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QUE ES UNA HOJA DE CALCULO

UNA HOJA DE CALCULO ES LN
TIPO DE PROGRAMA QUE
SIRVE PARA REALIZAR
OPERACIONES MATEMATICAS
DE LINA MANERA RAPIDA Y
EFECTIVA CON GRAN
CANTIDAD DE DATOS.

o0

LOS CAMPOS DE UTILIZACION DE LNA HOJA DE
CALCULO SON MUCHOS: FINANZAS,
CONTABILIDAD, ESTADISTICA... PODEMOS
UTILIZARLO TANTO PARA LLEVAR LAS CLUENTAS
DE UNA EMPRESA COMO PARA LLEVAR LAS
CUENTAS DE LA CASA.

I S'/ T = =BZ"C2
1 Preclo Cantldad Total
2 1 0.27 275] 74.
3 |
a |
SU MANEJO ES SUMAMENTE
SENCILLO, AUNGUE ESTE DEPENDE DE
LA COMPLEJIDAD DE LA TAREA QUE

DESEAMOS REALIZAR.
Aws Sesibn1  Sasién2| Sesién3| Saesiénd| Tols!
Sesitn 03] 1.1 08| 12
Verias 3582 4390 3182 4789 16.962: "

_‘ipmm 143.662% 175.587$ |122.700$ |191.549% [ 6384339 % \
Costo ventes 69.789 109.742 78812 113718 399.081
Margen brso B3.873 65945 47.887 831 239437
HOY EN DiA, LAS HOJAS DE CALCULO

o SRR i o e SON MUY AVANZADAS Y TRATAN DE
C 7T TARGAS INKS COMUNES. SN EMBARGO
i e e L L EXISTEN LINAS BASES QUE DEBEMOS ~
Gonodios | 163248 | 260078 | 116328 | 231008 | 740638 CONOCER PARA PODER DESARROLLAR EL
Mbgenes 1% 4% % 12% 12% POTENCIAL DE ESTOS PROGRAMAS.

ESTAS BASES SON LAS QUE VAMOS A
CONOCER AQUI: APRENDEREMOS LOS
ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEMOS MANEJAR
EN UNA HOJA DE CALCULO.

CON ESTAS BASES, EL RESTO ESTARA EN TU
MANO. YA SABES: LA EXPLORACION Y LA
EXPERIMENTACION SERAN TUS MEJORES
ALIADAS A LA HORA DE SACAR EL MAYOR

PARTIDO POSIBLE A CUALQUIER PROGRAMA.

Ao




LIBRO, HOJA Y CELDA

.

CUANDO ABRIMOS CUALQUIER HOJA DE
CALCULO LO QUE VEMOS ES ALGO ASI.

e
8
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@y S

LINA TABLA ENORME, CON FILAS Y
COLUMNAS QUE SE EXTIENDEN A LA
DERECHA Y ABAJO. ESO ES LINA HOJA.

¢

(ol

i o

)

-
EN LA PARTE DE ABAJO
PODEMOS VER VARIAS
PESTANAS. CADA LINA DE
ELLAS ES UNA HOJA. UN
ARCHIVO DE UNA HOJA De
CALCULO ES, EN REALIDAD,

VARIAS HOJAS. POR ESO SE 0 0

LE CONOCE COMO LIBRO.
\ ~0—

26 e I

27 p

28 () {

29 \ A

30 Wy /A |
E%][E[E \Hojka/1/ Hoja 2 / Hoja'3 /

Hoja 1/3

7

GRAN NUMERO DE HOJAS. EN UN

APARECEN TRES, PERO PODEMOS
ANADIR MAS O BORRAR LAS QUE

CADA RECTANGULO FORMADO POR

CADA LIBRO (ES DECIR, CADA . .

ARCHIVO) PUEDE CONTENER LN

EL CRUCE DE LINA COLUMNA Y UNA
FILA SE LLAMA CELDA. EN LAS

CELDAS €S DONDE COLOCAMOS LOS

PRINCIPIO, SIEMPRE NOS

]
1

| DATOS QUE VAMOS A UTILIZAR PARA

REALIZAR OPERACIONES, O LAS

NOS SOBRAN.

OPERACIONES EN SI MISMAS.

N\
8

Gga

LAS CELDAS SE DENOMINAN

INDICANDO PRIMERO LA LETRA

DE LA COLUMNA A LA QUE
PERTENECEN Y LUEGO EL
NUMERO DE LA FILA EN LA

&’

QUE ESTAN.
S
\
I B
1 — Celda A1
2
3

PODEMOS MODIFICAR EL ASPECTO DE
UNA HOJA A NUESTRO GUSTO,
DANDOLE FORMATO PARA OBTENER
UNA PRESENTACION DE LOS DATOS
MAS ATRACTIVA.

A

B
I

1
2
3

PODEMOS UNIR CELDAS, INCREMENTAR O
DISMINUIR EL ANCHO DE LAS COLUMNAS Y EL
ALTO DE LAS FILAS, DAR COLOR, ETC.




TIPOS DE DATOS

LOS DATOS QUE INTRODUCIMOS EN UNA CELDA
PUEDEN SER DE VARIOS TIPOS. LOS
PRINCIPALES SON LOS DATOS NUMERICOS,
PUES SERA CON ELLOS CON LOS QUE

TRABAJEMOS. %
ez 4 sz = e %
[al B C D E -
1 [# |Precio |Cantidad |Total
@ @ 1 027 275} 74. S—
I
|
~— TAMBIEN PODEMOS INSERTAR TEXTO,

ALUNGUE ESTE SLIELE SERVIR
UNICAMENTE PARA ILUSTRAR EL
CONTENIDO DE LOS DATOS.

LOS OTROS TIPOS DE DATOS SON LAS
FORMULAS Y FUNCIONES, QUE
EXAMINAREMOS CON DETENIMIENTO
MAS ADELANTE PUES SON LA BASE DE
UNA HOJA DE CALCULO.

[=(A1+B1)/2 j

LAS FORMULAS Y LAS FUNCIONES PERMITEN
RELACIONAR LOS DATOS ENTRE Si PARA
OBTENER RESULTADOS. NO SE TRATA
UNICAMENTE DE OPERACIONES MATEMATICAS,
SINO TAMBIEN DE COMPARACIONES,
EVALUACIONES, ETC.

. S P
Sipresos 143.662% | 175.587$ [122.700$ |191.549¢ | 638438 ¢

Costo venies 69.78% 109.742) 79812 A8  399.081
Margen brso B3.873 65845 4% T1.831| )239.437

v

Vaniss 7.000 5500 7.100 9.999 29599
Radbcidad 10000] _ 10000] _10@60 10000  40.000
Gistos fos 21, 19155 287%2| 5. 7751
Costo sotwl 38549 41938 56255 4871 16537

EN CUANTO A LA VENTANA, LAS BARRAS DE

HERRAMIENTAS SON MUY PARECIDAS A LAS

DEL PROCESADOR DE TEXTOS, AUNQUE LA
MAYOR DIFERENCIA ESTA EN AGLELLAS
BARRAS REFERIDAS A LAS FORMULAS.

Qlosl

o o =

=BZ"C2

GENERALMENTE, PODEMOS TENER VARIOS
ARCHIVOS (LIBROS) ABIERTOS AL MISMO
TIEMPO, Y CADA LIBRO TIENE SU PROPIO

NLUMERO DE HOJAS, LAS CUALES YA HEMOS

DICHO QUE SE VEN ihéALfOs PESTANAS QUE HAY

26
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FUNCIONAMIENTO DE UNA HOJA DE CALCULO

PARA ENTENDER LOS CONCEPTOS DE

FORMULA Y FUNCION DEBEMOS
COMPRENDER COMO FUNCIONA LUNA HOJA
DE CALCULO.

A B C
1 Enero |Febrero | Total
2 17 23|=17+23
3 /

@ % A PESAR DE QUE ESTOS

PROGRAMAS PUEDEN
| REALIZAR LAS OPERACIONES
QUE SE LE INDIQUEN CON
NUMEROS, LA GRACIA NO
RESIDE AHI.

LA GRACIA ESTA EN QUE LAS OPERACIONES SE
HACEN EMPLEANDO LAS CELDAS EN LAS QUE

ESTAN INDICADOS LOS NUMEROS EN LUGAR DE LOS
NUMEROS POR Si MISMOS. SCOMPLICADO? NO.

