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QUE ES UNA HOJA DE CALCULO

Una hoja de «calculo es un tipo de documento que permite
manipular datos numéricos vy alfanuméricos dispuestos en forma de tablas
compuestas por celdas, las cuales se suelen organizar en una matriz de filas y
columnas.!

La celda es la unidad basica de informacién en la hoja de célculo,? donde se insertan
los valores y las formulas que realizan los calculos. Habitualmente es posible
realizar calculos complejos con férmulas y funciones y dibujar diferentes tipos
de gréficas.

Origenes

En la década de 1960 se cred el concepto de una hoja de calculo electrénica en el
articulo Budgeting Models and System Simulation de Richard Mattessich.34*® Pardo
y Landau merecen parte del crédito de este tipo de programas, y de hecho
intentaron patentar (patente en EE. UU. NUmero 4.398.249)" algunos de
los algoritmos en 1970. La patente no fue concedida por la oficina de patentes por
ser una invencion puramente matematica. Pardo y Landau ganaron un caso en la
corte estableciendo que "algo no deja de ser patentable solamente porque el punto
de la novedad es un algoritmo". Este caso ayudd al comienzo de las patentes de
software.

Dan Bricklin es el inventor aceptado de las hojas de célculo.® Bricklin conté
la historia de un profesor de la universidad que hizo una tabla de célculos en
una pizarra. Cuando el profesor encontrd un error, tuvo que borrar y reescribir una
gran cantidad de pasos de forma muy tediosa, impulsando a Bricklin a pensar que
podria replicar el proceso en un computador, usando el paradigma tablero/hoja de
célculo para ver los resultados de las férmulas que intervenian en el proceso.

Su idea se convirti6 en VisiCalc, la primera hoja de calculo, y la "aplicacién
fundamental" que hizo que la PC (computadora personal) dejase de ser solo
un hobby de entusiastas de las computadoras, para convertirse también en una
herramienta en los negocios y en las empresas.®

CELDAS

La celda de una hoja de calculo visualmente es el lugar donde se pueden introducir
datos o realizar calculos. Generalmente son de formarectangular y se forman en la
interseccion de una fila y una columna, se les identifica con un nombre, como por
ejemplo C4; C es el nombre de la columna y 4 el nUmero de la fila.

Las filas son horizontales y estan identificadas por los nimeros en secuencia
ascendente.

Las columnas en cambio estan identificadas con las letras del alfabeto y van de
forma vertical en la Hoja de Calculo.
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En las celdas se introduce cualquier tipo de informacién como texto o numeros, y
también férmulas o instrucciones para realizar un determinado calculo o tarea.

Operaciones aritméticas basicas en hojas de calculo

En una misma celda es posible realizar operaciones como suma, resta y
multiplicacion como si fuera una calculadora electrénica, es decir, se introducen los
valores numéricos acompafados de los operadores aritméticos necesarios y se
presiona la tecla Intro, visualizando el resultado al instante. Las hojas de calculo
introducen el concepto de ubicar cada nimero en una celda para luego utilizarlas y
plasmar su resultado en otra celda también. Una celda puede tomar el valor de otra
celda con solo introducir =(casillal).

Cuando queremos sumar se usa =(casillal) +(casilla2), esta sencilla féormula suma
los niumeros seleccionados. Cuando queremos restar se hace el procedimiento
anterior, pero en vez del signo de mas ponemos un signo de menos "-", esta formula
resta los numeros seleccionados.

Para multiplicar hacemos el mismo procedimiento, pero cambiamos el signo por "*"
y esta formula nos permite multiplicar todos los nimeros seleccionados, o mismo
para las divisiones solo cambiamos el signo por "/"y esta formula nos permite dividir
los niUmeros seleccionados.

Cada vez que se insertan datos en una celda, es posible observar que, por ejemplo,
los datos literales o de texto se alinean a la izquierda de la celda mientras que un
dato tipo numérico (entero o con decimales) se alinea a la derecha de la celda de
forma automatica.

