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Herramientas Informaticas para la Administracion

UNIDAD 3 — Planilla de Calculo.

Introduccion

Una hoja de cdlculoes 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 calculo,
donde se insertan los valores y las férmulas que realizan los cdlculos. Habitualmente es posible
realizar calculos complejos con férmulas y/o funciones y dibujar diferentes tipos de graficas. Es util
para realizar desde simples sumas hasta célculos de préstamos hipotecarios.

Conceptos Basicos

Para comenzar a usar la planilla de cdlculo (veremos Microsoft Excel, pero todos los que se pueden
utilizar en la actualidad guardan similitudes en cuanto a funciones, caracteristicas, etc.).

1. debemos hacer luego de encender la computadora, es buscar en la pantalla o en los menus
de aplicaciones de Windows el icono de la Planilla), algin ICONO similar a los siguientes:

2. al presionar en el icono, se iniciard el programa y aparecera la siguiente pantalla, (o similar,
segun la version de Excel que posean):
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En primer lugar, veremos que muchos aspectos de la planilla de célculo, es muy similar (en cuanto
a menus, organizacién) al procesador de textos. Repasemos:

B wow

Auie de 1
toguantade @ A

Autoguardado (@ ) [E]

Barra de acceso rapido, contiene opeLasits mas habituales de Excel, como guardar, deshacer,
rehacer; y como hemos vistosePuede personalizar y agregar los botones que deseemos, haciendo
clic en la flecha hacia abajo.

Contiene el nombre del documento, el espacio de busqueda.
= = X

Y en el extremo de la derecha encontraremos los botones para minimizar, maximizar y cerrar.

Veremos mas adelante las cintas de opciones o solapas/menus.

Barra de formulas

Veamos ahora las novedades de la planilla de célculo, primeramente, encontraremos debajo de
las opciones de las solapas o menus la “Barra de férmulas”

Nos muestra el contenido de la “celda activa” (la celda en la que nos encontramos)
A1 - A —~— v

Cabe destacar, que cada celda de Excel nos va a “mostrar” en la Barra de férmulas el contenido o
“formula” que contiene esa celda, pero dentro de la planilla veremos el “resultado” de la aplicacion
de ese contenido o formula. Como si tuviera un Doble fondo. Volveremos sobre este aspecto con
el tema de férmulas y funciones.

Barra de etiquetas
Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

Hojal | Hoja2 | Hoja3 @

Barra de desplazamiento y Barra de estado

Similares a las vistas para el procesador de Textos, permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja
en forma répida y sencilla, simplemente hay que usar el ratéon moviendo la barra o haciendo clic
en los tridngulos.

4 [

Por su parte la barra de estado indica en qué estado se encuentra la planilla/documento abierto y
posee herramientas para realizar zoom. Conteniendo botones que permiten el cambio de vista.

Listo H E [ - 1 +  100%
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Otros conceptos de Planilla de célculo.

Cuales son los usos practicos de Excel

o Bdasicamente, en una planilla de cdlculo vamos a poder realizar lo que en el mundo
fuera de la tecnologia hariamos con: una hoja de papel cuadriculado, calculadora,
lapiz y regla. Para manejar / trabajar con una gran cantidad de nimeros y realizar
calculos y operaciones con ellos.

o Aunque Excel como programa de hoja de calculo tiene su uso generalmente en
empresas para la gestidon y administracién de datos, también podemos hacer uso
de ella en sencillos casos practicos ya que el objetivo de la aplicacién es la capacidad
de clasificar y organizar la informacién. Esta es una aplicacién mas Gtil y versatil de
lo que se piensa, podemos hacer uso de esta herramienta incluso para ayudarnos a
ordenar y administrar tareas en la vida cotidiana. Para ello no necesitas ser un
experto en computadoras ni tener un nivel de Excel avanzado, con herramientas
basicas puedes desempefiar con éxito algunas tareas que te ayuden a facilitar el dia
a dia.

= Elaborar un organizador o agenda con Excel.
= Ordena tus finanzas con Excel.

= Planificar eventos con Excel.

= Crea listas o bases de datos con Excel.