A B C
1 Enero |Febrero |Total
2 17 23 40
| 3
N ABIJC

Febre; Total

) S 2 17 23

+B2

LINA CELDA ES UN RECEPTACULO PARA COLOCAR UN
DATO. ESTE DATO PLEDE SER LN NUMERO, UNA
FECHA, UNA HORA... AL USAR ESTOS RECEPTACULOS
PARA REALIZAR LAS OPERACIONES, S| LOS NUMEROS
QUE ESTAN DENTRO VARIAN, TAMBIEN LO HARA EL
RESULTADO SIN NECESIDAD DE HACER LINA NLIEVA

OPERACION.

A B C
1 Enero |Febrero |Total
2 17 23| 404
3

A B C
1 Enero |Febrergg| Tot
2 17 13 30
3

POR EJEMPLO, SUPONGAMOS QUE QUEREMOS
SUMAR 1 ¥ 2. LO NORMAL SERIA QUE
ESCRIBIESEMOS 1+2. PERO EN LINA HOJA DE
CALCULO, ESCRIBIMOS EN LINA CELDA EL 1, EN
OTRA EL 2 Y EN LINA TERCERA LA SUMA DE LAS
CELDAS QUE CONTIENEN EL 1 Y EL 2: AZ+B2.

Febrero

2 |=A2+B2

DE ESTA FORMA, S| DESPUES RESULTA QUE LO
QUE QUEREMOS ES SUMAR 3 Y Y4, soLo
TENDREMOS QUE CAMBIAR EL CONTENIDO DE LAS
CELDAS Y, AUTOMATICAMENTE, EL RESULTADO DE
LA OPERACION CON LOS NLEVOS NUMEROS
APARECERA EN LAFCER!;KG L3ONDE PUSIMOS LA

ﬂ@

C

Enero Total

1
2 3 4 7
3

Febrero




FORMULAS

UNA FORMULA ES LINA SIMPLIFICANDO, UNA FORMULA ES LUNA
SECUENCIA DE ESTOS ELEMENTOS OPERACION MATEMATICA. Y, COMO HEMOS
ELEMENTOS QUE PUEDEN SER... DICHO, EN LINA HOJA DE CALCULO NO
PRODUCEN JUNTOS UN EMPLEAMOS NUMEROS PARA HACER
VALOR NUEVO OPERACIONES, SINO QUE LSAMOS EL NOMBRE

DE LAS CELDAS QUE CONTIENEN ESOS NLMEROS.

A | B | C
@ @ 1 Febrero | Total
17) N23| 40

Y

(... vALORES )

OPERADORES 5
_____ ( cew %) MATEMATICOS )
: ------- o } 3 N
| 80 : al £
.27 | i b7 | /T
----- é \ c8
[INA FORMULA SIEMPRE
- PARA REALIZAR OPERACIONES COMPLEJAS,
[COM’ENZA,QCL% e s:ervo):@ DEBEMOS RESPETAR LAS REGLAS MATEMATICAS.
: POR EJEMPLO, SI DESEAMOS RESTAR AL
A s L5 S s
A PARTIR DE AHI, S0LO
TENENDS QLE SRR AL~ EMPLEANDO PARENTESIS.
operacion ave peseamos . =AT1+A2

REALIZAR, SEA CON CELDAS.

..0 CON
NLUMEROS.

BRI JiB08 =A1/2

COMO "PARA MUESTRA, UN BOTON”, AQUI TENEMOS

ALGLINOS EJEMPLOS DE FORMULAS SENCILLAS:

/" Unasuma: [ Unaresta: |

L =A1+A2 | L =A1-A2
/" Unamultiplicacion: | " Una division: !
; =A1*A2 : . =A1A2

" " El resultado de una suma menos |
) el resultado de otra suma:

=(A1+A2)-(B1+B2)

_____________________________________

El resultado del ejemplo anterior multiplicado |
por el resultado de una division: :

=((A1+A2)-(B1+B2))*(C1/C2)

.....................................

El resultado del ejemplo anterior dividido
por tres:

=(((A1+A2)-(B1+B2))*(C1/C2))/3 |

e m———




FUNCIONES

CALCULO SON LAS FUNCIONES. UNA FUNCION
€S UNA ORDEN QUE YA VIENE INCLUIDA EN EL
PROGRAMA PARA REALIZAR UNA OPERACION

OTRA PARTE IMPORTANTE DE LAS HOJAS DE
CONCRETA, UNA FORMULA PREDEFINIDA.

LAS FUNCIONES NOS AHORRAN TENER QUE
CONSTRUIR UNA FORMULA QUE DEBERIA SER MUY
LARGA O MUY COMPLEJA. HAY MUCHOS TIPOS DE

FUNCIONES, PERO AHORA SOLO VAMOS A VER
COMO SE USAN DE MANERA GENERAL.

=((A1+A2)-(B1 \/

+an*uA1+A2y
(BL+B2)*((CL/FA
C2))-(((A1+A2)- @
(B1+B2))*(C1/

2))/3 -

POR EJEMPLO, 8| LO QUE QUISIERAMOS HACER

FUESE LA SUMA DE LNA COLLMNA MUY LARGA,
SERIA MUY PESADO TENER QUE ESCRIBIR LA
FORMULA CORRESPONDIENTE: =AI+AZ+A3... ¥

ASI HASTA LA ULTIMA, DIGAMOS LA A3Z.

TODAS LAS HOJAS DE CALCULO TIENEN LINA
LARGA COLECCION DE FUNCIONES, PERO NO
ES NECESARIO APRENDERSELAS DE MEMORIA,
PUES SIEMPRE ESTAN DISPONIBLES DE
MANERA ACCESIBLE.

ABS

P
oL

Categoria
ACOSH e
"/

Funcién

o»

| Todas ™

ACOT /
ACOTH
ACTUAL
AHORA

ALEATORIO
ALEATORIO.ENTRE v

EN LUGAR DE ESO, ESCRIBIMOS LA FUNCION SUMA:
=8LIMA(AI:A32), QUE NOS DA EL MISMO
RESULTADO QUE 8l HUBIESEMOS ESCRITO LA
LARGUISIMA FORMULA ANTERIOR.

A B &
1 17 23] 40
2 [=SumAA1:A32) =
3 ]

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9
+A10+A11+A12+A13+A14+A15+A16
+A17+A18+A19+A20+A21+A22+A23
+A24+A25+A26+A27+A28+A29+A30
+A31+A32

POR MEDIO DE LAS FUNCIONES PODEMOS
REALIZAR OPERACIONES MUY COMPLICADAS CON
GRAN FACILIDAD. INCLUSO PODEMOS COMBINAR
UNAS CON OTRAS PARA OBTENER DIFERENTES
RESULTADOS, COMO VEREMOS MAS ADELANTE.

Q(ogfes

=(SUMA(A1:A20))+(PROMEDIO(B1:B20))




DATO Y RANGO

PARA PODER LISAR LOS DATOS SON LA
ADECUADAMENTE LAS INFORMACION QUE
FLINCIONES, DEBEMOS INTRODUCIMOS EN LAS
COMPRENDER DOS CELDAS. PERO, COMO 1 ( 17 40
CONCEPTOS: EL DATO Y MUCHAS VECES (POR NO
EL RANGO. DECIR TODAS) HACEMOS 2
LAS OPERACIONES CON 3
LAS CELDAS, ELLAS
SERIAN LOS DATOS.

UN RANGO ES TAN SOLO UN
GRUPO DE CELDAS. DENTRO DE
UN RANGO SE PUEDEN INDICAR

TODOS LOS DATOS DE LINA

VARIAS FILAS O COLUMNAS.

LOS RANGOS SON UTILIZADOS
EN CONJUNTO CON LAS
FUNCIONES.

9

] 230 ol 40 AJD] INDICA UN GRUPO DE CELDAS
151 221 39| 691 pENTRO DE LA FILA | QUE VA DESDE
1L S % | A Al HASTA cL'fYDZ:A LSIA" LA BI, LA

19 45 43 99

LOS RANGOS SE INDICAN ESCRIBIENDO LA PRIMERA
CELDA Y LA ULTIMA, SEPARADAS POR DOS PUNTOS ().
@ @ VEAMOS ALGLINOS EJEMPLOS.

Al:AS INDICA UN GRUPO DE CELDAS
DENTRO DE LA COLUMNA A QUE VA
DESDE LA Al HASTA LA AS: LA Al, LA
\AZ LA A3, LA A4 Y LA AS.

