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QUE ES UNA HOJA DE CÁLCULO:

· Una hoja de cálculo (o programa de hojas de cálculo) es un software a través del cual se pueden usar datos numéricos y realizar cálculos automáticos de números que están en una tabla. También es posible automatizar cálculos complejos al utilizar una gran cantidad de parámetros y al crear tablas llamadas hojas de trabajo. 

Además, las hojas de cálculo también pueden producir representaciones gráficas de los datos ingresados: 

· histogramas 

· curvas 

· cuadros de sectores 

Por lo tanto, la hoja de cálculo es una herramienta multiuso que sirve tanto para actividades de oficina, que implican la organización de grandes cantidades de datos, como para niveles estratégicos y de toma de decisiones al crear representaciones gráficas de la información sintetizada. 

Las compañías de software han creado muchas hojas de cálculo. Las más importantes son: 

	· Microsoft Excel
	· Microsoft Office

	· Sun: StarOffice Calc
	· StarOffice

	· OpenCalc
	· OpenOffice

	· IBM/Lotus 1-2-3:
	· SmartSuite.

	· KSpread
	· KOffice

	· Corel Quattro Pro
	· WordPerfect.


Microsoft Excel es la hoja de cálculo del paquete de oficina Microsoft Office. Para iniciarlo, simplemente se debe hacer clic sobre el ícono apropiado en el menú inicio (en Windows) o clic en el archivo de Excel (archivo con la extensión .xls). 

Un documento de Excel se denomina archivo y contiene una o más hojas de trabajo que se muestran en pestañas en el final de la página. 

La Interfaz de Microsof Excel está compuesta de varios elementos:
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1. Una barra de título que muestra el nombre de la aplicación y el nombre del archivo abierto. 

2. Una barra de menú que proporciona acceso a las funciones de la hoja de cálculo. 

3. Una barra de herramientas en forma de ícono que ofrece acceso directo a las principales funciones. Vale la pena mencionar que esta barra puede ser personalizada para crear accesos directos a las funciones más utilizadas. 

4. Una barra de fórmulas que muestra las coordinadas de las celdas elegidas y sus contenidos. Esta barra permite ingresar los datos a las celdas. 

5. La hoja de trabajo es la lo más importante de la hoja de cálculo, es la tabla que contiene todas las celdas. Las pestañas, que están ubicadas al final de la página, permiten al usuario cambiar entre las hojas de trabajo. 

6. La barra de estado proporciona información sobre las acciones solicitadas. De manera predeterminada, se muestra el mensaje listo en la barra de estado. 

7. Las hojas de cálculo muestran datos y fórmulas en forma de una tabla (líneas y columnas) llamada hoja de trabajo. 

8. Una hoja de trabajo está compuesta de líneas (listadas con números) y columnas (listadas con letras). La intersección de una línea y una columna forma una celda. Por lo tanto, la celda se representa por un número y una letra. 

9. Una hoja de trabajo puede contener hasta 65.536 líneas y 256 columnas, más de 17 millones de celdas. 

10. Cada celda de una hoja de trabajo puede contener valores. 
11. Estos valores se ingresan de manera directa (números, texto, fechas, etcétera) o son calculados automáticamente por la hoja de cálculo. Esto se conoce como fórmulas, expresiones que calculan un valor con respecto a uno o más valores en otras celdas de la hoja de trabajo. 

12. Las hojas de trabajo cuentan con una gran cantidad de funciones integradas para realizar cálculos matemáticos, estadísticos, etcétera. 

CELDA ACTIVA:
Una "celda" es la intersección de una línea (horizontal) y una columna (vertical) en una hoja de trabajo. Por lo tanto, el nombre de la línea en combinación con el nombre de la columna dan las coordinadas de la celda (a veces también se usa el término dirección). 

Generalmente, las coordinadas (llamadas estilos de referencia) se agrupan en dos tipos, lo que depende de la hoja de trabajo: 

· El modo conocido como L1C1 (Línea 1, Columna 1), donde la celda se localiza a través del número de la línea precedido por la letra L y el número de la columna precedido por la letra C. L12C34 designa la celda en la intersección de la 12da línea y la 34ta columna. 
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· El modo conocido como A1, donde los números de las líneas se designan con números y las columnas con letras. Por lo tanto, AA17 designa la celda en la intersección de la 27ma columna y la 17ma línea. 

	
	La mayoría de las hojas de cálculo tienen la opción de permitir usar ambos modos. En el caso de Excel y StarOffice, se debe ir a Herramientas > Opciones > General y hacer clic en el cuadro "Estilo de referencia L1C1".

