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MENSAJE PARA EL PARTICIPANTE

“Nada es eterno, todo cambia”, scudntas veces has escuchado esta frase?
Seguramente muchas, pero casi nunca prestamos verdadera atencion a lo
que significa.

El cambio es constante y lo podemos ver en todos los dmbitos: economia,
ciencia, tecnologia, salud, medicina..., la lista es interminable, pero lo
importante es adaptarse a esos cambios y no sdlo verlos pasar. Para
adaptarse en un mundo cambiante, sobre todo en el dmbito laboral, es
necesario ser competente porque de otra forma se corre el riesgo de quedar
rezagado.

Para responder a las necesidades de formacion laboral en este momento
historico surge un nuevo enfoque educativo llamado Educacion Basada en
Competencias (EBC) que busca fomentar en ti diversas capacidades y
habilidades que permitan que te desarrolles de una manera mds adecuada
en el mundo de tfrabagjo.

En lo que se refiere a las hojas de cdiculo, éstas se han desarrollado para
facilitar el ftrabajo que requiere operaciones matemdticas, Idgicas,
financieras, de contabilidad, etc. Ademds, permite representar los datos
grdficamente, para una mayor comprension de éstos. Asi mismo,
proporciona herramientas bdsicas para dar una mejor presentaciéon. Todo
con el propdsito de obtener informacion veraz y oportuna, para tomar
decisiones pertinentes.

Los contenidos que aprenderds son el resultado de un andiisis cuidadoso y
conjunto con el sector de servicios, de finanzas, gestion y soporte
administrativo donde se identificaron los aspectos mds importantes que tienes
que dominar para incorporarte con efectividad al trabajo. Esta guia serd un
apoyo en tu formacioén laboral para que logres elaborar hojas de cdlculo
mediante aplicaciones de computo de acuerdo a las necesidades del
usuario.

Por lo tanto, se frata de que adquieras conocimientos y habilidades que
aseguren que lo que estds haciendo estd bien hecho; pero también que
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adquieras actitudes de compromiso, responsabilidad, organizacion,
cooperacion, trabajo en equipo, y comunicacion efectiva. En este proceso
es muy importante que te habitdes a realizar una evaluacion continua que
tiene la intencion de que precises cudles son tus avances y qué necesitas
reforzar o aprender para alcanzar la competencia. Esta la demostrards a
fravés de la elaboracion, recopilacion y presentacion de evidencias de
conocimiento, desempeno y producto.

Esta guia estd disenada especialmente para que trabajes con el enfoque de
la Educacion Basada en Competencias y forma parte de un paquete
diddctico elaborado con base en la estrategia diddctica propuesta por la
Direccién General del Bachillerato.

El propdsito de esta guia es facilitarte el proceso de aprendizaje, pero lo mds
importante es tu actitud y tu esfuerzo, ya que ellos son los que te permitiran
alcanzar la meta que nos impone la modernidad: ser competentes.
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PROPOSITO

Al término del médulo, serds competente para Elaborar Hojas de
Cdlculo Mediante Aplicaciones de Coémputo

Competencias que logrards:

1. Crear, diseiar, dar formato y editar la hoja de cdlculo.

2. Obtener informacién de hojas de cdlculo mediante Ila
aplicacion de férmulas, ordenamiento y criterios de
seleccion.

3. Representar los datos de una hoja de cdlculo graficamente.

4. Obtener reportes y grdficas de hojas de cdiculo en el
destino requerido.

8
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CONOCE LA GUIA

La guia estd disenada para facilitarte el desarrollo de la competencia:
“Elaboracion de Hojas de Cdlculo mediante aplicaciones de computo”, para
ello se ha dividido en:

% zQué sabes?. En este apartado a través de un cuestionario sencillo se
identifican los conocimientos y experiencias que fienes sobre esta
competencia.

%+ sQué es y para qué te va a servire precisa la utilidad que tiene para ti
aprender a Elaborar hojas de cdlculo mediante aplicaciones de
cémputo.

% Aprende haciendo. Se divide en cuatro capitulos cuyo desarrollo sigue
un orden légico, en el primero se creaq, disena, da formato y edita la
hoja de cdlculo; en el segundo se obtiene informacion de hojas de
cdilculo mediante la aplicacion de férmulas, ordenamientos y criterios
de seleccion; en el tercero se representan los datos de una hoja de
cdlculo grdficamente y en el cuarto se obtienen reportes y graficas de
hojas de cdlculo en el destino requerido. Cada capitulo se divide en
fres partes.

> Al inicio establece zen ddénde se puede aplicar lo que estds
aprendiendoz®.