[ATB[C[D qCD

B |wirno|—

7l 23] 40| 40 Al:C2 INDICA UN GRUPO DE CELDAS 1 17| 23] 4o 40
15] 22| 39| 6o FORMADO POR UN RECTANGULO QUE [ 2 15] 22 39| 69
3 1] 34| 5] o6 VA DESDE LA Al HASTA LA C2: LA Al, [ 3 1] 34| s5] 9
4 | 3| 2 70] s LAAZ LABI, LABZ, LACI Y LA CZ [ 4 =] | n| &
5 19] 45| 43| 99 5 19] 45] 43| 99
LOS RANGOS SE UTILIZAN EN LA FUNCIONES,
ESCRIBIENDOLOS ENTRE PARENTESIS A
CONTINUACION DEL NOMBRE DE LA FUNCION.
VEAMOS ALGLINOS EJEMPLOS CON LOS
RANGOS ANTERIORES Y LA FUNCION SUMA.

LA FUNCION =SUMA(AI:DI) LA FUNCION =SUMA(AI:AS) LA FUNCION =SUMA(AI:C2)
SUMARIA TODPOS LOS DATOS SUMARIA TODOS LOS DATOS SUMARIA TODOS LOS DATOS
SENALADOS SENALADOS SENALADOS
A B C D A B | D A B C D

1 17) 23| 40 40 > 1 17 1 17| 23| 40

2 2 15 2 15] 22| 30|

3 | 120 J 3 11 x 3 >
4 4 32 || 4 [ 156

5 5 19 / )

\/




UN REPASO CON MAS COSAS

VEAMOS ENTONCES
LO QUE TENEMOS
@ @ HASTA AHORA.
/ = &

TENEMOS LOS DATOS, QUE ES LA INFORMACION
QUE INTRODUCIMOS. GENERALMENTE PARA LAS
OPERACIONES NO LISAMOS ESA INFORMACION
DIRECTAMENTE, SINO SU CONTENEDOR: LAS

CELDAS.
A B C D

1 17 23| 40| 40

2 15 22| 39| 69

/A\
17

1 ( A1

Y TENEMOS LOS RANGOS, QUE SON UN
GRUPO DE DATOS QUE UTILIZAMOS PARA
HACER UNA OPERACION.

TAMBIEN TENEMOS LAS FORMULAS:
OPERACIONES MATEMATICAS QUE HACEMOS
CON LOS DATOS ¥ QUE PUEDEN SER MUY
SIMPLES O MUY COMPLEJAS. LINA FORMULA SE
CONSTRUYE SIEMPRE EMPEZANDO CON LN
8IGNO IGUAL (=) SEGUIPO POR LA OPERACION
QUE QUEREMOS HACER CON LOS DATOS QUE
INTERVIENEN EN ELLA.

=AT+A2
9| @

LUEGO TENEMOS TAMBIEN LAS FLINCIONES,
OPERACIONES PREDEFINIDAS QUE HACEMOS CON
RANGOS DE DATOS. LAS FUNCIONES SIEMPRE
LLEVAN TAMBIEN AL PRINCIPIO UN SIGNO IGUAL,

DESPLIES LA PALABRA INDICADA PARA LA
FUNCION Y POR ULTIMO EL RANGO QUE SE VA A
USAR EN LA OPERACION ENTRE PARENTESIS.

=SUMA(A1:A20)

@ (@

SE PUEDEN REALIZAR OPERACIONES MUY
COMPLEJAS EN LAS FORMULAS Y EN LAS
FUNCIONES Y SE PUEDEN COMBINAR ENTRE
ELLAS, PERO ESO LO VEREMOS EN OTRO
MOMENTO. HAY QUE SENALAR QUE EN NINGLINA
SE SEPARA NADA CON ESPACIOS.

(. SUMq(
4 7:4
20))/3
—(A1*A20)-(3+B6)

ADEMAS, LAS FUNCIONES SON MUCHISIMAS Y EN
TODOS LOS PROGRAMAS CONTAMOS CON UN
"ASISTENTE” QUE NOS AYUDA A INTRODUCIRLAS.
SIN EMBARGO, TAMBIEN LAS PODEMOS ESCRIBIR
DIRECTAMENTE.

[

Categoria
| Todas

|

Funcién

ABS

ACOS

ACOSH

ACOT

ACOTH

ACTUAL

AHORA
ALEATORIO
ALEATORIO.ENTRE

a»




INTRODUCCION DE DATOS NUMERICOS

PARA INTRODUCIR LOS DATOS QUE
DESEAMOS UTILIZAR PARA LAS
OPERACIONES, SOLO TENEMOS QUE
HACER CLIC EN LINA CELDA'Y
ESCRIBIRLOS.

V
9o

—_—

14

S| AL TERMINAR DE
ESCRIBIRLOS LE DAMOS
A LA TECLA “"ENTER’,
PASAREMOS A LA CELDA
QUE HAY DEBAJO.

A | B
| (Esc
2

TAMBIEN PODEMOS PASAR A OTRA
CELDA QUE NO SEA LA DE ABAJO
APLASTANDO CUALQUIERA DE LAS

TECLAS DE CLRSOR (ARRIBA,

DERECHA, ETC.) TRRAAS ESCRIBIR LA

A B
1 s
2 <

PARA ANULAR LO QUE

ACABAMOS DE ESCRIBIR,

APLASTAMOS “ESC” EN

LUGAR DE "ENTER": ES MAS

RAPIDO QUE ESTAR
BORRANDO.

DEBEMOS ESCRIBIR LAS CIFRAS SEGUIDAS, SIN
UTILIZAR PUNTOS PARA LAS SEPARACIONES DE
MILES O MILLONES. SOLO UTILIZAREMOS EL
PUNTO, EN LUGAR DE LA COMA, PARA LAS
SEPARACIONES DE DECIMALES. SIN EMBARGO,
ESTO PUEDE SER CONFIGLIRABLE.

HAY LINA MANERA MUY
SENCILLA DE SABER $8I

Bien

HEMOS INTROPUCIPO
BIEN LUINA CIFRA: S| AL

A

ESCRIBIRLA, Y SIN

HABERLE DADO
FORMATO ANTES, LA

1 17

CIFRA SE ALINEA A LA
DERECHA, ESTA BIEN.

A

S| SE ALINEA A LA
IZQUIERDA, ESTA MAL

17000

ESCRITA Y EL

Mal

PROGRAMA NO LA
RECONOCERA COMO
UN NUMERO, SINO

A

COMO TEXTO.

1T 117

IGUALMENTE, NO HAY QUE ESCRIBIR NINGLIN
SIMBOLO AL PONER LINA CIFRA. S| SE TRATA DE
UNA CIFRA EN UNA DETERMINADA MONEDA (EL
DOLAR, POR EJEMPLO), SE LO APLICAREMOS AL
DARLE FORMATO, COMO VEREMOS DESPLIES.

RECUERDA SIEMPRE QUE AL INTRODUCIR
CUALQUIER TIPO DE DATO NO DEBES DARLE
FORMATO HASTA QUE HAYAS TERMINADO DE

INTRODUCIRLOS TODOS. ESTO TE
FACILITARA LA VIDA.

V

17 23] 40| 40

15 22 39 69

30

1 34 55 96

32 26 70 88

AW |—

19 45| 43 99




INTRODUCCION DE TEXTO, HORAS Y FECHAS

AL ESCRIBIR TEXTO EN LINA CELDA, EL
PROGRAMA AUTOMATICAMENTE LO RECONOCE
Y LO COLOCA ALINEADO A LA IZQUIERDA (S|
QUEREMOS, LUEGO LE DAMOS FORMATO).

S A

1 Gastos

A VECES PODEMOS QUERER ESCRIBIR UNA CIFRA
QUE NO QUEREMOS QUE SEA RECONOCIDA POR
EL PROGRAMA COMO UN NUMERO. PARA ELLO,
LE PONEMOS DELANTE LINA COMILLA SIMPLE ().

UINA FUNCION MUY HABITUAL EN ESTOS
PROGRAMAS ES LA DE AUTOCOMPLETAR. SI
COMENZAMOS A ESCRIBIR UNA PALABRA QUE YA
ESCRIBIMOS ANTES, APARECERA EL FINAL DE LA
PALABRA SELECCIONADA.

A B
1 Utilidades
2 Util

S| DESEAMOS INTRODUCIRLA, PULSAMOS
"ENTER” Y SE COMPLETARA SOLA. SI
QUEREMOS ESCRIBIR OTRA COSA, SOLO
SEGUIMOS ESCRIBIENDO.