Sin embargo, puede decirse que cada vez que se necesita hacer uno o mas calculos
en una celda, es necesario escribir el calculo de un modo diferente.

Existen operadores aritméticos basicos como la suma, la diferencia, el producto y el
cociente que permiten realizar dichos calculos, existen ademas funciones
predeterminadas para dicho fin. En todos los casos, debe anteponerse el signo igual
(=) atodos estos tipos de calculos para que la plantilla “reconozca” a ese dato como
una operacion aritmética o funcién sobre determinado dato o grupo de datos.

Las cuatro operaciones basicas son: suma, resta, multiplicacion y division

Las operaciones basicas en una hoja de célculo son las aritméticas
conocidas: suma, resta, multiplicacion y division.

Es importante mencionar que para la ejecucion de la tarea es necesario iniciar la
escritura con un signo de igual (=) o bien un signo de mas (+) segun sea la version
de la hoja de célculo.
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La multiplicacién se realiza por medio del operador * (que se visualiza como un
asterisco). Por ejemplo =b1*c3, multiplica los valores que hay en las celdas b1y c3.
Se pueden multiplicar mas de dos celdas.

La division se realiza por medio del operador /. Por ejemplo =b1/c3, divide el valor
que hay en la celda bl por el de la celda c3.

Si se desea elevar el valor de una celda al exponente n, debe utilizarse el simbolo
circunflejo (©). Por ejemplo, para elevar el contenido de la celda c4 al cubo se escribe
la férmula =c4"3.

Si la suma es de pocas celdas, conviene sumarlas directamente: =al+a2+a3. Lo
mismo puede hacerse si necesita restarse: =al-bl-cl.

Cuando queremos sumar se usa =(casillal)+(casilla2) esta féormula suma los
nameros seleccionados

Cuando queremos restar se hace el procedimiento anterior pero en vez del signo de
ma&s ponemos un signo de menos "-", esta férmula resta los nUmeros seleccionados

Para multiplicar hacemos el mismo procedimiento pero cambiamos el signo por "*"
y esta formula nos permite multiplicar todos los nimeros seleccionados, o mismo
para las divisiones solo cambiamos el signo por "/"y esta formula nos permite dividir
los nUmeros seleccionados

Simbolos de agrupacion de operaciones

Cuando se deben hacer operaciones combinadas (divisiones que se suman a una
multiplicacion, por ejemplo), se pueden usar paréntesis como en matematica para
separar una operacion de otra. Sin embargo, y también del mismo modo que en
matematica, las operaciones tienen un orden de prioridad “natural” de operacion:
primero se resuelven potencias y raices, después los cocientes y productos, y
finalmente adiciones y sustracciones.

Orden de prioridad de las operaciones

Todas las subexpresiones entre paréntesis se evallan primero. Las
subexpresiones con paréntesis anidados se evallan desde el centro hacia los
extremos.

Dentro de una expresion, los operadores se evaluan de la siguiente manera:

e Se analiza la expresion de izquierda a derecha respetando el orden de prioridad
“natural” de operacion.

e Si en la expresion existen paréntesis, lo que se encuentra dentro de estos se
evallan de izquierda a derecha segun orden de prioridad de los mismos.



e Sien la expresion se encuentran mas de un par de paréntesis, la evaluacion se
realiza comenzando con el paréntesis que se encuentra mas a la izquierda en
la expresién hasta llegar al par de paréntesis que se encuentra mas a la derecha
de la expresion.

Nociones de constantes y variables

Un par de conceptos de vital interés en matematica, y en toda aplicacion de esta
ciencia a un area especifica de conocimiento, es el de constante y variable. Para
emplear una terminologia simple, entenderemos por constante todo nimero (o mas
genéricamente todo valor) permanente.

