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Introduccion

Excel es un programa que permite la manipulacion de libros y hojas de cdlculo. En Excel,
un libro es el archivo donde se trabaja y almacenan los datos. Como cada libro puede
contener varias hojas, se organizan varios tipos de informacién relacionados a un Unico
archivo. Se sabe que, en la actualidad, usar el programa Excel es indispensable para
cualquier usuario informatico con diferentes niveles de conocimientos y experiencias
previas; ya que Excel nosolo esunahojadecalculo electrénica; sinotambiénun programa
de acceso hacia el analisis de datos, con cientos de capacidades que le permitan
organizarse para disefar bases de datos (tablas, listas) y utilizarlos en el programa con
la aplicacidn de diversas herramientas, operaciones de calculo, busquedas en base a
formulas y funciones matematicas, logicas, estadisticas, etc.

La presente publicacidn titulada Excel 2013 de la Editorial Macro tiene como objetivo
constituir un apoyo para usuarios informaticos con diversos conocimientos de la
mejor hoja de cdlculo electrénica y analisis, Microsoft Excel 2013, que cuenta con una
organizacion y disefio de la base de datos (tablas, listas) permitiéndole el acceso a otros
programas como Access, Project, SQL, etc. Estd dirigido al publico en general tanto para
principiantes como para usuarios con conocimiento previo.

El libro de Excel 2013 versién 15 es un material académico totalmente actualizado
gue esta al alcance de todos aquellos usuarios que quieran aprender a emplear el
programa en distintos niveles. Para principiantes (quienes recién se inicien en el uso
y manejo del programa Excel), se explica, en detalle: conceptos y alcances acerca
del programa (ver § 1), descripcién del entorno del programa (ver § 3), cdmo digitar
informacion en el programa Excel (todas las acciones para digitar nimeros, textos,
fecha, tiempos e ingresar informacién en la hoja de calculo), la aplicaciéon de los
formatos de celdas (ver § 5) y tipos de celdas (ver §7), guardar informacion (§ 8), acceso
a férmulas y operadores de célculo (ver § 9) y utilizar funciones matematicas (ver §
10). Respecto a los usuarios con conocimientos previos (quienes tienen experiencia en
el uso del programa), se describen los siguientes tépicos: dar cuenta de las novedades
del programa (ver § 3) para optimizar la informacién que disponga con sus archivos,



formato personalizado y condicional (ver § 6); guardar informacion (ver § 8); utilizar la
aplicacion de SkyDrive para el acceso hacia la nube; usar funciones de Estadisticas (ver
§ 11), Logicas (ver § 12), Fecha y hora (ver § 13), texto (ver § 14), informacién (ver §
15), Validacion de datos (ver § 16), Busqueda y referencia (ver § 17); asi como también
sobre el acceso a la creacién de informe por medio de graficos (ver § 18).

Por ultimo, se emplea una metodologia clara, practica y didactica que facilita el
aprendizaje del lector de una manera sencilla y directa; ademas viene acompafiado con
un CD multimedia que contiene diversos videos y archivos que le ayudaran a reforzar
todo lo aprendido.
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1.1. HOJA DE CALCULO

En 1961, se admitio6 el concepto de una hoja de calculo electrénica
en el articulo «Budgeting Models and System Simulation de
Richard Mattessich».

Dan Bricklin es el inventor, generalmente aceptado, de las hojas de
calculo. Bricklin contd la historia de un profesor de la universidad
que hizo una tabla de calculos en un tablero. Cuando el profesor
encontro 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 una computadora, usando el
paradigma tablero/hoja de calculo para ver los resultados de las
férmulas, técnicas y métodos que intervenian en el proceso.

Su idea se convirtid en VISICALC, la primera hoja de célculo y
la aplicacion fundamental que hizo que el PC (ordenador o computadora personal) se convirtiera en una
herramienta de los negocios y empresas.

«Una hoja de calculo es un programa, mas precisamente una aplicacion, que permite manipular
datos numéricos y alfanumeéricos dispuestos en forma de tablas compuestas por celdas (las cuales se
suelen organizar en una matriz bidimensional de filas y columnas). La celda es la unidad basica de
informacion en la hoja de calculo, donde se insertan los valores y las formulas que realizan los calculos.
Habitualmente es posible realizar calculos complejos con férmulas y funciones y dibujar distintos tipos
de gréficas» (Fuente: Wikipedia).
Ci1 ¢L3» TOTAL |
La primera hoja de célculo (VisiCalc) fue
inventada por Dan Bricklin en 1979y funcionaba
en una computadora Apple II.