A B
1 Utilidades
2 Utilerias

S| QUEREMOS INTRODUCIR UNA HORA, LO
HACEMOS SEPARANDO HORAS, MINUTOS Y
SEGUNDOS CON DOS PUNTOS. SI NO PONEMOS
SEGUNDOS, ALGLUNOS PROGRAMAS COMPLETARAN
LA HORA CON ":00".

e

\ ") 1 15:26:00

iLY! i8] NO TENGO
MURECAS!

PARA INTRODUCIR UNA FECHA, TENEMOS QUIE
SEPARAR EL DIA, EL MES Y EL ANO CON LINA
BARRA (/), A PESAR DE QUE EL PROGRAMA
CALC TAMBIEN PERMITE SEPARARLOS CON LN
PUNTO QUE LUEGO CONVIERTE EN LUNA BARRA.

o) @

1 21/5/1972

DE NUEVO, SABREMOS S| HEMOS INTRODLICIDO
BIEN UNA HORA O LINA FECHA S| ESTA SE ALINEA
A LA DERECHA. S| SE ALINEA A LA IZQUIERDA,
ESTA MAL. EL PROGRAMA MUIESTRA ASI Sl LAS
HA IDENTIFICADO COMO LO QUE SON.

Bien
A
1 15:26:00
A
1 21/5/1972
mal
A
P 1 15:26:00
A
1 21/5/1972




BARRA DE FORMULAS

ANTES DE TERMINAR CON ESTO DE
LA INTRODUCCION DE DATOS,
DEBEMOS PRESTAR ATENCION A LA
VENTANA DEL PROGRAMA.

YA HEMOS VISTO QUE EN LA PARTE DE
ABAJO SE ENCUENTRAN LAS PESTANAS QUE
NOS INDICAN LAS HOJAS QUE CONTIENE EL

LIBRO EN _EL QUE ESTAMOS TRABAJANDO.
PERO MIREMOS ARRIBA.

26

27

28

29

\ oV

J

30

S\

/

31 | JAN) ¢
[[<]>]»1 \Hoja 1/ Hoja 2/ Hoja 3 /

Hoja

1/3

ARRIBA VEMOS LAS BARRAS DE ICONOS.
ALGUNOS DE ELLOS SON COMULINES EN CASI
TODOS LOS PROGRAMAS, PERO HAY OTROS

PARTICULARES QUE VEREMOS MAS ADELANTE Y
QUE PUEDEN VARIAR DE UN PROGRAMA A OTRO.

Archivo Edicion Ver Insertar Formato

9 Eeas A X
[Arial M 1o ™ (N)(C)(S)

b )\

AT W fe

SIN EMBARGO, HAY
ALGO GUE NO
VARIA (3ALVO

LIGERAMENTE EN
EL ASPECTO): LA
BARRA DE
FORMULA.

fo > EAT+A2

A
1
/06
34/

EN ESTA BARRA PODEMOS ESCRIBIR, O VER,
FORMULAS Y FUNCIONES. SI NOS COLOCAMOS EN
UNA CELDA ¥ MIRAMOS EN LA BARRA, VEREMOS
LA FORMULA O FUNCION QUE CONTIENE A PESAR
DE GUE EN LA CELDA APAREZCA TAN SOLO LN
RESULTADO.

PODEMOS ESCRIBIR DIRECTAMENTE EN LA BARRA
DE FORMULAS LO QUE DESEEMOS QUE
CONTENGA LA CELDA SELECCIONADA.

pS

=A1+A2

VALGA DECIR QUE UNA CELDA SE
SELECCIONA CON TAN SOLO HACER CLIC
SOBRE ELLA. S| ESTA RESALTADA CON UN
BORDE MAS GRUESO ES QUE ESTA
SELECCIONADA.

40 _




INTRODUCIR FORMULAS

COMO DIJIMOS, PARA

INTRODUCIR UNA FORMULA S86LO
HACEMOS CLIC EN LUNA CELDA Y
COMENZAMOS POR ESCRIBIR EL
SIGNO IGUAL. @ @
= | @

DESPLIES, ESCRIBIMOS LAS CELDAS
QUE VAMOS A USAR Y LOS
OPERADORES MATEMATICOS DE LA
OPERACION QUE VAMOS A REALIZAR.

@@@ =A1+A2 f

HAY QUE RECORDAR QUE ES NECESARIO
RESPETAR LAS NORMAS MATEMATICAS. POR
EJEMPLO, S| QUEREMOS HACER UN PROMEDIO,
COMO LO QUE TENEMOS QUE HACER ES

TAMBIEN PODEMOS COLOCAR LAS CELDAS GUE )
USAREMOS EN LA OPERACION HACIENDO CLIC EN
DICHAS CELDAS DESPUES DE ESCRIBIR EL SIGNO
IGUAL. AL HACERLO, APARECERA EL NOMBRE DE LA
CELDA SELECCIONADA DENTRO DE LA FORMULA

\@@
gl

EN ALGLINAS OCASIONES, PUEDE SER QLE EL
PROGRAMA, EN LUGAR DE MOSTRAR EL ERROR EN LA
CELDA, NOS DE ANTES LN AVISO DEL MISMO JUNTO

CON' LINA SUGERENCIA PARA SLI CORRECCION. ES

RECOMENDABLE SEGUIR ESAS SUGERENCIAS Y

ACEPTARLAS.

OpenOffice.org Calc encontré un error en la formula dada.
¢Desea aceptar la correccion sugerida abajo?

=A1>=A2
QR R

ELEMENTOS, LO HAREMOS ASl.
TRAS ESCRIBIR LA FORMULA,
PULSAMOS LA TECLA

"ENTER". Sl NO HAY NINGLN

ERROR, NOS APARECERA EL O
APARECERA UN MENSAJE EN

S| ES ASI, DEBEREMOS MODIFICAR LA

PARA QUE APAREZCA DE NUEVO A LA

DEBEMOS CONSTRUIR LAS FORMULAS PARA REALIZAR
ELEMENTOS. S| S€ TRATA DE, POR EJEMPLO, LINA

SUMAR LOS ELEMENTOS Y DIVIDIR EL
RESULTADO DE LA
LA CELDA. 46—‘
FORMULA. PODEMOS EDITARLA DESDE LA
VISTA EN LA CELDA.
OPERACIONES QUE, O BIEN NO SON CUBIERTAS POR
SUMA DE MUCHAS CELDAS, SERA MEJOR LSAR LINA

RESULTADO POR EL NUMERO DE ESOS
=(A1+A2+A3)/3

OPERACION, PERO S| LO HAY,
€=A+A2' 300 J#NOMBRE?

BARRA DE FORMULAS O PULSANDO F2

fon 2 EA+A2

LAS FUNCIONES, O BIEN NO TIENEN MLICHOS
FUNCION.

(=SUMA(A1:A9)) (=A1+A2+A3 )
N oy
iSi!




INTRODUCIR FUNCIONES

?ﬁf,z’z‘g%%%“ﬂéT“g’gb;f‘“gf’%ﬁ,;%@%%": PRIMERO, ESCRIBIMOS EL SIGNO IGUAL, SEGUIDO
ESCRIBIR DIRECTAMENTE LA FUNCION EN LINA DE LA FLNCION.
CELDA, PERO PARA ELLO DEBEMOS CONOCER

COMO SE ESCRIBE EXACTAMENTE LA FUNCION
EN CUESTION.

i =SUMA |
09) 2P | =

DESPUES, ABRIREMOS LN PARENTESIS PARA
ESCRIBIR EL RANGO DE CELDAS QUE VAMOS A

UTILIZAR PARA LA OPERACION.
_ I /4

=SUMA( |

IGUAL QUE EN EL CASO DE LAS FORMULAS,
PODEMOS INTRODUCIR EL RANGO
SELECCIONANDO LAS CELDAS CON EL RATON.
AL HACERLO, APARECERAN DENTRO DE LA

FORMULA.