Una variable en cambio, y como su nombre lo sugiere, es una representacion de un
dato que puede no tener el mismo valor siempre.

Asi, cuando se dice que la temperatura de ebullicion del agua es de 100 °C, estamos
haciendo referencia a un valor constante para ese fendbmeno en particular. Sin
embargo, si hacemos referencia a la experiencia de calentar el agua, observaremos
que a medida que transcurre el tiempo, los valores que toma la temperatura van
variando hasta alcanzar la ebullicion. En este segundo caso, a la temperatura se la
considera variable.

Operaciones con constantes

La hoja de calculo puede manipular de forma directa valores especificos
(constantes), de modo similar a una calculadora.

Asi, si se desean sumar los numeros 12, 13, 12 y 14 que estan en las celdas a1,
a2, a3 y a4 respectivamente, serd suficiente con posicionarse, por ejemplo, en la
celda a5 y escribir =12+13+12+14.

Como se vera a continuacion, esta forma de realizar calculos (complejos o no), no
es recomendable. Cometer un error en la carga de un valor implicaria corregir el
namero erréneo, y ademas la férmula en si misma.

Operaciones con variables

Puede afadirse a todo lo anteriormente expuesto que en Ciencias de la
Computacion, la interpretacion de constante y de variable es similar a la de
matematica, pero tiene ademas un enfoque particular en lo referente a la idea de
variable.

Se considera que toda variable, en informatica, almacena un valor. De este modo
sera mucho mas ventajoso manipular una variable, y no su contenido especifico. En
la hoja de céalculo manipular variables equivale a manipular celdas.

De este modo, en el ejemplo anterior, sera mas eficiente escribir en la celda a5 la
formula “con variables” =al+a2+a3+a4, que la foérmula “con constantes’
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=12+13+12+14. En la primera, si se comete un error al cargar los valores de al a
a4, solamente se corregira/n dicho/s error/es. Como la férmula esta escrita “en
celdas” — o sea manipulando variables — la férmula en si misma recalculara el
resultado correcto sin necesidad de ser corregida.

Férmulas

Una formula es una secuencia formada por valores constantes, referencias a otras
celdas, nombres, funciones, u operadores. Una férmula es una técnica basica para
el andlisis de datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las
hojas de célculo como *, +, -, Seno, Coseno, etc. En una férmula se pueden mezclar
constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y funciones. La
férmula se escribe en la barra de férmulas y debe empezar siempre por el signo =.

Los distintos tipos de operadores que se pueden utilizar en una féormula son :
Operadores aritméticos se emplean para producir resultados numéricos. Ejemplo: +
-*/ % " Operador tipo texto se emplea para concatenar celdas que contengan texto.
Ejemplo: & Operadores relacionales se emplean para comparar valores y
proporcionar un valor légico (verdadero o falso) como resultado de la comparacion.
Ejemplo: < > = <= >= <> Operadores de referencia indican que el valor producido
en la celda referenciada debe ser utilizado en la formula. En la mayoria de las hojas
de calculo pueden ser: - Operador de rango indicado por dos puntos (:), se emplea
para indicar un rango de celdas. Ejemplo: A1:G5 - Operador de union indicado por
una coma (,), une los valores de dos o mas celdas. Ejemplo: Al, G5

Cuando hay varias operaciones en una misma expresion, cada parte de la misma
se evalla y se resuelve en un orden determinado. Ese orden se conoce como
prioridad de los operadores. Se pueden utilizar paréntesis para modificar el orden
de prioridad y forzar la resolucion de algunas partes de una expresion antes que
otras.

Las operaciones entre paréntesis siguen una jerarquia basica: son siempre
ejecutadas antes que las que estan fuera del paréntesis. Sin embargo, dentro de los
paréntesis se mantiene la prioridad normal de los operadores. Cuando hay
expresiones que contienen operadores de mas de una categoria, se resuelve antes
las que tienen operadores aritméticos, a continuacion, las que tienen operadores de
comparacion y por ultimo las de operadores légicos.

