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CAP 1 | Conceptos generales y caracteristicas fundamentales
de la aplicacién de hoja de calculo

1. Introduccion

Una hoja de célculo es un programa que permite manipular datos numéri-
cos y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas (unién de filas y columnas).
Habitualmente es posible realizar calculos complejos con formulas y funciones
y dibujar distintos tipos de gréaficas.

Debido a la versatilidad de las hojas de célculo modernas, se utilizan a
veces para hacer pequefias bases de datos, informes, graficos estadisticos,
clasificaciones de datos, entre otros usos.

En 1961 se vislumbré el concepto de una hoja de céalculo electronica en el
articulo Budgeting Models and System Simulation de Richard Mattessich. Par-
do y Landau merecen parte del crédito de este tipo de programas, y de hecho
intentaron patentar (patente en EE.UU. nimero 4.398.249) algunos de los
algoritmos en 1970. La patente no fue concedida por la oficina de patentes por
ser una invencién puramente matematica. Pardo y Landau ganaron el caso en
los tribunales estableciendose que “algo no deja de ser patentable solamente
porque el punto de la novedad es un algoritmo”. Este caso ayudd al comienzo
de las patentes de software.

Dan Bricklin es el inventor generalmente aceptado de las hojas de calculo.
Bricklin cont6 la historia de un profesor de la universidad que hizo una tabla
de célculos en un tablero. Cuando el profesor encontré 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 un ordenador, usando el
paradigma tablero/hoja de célculo para ver los resultados de las formulas que
intervenian en el proceso.

Su idea se convirtié en VisiCalc, la primera hoja de calculo, y la aplicacién
fundamental que hizo que el PC (ordenador u computador personal) dejase de
ser solo un hobby para entusiastas del computador para convertirse también
una herramienta en los negocios y en las empresas.
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2. Instalacion e inicio de la aplicacion

A pesar de que en el mercado existen soluciones para manejar hojas de cal-
culo muy interesantes como Sun StarOffice Calc, paquete StarOffice, Calc del
paquete OpenOffice, IBM/Lotus 1-2-3 del paquete SmartSuite, Corel Quattro
Pro del paquete WordPerfect, KSpread del paquete KOffice, paquete gratuito
de Linux, etc., pero es sin duda Microsoft Office Excel incluido en el paquete
Microsoft Office el lider mundial en uso de estos elementos. En los préximos
capitulos se aprendera a usarlo de una forma sencilla. La version usada es la
2007 desarrollada para los sistemas operativos Microsoft Windows y Mac.

Excel posee una serie de caracteristicas propias que lo diferencian de sus
competidores:

m Grandes dimensiones de sus hojas de calculo. Office 2007 ha amplia-
do el nimero de celdas disponibles, admite hasta 1 millén de filas y
16.000 columnas por hoja de calculo, en concreto tiene 1.048.576
filas por 16.384 columnas, ahora las columnas acaban en XFD en lugar
de acabar en IV.

m Agrupacion de varias hojas de céalculo en un libro, lo que aumenta las
posibilidades de trabajo.

m Actualizacion automatica de los resultados obtenidos en la hoja, cuando
son modificados los datos de los cuales dependen los resultados. No es
preciso actualizarlos pulsando ninguna tecla.

m Gran capacidad de presentacion y manejo de los datos introducidos.

m Realizacién de distintos tipos de graficos a partir de los datos introduci-
dos en la hoja de célculo, con la posibilidad de insertarlos en la misma
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hoja de célculo o en hojas aparte, pudiendo presentar ambas informa-
ciones juntas o separadas.

m Trabaja con la informacién de una base de datos introducida en la hoja
de calculo mediante operaciones que serian propias de un Gestor de
Bases de Datos como Access.

Aunque se puede adquirir Excel 2007 de una forma independiente, la ma-
yoria de usuarios lo maneja como una aplicacién dentro del paquete Office
2007.

2.1. Instalacion de la aplicacion

Para instalar el programa Excel el primer paso es insertar en el equipo
el CD de instalacion de Microsoft Office 2007. Si el equipo tiene activada
la reproduccién automatica, la instalacién comenzara instantdneamente, y se
instalara todo el paquete Microsoft Office 2007, solo con seguir los pasos que
se indican en el disco.

En caso de que no se active la instalacion automatica habra que realizar los
siguientes pasos:

1. Cerrar todos los programas en ejecucién.

2. Insertar el CD-ROM de Microsoft Office 2007 en la unidad correspon-
diente.

3. Seguir la ruta: Botén Inicio -> Ejecutar.

4. Hacer clic sobre el botén Examinar y localizar el archivo “Setup.exe”
en la unidad de CD-ROM (normalmente dicha unidad es la D:).

5. Seleccionar el archivo y hacer clic en el botén Aceptar.
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Se podra comprobar que la instalacién esta guiada en todo momento por un
asistente que presenta una serie de pantallas en las cuales se iran introducien-
do los datos requeridos para la instalacién correcta del programa.
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Una vez completada la instalacién con éxito, habra que reiniciar el orde-
nador.