DE HECHO, DESDE QUE ESCRIBIMOS EL SIGNO
5UAL AL HACER CLIC EL CUALQUIER CELDA, sU

OMBRE APARECERA DENTRO DE LA CELDA QUE
ESTAMOS EDITANDO.
(
UNA VEZ QUE HEMOS
ANA

-
PLESTO EL RANGO,
CERRAMOS EL PARENTESIS | Err:522 |
Y PULSAMOS “ENTER". DE
NUEVO, SI HAY LIN ERROR
A | EN LA FUNCION, |#NOMBRE? |
APARECERA LN MENSAJE
— 1 X 17 EN LA CELDA O SE NOS
7 INDICARA COMO
2 XS CORREGIRLO. 8| TODO [ “omemvrs
ESTA B'REENS’UTL:'Q%CERA EL - =)
3 SUVACERAT™ L y
PODEMOS CREAR FORMULAS GUE
INCORPOREN EN SU INTERIOR FLNCIONES, O JELCTRONETOND E). .
COMBINAR ESTAS CON OPERACIONES CON Lo s H Lt 2
OTRAS CELDAS. HAY SENALAR QLE NO SOOE IO TN
IMPORTA $I ESCRIBIMOS LAS FUNCIONES ¥ s e N )
LAS FORMULAS EN MAYUSCULAS O EN AR
MINISCLLAS: EL PROGRAMA LAS ENTIENDE

- N0
Qo) | BE

A3 ¥ £, )3 ‘\
=SUMA(A1:10)*(B1-B2)




EL ASISTENTE DE FLINCIONES

PODEMOS ACCEDER AL ASISTENTE DE FUNCIONES )
PRINCIPALMENTE DE DOS MANERAS: HACIENDO CLIC EN
ESTE SIMBOLO QUE HAY EN LA BARRA DE FORMULAS
(AUNGUE HAY PROGRAMAS QUE NO LA INCLUYEN AHI, SINO

... O POR MEDIO DEL MENU
INSERTAR: INSERTAR >
FUNCION.

EN LINA BARRA DE HERRAMIENTAS) ..

) [gRlelgeld Formato H

Celdas

ion  Ver

Insertar Formato Herra

Columnas

=5 X EE

Filas
| Grafico

9o

L ENCS)

fm Funcion

A3

ESTA ES LA MANERA MAS
SEGLIRA PUES ESTA EN
TODOS LOS PROGRAMAS.

A CONTINUACION, APARECE UN CUADRO DE
DIALOGO EN EL QUE SE ENCUENTRAN TODAS LAS
FUNCIONES EXISTENTES EN EL PROGRAMA
CLASIFICADAS POR CATEGORIAS.

Categoria

Todas # H
Funcién
ABS
ACOS

ACOSH

A
O

ACOT
ACOTH
ACTUAL
AHORA

ALEATORIO \

ALEATORIO.ENTRE \d \

v

S| NO SABEMOS A QUE CATEGORIA PERTENECE LA

FUNCION QUE BUSCAMOS, SIEMPRE HAY LA OPCION
QUE NOS MUESTRA TODAS LAS FUNCIONES.

TRAS SELECCIONAR LA FUNCION Y DARLE AL BOTON
"ACEPTAR’, "SIGUIENTE" O
“INSERTAR” (DEPENDIENDO DEL PROGRAMA), NOS
APARECE OTRO CLUADRO PARA COLOCAR EL RANGO
DE CELDAS. S| LO DESEAMOS, PODEMOS
ESCRIBIRLO DIRECTAMENTE.

SUMA

Numero 1 [A1:A5 |

Numero 2 |

&
&)

Devuelve la suma de unos argumentos

TAMBIEN PODEMOS APARTAR LN POCO EL CUADRO
DE DIALOGO Y SELECCIONAR CON EL RATON EL
RANGO DE CELDAS QUE QUEREMOS UTILIZAR EN LA

FUNCION.
[ A B_|
1 17 SUMA
2 15
3 11 Namero 1 [A1:A5
4 32 Nimero 2 |
2 19 Devuelv% unos argumentos

ALGLNOS PROGRAMAS TIENEN
BOTONES ESPECIALES QUE
REDUCEN EL TAMANO DEL

CUADRO PARA QUE POPAMOS
HACER ESO.

UNA VEZ INTRODUCIDO EL RANGO (O
RANGOS), QUIZA SEA NECESARIO ANADIR
ALGUN ELEMENTO MAS SEGLN LA FUNCION
UTILIZADA, PERO ESO DEPENDE DE CADA
FUNCION. EN LAS MAS COMLINES, ES
SUFICIENTE CON DARLE EN ESE MOMENTO

A ACEPTAR.

-

Aceptar ]

CON TODO, VEREMOS ALGLINOS CASOS
CONCRETOS MAS ADELANTE.




OPERADORES

EL PRINCIPAL OPERADOR ES EL
SIGNO IGUAL: SIN EL, NO HAY
FORMULA NI FUNCION QUE
VALGA. AUNQUE SE PUEDE
UTILIZAR DE NUEVO DENTRO DE
LUNA FORMULA, SIEMPRE
TENEMOS QUE COMENZAR CON

NDICARLE A LA HOJA DE CALCULO CUAL ES LA OPERACION QUE

’ LOS OPERADORES SON LOS SIGNOS QUE EMPLEAMOS PARA
DESEAMOS REALIZAR.

N\

[
< N7
— L
) YA HEMOS VISTO ALGUNOS POR ENCIMA,
PERO AHORA NOS VAMOS A CONCENTRAR —
EN ELLOS PARA COMPRENDER MEJOR LO
QUE VEREMOS DESPLES: LA SINTAXIS,
TENEMOS TAMBIEN LOS OPERADORES POR OTRO LADO ESTAN LOS OPERADORES DE
ARITMETICOS, QLE SON AGLELLOS QUE COMPARACION. SIRVEN PARA COMPARAR UN VALOR
EMPLEAMOS PARA REALIZAR LAS OPERACIONES CON OTRO.

MATEMATICAS BASICAS.

= (igual) Igual a

> (mayor que) < (menor que)
A1<B1 |

6— (igual o menor que>€— (igual o mayor que

* (asterisco) Multiplicacion

(acento (/:}rc,unflejo) / (barra) Division [ A1<=B1 A1>=B1
Potencia
( <> (distinto de) )

RECORDEMOS QUE ESTOS SIGNOS, A1<>B1 |

CON EXCEPCION DEL ACENTO ~ “

CIRCUNFLEJO, LOS PODEMOS B ) || o e,

RN s R U e neti - = /@D

TECLADO NUASEEIECC% A.SITUADO ALA LA T2QUIERDE DE LA 2"

HAY QUE SENALAR QUE EL PUNTO Y
COMA LO USAMOS COMO EL RANGO:
DENTRO DE FUNCIONES. POR
EJEMPLO, S| SOLO QUEREMOS
PROMEDIAR LINAS CELDAS SEPARADAS,

LO USAREMOS ASI:

@ @ =promedio(A1;B3;C2;D5)
AIBJ]CJD

23| 40| 40
15 22 69
1 55] 96

32 26 70 88
19 45 43

REFERENCIA, QUE SIRVEN PARA INDICAR
RANGOS O VARIAS CELDAS DISCONTINUAS

POR ULTIMO, TENEMOS LOS OPERADORES DE)
DENTRO DE LINA FUNCION.

: (d%s puntos)

ango c@
; (punto y coma)
celdas discontinuas

A1;B8;C3

g lwino)—




SINTAXIS

PV T

(LA S!NTAX?S ES EL CONJUNTO DE REGLAS

(S
¥

NECESARIAS PARA CONSTRUIR FORMULAS Y
FUNCIONES CORRECTAS.

(SUMA(AT:AT0)/(B1-B2))+({AT1+A2) -B2))=
(A1+A2) (B1-B2)=5*""A1:A10) :

(SUMA(A1T:A10) 1+AZ (B1-B2))=
(A1+A2)[ -G 10)/(B1-B2)=

(SUMA(A A2)(B1-B2))=

10)/(B1-B2)=

(A1+A2) 1E,l B2)= SUHAaM AT
(SUMA(ATA10)/(B1-B2)+((A1+A2) (B
(A1+A2) (B1-B2)=SUMA(AT:A10)/(B1-B2)=

CADA FUNCION TIENE SU SINTAXIS PARTICULAR,
COMO VEREMOS MAS ADELANTE EN ALGLINOS
CASOS. PERO TANTO PARA LAS FORMULAS COMO
PARA LAS FUNCIONES Y LAS COMBINACIONES DE
AMBAS HAY UNAS REGLAS EN COMLN.

f—)

(ESUMA(A1:A10))
(=SI(A1>=B1;"Si";"No")

PRIMERO, VIENE EL SIGNO IGUAL. A CONTINUACION,
LE SIGLEN LOS ELEMENTOS QUE VAMOS A CALCULAR
A LOS QUE LLAMAREMOS OPERANDOS. ESTOS
OPERANDOS ESTAN SEPARADOS POR LOS
OPERADORES DE CALCULO QUE VIMOS EN LA PAGINA
ANTERICR.

operador

=A1HA2

ES IMPORTANTE TENER EN CLENTA QUE NI
LOS OPERADORES NI LOS OPERANDOS SE
SEPARAN CON ESPACIOS.