» Posteriormente la prdctica y el conocimiento forman al experto
presenta los temas que dominards y al término de cada uno se
hace una sintesis para que afirmes lo aprendido.

> Al terminar cada capitulo se realiza una practica integradora que
te permita aplicar y sintetizar todo lo aprendido. Se trata de que
resuelvas en forma prdctica los problemas que se te plantean y que
demuestres el dominio de la competencia.

% La demostracion. Se realizard cuando ya te hayas ejercitado en toda
la unidad de competencia o modulo. Tiene la intencidon de plantear de
manera individual la evaluacidn, para evidenciar que eres
competente.

% Respuestas a los ejercicios y a las evaluaciones. Alli encontrards los
resultados de los ejercicios y evaluaciones presentados en cada
capitulo.

% Anexo. Es un material que complementa la informacién y que te
permite ampliarla y enriquecerla (su elaboracion es optatival.
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% Glosario. En él estd especificado el significado de los términos que se
utilizan en la guia, con la finalidad de que precises su concepto.

% Bibliografia. Aqui puedes encontrar la referencia de libros, revistas o
folletos que sirvieron de base para fundamentar los contenidos de la
guia.

Para que tengas un panorama general de lo que vas aprender, es decir, de
los temas que aborda la guia, te presentamos el siguiente esquema que
establece cudl es el contenido de cada capitulo y cudles son los temas que
se tratan en cada uno.

1. Crear, disenar, dar formato y editar la hoja de cdiculo

Hoja de cdlculo 3Qué es?, sPara qué sirve?
s2Dudas...e Consulta al Ayudante.

Empecemos...

Guarda tu hoja de cdlculo...3sDénde?, 3Como?, 3Cudndo?.
sDonde estd tu hoja de cdlculo?

Disena de acuerdo a tus necesidades
Rangos...3Para qué sirven?

Las herramientas que facilitardn tu trabajo.

Celda, columnas vy filas...3Coémo trabajar con ellas?
Libros y hojas....5sDe cdlculo?

Revisa tu Hoja de Cdiculo antes de...

S om N rwb

- 0o

2. Obtener informacion de hojas de cdlculo mediante la aplicacién de
formulas, ordenamientos y criterios de seleccion.

2.1 sDe formulas, operandos y operadores?...iClaro que sé!l
2.2 Debo indicar los elementos de una férmula.
2.3 Con esos argumentos la funcion se cumplird.
2.4 Aplico las formulas y obtengo lo que necesito.
2.5Y ahora hay que ordenar las celdas.
2.6 Los filtros 3COmo los uso?

10
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3. Representar los datos en la hoja de cdlculo graficamente.

3.1 Selecciono los datos

3.2 Galeria de grdficas

3.3 jHagdmosla yal

3.4 Ahora detallemos

3.5 Cambiemos su apariencia

4. Obtener reportes y grdaficas de hojas de cdlculo en el destino
requerido.

4.1 El destino de mi trabajo

4.2 Démosle forma a nuestra pagina

4.3 Impresion, copias, sCudntas y CoOmo?
4.4 Tipo de dispositivo de salida

4.5 Llevémoslo a cabo ahora

4.6 Clave de seguridad
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Es importante senalar que para dirigir las actividades que tienes que realizar
se presentan las siguientes vinetas cuyo significado es:

VINETA SIGNIFICADO
LECTURA

REFLEXION Y ANALISIS

RESOLUCION  DE  EJERCICIOS Y
PROBLEMAS

PRACTICA

Te recomendamos que los ejercicios programados los realices bajo la
supervision de tu facilitador, pero ademds, es necesario que lo aprendido, lo
practiques en el dmbito laboral.

Finalmente, considera que este material te serd de gran utilidad porque con
él puedes avanzar de manera individual o en grupo.

12
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¢ QUE SABES?

Es conveniente que en esta nueva actividad que inicias reflexiones sobre |os
conocimientos y experiencias que tienes sobre “Elaborar Hojas de Cdlculo
mediante aplicaciones de computo”. Esto te permitird aprender con mayor
interés lo que desconoces. Considera que todo lo pondrds en prdctica y para
ello debes estar preparado.

EVALUACION DIAGNOSTICA

Datos generales de la unidad

TiITULO: Elaborar Hojas de Cdlculo mediante aplicaciones de
computo

CODIGO: UINF0452.01

CLASIFICACION: Genérica

ELEMENTO 1: Crear, disenar, dar formato y editar la Hoja de Cdlculo

CODIGO: E01743

ELEMENTO 2: Obtener informacién de Hojas de Cdlculo mediante la
aplicacién de férmulas, ordenamientos y criterios de
seleccion

CODIGO: EQ1744

ELEMENTO 3: Representar los datos de una Hoja de Cdlculo
grdficamente

CODIGO: E01980
Obtener reportes y grdficas de Hojas de Cdlculo en el

ELEMENTO 4: destino requerido

CODIGO: E01745

ELEMENTO 1: Crear, disenar, dar formato y editar la Hoja de cdiculo.