Libro de trabajo

Es el archivo que creamos con Excel, todo lo que hacemos en este programa se guardard
en un archivo denominado Libro, es por ello por lo que cuando creamos un trabajo y no le
asignamos nombre, el programa le asigna un numero de Libro, la extension serd .xls o .xIsx
(segun la version que utilicemos). Siempre se sugiere que el nombre que se le va a colocar
tenga que ver o nos asegure cual es el contenido del archivo.

Un libro de trabajo estd formado por varias hojas, segun la versién se abriran 3 o 5 hojas,
podemos -desde opciones- indicar con cuantas hojas queremos que se inicie cada nuevo
libro, y podran ser de 1 a 255, también podremos agregar todas las hojas que necesitemos
(con el limite antes mencionado) utilizando el signo mas (+) que figura a la derecha.

R Haciendo CLIC derecho en la solapa con el nombre de la Hoja,
se abrird un menu contextual sobre los que podemos hacer con
i oy la hoja, insertar una hoja, eliminar una hoja, cambiarle el
" — nombre, proteger la hoja, cambiarle el color, moverla o
10 copiarla.

Hoja de calculo

Es como una gran hoja cuadriculada, formada por filas (nominada con numeros y columnas
con letras). La interseccién de fila/columna se denomina CELDA, y su denominacion sera el
nombre de la columna y el nimero de fila. Por ejemplo, la interseccidn de la columna C con
la fila 5 se denominara F5.
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e Celda Activa

Es aquella en la que el cursor estd posicionado en alguna celda preparado para trabajar, se
identifica porque aparece mas remarcada que las demas. De igual manera, la fila y columna
en la que se encuentra la celda activa, se denominan fila activa y columna activa.

e Rango

Otro concepto muy importante es el Rango, que es un bloque rectangular de una o mas
celdas que Excel (u otra planilla de calculo) tratard como una unidad. Es vital comprender
este concepto ya que todo tipo de operaciones se realizan en base a rangos.

e Referencias Relativo y Absoluto

Una referencia identifica una celda (o rango de celdas) dentro de una hoja de trabajo, se
utilizan en férmulas y funciones; y le hace saber al programa en dénde buscar los valores
que se quieren utilizar en la férmula. ¢Cual es la diferencia entre referencias absolutas y
relativas? (veremos estos conceptos cuando veamos formulas y funciones.

e Seleccion de celdas

Toda vez que queremos trabajar con un RANGO, tendremos que seleccionar aquellas sobre

|r{p_| las que queremos que se realice la operacién. Para seleccionar una celda,
= el puntero del mouse tomarad la forma de una cruz gruesa blanca.

Para seleccionar un rango de celdas, mantener apretado el botén izquierdo del
mouse en uno de los angulos (o primera celda del rectangulo) y mover el
mouse hasta la ultima celda a seleccionar.

Seleccionar una columna: haremos clic en el identificativo superior de la misma
B

6 Seleccionar una fila: Hacer clicen el
7 |_ identificativo izquierdo de la fila a
2 seleccionar.

A B Seleccionar una hoja entera: hacer clic en el botén superior
izquierdo ueta-hoia, de esta manera quedara seleccionada toda la
hoja y podremos copiarla dentro del mismo libro o a otro libro.

[= BT R SR TE TR SR

Los conceptos de Abrir, cerrar, guardar, guardar como, opciones; se utilizan de la misma manera
gue en el procesador de textos, desde el menu Archivo.

Introduccion y Modificacion de Datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o férmulas. Los pasos a
seguir seran:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que deseemos
introducir.
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. - Apareceran en dos lugares: la barra de formulas y la celda activa:
Inicio Insertar D

X -
O e Catbon MARLY - X « J || Estoesunaprueba
Pegar e e
-~ By Copiar A B c D E
Portapaj Copiar i
opiar como imagen 1 @ruﬂj;ﬂ
2

Si presionamos ENTER, quedara ingresado el dato o conjunto de datos y la celda activa sera la
inferior a la que ingresamos los datos. Si deseamos que los datos se vean en una sola celda, en
lugar de ENTER, pulsaremos ALT+ENTER y nos quedara:

O 08 ue

5 prueba

o | ‘ ]

Para hacer modificaciones de datos ya ingresados, seleccionaremos la celda adecuada, después

activaremos la “edicién” de la Barra de Fdrmulas pulsando la tecla F2 (sobre la tecla 2) o haciendo
doble clic con el mouse. La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

13
[
e
12

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto se selecciona la celda y se
escribe el nuevo valor directamente en ésta.