HAY QUE CONSIDERAR QUE LA HOJA DE CALCULO
HACE LAS OPERACIONES EN UN ORDEN CONCRETO,
DE IZQUIERDA A DERECHA. ADEMAS, S| HAY VARIOS

OPERADORES EN LUNA CELDA, TAMBIEN SIGLE LN
ORDEN ESPECIFICO. EL CASO MAS CLARO ES AGLIEL

EN EL QUE LA MULTIPLICACION Y LA DIVISION SE

REALIZA ANTES QUE LA SUMA Y LA RESTA.

A

10+20/3

DIVIDIRA PRIMERO 20 ENTRE 3 Y
LUEGO LE SUMARA 10

PARA CAMBIAR EL ORDEN DE LAS OPERACIONES,
SE UTILIZAN LOS PARENTESIS. S| EN EL EJEMPLO
ANTERIOR QUERIAMOS SUMAR 10 ¥ 20, Y EL
RESULTADO DIVIDIRLO ENTRE 3, ESCRIBIRIAMOS:

=(A1+A2)*(B1-B2)
=SUMA(A1:A10)/(B1-B2)

V =(SUMA(A1:A10)/(B1-B2))+((A1+A2)*(B1-B2))

=(10+20)/3

s

FIARSE.

( -
AQUI TENEMOS DIFERENTES
EJEMPLOS DEL USO DE
PARENTESIS. NO HAY QUE

OLVIDARSE NUNCA DE CERRAR
LOS PARENTESIS. A PESAR DE
QUE ALGLINOS PROGRAMAS
PUEDEN CORREGIR ESTE ERROR
AUTOMATICAMENTE, NO HAY QUE




DUPLICACION DE FORMULAS Y FUNCIONES

TODO PROGRAMA ESTA
PENSADO PARA FACILITAR
TAREAS QUE, ANTES DE sU
APARICION ERAN MAS
DIFICILES Y COMPLICADAS.

/L

(~ COMO HEMOS VISTO, LA
HOJA DE CALCULO CUMPLE
ESTE OBJETIVO AL
PERMITIRNOS REALIZAR
OPERACIONES CON MUCHA

9 RAPIDEZ.

(" PERO AUN NOS FALTA LINA
CARACTERISTICA MUY

AUTOCOMPLETAR DATOS
\__PENTRO DE UNA HOJA.

ESPECIAL: LA DE DUPLICAR Y

CUANDO TENEMOS QUE
REALIZAR LINA FORMULA
PARA CALCULAR LN SOLO

PERO, 2y 8l SE TRATA
DE DECENAS, CIENTOS

RESLLTADO, NO HAY Pl
PROBLEMA. IMAGINATE TENER QUE
ATB[C|D ESCRIBIR LNA POR
L LINA CADA FORMULA.
15 22 39 69
11 34 55 96
2] 26 70|
19 45

17 23

15 22

1 34

OO |N[D| OB W |—

32 26

: @
10 19 45| 43| 99

PARA ESOS CASOS, VIENE EN NUESTRO AUXILIO LA )
CAPACIDAD DE DUPLICAR LA FORMULA O FLINCION.
VEAMOS COMO SE HACE. J

SUPONGAMOS QUE TENEMOS ESTAS TRES
COLUMNAS DE NUMEROS ¥ QUE QUEREMOS
SACAR EL PROMEDIO DE LAS TRES PRIMERAS
CELDAS DE CADA FILA. EN LA CUARTA COLUMNA,
PONDREMOS LA FORMULA INDICADA, PERO SOLO
¢ EN LA PRIMERA FILA.

=(A1+B1+C1)/3 i

A B‘

1 17 234

:’@

2 15 22| 39

3 11 34| 55

DESPLES SELECCIONAMOS LA
CELDA DONDE HEMOS ESCRITO LA
FORMULA Y, CON EL RATON,
APLASTAMOS EN EL CUADRADITO
QUE HAY EN LA PARTE INFERIOR
IZQUIERDA.

4,

1 17 23| 40] 27

2 15 22| 39

3 11 34| 55

4 32 260 70

5 19 45| 43

6 17 23| 40 v @ ~

7 15| 22| 39

8 | 11| 34| 55 A

9 | saf 26| 10 SIN SOLTAR, ARRASTRAMOS
10 | 19] 45| 43 HACIA ABAJO HASTA CLBRIR

TODAS LAS FILAS QUE
TIENEN NUMEROS.

ZQUE HA OCURRIDO? QUE LA FORMULA QUE
HEMOS ESCRITO SE HA DUPLICADO, CAMBIANDO
POR 8| SOLA LAS CELDAS QUE UTILIZABA PARA LA
OPERACION. LO MISMO OCURRIRIA 81 LO
HICIESEMOS CON UNA FUNCION: EL RANGO
CAMBIARIA POR Sl SOLO.

A1 Bl C]|D

17 23] 40 27

=(A1+B1+C1)/3

15 22 39 25

el =(A2+B2+C2)/3

11 34| 55 33

e =(A3+B3+C3)/3

32 260 70| 43

e = (A4 +B4+C4)/3

19 45| 43 36

el =(A5+B5+C5)/3

17 23] 40 27

e = (AG+B6+C6)/3

15 22 39 25

el = (A7+B7+C7)/3

11 34 55 33

e = (A8 +B8+C8)/3

32 26|  70{ 43

e = (A9 +B9+C9)/3

Ol | |N |||~ |lw N | —

-—

19 45| 43 36

ey =(A10+B10+C10)/3

HAY QUE TENER CUIDADO AL HACER ESTO,
PLES S| COGEMOS LA CELDA DE LINO DE $LiS
LADOS, LO QUE HAREMOS SERA MOVER SU
CONTENIDO. CUANDO MOVEMOS LINA FORMLLA
O LINA FUNCION, SU CONTENIDO NO SE ADAPTA
A Sl NUEVA POSICION.

A1B|C 1D I=A1+B1+C1)/3
1 17 23| 40| \
2 15 22| 39
3 11 34| 55
4 32 26 70
5 19 45| 43
6 17 23| 40
7 15 22| 39
8 11 34| 55
9 32 26| 70 /»@
0

—_

19 45 43 27




MOVER, CORTAR, COPIAR, PEGAR, AUTOCOMPLETAR

CALCLILO (Y EN CASI TODOS LOS ASPECTOS DE LN

fHAY QUE TENER EN CUENTA QUE EN UNA HOJA DE
SISTEMA), CORTAR EOLHVALE A MOVER.

SIN EMBARGO,

:]i 99

8l COPIAMOS Y PEGAMOS NO ES

ASi. AL COPIAR SELECCIONAR OTRA CELDA Y
PEGAR, EL CONTENIDO CAMBIARA DE ACLERDO A LA

NUEVA POSICION.

/

2f

CORTAMOS ¥ PEGAMOS.

fYYAI—EMOSVfSTO@ESIMOVEMOSWFORMULA su
CONTENIDO NO CAMBIA, NO SE ADAPTA AL LLIGAR EN EL
GLEESTA.PORLOTANTO LO MISMO OCURRE 8l

N
=(A1+B1+C1)/3

Y

35

=(A5+B5+C5)/3

Sl SOLO ESCRIBIMOS
UN NUMERO Y
ARRASTRAMOS, EL
MISMO NUMERO SE
DUPLICARA PUES NO
TIENE OTRO COMO
REFERENCIA PARA
REALIZAR LA SERIE.