Resuelve los siguientes ejercicios para que autoevallies tus conocimientos y
habilidades.

Marca con una X la opcidn que corresponda:

Criterios de desempeno
¢Has redlizado o realizas estas actividades? Si No

La iniciacién de la aplicacién de acuerdo con el
ambiente de operacion

El acceso al archivo conforme al sistema de organizacion
de archivos.

La creacién de la Hoja de Cdlculo conforme al
procedimiento establecido por la aplicacion.

El establecimiento del disefio de la Hoja de Cdiculo
conforme a los requerimientos establecidos.

13
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El establecimiento del diseno del libro conforme a los
requerimientos establecidos.

El establecimiento del formato conforme a los
requerimientos establecidos utilizando las caracteristicas
de la aplicacion.

La edicién utilizando las herramientas de ediciéon y las
caracteristicas de la aplicacién.

La revisiéon al documento utilizando las herramientas de
revision disponibles.

Las herramientas de ayuda en linea para obtener
informacién de un tema especifico.

El guardado de la Hoja de Cdiculo cumpliendo con los
requerimientos establecidos.

Rangos con datos correspondientes a los requerimientos
de la Hoja de Cdlculo.

Campo de aplicacién | Si | No
1. ¢Aplicas los tipos de formato de hoja de célculo?
Libre
Predeterminado
2. ;Estableces los aspectos del disefio de la hoja de célculo?
Rango de datos de entrada
Rango de datos de salida
3. ¢Estableces los aspectos del diseno del libro?
Nombres de las hojas
NUmero de hojas de cdiculo
Orden de las hojas de cdiculo
Fuente y tamano
4. ;Estableces los tipos de formato?
Formato a datos
Formato a celdas
Formato a filas
Formato a columnas
Formato a rangos
5. ¢Editas los elementos?
Datos
Celdas
Filas
Columnas
Rangos
Hojas
6. ¢Utilizas las herramientas de edicion?
Copiar
Borrar
Mover
Busqueda y Reemplazo
Deshacer y Rehacer
Insertar y Eliminar
Rellenar
Combinar celdas

14
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7. ¢Utilizas las herramientas de revision?
Ortogrdficas
Auditoria
8. ¢Estableces los requerimientos para guardar archivos?
Frecuencia
Localizacién
Nomenclatura
Seguridad

Anota en dénde has realizado estas actividades

Marca con una X la opcién que corresponda:

Evidencias de desempeno Si No
SRedlizas o has realizado?

La ejecucidn de la aplicacién

La creacién de la hoja de cdlculo con formato libre.

La creacién de la hoja de cdiculo seleccionando un
formato predeterminado.

El establecimiento del formato a datos.

El establecimiento del formato a celdas

El establecimiento del formato a filas.

El establecimiento del formato a columnas.

El establecimiento del formato a rangos.

Edicidn de datos.

Edicién de celdas

Edicién de filas

Edicién de columnas

Edicién de rangos

Edicién de hojas

Copiar

Mover

Busqueda y reemplazo

Deshacer y rehacer

Insertar y eliminar

Relleno

Seleccién

Combinar celdas

Revisidn ortogrdfica

Uso de las herramientas de auditoria para detectar
referencias circulares.

Uso de las caracteristicas de la ayuda en linea.

Las acciones tomadas para satisfacer los requerimientos
de frecuencia de guardado del archivo.
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Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos,
informes, reportes, etc.

Marca con una X la opcién que corresponda:

Evidencias de producto Si No
SRedlizas o has realizado?

La aplicacién seleccionada.

El archivo accesado.

El rango de datos de salida en la hoja de cdlculo.

Los nombres de las hojas en el libro.

El numero de las hojas en el libro disefiado.

El orden de las hojas establecido en el libro disenado.

El tamano y tipo de fuente de las hojas establecidos en el
libro.

El archivo guardado conforme a los requerimientos de
localizacion.

El archivo guardado conforme a los requerimientos de
nomenclatura.

El archivo guardado conforme a los requerimientos de
seguridad.

La auditoria a la Hoja de Cdiculo que evidencie el uso de
fodos los datos infroducidos.

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos,
informes, reportes, etc. sCudles?

ELEMENTO 2: Obtener informacién de hojas de cdlculo mediante la
aplicacion de férmulas, ordenamientos y criterios de seleccion.