VisiCalc fue considerada, en ese entonces,
como un software de “cuarta generacién” que
permitia a quienes realizaban proyecciones
financieras la posibilidad de recalcular
automaticamente toda la hoja de trabajo, en el
momento en que se cambiaba cualquier valor,
importe o cuantia.
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VisiCalc es considerada la aplicacion que convirtié la microcomputadora de un entretenimiento para
entusiastas de la computacion en una herramienta seria de negocios. Se vendieron mas de 700 000 copias
de VisiCalc en un periodo de seis afios.

Aunque la hoja de célculo electrénica fue una idea revolucionaria, Bricklin fue informado de que seria poco
probable que le concedieran una patente; asi que él mismo no logré beneficiarse significativamente con
su invencién.

En ese tiempo, en los Estados Unidos, las patentes no estaban disponibles para el software, asi que se
pensd que el producto solo podia tener derechos de autor y como el copyright se ocupa de la forma
mas que de la idea, los competidores podian copiar rapidamente el concepto y simplemente presentar el
resultado en una diferente disposicion sin infringir el copyright.
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Después, aparecieron otros programas de célculo, incluyendo SuperCalc (1980), Multiplan de Microsoft (1982),
Lotus 1-2-3 (1983) y el médulo de hoja de calculo en AppleWorks (1984). Con Microsoft Excel (introducido
para el Mac OS en 1985 y para Windows 2.0 en 1987), nacié una nueva generacion de hojas de calculo.

Desarrollador
VisiCorp
www.danbrickiin.com &
Informacion general
Ultima versién  Advanced Version
estable 1023
Género Hoja de calculo
Sistema Apple 505, CPM TRS-DOS y
operativo DOS
Plataforma Apple I, Atan 3-bit, Commodore
PET y HP series 80
Licencia Propietaria

1.2. INFORMACION RESPECTO A LAS HOJAS DE CALCULO

En este apartado, se desarrollard conceptos, informacién y conocimientos
necesarios que deben tener en cuenta los usuarios que utilizan un programa
denominado «hoja de célculo» para la administracion y gestion oportuna de
informacion que se orienta en el programa Hoja de calculo.

1.2.1. HOJA DE CALCULO

Una hoja de calculo es una estructura tabular de renglones y columnas que permiten una infinidad de
aplicaciones.

Su funcion es realizar operaciones matematicas. Permite procesar nimeros y ayuda a realizar célculos
desde los méas simples hasta los mas complejos que implican manipular muchos nimeros y realizar
muchas operaciones numéricas. Los mas populares son las hojas de calculo electréonicas que fueron
disefladas para reemplazar las hojas tabulares usadas en contabilidad.

1.2.2. PROGRAMA INFORMATICO

Un programa informatico es un conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas realizaran una o
varias tareas en una computadora. Sin programas, estas maquinas no pueden funcionar. Al conjunto
general de programas, se le denomina «software», que mas genéricamente se refiere al equipamiento
l6gico o soporte légico de una computadora digital.

1.2.3. APLICACION INFORMATICA

En informatica, una aplicacién es un tipo de programa informatico disefiado como herramienta para
permitir a un usuario realizar uno o diversos tipos de trabajos.
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Esto lo diferencia principalmente de otros tipos de programas como los sistemas operativos (que
hacen funcionar al ordenador), las utilidades (que realizan tareas de mantenimiento o de uso general)
y los lenguajes de programacion (con el cual se crean los programas informaticos).

1.2.4. DATO

Es una representacién simbdlica (numérica, alfabética, algoritmica, etc.) de un atributo o caracteristica de
una entidad. Los datos describen hechos empiricos, sucesos y entidades.

Un dato, por si mismo, no
constituye informacién; ya que
es el procesamiento de los Procesamiento Informacion
datos los que proporcionan la
informacion.

1.2.5. ALFANUMERICO

Es un término informatico referente al conjunto de caracteres numéricos y alfabéticos de los cuales
dispone una computadora. Un conjunto de caracteres alfanuméricos consiste en las letras del alfabeto y
los nimeros del 0 al 9.

Los caracteres alfanuméricos son todos los simbolos que estan disponibles en el teclado y en
todo ordenador (segin su configuracion de idioma). En general con el término de caracter o cédigo
alfanumérico, se incluye lo siguiente:

e Letras: a-zy A-Z.

® Numeros: del 0 al 9

e Simbolos: @, |, #, $, +, -, %, /, =, %, (). [ 1, etc.