Tipos de Datos

VALORES CONSTANTES, un dato que se introduce directamente en una celda, puede ser un
numero, una fecha, una hora o un texto.

FORMULAS, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas, nombres,
funciones, u operadores. Es una técnica basica para el analisis de datos. Se pueden realizar diversas
operaciones con los datos de las hojas de calculo como +, -, *, /, Sen, Cos, 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 sigho = o el signo + o el
signo -.

Conociendo los menus de Excel

Tal como vimos en el procesador de textos, en el menu inicio de Excel encontraremos muchos
grupos de iconos similares a los ya vistos, como ser el grupo portapapeles, el grupo Fuente, y el
grupo Alineacién. La diferencia fundamental es que todos estos grupos se refieren a celdas, grupos
de celdas, filas, columnas u hojas completas.

Copiado de Celdas
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Como ya sabemos, copiar significa duplicar -en este caso- celdas o grupos de celdas; y esta
operacion (copiar) trabaja juntamente con la operacién pegar. La diferencia con lo visto en Word
es que en Excel existen multiplicidad de formatos de niamero, de fecha, de hora, por lo que el
portapapeles nos ofrecera muchas mas opciones (a través de “pegado especial”) que las ofrecidas
por el procesador de textos.

alls

Pegar valores

P Y
o r]
% |

123 =123 123

Otras opciones de pegado
ol ol ol

oy
% oo Lm I&

Pegado especial...

Pegado espedal

Valores

) Formatos

OO0O0OL

) Validacion

Cperadion
@) Ninguna
() Sumar

O Restar
[ samar blances

Pegar vinasios

) Todo utdizando e tema de ongen
! Todo excepio bordes

Ancho de las columnas
Formatos de numeros y formuias

Formstos de nimeros y valorss

) Muitiphcar

) Deadir

O Transpomer

Canczlar

Un aspecto muy importante que debemos tener en cuenta es la forma en que las planillas de

calculo guardan y muestran los datos, es un aspecto que debemos recordar a la hora de realizar la
copia de celdas y/o rangos de celdas.

Cuando copiamos celdas con férmulas (o funciones) que contienen referencias a otras celdas,
como por ejemplo =B3+5, la formula variard, dependiendo de donde vayamos a copiar la férmula.

En nuestro ejemplo, hemos colocado una férmula en la celda
D3 =B3+5; observemos lo que sucedié al copiarla, cuando la
e copiamos en la misma columna (D) un espacio hacia abajo, la

' referencia dentro de la formula de la celda -que era B3- ahora
es B4. Esto es asi porque cuando establecemos una férmula,
Excel trabaja en forma relativa. En nuestro ejemplo, cuando
escribimos la formula en D3, lo que entiende el programa
es....

“a lo que hay en este mismo renglén 2 columnas a la derecha.... Hay que sumarle 5”. Al copiar la
férmula hacia abajo, se cumple la misma condicién... “a lo que hay en este mismo renglén 2
columnas a la derecha.... Hay que sumarle 5”. Por eso mismo, cuando copiamos la férmula a la
celda E3, la referencia relativa cambia a C3 (nos desplazamos una columna a la derecha, la férmula
también). El resultado que arrojara esta férmula serd 5. Entonces, las referencias contenidas en
las formulas son relativas a la celda que las contiene. También existen Referencias absolutas y
mixtas. Para indicar una referencia absoluta, tenemos que anteponer el signo $ delante del
nombre de la fila y la columna de la celda. $BS3, y asi, aunque copiemos la celda a otra, NUNCA
variara la referencia. Esto es util en los casos en que deseamos aplicar a varias formulas el mismo
contenido, (aplicar un porcentaje de descuento, recargo, un interés, etc.), utilizaremos una celda
para colocar el dato y en la férmula utilizaremos una referencia Absoluta a esa celda. Para indicar
un a referencia mixta, podremos el signo $ delante del nombre de la fila o de la columna,
dependiendo que parte queremos fijar, =SB3 o0 =B$3
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Mover Celdas

Esta operaciéon desplaza una celda o grupo de celdas a otra posicidn, en este caso las dos

operaciones que utilizaremos seran Cortar . & y pegar.

