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(CONCEPTOS BASICOS DEL MANEJO DE UNA HOJA DE CALCULO

e

[1.1 ¢QUE ES UNA HOJA DE CALCULO?]

/

(Es un programa informatico ] (estas aplicaciones permiten]

[1.2 CONCEPTOS BASICOS DE LA HOJA DE CALCULO]

Dan Bricklin
es el inventor

generalmente aceptado

que permite la operar con

Las operaciones

manipulacion de datos calculos complejos
HESIEEE RS de las hojas de calculo.
( numericos y alfanuméricosj [férmulas,funciones]
se basan en
dispuestos en y elaborar

calculos entre celdas

es uno de los

la primera hoja
de calculo

forma de tablas

para la operacion

graficos de todo tipo.

las cuales son

distintos tipos de hojas

que puede contener

Debido a la versatilidad [referenciadas respectivamente]

sobre

mediante la

letra de la columna
y el nimero de la fila

por ejemplo =B1*C.

de las hojas de
calculo modernas

estas se utilizan

por ejemplo para

(y la "aplicacion fundamental” ]

quehizo que el PC

dejase de ser

s6lo un hobby
para entusiastas del
computador

para convertirse

un libro de trabajo.

Es una herramienta

muy util para

todas aquellas personas

calculos complejos de

contabilidad, finanzas
y negocios

( hacer pequenas bases de datos]

(informes, graficos estadisticos J

que trabajen con

[gran cantidad de nﬁmerosj

[Es una gran hoja cuadriculadaj

tambien una

1.3 INTERFAZ DE UNA HOJA DE CALCULO)

/

Cuando el cursor

Libro:

Los documentos

se numera desde 1
hasta 65536

esta posicionado

(y es la seleccion horizontal ]

en alguna celda

en hojas de calculo

l preparado para

se denominan libros.

de un conjunto de celdas

esta compuesto por

trabajar con ésta,
dicha celda se
denomina

de una hoja de
datos.

La interseccion

varias hojas de
calculo

\

En las hojas de calculo
una celda

es el lugar donde

se introducen los datos

ya sean numericoso
alfanuméricos.

En hojas de calculo

Celda activa
y se identifica

de una columna
y una fila se

y es almacenado en

el disco duro

como Microsoft Excel

u OpenOffice.org Calc,

denomina celda

y se nombra

orque aparece mas
pord P como un

(remarcada que las demés.]

fichero de
extension .xls

la celda es

un espacio rectangular

con el nombre de
la columna

[ Excel 2007

paraversiones anteriores al

] que se forma en

a laque pertenece

y a continuacion

( herramienta en los negocios] [formada por 256 columnas]

y en lasempresas.

y 65.536 filas.

el numero de su fila.

la interseccion
de una fila

y una columna.
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e

[1.4 ¢COMO APLICAR FORMATO A LOS OBJETOS?]

En las celdas Celda activa

se introduce

[Cuando colocamos el cursor,J

[cualquier tipo de informacion ]

el recuadro se

oscurece sehalando

es un conjunto de
dos o mas celdas

[que contengan datos, J

[como texto (alfanumérico) ]

que ésta es la celda

también formulas
o instrucciones

para realizar una

( donde vamos a trabajar. ) englias pueden

( En la barra de f()rmulaj

( para otros objetos de]

a medida que |
(Ia planilla de célculo,)

( aplicarse operaciones)

(operacién aritmética, ]

[determinado calculo o tarea. ]

( se introducen datos]
| por ejemplo

[en la hoja de célculo.j -
para hacer graficos.

Los rangos suelen

ser identificados por
las referencias

\

( 1.5 DISENO Y CREACION DE FORMULAS ]

Las formulas son . . .
Para insertar una Creacion de formulas

[instrucciones que se ) ”
| [operacmn en una celda.) La estructura

[ingresan para realizar célculos)

se debe iniciar

(o el orden de los elementosj
(con el signo igual (=)] |

(de una férmula determinanj

y siguen una

realizarlos.

[Esto se conoce como)
I (contenida en una celda,)

secuencia especifica al
( y para ver la operacion j I

| [el resultado final del célculoj

Las operaciones
(el orden en las operaciones: j

2. Exponentes

3. Multiplicacion y
division
4. Suma y resta.

solose coloca el

raton en la celda

en la barra de texto

[apareceré la operacion realizada.]

se realizan de

zquierda a derecha

[y siguiendo el orden J

de las operaciones:

multiplicacion y
division

[antes de suma y resta. ]




[ CONCEPTOS BASICOS DEL MANEJO DE UNA HOJA DE CALCULO.

