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II.4.- Hoja electrónica de Cálculo de Microsoft Excel

Contenido:

Rangos: De Celda, Fila, Columna y de Filas-Columnas.
Definición: Excel se le conoce como la hoja de cálculo de Microsoft, es utilizado normalmente en tareas financieras y contables. Su finalidad es la realización de cálculos sobre datos introducidos en la misma, así como la representación de estos valores de forma gráfica. A estas capacidades se suma la posibilidad de utilizarla como base de datos.

Cada una de las hojas de cálculo Excel es una cuadrícula rectangular que tiene 65536 filas y 256 columnas. Las filas están numeradas desde el uno y las columnas están rotuladas de izquierda a derecha de la A a la Z, y con combinaciones de letras a continuación hasta completar las 256 columnas. La ventana muestra sólo una parte de la hoja de cálculo. La unidad básica de la hoja de cálculo es una celda. Las celdas se identifican con su encabezamiento de columna y su número de fila. La hoja de cálculo se completa introduciendo texto, números y fórmulas en las celdas.

Rango de una Celda.- Se compone por el cruce de una Columna por una Línea, las cuales identifican su lugar. Por ejemplo (D3), significa que la celda marcada  se encuentra en la Columna D y Fila 3. Su Rango es precisamente único formado por el cruce. Se debe tener en cuenta que los datos de una columna se encuentran en forma vertical y los de una Fila están horizontalmente.
Rango en una Fila.- Está comprendido del conjunto de datos o lugares especificados por el cruce de Columnas por una determinada Fila. Ejemplo, (B6:F6), (B6,C6,D6,E6,F6), (B6+C6+D6+E6+F6); estos rangos son de acuerdo al uso de las matemáticas, las tres formas de rango son aplicables para sumar los valores que se encuentran de la B6 hasta la F6.
Rango de una Columna.- Está comprendido del conjunto de datos o lugares especificados por el cruce de Filas por una determinada Columna. Ejemplo, (D1:D5), (D1,D2,D3,D4,D5), (D1+D2+D3+D4+ D5); estos rangos son de acuerdo al uso de las matemáticas, las tres formas de rango son aplicables para sumar los valores que se encuentran de la D1 hasta la D5.


Rango de Filas-Columnas.- Repitiendo los tres Rangos anteriores… tratan de una sola Celda, en Fila y en una Columna. Ahora, para el Rango de Filas-Columnas su aplicación es para 4 celdas como mínimo. Por ejemplo, (D1:E2), (D1,D2,E1,E2), (D1+D2+E1+E2); su acción es el de sumar los valores comprendidos en las celdas especificadas. No olvide que su estructura es para sumar, no se está generalizando para las operaciones o ecuaciones matemáticas. Veamos la portada principal de Excel.
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BARRA DE MENÚ.- Esta barra contiene  todos los comandos que se pueden ejecutar en Microsoft Excel, cuenta también con una opción inteligente que muestra únicamente los comandos más utilizados por el usuario.

 BARRA DE HERRAMIENTAS.- Las barras de herramientas ofrecen al usuario iconos que le permitan ejecutar de forma inmediata los comandos más utilizados, por ejemplo, guardar, copiar, imprimir, etc. Las barras de herramientas más utilizadas en Microsoft Excel  son: estándar, formato y dibujo.

 Barra de fórmulas.- La barra de fórmulas o barra de entrada es uno de los elementos más importantes de Excel su función se basa en mostrar el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando modificamos el contenido de dicha celda ( F2 ), Excel refleja los cambios automáticamente en la barra de fórmula.

 BARRA DE ESTADO.- Presenta mensajes con sugerencias o advertencias sobre los procedimientos  que están siendo ejecutados, así como sobre el estado de algunas teclas, por ejemplo: El bloque numérico y  mayúsculas, etc.

 
CELDA.- Es el espacio donde se interceptan una fila y una columna, cada celda tiene una dirección formado por la letra de la columna y el número de fila, por ejemplo, A1, D5, F8. En las celdas es posible introducir datos y fórmulas para crear hojas de cálculo.

 


Con lo anterior tenemos una idea de lo que es Excel en cuanto a su portada. Ahora veremos qué y cómo lo hace. En la definición de Celda se mencionó que en ella se introducen datos y fórmulas, para tener suficiente material de trabajo, veamos los operadores matemáticos que usa Excel para las fórmulas:

+ Suma
- Resta



* Multiplicación
/ División


POTENCIA
RAIZ Raíz Cuadrada.


Para realizar una ecuación, es necesario introducir datos en la celda e indicar las operaciones solicitadas, por ejemplo. Si deseamos calcular los días que ha vivido una persona, debemos introducir la edad en años en una celda y multiplicarla por los días del año, la representación sería como sigue:

En una misma Celda: =suma(34*365.25)

El signo = y la palabra suma siempre deben colocarse al inicio de una ecuación en Excel. En cuanto escriba esa cantidad y pulse enter aparecerá el resultado. Las condiciones para este resultado es que debe introducirse el año completo, pues cada uno tiene 365.25 días.