1.2.6. FORMULAS

Una expresion matematica es una secuencia o cadena de caracteres cuyos simbolos pertenecen a un
lenguaje formal; de tal manera que la expresién cumpla con ciertas reglas de buena formacién y que
admita una interpretaciéon consistente en alguna area de la matematica u otra ciencia.

En un programa de hoja de calculo, las formulas se ejecutan utilizando operadores matematicos:

e Potencia: +, -, x, +,

e De relacion: >, >=, <, <=, =, <>, etc.

1.2.7. FUNCIONES

Son palabras que representan tareas especificas para determinadas operaciones como sumatorias,
promedios, etc. En otras palabras, una funcién es una férmula predefinida por Excel que opera sobre
uno o mas valores (argumentos) en un orden determinado (estructura). El resultado se mostrara en la
celda donde se introdujo la férmula.
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Los programas Hojas de célculo cuentan con una gran variedad de funciones, dependiendo del tipo de
operacion o calculo que realizan. Estas funciones pueden ser matematicas, l6gicas fechas, horas, etc.

1.2.8. VISTAS DE HOJA DE CALCULO

La vista de lista es una vista simple y de carga rapida de la hoja de célculo, que ofrece opciones bésicas
de edicion, de ordenacion y de filtrado.

A continuacion, se presenta lo que se puede realizar con la vista de lista:

e Ordene y filtre, sin modificar, los datos subyacentes.
® Obtenga una vista simple de los datos con o sin formato.
® Proporcione un método sencillo de entrada de datos a usuarios noveles.

e Comparta una hoja de célculo de solo lectura en la que se pueda ordenar y filtrar.

1.2.9. TIPOS DE HOJAS DE CALCULO

Se presenta un listado de los programas de hojas de calculo.

Programa Integrada en

Calc OpenOffice.org
Microsoft Excel Microsoft Office
Gnumeric Gnome Office
Numbers iWork de Apple
Lotus 1-2-3 Lotus SmartSuite
StarOffice Calc StarOffice
Corel Quattro Pro WordPerfect
KSpread KOffice de Linux

A. OpenOffice.org

También conocido como Apache OpenOffice, OO0 u OpenOffice. Es una suite de ofimatica libre (de
cddigo abierto y distribucion gratuita) que incluye herramientas como procesador de textos, hoja de
calculo, presentaciones, herramientas para el dibujo vectorial y base de datos. Esta disponible para
varias plataformas, tales como Microsoft Windows, GNU/Linux, BSD, Solaris y Mac OS X.

e Calc: Dentro del software libre que proporciona Open Office se tiene Calc que es la hoja de célculo,
compatible con Excel. La principal caracteristica de los programas que forman Open Office es
que dichos programas no estan instalados en el ordenador; sino que estan en la nube y se puede
acceder a ellos desde cualquier ordenador o dispositivo con acceso a Internet.

B. Microsoft Office

Es una suite de oficina que abarca e interrelaciona aplicaciones de escritorio, servidores y servicios para
los sistemas operativos Microsoft Windows y Mac OS X.
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Microsoft Office fue lanzado por Microsoft en 1989 para Apple Macintosh, mas tarde seguido por una
version para Windows, en 1990. La primera version de Office contenia Microsoft Word, Microsoft Excel
y Microsoft PowerPoint.

e Excel: Es una aplicacion distribuida por Microsoft Office para hojas de célculo. Este programa
es desarrollado y distribuido por Microsoft y es utilizado normalmente en tareas financieras y
contables.

C. Gnome Office

Conjunto de aplicaciones con utilidad para oficina: procesador de textos AbiWord, visor de documentos
Evince, correo y agenda Evolution, hoja de calculo Ghnumeric, base de datos GNOME-DB y otras.

e Gnumeric: También es una hoja de calculo de software libre que se puede utilizar en ordenadores
con sistema operativo Linux y con Windows. Se caracteriza porque es muy sencillo su uso y apenas
consume recursos en el ordenador. Es compatible con Excel y permite realizar las mismas acciones
que este a excepcion temas de usuarios avanzados como complejas macros y tablas dindmicas.

D. Iwork de Apple

iWork es la suite ofimatica de aplicaciones creada por Apple para el sistema operativo Mac OS X e iOS.
Contiene un procesador de texto llamado «Pages» (un paquete de presentaciones llamado «Keynote»)
y una hoja de célculo llamada «Numbers». Aunque iWork fue, en un principio, un rumor de ser la
actualizacién o reemplazo de la aplicacion de Apple llamada «AppleWorks», Apple actualmente la
comercializa como construyendo un sucesor, pero no extiende las funciones de base de datos y
herramientas de dibujo de AppleWorks.