Los operadores de comparacion tienen todas las mismas prioridades, es decir que
son resueltos de izquierda a derecha, en el orden en que aparecen. Son:
Comparacion lgualdad (=) Desigualdad (<>) Menor que (<) Mayor que (>) Menor o
igual que (<=) Mayor o igual que (>=)

Los operadores logicos y aritméticos son resueltos en el siguiente orden de prioridad
(de mayor a menor): Aritméticos Légicos Exponenciacion (*) Not Negacion (-) And
Multiplicacion (*) y Division (/) Or Adicién (+) y Sustracciéon (-) Concatenacion de
caracteres (&) Cuando hay multiplicacion y division en la misma expresion, cada
operacidn es resuelta a medida que aparece, de izquierda a derecha. Del mismo



modo, cuando se presentan adiciones y sustracciones en una misma expresion,
cada operacion es resuelta en el orden en que aparece, de izquierda a derecha. El
operador de concatenacién de cadenas de caracteres (&) no es realmente un
operador aritmético, pero es prioritario respecto a todos los operadores de
comparacion.

Funciones Una funcion es una formula predefinida que realiza los céalculos utilizando
valores especificos en un orden particular. Todas las funciones tienen que seguir
una sintaxis y si esta no se respeta el programa nos mostrara un mensaje de error.
1) Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes
espacios antes o después de cada paréntesis. 2) Los argumentos pueden ser
valores constantes (numero o texto), férmulas o funciones. 3) Los argumentos
deben de separarse por un puntoy coma";". Ejemplo: =SUMA (A1:B3) esta funcion
equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3

Referencias relativas

Cuando escribimos una férmula, cualquiera que sea, podemos evitar escribirla
muchas veces por medio del punto de auto rellenado, que esta en la celda
seleccionada abajo a la derecha. Si nos ubicamos en la celda que contiene la
férmula, y acercamos el raton a ese punto hasta que el puntero se transforma en
una cruz finita y negra, puede apretarse el botdn sin soltarse y "arrastrar” la féormula
al resto de las celdas

Referencias absolutas

Muchas veces ocurre que un valor en una celda debe afectar a varios valores que
se encuentran en otro grupo de celdas. Por ejemplo, en una celda puede haber un
precio gue debe multiplicar a varias cantidades que se encuentran en otras celdas;
0 un porcentaje (de descuento o de incremento) debe multiplicar a varios importes
que estan en otro rango de celdas. Para poder utilizar la celda de precios, por
ejemplo, para realizar las multiplicaciones, no podriamos autollenar la formula de
multiplicacion para todas las celdas. ¢Por qué?, porqgue como el nimero de la fila
aumenta (es relativa), ya la celda del precio no multiplicaria a todos los nimeros.
Entonces, cuando se tiene que multiplicar un nimero en una celda por varios
nameros que estan en otras celdas, lo que conviene es inmovilizar la celda que
contiene el precio. Esto se llama hacer una celda o referencia absoluta. Hay dos
maneras de hacer esto. La primera es colocar el cursor (con el mouse o las teclas
de direccion) delante de la celda que se quiere inmovilizar y pulsar la tecla F4.
Supongamos que nuestro precio se encuentra en la celda bl y la deseamos
multiplicar por una primera cantidad de articulos que esta en la celda c¢5. Cuando
escribamos esa primera formula quedara =b1*c5. Para inmovilizar la celda bl que
tiene el precio por articulo, colocamos el cursor delante de la celda b1 (es decir entre
el signo "="y la "b" de bl) y después de pulsar la tecla F4, la formula quedara:
=$b$1*c5, con lo cual ya la celda bl esta inmovilizada y al autollenar, no se
modificara ni la letra "b" de la columna, ni el nUmero 1 de la fila. Hecho esto, todos
los numeros c¢5, ¢6, c7,.... Quedaran multiplicados por lo que hay en b1.