ESTO LO PODEMOS HACER i | PARA ELLO, COPIAMOS LA
DE MANERA MULTIPLE. CELDA, SELECCIONAMOS
PODEMOS COPIAR LNA CELDA 2 r LAS CELDAS DONDE
Y PEGAR LA FORMULA O LA QUEREMOS PEGAR LA
FUNCION EN MUCHAS OTRAS FORMULA O LA FUNCION, Y
AL MISMO TIEMPO. : LA PEGAMOS.
OTRA CARACTERISTICA MUY UTIL PARA COMPLETAR SERIES DE
ES LA DE AUTOCOMPLETAR, QUE NUMEROS, ESCRIBIREMOS LN
SIRVE CON DIFERENTES TIPOS DE NUMERO EN CADA CELDA (POR
DATOS, PERO QUE EN GENERAL LO EJEMPLO, 1Y 2). LOS
QUE HACE ES RELLENAR CELDAS SELECCIONAMOS Y ARRASTRAMOS
CON LOS DATOS DE LINA SERIE DESDE EL CUADRADITO.
QUE HAYA QUE ANADIR. PARA AUTOMATICAMENTE APARECERAN:
ELLO, UTILIZAMOS EL MISMO 3, 4,5, C.. HASTA QUE
CUADRADITO QUE APARECE AL SOLTEMOS. LO PODEMOS HACER
SELECCIONAR LINA CELDA Y GUE 27 VERTICALMENTE (EN COLUMNA) U
USAMOS ANTES PARA DUPLICAR. HORIZONTALMENTE (EN FILA).
81 PONEMOS 5 ¥ 10, LO MISMO PODEMOS HACER CON EN EL CASO DE FECHAS, NOS
10 5, 20, 25... Y AS[. ES || SEMANA O MESES. LA DIFERENCIA || ,SIGLIENTES, W/‘B'AWOE%EEMES
“LEE” LA DIFERENCIA || QUE ESCRIBAMOS SOLO EL PRIMER REW DE HORAS, NOS
(SUE HAY ENTRE LOS el " [lanaiTos, e o L s%ct).g?\JNos
Y LA APL SERE.
e e ——
| lunes ] 21/3/2007 N4




EJEMPLO CON SUMA, PROMEDIO, MAX ¥ MIN

LA MEJOR MANERA DE VER EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS FORMULAS Y LAS
FUNCIONES ES MEDIANTE EJEMPLOS.

EN LAS SIGUIENTES PAGINAS VEREMOS
DIFERENTES MUESTRAS DE APLICACIONES DE

COMENZAREMOS CON UNA HOJA MUY SENCILLA:
UN REPORTE DE NOTAS DE UN CLURSO DE 10
ALUMNOS. EMPLEAREMOS EN EL FORMULAS CON

SUMAS Y DIVIS!ONES Y LAS FUNCIONES SUMA Y

LA HOJA DE CALCULO.

PRIMERO, INTRODLCIMOS

LOS DATOS NECESARIOS.

TRAS ELLO, COLOCAMOS
LAS FORMULAS.

pal

EN ESTA COLUMNA, VAMOS A SUMAR LOS
PLNTOS QUE HA OBTENIDO CADA ALUMNO.

—A1+B1+C1 \
-
A \’ 5 E D F &
1 |Luis 20 18 14 52 17.4_=(A1+B1+C1)/3) ) I
2 |Carlos 18 16 17 51 17 5“&%%6%%@%‘2’5?6‘5%@33
3 |Ana 14 15 15 44 | 14.67 | “"TRAvES DE LNA FORMULA, EL
4 Julia 20 19 18 57 19 PROA%EEDEJACC; gAmN[A)SI%ET!m,
S 2 B e 17
DI \ngol 114 L L 3| 17.67 | eeqliTADO POR EL NUMERO DE
7 Eala 20 20 20 60 20 | ELEMENTOS (EN ESTE CASO, 3)
8 |Pepa 11 10 13 34| 11.33 /
9 |Pepe 19 16 18 53| 17.67
T EN ESTA FILA, SACAREMOS EL PROMEDIO DE TODOS LOS
ALUMNOS DURANTE LIN MES DE CLASE. EN ESTE CASO,
USAREMOS LA FUNCION PROMEDIO, QLE HACE LO MISMO
{0) {O) QUE LA FORMULA QUE ESCRIBIMOS ANTERIORMENTE PARA
SACAR LA MEDIA INDIVIDUAL.
VEAMOS OTRA APLICACION DE LA EN ESTA CELDA COLOCAMOS LA
FUNCION PROMEDIO €N ESTE TEMPERATURA PROMEDIO GUE
CUADRO DE TEMPERATLRAS. HA HABIDO DURANTE LA
SEMANA.
S E
: N ESTA CELDA QUEREMOS QUE
1 |lunes 12| Media APAREZCA LA TEMPERATLIRA MAS ALTA
2 |Martes 18 | FPROMEDIO(B1:B7) ) QUE HUBO. PARA ELLO, UTILIZAMOS LA
3 = FUNCION MAX, GUE NOS MOSTRARA EL
Miércoles 20 | Maxima VALOR MAS ALTO QUE HAY EN LN
4 Jueves 14 (=MAX(B1:B7 DETERMINADO RANGO DE CELDAS.
6 |Sabado 11] Minima _A%_c;aso LSAMOS LA FUNCION MIN, GUE
7 Domingo 13 (=MIN(B1:B7) NOS MUESTRA EL VALOR MAS BAJO
QUE HAY EN an\é [Z‘EEIS%MNADO RANGO




LA FUNCION "S|"

LA FUNCION S| PERTENECE A
LA CATEGORIA DE FUNCIONES | |UNA FUNCION S| ES
LOGICAS. SIRVE PARA DIFERENTE A LAS

REALIZAR UNA COMPROBACIONJ—LQUE HEMOS VISTO

LA SINTAXIS DE

(O MAS) Y, DEPENDIENDO DE HASTA AHORA.
ESTA, OFRECER UN VENDRIA A SER
RESULTADO U OTRO ALGO ASI:

=Sl(gr eba Ioglca valor’
ver

rue
aﬁb ra; vafor sila
® prueba és alsa
(UN esempLo: —

=SI(A1>=10,0;1) [ COMO VEMOS, TODO
PRUEBA LOGICA. PERO.
SQUE ES ESO?

JP Y

—

LINA PRUEBA LOGICA ES UNA CONDICION QUE SE
VA A COMPROBAR, ALGO ASI COMO LINA
AFIRMACION QUE SE HACE SOBRE ALGO. POR
EJEMPLO, IMAGINEMOS QUE ESTAN DOS
PERSONAS EN LINA CASA.

Sl ES VERDAD, NO
SALIMOS A LA CALLE. S|
NO LO ES, S SALIMOS.

N\

ESTA LLOVIENDO. {

J

[

( "ESTA LLOVIENDO” ES LA PRUEBA LOGICA. LA

OTRA PERSONA OFRECE LAS DOS COSAS QUE
PUEDEN HACER: LUNA EN EL CASO DE QUE ESA
AFIRMACION SEA VERDAD, Y OTRA EN EL CASO DE

\_ QUE NO SEA AS.

(LA FUNCION EMPLEA UN
LENGUAJE ENTENDIBLE
PARA EL PROGRAMA. E|
NUESTRO EJEMPLO 'Sl

9 (Al>=10,0;1)

SE PODRIA TRADUCIR A UN
LENGUAJE HUMANO COMO...

S1 EL NUMERO QUE HAY
~>=si(a1>=10:0:1)

EN LA FORMULA S|, A LA HORA DE HACER LA
PRUEBA LOGICA, EMPLEAMOS LOS OPERADORES
DE COMPARACION QUE VIMOS EN LA PAGINA I5.
HAY QUE TENER EN CLUENTA QUE SE DEBE SER

PRECISO. NO ES LO MISMO DECIR...

=SI(A1>6;0;1)

\=

S| ESCRIBIMOS EN LA CELDA Al EL NUMERO G, EN
EL PRIMER CASO NOS DEVOLVERA EL NUMERO |
(PORQUE LO QUE HAY EN Al NO ES MAYOR A @),

MIENTRAS QUE EN EL SEGUNDO NOS DEVOLVERA 0

(PORQUE LO QUE HAY SI ES MAYOR O IGUAL QUE @)

=SI(A1>=6;0;1)

A A

6
0

6 1
1 2

EN LA CELDA Al ES IGUAL
O MAYOR GLE 10,
APARECERA EL NUMERO 0;
SI NO LO €S, APARECERA

EL NUMERO 1.

PODEMOS HACER QUE LOS
VALORES QUE DEVUELVA LA
FORMULA SEAN PALABRAS. PARA
ELLO, LAS ESCRIBIREMOS ENTRE
COMILLAS. AGUI TENEMOS DOS

EJEMPLOS.