Finalizado el proceso se observara como el paquete de aplicaciones que
incluye segln versiones el procesador de textos Microsoft Office Word 2007, la
hoja de célculo Microsoft Office Excel 2007 y la herramienta de creacién de
bases de datos Microsoft Office Access 2007, etc., para arrancar la aplicacion
se debera seguir la siguiente secuencia de clics de raton: Botdn Inicio -> Todos
los programas -> Microsoft Office -> Microsoft Office Excel 2007.
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3. Configuracion de la aplicacion

Como se ha comentado anteriormente al instalarse el programa se crea
una entrada a Microsoft Excel 2007 en el menu Todos los programas del boton
Inicio (abajo a la izquierda de la pantalla) de la barra de tareas.

Es recomendable para mayor comodidad, crear un acceso directo a Micro-
soft Excel en su escritorio a fin de hacer el programa més accesible.

Para ello habra que seguir la ruta: Botén Inicio -> Todos los programas.

Acceder al grupo de programas denominado Microsoft Office, y dentro de
este grupo situarse sobre el icono de Microsoft Office Excel 2007. Sobre él ha-
cer clic con el botén derecho del ratén. En el mend contextual que le aparece
elegir la opcién Crear acceso directo.
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De esta manera aparecera una nueva entrada de la aplicacion Excel 2007,
bajo la original.
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Para que este acceso directo aparezca en el escritorio, habrd que
seleccionarlo con el botén izquierdo del ratén y sin soltarlo arrastrarlo hasta el
escritorio.
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También es posible arrastrar hacia el escritorio el elemento Microsoft Excel
(acceso directo) que se encuentra en menl Inicio -> Todos los Programas. De
hacerlo por esta via, habra que mantener pulsada la tecla [Control] mientras
se arrastra porque de no hacerlo asi se moveria el elemento en vez de copiarlo
(duplicarlo).

4. Entrada y salida del programa
Ya se ha visto anteriormente cémo ejecutar la aplicacion mediante la ruta:
Botdn Inicio -> Todos los programas -> Microsoft Office -> Microsoft Office Excel

2007.

Habra que recordar que también se ha creado un acceso directo en el escri-
torio que permitira, haciendo doble clic de ratén sobre él, acceder al programa.

Una vez hecho esto el programa se habra ejecutado y habra conseguido en
pantalla una imagen semejante a la siguiente:
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Arriba a la izquierda se encontrara un botén con un tamafio mayor al resto
de objetos en pantalla, es el boton Office, mediante este boton se puede acce-
der a operaciones béasicas como cerrar, salir, imprimir, etc.

Para cerrar el programa hacer clic sobre él, siguiendo la secuencia: Boton
Office -> Salir de Excel.
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Realizando esta operacion se podra apreciar como el programa se cierra
completamente.

5. Descripcion de la pantalla de la aplicacion de hoja de calculo

Se hara un breve repaso a los diferentes elementos que aparecen al abrir
el programa:

m Botén MS Office: abre el menU de acceso a los comandos bésicos de la
aplicacion (crear un nuevo documento, abrir, guardar, salir e imprimir un
documento...) y también a otras funciones como compartir un archivo o
incluso personalizar la aplicacion.

m Barra de titulos e iconos: en el centro aparece el nombre del documento
activo (en nuestro caso Libro 1, pues se trata de un nuevo documento),
seguido del nombre de la aplicacion.

m Cinta de opciones: contiene la mayoria de los comandos de la aplicacién
y sustituye a los menus y barras de herramientas de las versiones prece-
dentes de Excel. Estos comandos se agrupan por Fichas. Al seleccionar
un objeto, como una imagen, un grafico, etc., aparecen fichas adiciona-
les, llamadas Fichas contextuales.

m Barras y flechas de desplazamiento: las flechas que aparecen en las ba-
rras de desplazamiento indican la posicién que ocupa el cursor en el
documento. Ademas permiten que el usuario pueda visualizar la parte
de texto que no aparece en pantalla.

m Barra de pestaiias: que permite desplegar los distintos grupos de opcio-
nes que aparecen en la Cinta de opciones.

m Vistas: los tres botones corresponden a las posibles visualizaciones del
documento (Normal, Diseiio de pagina, Vista previa de salto de pagina); |a
visualizacion Normal es la que aparece por defecto.

m Zoom: el control deslizante Zoom permite acercar o alejar la vista del
libro activo.
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@ Aplicacion practica

Desplacese con el raton por la Cinta de Opciones y relacione cada grupo de opciones con

la pestaiia en la que se encuentra.

Grupo

Ventana
Comentarios
Opciones de la hoja
Gréficos

Estilos

SOLUCION
Ventana
Comentarios
Opciones de la hoja
Gréficos

Estilos

Pestaiia

Revisar

Inicio

Insertar

Disefio de péagina

Vista

Vista

Revisar

Disefio de pagina
Insertar

Inicio

6. Ayuda de la aplicacién de hoja de calculo

Existen varios métodos para obtener la Ayuda de Microsoft Office Excel

2007.