En diferentes celdas: =suma(D3*365.25)

Esta ecuación la podrá colocar en cualquier celda de su hoja electrónica; la cantidad de años en D3 y 365.25 en la misma celda donde colocó la fórmula.

Practicar y dar a conocer lo siguiente:

Marcar Celdas: Hay dos maneras de hacerlo. Una es colocando el Mouse en una celda y con clic sostenido se arrastra para el sentido conveniente para marcar las que quiera y la otra, es marcar una celda y oprimiendo Shift (mayúsculas) podrá desplazar lo marcado con las flechas de direccionamiento. Luego de estar marcadas, se le puede modificar o borrar al contenido, ancho y alto de dichas celdas.

Mover información de una o varias celdas: Se hace de dos maneras; una es Marcar, cortar y pegar en donde queramos tener la información, la otra es marcar la información, de una o varias celdas, y con el Mouse marcamos en medio de cualquiera de dos esquinas y arrastramos al nuevo lugar.

Borrar Filas, Columnas y contenido de una Celda: Para borrar Filas o Columnas, primero se debe marcar las Filas o las Columnas elegir Edición, eliminar, elegir si son columnas o filas; concluyendo con aplicar clic en aceptar. Para una Celda, se marca y se le aplica, backspace=retroceder; Marcar Edición, Borrar, todo; suprimir o copiando una Celda vacía y pegándola en la que tiene información o características.


Para copiar información de una celda a varias: Se marca la celda donde se encuentra la información que deseamos copiar y se procede de la misma forma para copiar una fórmula. Lo que se hace específicamente, es copiar las características que se encuentran en la celda marcada.

Combinar celdas: Luego de haber marcado las celdas para combinarlas elija de la Barra de Herramientas Formato, Celdas, Alineación, Combinar celdas.


Formato de Fila: Esta opción permite ajustar el alto o el ancho, y mostrar u ocultar la fila o la columna. Para reducir o ampliar la(s) columna(s), se marca lo que se desea modificar y del Formato, Columnas, Ancho y al aplicar clic en ancho aparecerá una caja o ventana en donde podremos elegir.
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Formato de Columna: Es el mismo procedimiento que se aplicó para las filas. Debe recordar que este procedimiento es más razonable para varias columnas o filas. Si se tratara de una: Si se tratara de una columna, se coloca el cursor entre las letras que las forman para luego mover la línea a la derecha o la izquierda. Y si son filas se coloca el cursor entre los números que forman las líneas y se arrastra hacia abajo; si se moviera hacia arriba, ocultaríamos la anterior fila.

Práctica 1:


Una tienda tiene la necesidad de saber sus ventas de acuerdo a lo siguiente:


La cantidad en dinero y en kilos por semana y diario de arroz, cebolla, frijol, lentejas, maíz, papas, rábanos. Además, Kilos totales de los productos por semana, así como del dinero.


Color al texto y Fondo de celdas: Es suficiente con marcar las celdas a modificar y con la  herramienta de Color de relleno le damos fondo a las celdas y con Color de fuente a los caracteres.

Borde o líneas en la tabla: Formato, Celdas, Alineación, Bordes se elige el de su gusto.


Formatos de Número: Para las cantidades de pesos se seleccionan las cantidades, luego la herramienta de Estilo moneda de la Barra de Herramientas, marcada con el signo de pesos. Y para las cantidades de los kilos, marcamos las cantidades y elegimos Aumentar decimales, marcada con el signo de ceros y una flecha a la izquierda.

Copiado de una Fórmula: Se marca la celda donde hicimos la fórmula, la agarramos con el Mouse de la esquina inferior derecha y arrastramos la celda hacia el sentido que deseamos que se copie.
Autosuma: Está representada por el signo Σ de la barra de herramientas. Para sumar el contenido de una columna o fila, se debe marcar las celdas con cantidades y se le aplica clic en el anterior signo. Pero si se trata de varias columnas o filas, se marcan más una celda o columna para que en ésta se impriman los resultados de cada columna o fila.

Borrado e inserción de Filas o Columnas: Se elige el lugar donde se desea insertar luego Insertar del menú y la opción deseada; Fila o Columna. La Fila o Columna donde se encuentre el puntero se desplazará a la derecha, si se trata de Columna o hacia abajo, si la opción de inserción es Fila.


Suma o incremento numérico en Filas o Columnas: Esta opción se debe utilizar en la práctica 02, referente a la tabla de Multiplicar. Por ejemplo si deseamos que haya una incremento desde A1 hasta A10, lo que debemos hacer es colocar el número 1 en A1 y en la celda A2 colocar la fórmula =suma(A1+1), luego se copia hasta la celda deseada, en nuestro caso es la A10. En A2 se habrá creado el 2 y en la celda A3 el 3, resultado de haber sumado 1 a la celda A2 y así sucesivamente.

Práctica 2. Elaborar un formato para una tabla de multiplicar, menos para la del 1 ó la del 0.

Práctica 3. De las actividades económicas del hogar, de algún negocio que tenga la familia o de sus gastos propios como hijo de familia y estudiante, integrar los datos a una hoja electrónica Excel.