® Numbers: Es la hoja de célculo que existe para los ordenadores Mac de Apple. Las utilidades son
las mismas que en el caso de Excel: calculos, graficos, organizar informacién. Ademas, cuenta con
mas de 30 plantillas predefinidas en las que ya estan calculadas las formulas, tipos de letra. Basta
con elegir la plantilla que necesite e introducir sus propios datos. Es compatible con Excel y es
posible exportar a PDF.

E. Lotus SmartSuite

Es una suite ofimatica de IBM, cuya ultima versién lanzada fue la 9.8.6, en la que se integran
principalmente:

e Lotus 1-2-3, hoja de calculo

e Lotus Word Pro, procesador de texto

e Lotus Approach, sistema de gestién de bases de datos

e Freelance Graphics, programa de presentacion

La primera version para DOS desplazé del mercado al producto VisiCalc que dominaba el mercado
informatico, respecto a operaciones de calculo desde 1981.

En el afio 1983, presento el software para computadoras personales Lotus 1-2-3, que llegd a convertirse
en el estandar de las hojas de calculo en los inicios de la computacién personal.
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En el afio 1989, lanza una nueva categoria de software: el groupware que permitiria el trabajo
colaborativo en las empresas y se convertiria en uno de los mejores productos creé Lotus Notes.
En julio de 1995, la compaiiia es adquirida por IBM y pasaria a llamarse Lotus Software. Lotus Notes
reemplazaria el puesto que ocup6 el fallido software OfficeVision de IBM.

F. StarOffice

Oracle Open Office, conocido previamente como StarOffice o StarSuite, es la suite ofimatica
propiedad de Oracle Corporation. Fue desarrollada originalmente por StarDivision y adquirida por Sun
Microsystems en agosto de 1999. Sun liber6 su codigo fuente en julio de 2000, conformando la base
de la suite de cédigo abierto OpenOffice.org.

e StarOffice Calc: Es una herramienta puesta al alcance del usuario para solucionar una cierta clase
de problemas. Estos problemas van desde llevar el célculo de la contabilidad del hogar hasta
el andlisis de datos estadisticos pasando por un sinfin de posibilidades. El uso de una hoja de
calculo queda supeditada a lo que el usuario quiera; pero hay situaciones en las que se hace
imprescindible el uso de una hoja de célculo.

G. WordPerfect

Esta suite de ofimatica contiene al programa Quattro Pro como una hoja de calculo, desarrollado
originalmente porlaempresa Borland International y desde 1996 pertenece ala compafiia desarrolladora
canadiense Corel Corporation, como parte de su suite de oficina Corel WordPerfect Office.

® En el afio 2012, Quattro Pro X6 (versién 16 y ultima disponible, incluida en Corel WordPerfect
Office X6).

H. KOffice de Linux

KOffice es una suite ofimatica libre y de cddigo abierto. Esta disefiado para integrarse bien en el
entorno de escritorio KDE. El rendimiento puede ser significativamente mejor en equipos de gama baja
de OpenOffice; ya que utiliza el codigo nativo de compilacién, en vez de Java.

e KSpread: Es un programa de hoja de balance con hyperlinks, scripting (hipervinculos validados) que
se le proporciona a las hojas y la ayuda para las formulas matematicas y las estadisticas complejas.

M @[bﬁ]\ Se ha mencionado diversos programas considerados como hoja de cdlculo,

destacando el programa Excel; debido a la traduccion a varios idiomas, al soporte de

il la empresa Microsoft que permite la optimizacion respecto al disefio, su entorno y la
gestion de informacion y operaciones de busqueda y cdlculo.

1.3. ORIGENES DEL PROGRAMA EXCEL

El programa ofimatico mas utilizado es Excel para
la realizacion de diversas tareas en diversos niveles
como: administrar la economia del hogar, las
aplicaciones de un estudiante, administrar la gestion
y economia de la empresa, etc.
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Pero la version actual usada ha sido posible gracias al esfuerzo, voluntad, sacrificio e inventiva de numerosos
matematicos y programadores a lo largo de toda la historia.

La primera hoja de célculo llamada «VisiCalc» que salié al mercado, por la década de los ochenta del siglo
pasado, fue altamente utilizada a inicios. Pocos afios después, se presentd Lotus 1-2-3 a mitad de la misma
década.