La otra manera de hacerlo es directamente tipiar el signo $ delante de la b y el
mismo signo delante del nimero 1 al escribir la formula. Del mismo modo anterior,
la férmula se podra autollenar al resto de las celdas.

LOS ELEMENTOS DE UNA HOJA DE CALCULO

Son las celdas, las filas, las columnas, los encabezados, los mendus, las barras de
herramientas, y las hojas de calculo multiples.

Celdas

Son los rectangulos donde se ingresa informacién, como nameros, texto o férmulas

R6C4

Se nombran por la letra de la columna y el nimero de la fila
Filas y columnas

Las filas son los espacios horizontales que dividen la hoja de calculo

Las columnas son los espacios verticales que dividen la hoja de célculo
Encabezados

Son los encabezados de filas y de columnas
Barra de formulas

Muestra el contenido de la celda activa

Permite editar o modificar las formulas
Menus y barras de herramientas

Permiten realizar acciones como guardar, abrir, compartir, exportar, entre otras
Hojas de célculo multiples

Las hojas de célculo estan conformadas por diferentes hojas
Otros elementos

Barra de titulo
Barras de desplazamiento
Cuadro de nombres



Selector

Cinta de opciones
Barra de estado

Boton de ayuda
Asistente de funciones
Herramientas Zoom

CUANDO SE DESARROLLO LA HOJA DE CALCULO

El concepto de hoja de calculo electronica se desarrollé en la década de 1960, pero
la primera aplicacion popular fue VisiCalc en 1979.

Antecedentes

En 1961, el cientifico estadounidense Richard Mattessich publicé el articulo
Budgeting Models and System Simulation, donde propuso la idea de la hoja de
célculo electrdnica.

En 1970, los canadienses René Pardoy Rémy Landau patentaron un algoritmo para
calcular autométicamente el orden de las hojas de calculo.

En 1979, Dan Bricklin y Bob Frankston crearon VisiCalc, el primer programa de hoja
de calculo ampliamente conocido.
Desarrollo

VisiCalc imitd la organizacién de los datos en celdas con filas y columnas.
Lotus 1-2-3 facilitd el uso de hojas de calculo agregando graficos integrados.
Excel fue la primera hoja de calculo en permitir definir su apariencia.

Google Sheets permite guardar los datos en la nube y trabajar de manera
colaborativa.

EJEMPLOS DE HOJA DE CALCULO

A B C D E
1 Producto Cantidad Precio Maximo Ganancia
2 !CocaCola 100 2 200
3 Pepsi 50 1,5 75
4 Fanta 26 52

5 Mirinda 56
6 Sprite 203
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Son las celdas, las filas, las columnas, los encabezados, los menus, las barras de
herramientas, y las hojas de calculo multiples.

Celdas

ELEMENTOS DE LA VENTANA DE EXCEL

1. BARRA DE TITULO

2. BARRA DE MENU

3. BOTONES DE MINIMIZAR, MAXIMIZAR, CERRAR
4, BARRA DE HERRAMIENTAS

5. CUADRO DE NOMBRES

6. BARRA DE FORMULAS

7. COLUMNAS

8. FILAS

9. BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

10. BOTONES DE DESPLAZAMIENTO ENTRE HOJAS
11. PESTANA DE HOJAS

12. BARRA DE ESTADO

Barra de mends

Barra de titulo
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2.- Explicacion de una hoja de calculo. Conceptos

Antes de trabajar con una hoja de calculo de Excel se van a explicar sus partes para
conocer el entorno de trabajo.

2.1. Partes de la hoja de trabajo

Listo [ 4 - | M -Dll —|—|-W.

1. Barrade titulo: Muestra el nombre del libro y el nombre de la aplicacion en este
caso Microsoft Excel, por ejemplo, cuando se inicia Excel el nombre es Librol.