(1.6 PEGADO ESPECIAL CON FORMULAS. |————
—

| e ———— —
posiblemente “>\;‘ —“_ — » - e, Formulas principales de — Formulas de fecha y hora. ——— —®{ Principales formulas tipo logicas,
(o) ((Excel tiene 1a amabilidad de colorear | [Principales formulas de excel matem as] para procesar lexlos
el error sea T Ahora Férmula SI
las celdas sl concatenar i . b
simplemente I I devualve laifacha,y i hiors deldis esta luncion hace una comprobacion
- 1 ( que estas utllizando en diferentes colores ] devuelve un nimero aleatorio entre 0y 1. en el que se introduce la formula de lipo VERDADERO/FALSO.
L‘luc la formula de la celda no tienc J T 6Ly :
para quc asi sea &
el mismo; 1 Aleﬂrnr{n.entre Derecha T fll del Fél’rY\lLHd ¥
7 a focha del
mas Intultivo y puedas evitar errores] sirve pa H 7 ” ;
- ( M entre dos nimeros previamente T Sirys pEa e lnan e dns [ en el que se refrescan las furmulBS-J ( esta funcion parmite unir dos 0 mas pruebas loglcas. )
Laspacln que todas las domas adyacentes J o] indicados. ; 2 Al
dispofiemos B par Izquierds i Férmula O
e [cansigulsndo marcar muy bien IasJ T
= error. s as igual que © ando A 2 = - . o
[ je.18.Cpcion AVNdSiBobre ests ool J Seldas “l"'"ad“* comprueba si es par i bR bt ki dolianoide tadocha (asla funcion permite comprobar varias prucbas logicas. J
; pero no sélo impar ; .
si lo que I R Extrae Si.error
. Lpuedss hacer la suma de dos. nomams) e il T devuelve o dia del
queremos es comprobar la formula — de texto de una celda dado un comienzo. mes de una fecha. (csla funcién devolvera un resultado o lt')m\ula)
: sino aue suma E
para saber L sp.
puedes Introducir varias vecesel simbolo + no hay necesidad de utilizar deterinada
hay que modificarla o nv) el operador matematico +. climina los espacios que pueda haber -
T denlro de una celda al principio o al final. devuelve el nimero del porelusunrio 9',.“"
T = " Toeads (Ralfera. valor de una celda o formula
podriamos Lairarmala Sumar.si Nompropio —
utiizar ta en Excel para calcular el IVA g Diaslab es un error
i TR , irve para poner una letra mayi al = =
opeion:Meaificar o e ['”"""" At G e"] [ principio de cada palabra de una cadena de texto. dadas dos fochas osta formula dovuelve of nimero de tipo NAQ) o #DIV/0
o4 4 s : de dias laborables que hay enlre las dos.
si la formula = Sumar.si.conjunto Sustitulr SiiaiaGis

)}
R F— 1 Fin.mes
es oorrems) ceinesesta [devuelva IELma e s das iy st mplen VaHax ] nos permite reemplazar uno o varios | de los errores de Excel.
I : : caractaras de unacadena de taxto. [te indica el (ltimo dia del mes dada una lecnaJ
o
se utilizara saber el % de IVA que Sumapfoducto Tulte |
i

: - Diasem
18 opclon Omitir error se aplica devuelve el resultado de multiplicar dos rangos de nos permite convertir dicho namero a Upo L
1! i . [ devuelve el numero de dia de la ]

celdas iguales uno a uno.
semana segin diferentes calendarios.

para que texto con un formato de lexto concreto.
1 para el produclo o servicio O T
(dasaparezca el simbolo de la calda.) Z) Valor

y el

Y nos da el resultado de la multiplicacién de una o varias
Se produce PR Bl Io devuelve tipo nimerico.

T
Num.de,semana

((devueive el niimero de la semana de una fecha. |

la formula seria:

cuando

( Precio con IVA — Precio producto x (1 + IVA) ]
el ancho de una columna no es

suficiente.