\_

=SI(A1>6;"Bien’;’Mal’) [ 7

=Si(A1>=6;"Esta

bien”; "Esta mal” ) ;

Esta bien

COMO VES, PODEMOS PONER UNA O MAS
PALABRAS, SIEMPRE QUE VAYAN ENTRE COMILLAS.
S| PONEMOS LN NUMERO ENTRE COMILLAS, EL
PROGRAMA LO INTERPRETARA COMO TEXTO ¥ NO
PODREMOS HACER NINGLINA OPERACION CON EL.

(" CUANDO HACEMOS LINA
PRUEBA LOGICA, NO
IMPORTA QUE LO QUE
HAYA EN LA CELDA QUE
COMPARAMOS SEA LINA
FORMULA, UNA FUNCION

(PoR EJEMPLO, 8l EN
LA CELDA AS HAY LINA
FUNCION =SUMA
(AI:AS) Y NOSOTROS
PONEMOS EN LA Bl

LA FUNCION =8I
O UN NUMERO. ENEL [ (A5>=20;"CORRECTO
CASO DE QUE SEA UNA “. "chozgec'ro")
FORMULA O LINA éSTA 80LO TIENE EN

FUNCION, LA PRUEBA SE
REALIZA TENIENDO EN
CUENTA EL RESULTADO

CLUENTA EL
RESULTADO DE LA

SUMA. S| CAMBIAMOS
LNA DE LAS CELDAS
DESDE LA Al HASTA
LA AY, CAMBIARA EL

RESLLTADO DE LA
FUNCION SUMA'Y
PODRIA CAMBIAR EL
DE LA FUNCION Si
(DEPENDIENDO DEL
RESLLTADO)

GUE DAN ESTAS.

9e

/




FUNCION Sl ANIDADA

PERO, SQUE HACEMOS S| QUEREMOS INCLUIR MAS
POSIBILIDADES DENTRO DE LA FUNCION? POR
EJEMPLO, S| QUEREMOS HACER LINA VALORACION
CUALITATIVA DE UNA NOTA.

e

COMENZAMOS POR

AQUI ES DONDE UTILIZAMOS LINA DE
LAS PROPIEDADES DE LAS FORMUILAS

- O Bri EN LA HOJA DE CALCULO: LA

1g 79 ,5’ ”t"ab'?te ANIDACION DE FUNCIONES. ES DECIR:
- (. Nolable PONER LINA FUNCION DENTRO DE
6 - 5: Bien OTRA

MEJOR MANERA DE VER
ESTO €S POR MEDIO DE UN
EJEMPLO.

CONSTRUIR LA FORMULA
QUE NOS MUESTRE UN
RESULTADO COMO EL DE
LA TABLA ANTERIOR.
INCLUIREMOS LA

INDIQUE 81 INTROPUJIMOS
UNA NOTA MAS ALTA DE
LO PERMITIDO.
EMPEZAMOS POR ESCRIBIR
LA FUNCION CON LA
PRUEBA LOGICA DESDE EL

POSIBILIDAD DE QUE NOS Jl| SEA INFERIOR A 10. ¥ LO
QUE COLOCAMOS AHI ES

FUNCION S, EN LA QUE

A CONTINUACION, LO

PERO, 2POR QUE NO
INCLUIMOS LA LULTIMA

QUE DEBERIA IR ES LO
QUE APARECERA EN EL

CASO DE QUE LA NOTA RESTO DE LAS

DENOMINACIONES,
INCLUYENDO EN LAS
PRUEBAS LOGICAS LA
NOTA MINIMA PARA

EL COMIENZO DE OTRA

IRA INDICADA LA NOTA
MINIMA PARA SER

DENOMINADA COMO ELLAS... EXCEPTO LA

DE LA MISMA MANERA,
CONTINUAMOS CON EL

RECIBIR CADA UNA DE

DENOMINACION? PORQUE
NO HACE FALTA EMPLEAR
LINA FUNCION S| PARA
INCLUIRLA, SINO TAN
SOLO COMO LA OPCION
FALSO DE LA FUNCION.
81 NO SE DA NINGUNA DE
LAS AFIRMACIONES QUE
SE HAN DICHO ANTES, SE
MOSTRARA ESE

ULTIMA.

™\

=5I(al>10;"Error";SI

§a1>=9;"Br'illan're";SI

A1>=7;"Notable”: ST
(A1>=5;"Bien”

~~

VALOR MAS ALTO: "SOBRESALIENTE": RESULTADO.

B

a [ =SI(al>10;"Error”;

=SI(a1>10;"Error";SI
§01>=9:"Br‘illcn*re":SI

A1>=7:"Notable":ST
(A1>=5;"Bien";"Mal")))

N e

=SI(al>10;"Error”;SI
(a1>=9,"Brillante”;

|

- _—

ACABAMOS DE INDICAR
QUE S| ESCRIBIMOS LN
NUMERO SUPERIOR A 10
(LA NOTA MAXIMA), NOS
APAREZCA UN MENSAJE De
ERROR.

Y FIJATE QUE AL FINAL
CERRAMOS TODOS LOS
PARENTESIS QUE FLIMOS
ABRIENDO: TRES EN
TOTAL.

602 LO TANTO, LO QUE HACEMOS TAN SOLO E?
METER UNA COMPARACION DENTRO DE OTRA:
CUANDO LINA PRUEBA LOGICA ES FALSA, SE HACE
OTRA PRUEBA, LA CUAL A SU VEZ, Sl ES FALSA,
CONDUCE A OTRA. LA LINICA QUE TIENE LINA
OPCION FALSO SIN LNA FUNCION DENTRO ES LA
ULTIMA, QUE VIENE A DECIR "SI NINGLINA DE LAS

\

08

0(0 ANTERIORES ES VERPAD, I,ENTONCES MUESTRA
‘o°b f}”Error”; \§ et
<
Q
- (0 0 0
bob Brillante™; ‘o°b "Notable”: obq' "Bien’
o 5 S
< > > =
%, ~Psi(@1>=9; SI(A1>=7; SI(AT3=5; "Mal’)))

Falso Falso



CONCLUSION

(HASTA AQUI ESTE PEQUENO MANUIAL SOBRE LA

HOJA DE CALCULO.
LO QUE HEMOS VISTO NO SE REFIERE A
NINGUN PROGRAMA EN CONCRETO. LOS
ELEMENTOS PODRAN VARIAR DE ASPECTO EN
CADA UNO, PERO SUELEN TENER LA MISMA

FUNCION.

x l
http://j.mp/1rbGE63

COMO REFERENCIA SE HAN UTILIZADO TRES
PROGRAMAS CONCRETOS: EXCEL,
OPENOFFICE.ORG CALC Y GNUMERIC. EL
PRIMERO ES SOFTWARE PRIVATIVO Y LOS

A PESAR DE SUS PEQUENAS DIFERENCIAS, OTROS DOS SON SOFTWARE LIBRE.

LOS TRES PROGRAMAS SON MUY PARECIDOS.

EN LO QUE HEMOS VISTO, SON
PRACTICAMENTE IGLALES.

http://j.mp/1rbGTOv

A | B]|]C]|D
, 3 1 17 23 40 40
CUANDO HA SIDO NECESARIO EXPLICAR
ALGLNA DIFERENCIA CONCRETA, LA 2 15 22 39 69
HEMOS SENALADO EN ESE MOMENTO. 3 1 34 55 96
SI NO ES ASi, PLEDES ASUMIR CON
TRANQUILIDAD QUE EL PROCESO SE 4 32 2% 70 88
REALIZA DE IGUAL MANERA EN LOS ) |
\ TRES PROGRAMAS. ) \1 5 19 45 43 99 [/
=V WA
IGUALMENTE, RECUERDA GQUE LO QUE | Q

AQUI SE HA DICHO SON EJEMPLOS PARA
GUE VEAS COMO LISAR LAS FORMLILAS.
QUIZA POR CASLALIDAD APARECIO COMO
HACER LNA COSA CONCRETA QUE TE
INTERESE, PERO EL OBJETIVO ERA QUE
POR MEDIO DEL EJEMPLO APRENDAS A
USAR LA HOJA DE CALCULO PARA TUS e f——)
PROPIAS Neccz—:ksg%?\;f DE MANERA

) ’ AN
A PARTIR DE AGUi QUEPA EN TUS MANOS
PROFUNDIZAR EN ESTOS CONOCIMIENTOS Y APRENDER
MAS ACERCA DE LA HOJA DE CALCULO. EN INTERNET

PODRAS ENCONTRAR MUCHAS PAGINAS Y MANUALES
PARA ELLO. jSUERTE EN TU APRENDIZAJE!