Un método consiste en hacer clic en el botén cuyo icono es un interrogante,

que encontrara en la Banda de opciones.

En ambos casos aparecera el cuadro de dialogo de la Ayuda como el que se

muestra en la imagen.
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Se pueden hacer busquedas del contenido deseado sin mas que escribir las
palabras clave en el cuadro superior en blanco y hacer clic en Buscar.

El programa cuenta ademas con una ayuda online completa y actualizada
que es realmente recomendable usar, para lo que se debe evidentemente po-
Seer una conexion a internet.

7. Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmoviliazacion de
zonas de la hoja de calculo, etc.)

En la ficha Vista se encontraréa le grupo Zoom donde se encuentran las herra-
mientas que le facilitan la posibilidad de aumentar o disminuir el tamafio del
texto en pantalla con el fin de percibir con méas detalle el texto que se escribe.
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También a partir de la version 2007 MS Office incorpor6 una barra desliza-
ble en la barra de estado que le permite la modificacién del tamafio de la zona
de trabajo si méas que desplazar el botén presente en ella.

7.2. Vistas

Microsoft Office Excel 2007 propone tres tipos de vistas principales: la
Vista normal, Vista disefio de pagina y Vista previa salto de pagina.

La Vista normal es el tipo activado y usado de forma predeterminada. Para
activarla hay que dirigirse a la ficha Vista y haga clic en el botén normal del
grupo de Vistas de libro.
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Para obtener este tipo de vista, también se puede hacer clic en la herra-
mienta situada a la derecha de la barra de estado.

DEE!

La siguiente vista disponible es la Vista disefio de pagina. Para activarla hay
que hacer clic en el botén Disefio de pagina del grupo Vistas del libro.
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En la Vista disefio de pagina, Excel muestra la disposicién general de la hoja
de célculo tal y como se imprimira en una hoja de papel. Se podran apreciar la
parte superior de dos paginas, las reglas horizontal y vertical que se observan
permiten también posicionar correctamente los objetos y ver o modificar direc-
tamente los margenes de pagina en la hoja de calculo.
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También se puede hacer clic en la herramienta situada a la derecha de la
barra de estado.

Puede ademaés activar la Vista previa de salto de pagina que muestra una
vista preliminar donde se interrumpen las paginas al imprimir el documento.
Para activarla es necesario hacer clic en el bot6n Vista previa de salto de pagina
del grupo Vistas del libro.
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También se encontrara un botén en la barra de estado que permitira activar
esta vista.

(=0

Las dos Ultimas vistas que el programa propone son: la Vista personalizada,
que guarda un conjunto de valores de configuracién de presentacion e impre-
sién como una lista personalizada y que una vez seleccionada la vista actual
se puede aplicar al documento seleccionado eligiéndola de la lista de vistas
personalizadas y la Vista de pantalla completa. Ambas pueden ser activadas
mediante el uso de los botones que con su nombre se sitlan en la ficha Vistas.
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7.3. Divisién de una Hoja en Paneles

Excel 2007 le ofrece la posibilidad de dividir una hoja en dos o cuatro pa-
neles a fin de trabajar con una Unica ventana.

Para ello hay que hacer clic en el boton Dividir en la pestafia Vista y au-
tomaticamente le aparecen dos barras, una vertical y otra horizontal que se
pueden usar para ajustar el tamafio de las porciones de ventana.

7.4. Inmovilizar Paneles

Si lo que interesa es dejar inmdviles las cabeceras de los datos y asi despla-
zarse Unicamente sobre los datos teniendo siempre disponible la vista de las
cabeceras, puede utilizar la opcién de inmovilizar los paneles.

Para realizar esto, simplemente se despliega el ment Inmovilizar paneles
gue se encuentra en la pestafia Vista. Si se estd interesado en mantener la
primera fila (como cabecera) o la primera columna (para que ejerza la misma
funcién) se selecciona la opcion correspondiente

Para desactivar la inmovilizacion de los paneles se vuelve a seleccionar esta
opcion y hacer clic sobre Movilizar paneles.
8. Resumen

En este capitulo se ha aprendido qué es una hoja de célculo y qué uti-
lidades tiene en la vida empresarial y doméstica. Se han dado también los

primeros pasos para el uso a nivel de usuario del programa por excelencia en
el manejo de hojas de célculo: Microsoft Office Excel.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. ;Cual de los siguientes inventores es mas aceptado como el creador de la hoja de
calculo?

a. Budgeting Models and System Simulation.
b. Pardoy Landau.

c. Richard Mattessich.

d. Dan Bricklin.

2. Cite los nombres de las cinco vistas que le ofrece Office 2007 para una hoja de
calculo.

3. Seiiale si la siguiente afirmacion es verdadera o falsa.

La barra de pestafias permite desplegar los distintos grupos de opciones que aparecen
en la cinta de opciones.

O Verdadero
O Falso
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