2. Filas: cada uno de los espacios horizontales en los que se divide una hoja de
céalculo. Se identifican con niumeros.

3. Columnas: cada uno de los espacios verticales en los que se divide una hoja de
calculo. Se identifican con letras.

4. Etiguetas de hojas: cada libro de Excel 2010 presenta tres hojas de calculo.
Cada hoja se identifica con una etiqueta que, de forma predeterminada, recibe el
nombre de Hojal, Hoja2 y Hoja3, respectivamente, aunque se pueden modificar
estos nombres, asi como agregar o eliminar hojas.

5. Barras de desplazamiento: Permite moverse dentro de la hoja de calculo.

6. Celda activa: Es la celda seleccionada. Cada celda representa una posicion
especifica dentro de la hoja de calculo que indica la interseccion entre una columna
y una fila. La celda activa se identifica porque cuando estéa seleccionada se muestra
con un recuadro doble.



7. Vistas del libro: Hay varias maneras de ver las hojas de trabajo en Excel. Cada
una de ellas lo ayuda a trabajar en distintas situaciones. Tres se encuentran en el
menu Ver. Dos estan en el mend Ventana y una mas en el menua Archivo.

8. Herramientas Zoom: Sirve para aumentas o disminuir el tamafio de lo que se
ve en la pantalla.

9. Barra de férmulas: muestra el contenido de la celda activa. Si el contenido de
esa celda se obtuvo a partir de una férmula, muestra la formula. Desde aqui también
se puede escribir y editar formulas y funciones.

10. Cinta de opciones: La cinta de opciones se ha disefiado para ayudarle a
encontrar facilmente los comandos necesarios para completar una tarea. Los
comandos se organizan en grupos légicos, que se retnen en fichas. Cada ficha esta
relacionada con un tipo de actividad (como escribir o disefiar una pagina). Para
reducir la confusion, algunas fichas sélo se muestran cuando es necesario.

11. Cuadro de nombres: muestra la referencia a la celda activa, como por ejemplo,
Al. Desde aqui también se pueden asignar nombres personalizados para identificar
las diferentes celdas con las que se esté trabajando.

12. Selector: Si se hace clic con el ratdén aqui, se seleccionara la hoja de calculo en
su totalidad, es decir, completa.

13. Celda: Una de las caracteristicas principales de Excel, es que en el centro de
su pantalla principal se muestra una matriz de dos dimensiones, que esta formada
por columnas y filas como se ha visto, formando una celda, que basicamente es la
interseccion de una columna y una fila.

La celda tiene una direccion unica, conformada por una letra para identificar la
columna y un numero que permite identificar la fila en la que se puede estar
trabajando. Por ejemplo, la celda resaltada en la siguiente imagen tiene una
direccion o nombre de Al.
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En cada celda se puede ingresar datos numéricos o alfanuméricos, como ya se ha
dicho anteriormente. Una manera facil de identificar si un dato es numérico o es un
texto, es validando en la celda el tipo de dato que se introduce. Generalmente los
datos tipo texto se alinean a la izquierda y los datos numéricos se alinean a la

derecha.
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14. Rango: Se refiere a un grupo de celdas. Por ejemplo en esta hoja se ha
seleccionado el rango C3:D6.

A B | e | o | E
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FUENTE

https://www.google.com/search?g=elementos+de+una+joha+de+calculo&rlz=1C1
GCEB_enMX959MX959&00g=elementos+de+una+joha+de+calculo&aqgs=chrome..
69i57j0i13i51212j0i22i3017.7209j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8

https://www.google.com/search?qg=cuando+se+desarrollo+la+hoja+de+calculo&rlz
=1C1GCEB_enMX959MX959&0q=CUANDO+SE+DESARROLLO+LA+&ags=chro
me.0.0i51212j69i57]0i51217.10745j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8

http://infopegogia.blogspot.com/2012/01/elementos-de-la-ventana-de-excel.htmi
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