Borrar Celdas

5 A ., .
= ¥ /) Esta operacion permite borrar una celda o grupo de celdas. Accederemos a este
Owdeniey  Suacr y

L™ mend a partir de la opcidn Borrar, en el grupo de iconos “edicién” dentro de la
o ledo

AT solapa Inicio (sobre la derecha de nuestra pantalla).

Continuamos con el Menu Inicio

’ A Buscar Después de portapapeles, fuente y alineacidn, aparecen grupos de iconos con
funcionalidades de la planilla de calculo. El grupo nimero, permitira definir el

tipo y formato del dato, de una celda o rango de celdas.

15 Revisar Vista

General v

¢ . 9o 45 % Haciendo clic en la flecha que aparece en el dngulo inferior derecho se
~ *0&splegara un menu completo de opciones relacionadas con este grupo.

Numsia

— IV grupos de iconos permitiran distintos formatos para las celdas o
# m @ [ grupos de celdas que elijamos. Darle forma de tabla, permitird eliminar o

s it B insertar celdas-

Astaguedadn (@ ig ) - . » = Litens? Cristy Caressa : m

Archive  Imoe  Wsenw  Disposiciée du pigine  Fommdas Rovidl Wita  Ayuds 5 Compartii

El primer grupo, denominado Temas, reproduce las opciones que en el procesador de textos vimos
como disefio/Formato del documento.

Prof. Lic. Cristina Caressa - Abril 2020



focn

Dapoudon de paging Formedas Gt Révina Vida yuds
et o ey

Los siguientes grupos no permitiran organizar la hoja

T T B ] i P s S de presentacion, la orientacion, el tamafio, margenes,

PN e SR R establecer imprimir un &area y no toda la planilla.

: 0 Estableciendo una escala porcentual de la impresion
de la planilla respecto a la hoja a imprimir.

Exposicion del Trabajo
Si bien la planilla de calculo nos permite realizar cuentas, no es lo Unico que podremos hacer.
También nos permite darle una presentacidn especial, resaltando la informacion que deseamos
destacar, de manera tal que de un solo vistazo percibamos la informacidon mas importante y sacar
conclusiones rapida y eficientemente. Para ello dispondremos, entre otras opciones, las de:

a. Fuente

b. Alineacion

c. Borde

d. Sombreado o Relleno

Fuente y alineaciéon, como ya vimos, se trabajan de la misma manera que en el procesador de
texto, asi que procederemos a ver Bordes y Sombreado o Relleno:

Bordes

Nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas (o rango de celdas). Pasos:

e Seleccionar la celda o rango de celdas a las qué queremos modificar el aspecto.

e Desde la solapa Inicio, hacer clic sobre la flecha que se encuentra en el grupo fuente, lo que
abrira el menu “formato fuente” y elegir la pestafia Borde, lo que nos presentara el menu
de didlogo de la derecha.

e Elegir las opciones deseadas del recuadro

e Y una vez seleccionadas, hacer clic sobre el boton Aceptar

Primero debemos seleccionar el estilo y color de los bordes que deseemos utilizar y luego, en el
espacio “borde” marcar qué bordes deseamos colocar a nuestro trabajo.
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Sombreado o Relleno

En la planilla también podremos sombrear las celdas para destacar unas de otras. Pasos:

Tty o4 TN

T | e

a. Seleccionar la celda o rango de celdas a las qué queremos modificar el aspecto.
b. Desde la solapa Inicio, hacer clic sobre la flecha que se encuentra en el grupo fuente, lo que

abrird el menu “formato fuente” y elegir la pestafia Relleno, lo que nos presentara el menu
de didlogo de la derecha.

c. Elegir las opciones deseadas del recuadro.
d. Una vez hechas las elecciones deseadas, hacer clic en Aceptar

Al elegir cualquier opcidn, en el cuadro Muestra aparecera un modelo de cémo quedard nuestra

seleccion. En la solapa inicio disponemos un botén gue nos permitira cambiar el relleno de
forma mas rdpida.

Para entregar segin las

. . . indicaciones del docente,
U n |dad 3 - ACthldad 1 Ejercicios a realizar 1, 2y 3 dé
la Guia de Enunciados.ppt.

Ver Novedades del Campus.
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