En el afio 1985, se lanzd el primer Excel que fue disefiado para
ordenadores Macintosh, siendo en el afio 1987 cuando aparecio
la primera aplicacién Excel para Windows que fue la version Excel
2.0. En esos momentos, el liderazgo en hojas de célculo lo tenia
Lotus 1-2-3, este programa no funcionaba bajo Windows y tardé
tiempo en adaptar el producto a este entorno; circunstancia que
fue aprovechada por Microsoft que junto a la gran aceptacién
obtenida de su producto bajo Windows logré desbancar a
Lotus 1-2-3 y obtener la primacia en cuota de mercado hasta la
actualidad.

La caracteristica principal de Excel cuando salié al mercado bajo el entorno Windows fue la facilidad de su
uso; ya que era muy intuitivo gracias a los menus desplegables y al acceso a los comandos rapidamente,
haciendo clic con el mouse.

Aproximadamente cada dos o tres afios, Microsoft lanza una nueva version de Excel al mercado, en
concreto estas son todas las versiones desde su inicio:

e Excel 2.0 (ano 1987)
e Excel 3.0 (ano 1990)

El creador de Excel es la empresa Microsoft. Su primer programa de hoja de
célculos data de 1982 y se llamaba «Multiplan», muy popular en el sistema
operativo CP/M, pero en el sistema MS-DOS no logré imponerse como el Lotus
1-2-3.

1. El nombre Excel comenzé a utilizarse con el lanzamiento de este programa para el sistema Mac en el
afo 1985.

2. Excel 2 para Windows (1987)

Nace Excel 2.0 una nueva versién de la famosa hoja de calculo desarrollada para Windows 2.0, el
éxito alcanzado por el programa ofimatico de Microsoft desplaza y elimina a otras hojas de calculo
electrénicas como Lotus 1-2-3.

4. A partir de este afo, Microsoft lanza periédicamente
nuevas versiones de Excel, mejorando las caracteristicas
y manejo de la hoja de célculo méas usado.

Excel 3 (1990)

Excel 4 (1992)

Excel 5 (Office 4.2 & 4.3 para Windows NT en 1993)
Excel 7 (Office 95)

Excel 8 (Office 97)

© © N o u
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10. Excel 9 (Office 2000) en el 1999
11. Excel 10 (Office XP) en el 2001
12. Excel 11 (Office 2003)

13. Excel 12 (Office 2007)

14. Excel 14 (Office 2010)

15. Excel 15 (Office 2013)

En la siguiente figura, se presenta el contenido del entorno de la primera version de Excel para Windows:
Excel 2 (1987).

Microsoft Excel Promotional Edition RINEL T
Edit Gallery Chart Format Window
Record. ..

File

Run...
|
A | B D Shart Bseovder | D
1 | Sales Repor?
2 | Last Three Month Sales Yearly Total bl vear 1985 ¢ Fiscal Year 1385
1 3 | harch April 1242 916 $770.468
4| apsis 723 768
b | Smwockats 582 388 ($242,816) ($270,468)
LA fngs 354 330
7 Charth
8 |This Month's Sales
9| apsis 678
10| Sprooieis [l
fngs 420

Record new macro

1.4. INFORMACION ACERCA DE EXCEL 2013

Microsoft Office 2013 es utilizado en el mercado informatico a Offl Ce
partir del 25 de octubre de 2012, fue lanzada la versién RTM Final; 2 0 1 3
también llamado «Office 2013», version 15.

Microsoft Office 2013 pertenece a Office 2013 y estard disponible como parte de Windows RT para

procesadores ARM de las versiones de Windows 8 con plataformas de 32 y 64 bits (x86 y x64). Esta edicién
cuenta con la tradicional interfaz Ribbon Ul al igual que sus predecesoras, versiones anteriores (2007 y 2010).

Office 2013 incluye una variedad de cambios en la
interfaz de usuario, principalmente encaminadas a
permitir el facil uso en dispositivos que se ejecutan
bajo el sistema operativo Windows 8, como se
habia previsto anteriormente.

@ g

I
m NICIO  insggra DISENODEPAGIL | Fipus W g
X B EBIER 8

Insertar  Autosuma Recientes Financieras Logicas Teto Fechay Bisqueday Metenicsy

i e Ademéds, la empresa Microsoft aplicard el mismo
funcién

tratamiento a Office Web Apps, que forman parte de
SkyDrive y Hotmail, al menos esto es lo que muestran
las imagenes que surgieron en LiveSide.net.

¥ v

Biblioteca de funciones
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El paquete ofimatico clasico y una solucién basada en la Nube, Office 2013, busca ansiosamente la aprobacién
de los usuarios. Esta version de Office se destaca por ser la primera pensada especialmente para dispositivos
tactiles (Touch Devices). El nuevo Office ofrece el acceso a la revolucion tactil y la reformulacién movil.

