+ para adicion, - para substraccion, * para multiplicacién, / para division, y » para funcion
exponencial. Excel ejecuta primero las operaciones encerradas entre paréntesis, seguido
de los célculos exponenciales, luego las operaciones de multiplicacién y division,

finalmente las operaciones de adicion y sustraccion.

Las operaciones matematicas se ejecutan de izquierda a derecha, en el orden de

aparicion.

Por el contrario, en una hoja de célculo también hay funciones predeterminadas por Excel.
Las funciones son férmulas sencillas que se insertan en una celda de la hoja de calculo;
ya sea escribiendo el nombre de la funcién o utilizando la ventana para insertar funciones.
Los datos utilizados para trabajar con férmulas pueden ser tipo numérico, texto,
fecha/hora u otras férmulas. Las funciones permiten realizar desde calculos sencillos

hasta célculos complejos como ecuaciones cientificas, estadisticas y financieras.

Para introducir una formula, se cuenta con dos opciones: La primera es, escribir la formula
directamente en la celda que mostrara el resultado. Si el nombre de la férmula es correcto

Excel indicara los argumentos de la misma.

La segunda se puede utilizar la ayuda de Excel (cuadro de dialogo Insertar funcion), este
asistente mostrara el nombre de la funcién, los argumentos, ademas una descripcion de la

funcién y de cada argumento.
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Una férmula puede contener como maximo siete niveles de funciones anidadas.

Asimismo, hay diferentes tipos de funciones en Excel, en el siguiente apartado
describiremos la clasificacion de cada una de ellas.

La primera que describiremos son las funciones de texto, estds permiten manipular
cadenas de caracteres como nombres de clientes, direcciones de calles y descripciones
de productos. La funcién LARGO() devuelve el numero de caracteres en un fragmento de
texto. La funcion MAYUS() devuelve el texto en mayusculas. CONCATENAR () combina

multiples cadenas de texto como una sola cadena.

En segundo lugar esta la funciéon de fecha y hora, sirven para marcar o fechar hojas de
calculo, insertando la fecha y hora actual, o descomponer una fecha para obtener el dia
de la semana, mes o afio. Ademas permiten calcular la diferencia entre en dias entre dos

fechas.

Las funciones de fecha y hora estan divididas en dos grupos: a) Funciones que calculan el
namero de dias, meses 0 afios entre dos fechas. b) Funciones que se pueden utilizar para

agregar la fecha, hora o dia de la semana a una hoja de calculo.

Las funciones de fecha y hora son muy importantes para desarrollar informes financieros

0 estadisticos.

En tercer lugar las funciones ldgicas, sirven para realizar la comparacion l6gica entre
valores o referencias de celdas. Excel tiene varias funciones légicas que permiten evaluar
datos. La mayoria de las funciones logicas retornan como resultado VERDADERO o
FALSO.

Las funciones logicas de Excel pueden ser utilizados para realizar operaciones que

permitan la toma de decisiones dentro de una hoja de célculo.

Las principales funciones légicas comunmente utilizadas en Excel son: Y, O y Sl
El siguiente resumen muestra la lista de cudles son las funciones légicas predefinidas en
Excel. Y FALSO SI. SLERROR NO O VERDADERO

A continuacién una breve descripcion de las funciones logicas de Excel.

Y devuelve VERDADERO si todos sus argumentos son VERDADERO. FALSO devuelve
el valor l6gico FALSO.

UDS .
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SI.LERROR devuelve un valor que se especifica si una formula lo evalia como un error; de
lo contrario, devuelve el resultado de la formula. NO invierte el valor I6gico del
argumento. O devuelve VERDADERO si cualquier argumento es VERDADERO.
VERDADERO devuelve el valor l6gico VERDADERO.

Por ultimo estan las llamadas funciones Estadisticas sirven para realizar el andlisis de los

datos almacenados en una hoja de calculo.

La estadistica es una disciplina matematica que estudia las formas de recopilar, resumir y
sacar conclusiones de los datos. Las funciones estadisticas de Excel permiten realizar el
andlisis estadistico de informacion, ya que este requiere de formulas para obtener la
media, varianza mediana , desviacion estandar y otras. Las principales funciones
estadisticas comunmente utilizadas en Excel son: PROMEDIO, CONTAR, FRECUENCIA,
MAX, MEDIANA, MIN y MODA.

Por otro lado hablaremos brevemente de la edicién avanzada. El modulo de Hojas de
calculo avanzado establece habilidades avanzadas para usar las caracteristicas versatiles
de las hojas de célculo para producir informes, proporcionar andlisis estadisticos o

matematicos, y administrar datos de manera mas efectiva y productiva.

En conclusién las hojas de célculo de Excel, nos permite hacer desde, lista, operaciones
matematicas, tablas (de diferentes tipos y tamafios) animaciones, encabezados, anuncios,
un simple examen. Etc.; y sirve para disefiar y crear cualquier tipo de enunciado, formato,

operaciones, tablas, con tus propios datos, y modificaciones .
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