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INTRODUCCION

En este ensayo hablaremos sobre el programa EXCEL, empezando por los conceptos
basicos y posteriormente como podemos utilizarlo para elaborar nuestros trabajos, puesto
que muchos de nosotros no sabemos como funciona cada parte de este programa y para
gue podemos utilizarlo, es por eso que por lo general se nos hace un tanto complicado
poder utilizar este programa que es de mucha utilidad, ya que facilita mucho la elaboracion
de varios trabajos, por ejemplo realizar operaciones matematicas utilizando solamente
comandos, a elaborar una operacion con todo el procedimiento por lo que requiere mas
tiempo.



EXCEL

Para empezar ¢qué es Excel y cudl es su funcién? Excel es una herramienta muy eficaz
para obtener informacién con significado a partir de grandes cantidades de datos. También
funciona muy bien con calculos sencillos y para realizar el seguimiento de casi cualquier
tipo de informacion. La clave para desbloquear todo este potencial es la cuadricula de las
celdas. Las celdas pueden contener niumeros, texto o formulas. Los datos se escriben en
las celdas y se agrupan en filas y columnas. Esto permite sumar datos, ordenarlos y
filtrarlos, ponerlos en tablas y crear graficos muy visuales. (Tareas basicas en excel, 2023).

Excel cumple varias funciones, el cual daremos a conocer algunas de ellas de forma breve,
empecemos con las celdas, las celdas estan organizadas en columnas y filas, aunque los
rectangulos se ven pequefios pueden contener mucha informacion, los nombres de las
celdas son muy importantes cuando realizamos algun tipo de operacion, ya que para utilizar
las formulas nos referimos por su hombre. La celda activa es cuando de los que tenemos
seleccionados tienen un borde en color verde, y dentro de ese borde la celda activa es la
gue esta de color blanco, el cual nos indica que esta lista para que ingresemos algun dato
o formula.

Todas las celdas componen una hoja, “cada hoja tiene mas de un millén de filas y mas de
dieciséis mil columnas. Osea que cada hoja tiene mas de dieciséis mil millones de celdas”.
(UDS, S.F.)

Excel nos ofrece la funcion de modificar el nombre de las hojas a nuestra conveniencia,
puesto que de forma predeterminada los nombra como hoja 1, hoja 2, etc. Y también nos
permite abrir la cantidad de hojas que necesitemos, creando asi un libro de trabajo.

“Asi como al conjunto de celdas se le llama hoja. Al conjunto de hojas se le llama libro. El
libro es el archivo donde estaran contenidas todas las hojas”. (IBIDEM, pag. 5)

La barra de menu Inicio Excel es la barra horizontal que se encuentra en la parte de arriba
y contiene los botones de comando que nos sirven para efectuar diversas funciones. Estos
comandos se organizan en grupos que son: portapapeles, fuente, alineacion, numero,
estilos, celdas y modificar. Y dentro de cada uno de estos grupos se encuentran otros
botones que cumplen la funcién que llevan por nombre.

Para introducir datos en un libro de trabajo solo se selecciona la celda que se desea utilizar
y se introduce el texto o numero que se desee, una celda puede llegar a contener mas de
30,000 caracteres.

Los operadores aritméticos en Excel son los siguientes: +suma, -resta, *multiplicacion,
/division, %porcentaje. Las operaciones de comparacién comparan dos valores y produce
el valor l6gico de VERDADERO O FALSO: =igual, >mayor que. <menor que, >=mayor o
igual que, <=menor o igual que, <>no es igual a (distinto a). El operador de texto une dos o
mas textos en uno solo combinado, por ejemplo, si ponemos en la celda A3 el texto “primer
trimestre 1994” y en la celda A4 la formula =" total de ventas para A3, producira el texto
“total de ventas para primer trimestre 1994”.

En Excel también hay formulas que producen valores de error cuando la formula no puede
calcular la formula para dicha celda correctamente. Estos valores de error comienzan
siempre con el signo de numero (#), por ejemplo, #N/A se refiere a un valor que no esta
disponible, #;, NOMBRE? Usa un nombre que Excel no reconoce, #NULO especifica una



interseccioén invalida de dos areas, #;{VALOR! Usa un argumento u operando equivocado,
#HHHE produce un resultado que es demasiado largo para la celda, en realidad no esta
indicando un error, sino que la columna tiene que ser mas ancha para que el resultado
entre.

Excel ofrece también la opcién de dar formato a los datos, si los estilos de tabla predefinidos
no satisfacen nuestras necesidades, se puede crear y aplicar un estilo de tabla
personalizado, también se puede cambiar el formato de una tabla existente, seleccionando
un formato diferente. Al igual ofrece la opcion de agregar graficos.

Se pueden crear varios libros de trabajo en Excel, siendo un limitante la memoria y la
capacidad de disco duro del computador. Los libros de Excel son juegos de paginas de
hojas de célculo, los cuales cada uno puede incluir informacion separada o codependiente.

En Excel se utilizan comandos para ejecutar una accion, como son las siguientes;
Ctrl+AvPag cambia entre las pestafias de la hoja de calculo, de izquierda a derecha,
Ctrl+RePag cambia entre las pestafas de la hoja de célculo, de derecha a izquierda, Ctrl+N
aplica o quita el formato de negrita, Ctrl+C copia las celdas seleccionadas, etc. etc.

El uso de las teclas importantes para los atajos en Excel suele ser de mucha ayuda, ya que
el pulsar varias teclas al mismo tiempo para ejecutar un comando en especifico ahorra
varios segundos que pueden llegar a convertirse en minutos y posteriormente en horas.

Se pueden introducir tres tipos diferentes de datos: anotaciones numéricas, anotaciones de
rétulos y anotaciones de fechas y horas. Un rotulo es cualquier tipo de anotacién que por lo
menos contenga un caracter alfabético, los rotulos son las Unicas anotaciones que pueden
sobrepasar los limites de una celda, siempre y cuando las siguientes celdas se encuentren
vacias.

El llenado de celdas adyacentes se utiliza cuando se quiere llenar un conjunto de celdas
con el mismo dato, para esto se arrastra el cuadro de llenado en sentido de fila o columna,
al soltar el clic se llenan las celdas con el mismo valor de la celda activa.

Creacion de series: “una serie es un conjunto de datos que se incrementan
autométicamente al arrastrar desde el cuadro de llenado, las series se crean en columnas
o filas y con cierto tipo de datos”. (IBIDEM, pag. 28)

Por ejemplo, en una serie numérica se hace a partir de un dato de este tipo y otro continuo
gue marcara el incremento, para esto se seleccionan las celdas que seria la inicial y la
siguiente que indicara el incremento, luego se arrastra desde el cuadro de llenado y se
suelta el clic al llegar al limite deseado

También se pueden crear series numéricas a partir de distintos tipos de datos, las series de
tipo de fecha se realizan de la misma forma, la diferencia es que solamente se inserta la
fecha inicial y se arrastra desde el cuadro de llenado de esa celda.



CONCLUSION

Como pudimos notar Excel es un programa muy Util, que con un poco mas de practica
podemos aprender a utilizar mejor las diversas funciones que trae y poder sacarle provecho,
ya que al utilizar los comandos o las teclas de atajos nos ayudan a ahorrar tiempo al
elaborar algun tipo de trabajo. Este programa se me hace muy bonito e interesante por lo
que nos facilita los trabajos y también porque con las funciones que trae podemos
elaborarlos a nuestro gusto y personalizarlos segin nuestras necesidades.
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