Excel 2013 proporciona un aspecto completamente nuevo. Es mas limpio, pero disefiado para ayudarle a
obtener rapidamente resultados de aspecto profesional. Encontrard muchas caracteristicas nuevas que le
permitan olvidarse de las barreras de niUmeros y dibujar imagenes mas persuasivas de sus datos, guiandole
hacia decisiones mejores y mas fundamentadas.

Respecto al logotipo de Excel 2013 versién 15, en la parte frontal, se destaca
por representar una imagen simple en relacion a la interfaz Metro o Modern
UL es decir, una imagen en perspectiva, en la parte frontal; mientras que en
la parte posterior esta conformada por unas cuadriculas que representa una
tabla u hoja tabular.

1.5. CONCEPTOS Y ALCANCES DEL PROGRAMA EXCEL

Es un programa que permite el almacenamiento y manejo de colecciones
de informacion. Esta disefado de manera que los conjuntos de datos se
puedan operar matematicamente o ser tratados como una base de datos
susceptible de ser ordenada o modificada dentro de ciertos criterios. Es una
eficaz herramienta de simulacion; ya que permite disefiar una operatoria
(féormula) y, con posterioridad, cambiar el valor de cada variable para
obtener el resultado inmediato de la variacion introducida.

Excel es una aplicacién de hojas de célculo y andlisis de datos, con cientos
de capacidades que le permite organizarse en dos campos.

e La administracion y gestién de datos: Puede digitar el ingreso de informacién de tipo texto,
numérico, fecha, tiempo. Para la administracién de textos, posteriormente se le asignara la correccion
ortogréfica; para administrar de nimero, fecha y hora, se le asignara el formato.

e Acceso a operaciones calculo: A través de férmulas y funciones.

Con las formulas, se podran realizar los célculos a través de operadores aritméticos, de comparacion o
relacion, concatenacion de texto, de referencia.

Las funciones son palabras que representan un programa desarrollado en Visual Basic. Cada funcion tiene
su sintaxis y argumento.

o Sintaxis: Se refiere a la forma como se debe escribir una funcién.

g
o

—

® Argumento: Explica en detalle como estd conformado la sintaxis de la

funcién. \
\

Cada archivo de Excel se denomina «libro» y, como tal, estd formado por
varias hojas. Cada hoja, es una matriz que esta formada por filas y columnas.
Cada cruce o interseccion de una fila con una columna se denomina «celda».
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Respecto a cada archivo (los trabajos realizados por el usuario) en Excel se denomina «libro». Cada
libro (book) o archivo (file) estd conformado por hojas. Cada hoja también es denominada como «hoja
tabular». Cada hoja (sheet) es totalmente independiente y auténoma respecto a su disefio, contenido de
informacion, acceso a férmulas y funcion.

Cada celda puede recibir un dato. Este dato puede ser una

constante o una variable como un niimero (con formatos ° = z
para fecha y hora), un texto (literal) o una instruccién para 7
que realice una operatoria con otras celdas. A B C
1
Estd conformado por funciones para acceso a célculos 2
matematicos, estadisticos, logicas, texto, fecha y hora, 3
4

busquedas y referencias, etc. Acceso a crear graficos
lineales, de eje secundario, de ecuaciones, de proyecciones
y gréficos dindmicos, acceso a filtros, formularios,
programacion, etc.

o

1.5.1. APLICACION

Brinda la posibilidad de volver a utilizar una hoja que contiene un formato a informacién de tipo texto,
numero, fecha, hora con sus respectivas formulas, funciones, etc., con datos diferentes. Esto es posible
porque Excel trabaja con direcciones de celdas para datos que cambian su valor. Un célculo es una
operacidon matematica aplicada a unos datos.

El programa Excel le permite administrar el ingreso de informacion de tipo texto, ortogréafico, numérico,
fecha, moneda, alineacién, bordes, formato condicional, etc. Estd conformado por funciones para acceso
a formulas matematicas, estadisticas, logicas, texto, fecha y hora, bdsquedas y referencias, etc. acceso a
crear gréficos lineales y dinamicos, filtros, formularios, programacion, etc.