En excel
se introduce 1)

P hay operadores lbgicos
i '

7 como
un tipo |

(0 = T ; ] Mayor que (=). Menor que (<),

Diferente de (<) o Igual a (

estos operadores
_—

nos sirven para
comparar valores

cuando
T ademéas podemos

(unlizar la combinacion de dos operadores Iégims)
se divide

por ejemplo

un nimero por cero.
2 podemos usar == o

cuando es Excel

#,NOMBRE? = 5
tiene muchisimas formulas
Excel
que poldemos
(no reconoce el toxto de la formula. Z ==
usar para hacer célculos matematicos

T
se reproduce muchas de ellas

#IREF! J ( irven para hacer calculos lrigonnmélrimsj

cuando una como

(ralarancia de celda no es vélida.] SEN, COS y TAN.



CONCEPTOS BASICOS DEL MANEJO DE UNA HOJA DE CALCULO.)

[1.6 PEGADO ESPECIAL CON FORMULAS.

R
Excel ejecuta primero > ~ P (e Errores de datos
(Inslluocbﬂ para calcular un numsro:) s ¢ [ Si util por cienm] T[ Parman! Sl : ) [ Graficas Barra de desplazamiento i
[

para introducir

i Y 4 is rmite ver
se inserta enltre podemos con el pe introducimos una
mn 7 formula en una celda
o areas escondidas de texto como una constante
en la celda paréntesis utilizar el simbolo (%)

i
]

58 T las celdas que permite un documento ajustando. selechiona puede ocurrir
seguido Tipos de datos
donde estan los datos i6 P que se produzca un error.
(e ) (P 3 oo e ST
de los calculos : que Beseas
despues Funcién por medio de

Puede clontener Dependiendo

luego [ o v i | puedes
[ = ) [—"—j utilizar para la formula ] = - [ e i J |
206 isetada R S3tne fonmua ya hieas-berasiciclice incluir los 01234 LA puede que excel nos avise o no.

T
: ,
T la férmula
se mostrara permite para realizar

z signos 1 pantalla error
la respuesta en la celda ahorrar tiempo y errores predefinida que depende se puedan ir en la il |
m en los calculos. sl especiales +-()/%Ee . €. (cuando nos avisa del enor)

para utilizar

o
e
®

H

finalmente Pz rechak hora Una telda ol cuadro
formula enla barra de formulas. " = una funcion se debe se debe seleccionar
| para ejecutar el rango a utiizar tienes que escribirla de ((puede contener hasta 32.767 caracteres | de didlogo que aparece
siml:loolos colocar : la forma en que deseas si T i tendra un aspecto similar

Las operaciones un calculo especial. el cual
At ]

e ) . el T s
T aticas se ejecutan Una funcién incluye texto y valores |
adicién y:seleccionar (fschas y las horas también aparecen ] puedes utilizar
e = 2 contiene los siguientes UnaI vez |
— | — de la barra superior ( . g0 e 3 ) alinelados todas las adyacentes depenfﬁendo
izquierda a derecha

T
el signo

I
|

|

T . :
7y i " del error variara el mensaje que se muestra.
substraccién . las funciones deis b‘arra de B 1a Beracha s la ceiia) que elstan je qu ]
en orden " » ( :
mu|ti§2acién —_esmn e el herramientas la opcion insertar Cuando ( on blanco a su demha] Podémos
cémo nombre con mayisculas v se elige ( introduzcas una fecha comprendida) palra [detectar un error sin que nos avisa)
férmula o mindsculas. | G T T
T 7 entre = cuando
o u el grafico a utilizar.
division (D1+E1)/F1 M los afios 1929 y 2028 aparece en la celda un simbolo
los valores [ L ] Darpie no obstante

- ol "o s s
oy solicitaral Wantficatos datoa trabaja en e i s ALt esquina superior izquierda
el rango de datos similar
parentesis se calculan - v sin embargo en la primera celda
1
en Un paréntesis de cierre er\!nite pars aqueliac fectias que) sligxto
realizar el calculo 2 no ésten compeendides Al hacer
e ' =TT l
entre

poniendo [ajustar la presentacion de las celdas. ] — (dic sobre el simbolo aparecera un ouadro)
alinea

: J dicho rai !
por default el rango mas cercano. Barra de ngo — colino
ala izquierda de la celda. z =
m necesariamente [ error que nos permitira )
T
muestra la debe de introducir todo el a saber méas

sobre el error.
informacion de la celda activa

trigonométricas estadisticas s6lo serd enla
funcién Egonencial D1+E1 los argumentos ormato el texto se almacena

necesarios para ejecutar

la presentacion de

i

la hoja de calculo.

i

y permite
|

(editar os datos de la hoja de trabajo.]