	
	


Para trabajar con los datos de las celdas al realizar cálculos, las celdas se deben referenciar. Existen muchas formas de referenciar celdas: 

· Referencia absoluta 

· Referencia relativa 

· Referencia mixta 

· Referencia nombrada 

Una referencia absoluta representa el método por el cual se distingue una celda en particular en una hoja de trabajo. La referencia absoluta se escribirá de maneras diferentes dependiendo del modo de referencia (L1C1 o A1): 

· En modo L1C1: la referencia absoluta de una celda se escribe con el número precedido por la letra L y con número de la columna precedido por la letra C. 

LNúmeroDeLíneaCNúmeroDeColumna

Por ejemplo, L12C24 representa la celda localizada en la intersección de la línea 12 y la columna 24. 
· En modo A1: la referencia absoluta de una celda se escribe con el número de línea y el de columna precedidos por el signo $. 

$LetraDeColumna$NúmeroDeLínea

Por ejemplo, $AC$34 representa la celda localizada en la intersección de la columna indicada, AC y la línea 34. 

La referencia relativa de una celda es la expresión de su ubicación en relación con otra celda. Por lo tanto, la referencia relativa proporciona la diferencia (en términos de números de líneas y columnas) entre la celda (llamada referencia) y la celda destino (llamada celda de referencia). Por convención, la diferencia ascendente a lo largo del eje vertical y la diferencia hacia la izquierda a lo largo del eje horizontal son negativas. 

· En modo L1C1, la diferencia relativa de una celda se muestra como coordinadas de celda entre paréntesis: 

L(NúmeroDeLínea) C(NúmeroDeColumna)

Si no hay diferencia, no se requiere poner un cero entre los paréntesis. Por lo tanto, L(0)C(12) puede escribirse así: LC(12). 

· En el modo A1, la expresión de la diferencia entre las celdas está oculta. En efecto, una referencia relativa en el modo A1 es implícita: sólo se debe hacer clic en las coordinadas de la celda destino (de referencia) sin escribir el signo $:
Una referencia mixta se da cuando la posición horizontal está expresada en una manera absoluta y la posición vertical en una manera relativa, o viceversa. 

· En la notación L1C1, una referencia mixta puede aparecer así: L2C(3) o L(4)C17. 

· En la notación A1, una referencia mixta puede aparecer así: $C5 o F$18. 

Puede darse un nombre a una celda o a un grupo de celdas. 

	
	Para nombrar una celda en Excel, se debe seleccionar la celda o la serie de celdas a nombrarse y se debe ir a Insertar > Nombre > Definir.

	
	


Cuando una celda o la serie de celdas posee un nombre (a veces se usa el término etiqueta), puede ser referenciada por nombre. Esta funcionalidad es útil especialmente cuando ciertas celdas o serie de celdas contienen datos característicos porque se pueden referenciar por nombre aún si las celdas o serie de celdas han sido movidas.
Por ejemplo, en una factura, es útil usar un nombre de celda como total_s.i. para la celda que proporciona el total sin impuesto de un pedido. También puede crearse una celda llamada IVA que contenga el valor de Impuesto al valor añadido. Por eso, al tener que calcular el total con impuestos incluidos, sencillamente se debe multiplicar la celda llamada total_s.i. por la celda llamada IVA. 

Los comentarios (a veces denominados anotaciones) se pueden agregar a una celda para proporcionar información adicional que no se quiere (o no se puede) mostrar en la hoja de trabajo. 

Para agregar un comentario en una celda en Excel, se debe seleccionar la celda o la serie de celdas a nombrarse y luego ir a Insertar > Comentario o hacer clic sobre la celda o grupo de celdas con el botón derecho del ratón y elegir insertar comentario. 

	
	INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS 
Puede introducir texto, números y fórmulas en cualquier celda de una hoja. Simplemente seleccione una celda y luego escriba. 

Cualquier cosa que introduzca aparece en la celda activa y en la barra de fórmulas. Después de escribir, debe introducir sus datos en la celda. Puede introducir sus datos en la celda activa pulsando INTRO, o bien pulsando sobre otra celda. Puede cancelar la entrada antes de introducirla pulsando ESC. Si comete un error mientras escribe en una celda, puede utilizar la tecla RETROCESO o las teclas de flecha para desplazar el punto de inserción, la línea vertical parpadeante que indica dónde puede introducir texto.