M m@@\ Excel e's como una aplicacién de hojas ‘de cdlculf) y andlisis de datos con cie'ntos de

i contenidos y herramientas que le permite organizarse, establecer y dar sentido a los
- datos, informacién y nimeros que utilice de acuerdo con la necesidad, experiencia y
conocimientos previos del usuario.

o

1.5.2. ESCENARIOS MAS COMUNES DE USO DE EXCEL

Entre los escenarios mas comunes de uso de Excel se incluyen los siguientes:
A. Planeacion

Excel es una gran herramienta para crear planes profesionales u organizadores Utiles; por ejemplo:
planes semanales de clases, planes de estudios de marketing, planes de impuestos para fin de afio u
organizadores para ayudarlo con la planificacién de comidas semanales, fiestas o vacaciones.

B. Informes

Con Excel, se puede crear diversos tipos de informes para mostrar resimenes o analisis de datos; por
ejemplo: informes que miden el rendimiento de los proyectos que muestran la variacién entre los
resultados reales y los proyectados o que se pueden usar para pronosticar, anunciar datos, etc.
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C. Contabilidad

Se puede usar las eficaces caracteristicas de calculo de Excel en muchos informes contables y financieros;
por ejemplo: estados de flujo de efectivo, balances de ingresos o estados de resultados.

D. Definicion0 de presupuestos

Se trate de que sus necesidades sean personales o empresariales puede crear cualquier tipo de
presupuesto en Excel; por ejemplo: presupuesto de marketing, eventos, etc.

E. Uso de calendarios

Gracias a su area de trabajo con cuadricula, Excel permite crear cualquier tipo de calendario; por
ejemplo: calendarios académicos para hacer el seguimiento de las actividades durante el afio escolar o
calendarios del afo empresarial para hacer el seguimiento de eventos, reuniones, etc.

1.6. ACCESO AL PROGRAMA EXCEL 2013 (VERSION 15)

A. Primera forma

Por medio del entorno del estilo o interfaz Metro o Modern UL Para ello, pulse la tecla Windows o
Iniciar y digite el nombre del programa Excel.

Buscar

A p | I C a Cl O n eS Resultados para “"EXC Aplicaciones

En la siguiente figura, se e
muestra un listado de I@ ,
programas en el entorno h Apicaciones
de Windows 8. o s

E Archivos

B. Segunda forma

Otra forma para ingresar al programa Excel 2013 haga doble
seleccion (clic) desde el icono o acceso directo del programa que
esta en el Escritorio.

EXCEL 2013

C. Tercera forma

= Fjecutar Digite el nombre del comando del programa;
para ello:

=== Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o . .
E recurso de Internet que desea abrir con Windows. Paso 1: PUIse Ias tedas WIndOWS+R y se

activara la ventana del programa Ejecutar.
Abrir: | EXCEL v|
Paso 2: Digite el comando (palabra) EXCEL.
| Aceptar Cancelar | | Examinar... | De esta forma, se abre el programa Excel en
- sus distintas versiones anteriores de Windows

(Windows 7, Vista, XP, etc.).
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1] office

Al abrir el programa Excel en cualquiera de sus modalidades esté la
siguiente presentacion.

Excel 2013 Preview

1.7. INTERFAZ GRAFICA DE USUARIO RIBBON

En informatica, Ribbon es una interfaz grafica de usuario, compuesta por una banda (cintas) en la parte
superior de una ventana; donde se exponen todas las funciones que puede realizar un programa en un
solo lugar. Adicionalmente, pueden aparecer cintas basadas en el contexto de los datos.

En principio, se puede definir un Ribbon como un elemento que incluyen algunas interfaces graficas que
facilita el acceso a ciertas funciones de los programas.

Los Ribbon aparecen sobre las ventanas de ciertas aplicaciones con un aspecto de tira o franja en la cual
se incluyen algunas de las opciones y funciones que dicho programa puede llevar a cabo.

Las cintas estan destinadas a mejorar la usabilidad, por la consolidacién de las funciones del programa y
los comandos, en un lugar facilmente reconocible; por lo que no es necesario buscar a través de multiples
niveles jerarquicos de menus, barras de herramientas o paneles de tareas para ubicar un comando.

1.7.1. RIBBON EN MICROSOFT

Microsoft implementé Ribbon por primera vez en Microsoft Office 2007. Después fue incluida en los
accesorios, programas Paint y WordPad del sistema operativo Windows 7. Ademas, Microsoft lo ha
implementado en otros programas como Microsoft Mathematics, Share Point Workspace, Office Web
Apps y finalmente en Microsoft Office 2010. Asimismo, esta interfaz se utiliza en el Explorador de
Windows del sistema operativo Windows 8.

En la siguiente imagen, se podré visualizar el entorno de interfaz grafica Ribbon del Office 2013 (version
15). Como referencia, se muestra las areas de los programas Word, Access y Excel.
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Ocultar automaticamente la cinta de opciones
Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacién para mostrarla.

Mostrar pestafias

Mostrar solo las pestarias de la cinta de opciones.
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

=— | Mostrar pestaiias y comandos
Mastrar comandos y las pestafias de la cinta de
opciones en tedo momento.

A. Ocultar automaticamente la cinta de opciones

Ocultar la cinta de opciones. Seleccién de mouse
(haga clic) en la parte superior de la aplicacién para
mostrar el contenido del menu principal o las cintas
del menu principal.

Se comprueba que ahora la funcién Modo de
pantalla completa se presenta en esta nueva
version.

EXCEL 2013 31

Con respecto al entorno grafico Ribbon para el
programa Excel 2013, en la esquina superior derecha
del libro de Excel, verd el segundo icono junto al icono
Ayuda llamado Modo de pantalla completa.

wee NN X

~| Ocultar automaticamente la cinta de opciones

| Ocultar la cinta de opciones, Hacer clic en la parte
superior de la aplicacién para mostrarla.

— Mostrar pestaiias
Mostrar solo las pestafias de la cinta de opciones.
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

Mostrar pestaiias y comandos

Maostrar comandos y las pestafias de la cinta de
opcicnes en todo momento.

-

Se demuestra, en la siguiente imagen, la presentacion del programa Excel 2013 respecto a su contenido

solo se visualizara el contenido de la hoja tabular.

>0

L B

Al seleccionar la barra superior, se observa el menu de Excel con sus opciones; pero no se visualiza la

barra de férmulas y titulos.
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B. Mostrar pestaiias

Muestra solo las pestafas de las cinta de
opciones.

[F=="| Ocultar automaticamente la cinta de opciones
1" | Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacién para mostrarla.

— Mostrar pestarias
Mostrar solo las pestafias de la cinta de opciones,
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.
E Mastrar pestafias y comandos

Mostrar comandos y las pestaiias de la cinta de
opciones en todo momento.
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Por ejemplo, en la siguiente imagen, se visualiza el menu principal (cinta de opciones) conformado por
las opciones: Archivo, Inicio, Insertar, etc. Ademas, se visualiza la barra de féormulas y titulos.
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[ ------ | Ocultar automiticamente la cinta de opciones
1 * | Ocultar Iz cintz de opciones. Hacer clic en la parte
H superior de la aplicacién para mostrarla.

F Mostrar pestafias
Maostrar sole las pestafias de la cinta de opciones.

Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

C. Mostrar pestaiias y comandos

Muestra los comandos y las pestafias de la cinta
de opciones, en todo momento. = pestafiasy ¢

Mostrar comandos y las pestarias de la cinta de
a opcienes en todo momenta,

En la siguiente figura, se podra comprobar la presentacién de Mostrar pestafias y comandos en la

vista clasica del programa Excel respecto a las opciones de menu y sus grupos con sus respectivas
opciones o comandos.
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m rﬁfﬁ@\ Adicionalmente a la administracién del menu y sus controles ocultando su entorno;
0 también se puede tener acceso a las opciones de mend, utilizando la tecla Alt como
una opcion cldsica del entorno Ribbon.
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LABORATORIO 1

OBJETIVO

Completar conceptos y alcances acerca del programa Excel.

1. ;Cual fue la primera de Hoja de célculo y desde qué afio se utiliz6? Mencione algunas
caracteristicas acerca de este programa.

2. A que se denomina un programa informatico?

a) Un programa informético permite la ejecucion de una secuencia individual de comandos
de principio a fin en la computadora.

b) Un programa informatico es un conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas,
realizaran una o varias tareas en una computadora.

¢) Un programa informatico es el que le permite realizar tareas especificas para el usuario
utilizando la computadora.

d) NA

3. Establezca la diferencia entre una formula y funcion.

Formula

Funcion

4. Con relaciéon a la Hoja de calculo, mencione tres programas de hojas de calculo con su
respectivo integrado.

a) Gnumeric integrada en Gnome Office

b)

Q

d)
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LABORATORIO 2

1. Desde qué fecha se utiliza el programa Excel.

2. Excel es denominado como una Hoja de calculo electrénica porque

3. Cada archivo de Excel se denomina

4. El programa Excel permite administrar el

5. Cada celda en el programa Excel es un receptor de informacion sobre:

AL - £
A B

1

W

3

6. Desde qué fecha se utiliza la interfaz grafica Ribbon. Mencione la caracteristica y aplicaciéon
en Excel 2013.
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