EDICION DE LOS DATOS DE UNA CELDA 
Puede editar datos de dos formas diferentes. Puede seleccionar la celda y editar los datos en la barra de fórmulas, o puede editar los datos dentro de la celda. Simplemente pulse dos veces sobre la celda y luego desplace el punto de inserción a donde sea necesario dentro de la celda. Luego, puede introducir la nueva información o suprimir la que sea incorrecta. Editar directamente en la celda es útil cuando se trata del texto de una celda y resulta incluso de mayor utilidad cuando se trabaja con fórmulas.

INTRODUCCION DE UNA SERIE DE DATOS DENTRO DE LAS CELDAS
Se puede seleccionar un rango de celda e introducir datos en cada una de ellas. También se pude introducir una serie de datos, ya sea números o texto, en varias celdas. Para hacer esto. se introducen los dos primeros números o entradas de texto de la serie y luego se utiliza Llenar para introducir el resto de la serie. Por ejemplo se pude introducir un “1” en la primera celda y un “2” en la segunda, y luego usar Llenar para completar rápidamente “3, 4, 5 y 6.”

Si va a introducir una serie, como los meses del año o los días de la semana, puede escribir el primer elemento de la serie y luego completar el resto sin tener que introducir ninguna otra cosa. Por ejemplo, si desea introducir los meses del año en una fila, simplemente escriba "Ene", y luego use Llenar para completar el resto. 

ELIMINACION DE DATOS DE LAS CELDAS
Si necesita eliminar datos de una celda, puede suprimir fácilmente la información y sustituirla con otra nueva introduciendo dicha información en la celda. También puede eliminar datos de una celda seleccionándola y pulsando SUPR, o bien pulsando el botón derecho del ratón y escogiendo la orden Borrar contenido del menú contextual. Sin embargo, el método más rápido es seleccionar una celda y sustituir los antiguos datos por la nueva información que se desee. 

DESHACER CAMBIOS 
Siempre podrá corregir errores mientras escribe si pulsa la tecla RETROCESO y escribe de nuevo las letras o números correctos. Pero, ¿qué ocurre si selecciona una celda y la elimina o sustituye sus contenidos por error? Puede eliminar esos errores si utiliza la orden Deshacer del menú Edición, o el botón Deshacer que aparece en la barra de herramientas. Si, después de todo, decide que desea conservar el cambio, puede utilizar la orden Rehacer del menú Edición o el botón Repetir de la barra de herramientas.

COMO SUMAR FILAS Y COLUMNAS AUTOMATICAMENTE 
Una de las tareas que probablemente realizará con más frecuencia en Excel es sumar filas y columnas. Podría crear una nueva fórmula cada vez que necesitara sumar una fila o columna, pero Microsoft Excel nos proporciona una forma más fácil: el botón Autosuma de la barra de herramientas Estándar crea automáticamente una fórmula para sumar las filas y columnas.

Puede utilizar Autosuma de tres formas: para colocar y sumar en las filas o columnas del rango más cercano a la celda activa, para sumar cualquier rango que se seleccione, o para añadir totales generales a un rango que contenga otros totales. Para sumar automáticamente el rango más próximo, pulse el botón Autosuma y compruebe que el rango seleccionado es el correcto (si es necesario puede arrastrar el ratón para seleccionar un nuevo rango). Una vez que ha comprobado que el rango es correcto, puede pulsar de nuevo el botón Autosuma o pulsar INTRO. Cuando pulsa una vez el botón Autosuma se crea la fórmula, y luego tiene la opción de aceptar la fórmula o de modificarla. Para sumar un rango concreto, seleccione el rango y luego pulse el botón Autosuma. Cuando utilice este botón se creará e introducirá la fórmula Suma.

CREACION DE FORMULAS SENCILLAS 
Cuando necesite realizar un cálculo en Excel, utilice una fórmula. Puede crear fórmulas para realizar cálculos tan simples como sumar los valores de dos celdas, o tan complejos como encontrar la desviación de un valor concreto con respecto a un conjunto de valores. Para indicarle a Microsoft Excel que va a introducir una fórmula en una celda debe comenzar la entrada con un operador aritmético, como por ejemplo, el signo de igualdad (=). Una fórmula tan simple como la suma, la resta, la multiplicación o la división de celdas tiene dos partes: un operador para comenzar la fórmula y al menos una referencia de celda.

Cuando desarrolla fórmulas que ejecutan cálculos o generan información de sus datos necesita indicarle a Microsoft Excel dónde puede encontrar los datos. Puede teclear una referencia de celda o un nombre de rango, o puede pulsar sobre las celdas mientras crea la fórmula. Las celdas que indique están rodeadas por una línea punteada, denominada borde de desplazamiento, de forma que puede ver qué celdas son las seleccionadas mientras trabaja con la fórmula. 

	
	


Una fórmula se usa para representar una expresión, la cual, una vez que ha sido ingresada a la celda, permite que la hoja de cálculo realice cálculos basados en los valores de otras celdas y muestre los resultados. 

Las fórmulas también pueden contener referencias a otras celdas, expresiones o funciones.
El ingreso de una fórmula se realiza al seleccionar una celda y al utilizar la barra de fórmulas. 

Para ingresar una fórmula se debe escribir el signo igual (=) y entonces ingresar las referencias de celda de las celdas a utilizarse y los operadores y/o funciones. 

También se puede hacer clic en el botón de fórmula en la barra de fórmulas. El ejemplo más abajo demuestra cómo se utiliza una fórmula en la celda C15 para calcular la suma de las celdas D11 y D13. 

Al presionar Enter, la hoja de cálculo calcula el valor de la celda C15 y muestra el resultado: 
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Por lo tanto, la hoja de cálculo se encuentra en el modo de ingreso de fórmula y: 

· o se ingresa la fórmula directamente con el teclado, 

· o se crea la fórmula al seleccionar las celdas una a la vez. 

Al hacer clic en la celda D6, automáticamente se agregará su nombre a la barra de fórmulas. Al hacer otro clic en esta celda, se mostrará D6+D6 debido a que la adición es la operación predeterminada en la hoja de cálculo. Se debe presionar el botón * para seleccionar la multiplicación y luego se debe seleccionar la celda D11. 

Para finalizar el ingreso de la fórmula, se debe presionar la tecla Enter en el teclado o utilizar el botón Enter en la barra de fórmulas. La hoja de cálculo mostrará el resultado del cálculo en la celda E6: 

Las funciones también pueden usarse en fórmulas, lo que permite realizar cálculos más avanzados. La mayoría de las hojas de cálculo ofrecen una gran cantidad de funciones integradas (Excel tiene más de 400). 

A continuación, el mismo ejemplo anterior: para calcular automáticamente el total sin impuesto y el total con impuesto incluido de los pedidos hay que usar la función suma(). Para hacerlo, se debe seleccionar la celda donde se mostrará la suma, ingresar la fórmula (comenzando con el signo =) y utilizar la función suma(). Existen varias formas de ingresar la función suma(): 

· Al escribirla manualmente en la barra de fórmulas. 

· Al usar el botón de funciones que permite elegir la función de una lista. 
· Al usar el botón de suma directamente. 

Cualquiera sea el método elegido, se debe especificar los dos argumento de la función suma(), lo que significa que se debe especificar las celdas en las que se calculará la suma. Existen dos posibilidades más para el usuario: 

· Ingresar con el teclado las referencias de las celdas seleccionadas. 

· Seleccionar las celdas o los bloques de celdas que se utilizarán. 

Generalmente, las hojas de cálculo tienen una gran cantidad de funciones integradas para procesar datos.
 Funciones aritméticas que proporcionan herramientas básicas para procesar datos numéricos. 

· Funciones estadísticas que cuentan con herramientas de análisis, de promedio. 

· Funciones de fecha que procesan y convierten fechas. 

· Funciones lógicas que procesan datos lógicos (Y, O, etcétera). 

· Funciones financieras que procesan datos monetarios. 

Una función se caracteriza por su nombre (que por convención se escribe en mayúsculas) seguido de paréntesis. Contiene argumentos (dentro de los paréntesis) que son un conjunto de valores separados por punto y coma sobre los cuales aplica la función. 

COMO IMPRIMIR UN TEXTO:

Se puede realizar de dos maneras:

· Presionando las teclas Control + p, en la cual se debe especificar las propiedades, el número de páginas a imprimir, etc. Luego presionar ok y el documento se comienza a imprimir.

· Irse a la opción Archivo>Imprimir y especificar las propiedades de la impresión.

CORREGIR LA ORTOGRAFIA DEL TEXTO:
· En la barra de herramientas de acceso rápido se puede ingresar a la ortografía y gramática, se coloca el cursor sobre la palabra a corregir, se escoge todo el contexto para corregirlo.

· También con el botón derecho del mouse, ir a Ortografía>Cambiar/Cambiar todas/Autocorrección.
· Al igual con la tecla F7.
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