Resuelve los siguientes ejercicios para que autoevalles tus conocimientos y
habilidades.

Marca con una X la opcién que corresponda:

Criterios de desempeno Si No
¢Has redlizado o redlizas estas actividades?

Estableces la definicion de férmulas de acuerdo al tipo
de operandos implicados

Corresponden las operaciones en las férmulas al tipo de
operandos implicados.

Corresponden los argumentos al fipo de funcidn
empleada.

Proporcionan las férmulas establecidas la informacion
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requerida.

El ordenamiento del rango de celdas de acuerdo a los
requerimientos establecidos utilizando las caracteristicas
de la aplicacion.

Los criterios de seleccidén de informacién especifica de
acuerdo a los requerimientos establecidos y utilizando las
caracteristicas de la aplicacién.

El empleo de las herramientas de ayuda en linea para
obtener informacion de un tema especifico.

La revision de la Hoja de Cdlculo Uutilizando las
herramientas de revision disponibles.

Campo de aplicacién | Si | No
1. Manipulas los operandos:
De funciones
De referencia a celdas
De constantes
2. Utilizas operaciones:
Aritméticas
De relacion
De concatenacidn
De conjuncién
De disyuncién
De negacién

3. Empleas las funciones:
Suma
Promedio
Hora
Fecha
Concatenacioén
Buscar
Si, entonces
Conjuncién
Disyuncion
Negacién

Anota en dénde has realizado estas actividades

Marca con una X la opcién que corresponda:

Evidencias de desempeno Si No
SRedlizas o has realizado procesos?
De ordenamiento

De seleccion

Utilizando las herramientas de revision
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Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos,
informes, reportes, etc.

Marca con una X la opcién que corresponda:

Evidencias de producto Si No
(Empleas o has empleado?

Funciones en las férmulas

Referencias a celdas en las férmulas
Constantes en las férmulas

Operaciones aritméticas

Operaciones de relacion

Operaciones de concatenacion
Operaciones de conjuncion

Operaciones de disyuncion

Operaciones de negacién

Los argumentos en la funcién suma

Los argumentos en la funcién promedio

Los argumentos en la funcién hora

Los argumentos en la funcién fecha

Los argumentos en la funcién concatenacioén
Los argumentos en la funcién buscar

Los argumentos en la funcidn si, entonces

Los argumentos en la funcién conjuncidon

Los argumentos en la funcidn disyuncién

Los argumentos en la funcién negacién

La correspondencia entre las formulas establecidas y los
requerimientos de informacion

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos,
informes, reportes, etc. sCudles?

ELEMENTO 3: Representar los datos de una hoja de cdlculo graficamente

Resuelve los siguientes ejercicios para que autoevalles tus conocimientos y
habilidades.
Marca con una X la opcién que corresponda:

Criterios de desempeno
¢Has redlizado o redlizas estas actividades? Si No

La seleccién del rango de celdas a graficar
La seleccién del tipo de grdfica de acuerdo a los
requerimientos
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La seleccién del tipo de grdfica utilizando las
caracteristicas de la aplicacion
El diseno de la grdfica de acuerdo a los requerimientos
establecidos utilizando las caracteristicas de la aplicacién
La edicién a la grdfica de acuerdo a los requerimientos
establecidos y utilizando las caracteristicas de la
aplicacién.
Campo de aplicacién | Si | No
1. Identificas los tipos de grdficas:

De lineas

De barras

Circular

De dreas
2. Aplicas los aspectos considerados en el disefio de la grdfica:

Leyendas

Ejes

Series

Titulos

Rétulos
3. Editas los elementos de la gréfica

Texto

Objetos

Colores

Posicidn

Datos
Ubicacién de la grdfica

Anota en donde has realizado estas actividades

Marca con una X la opcidn que corresponda:

Evidencias de desempeno Si No
SRedlizas o has realizado?

La seleccién de grdficas de lineas

La seleccién de grdficas de barras

La seleccién de grdficas circulares

La seleccidén de grdficas de drea

El establecimiento de leyendas

El diseno de ejes

El establecimiento de series

El establecimiento de titulos

El establecimiento de rétulos

La edicién del texto de la grdfica

La edicién de los objetos de la grdfica
La edicién de los colores de la grdfica
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El establecimiento de la posicion de los objetos de la
grdfica

La edicién de los datos de la grdfica

El establecimiento de la posicion de la grdfica

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos,
informes, reportes, etc.

Marca con una X la opcidn que corresponda:

Evidencias de producto Si No
SRedlizas o has realizado?

La seleccién del rango

La correspondencia entre la seleccion de la grdfica de
lineas y los requerimientos establecidos

La correspondencia entre la seleccion de la grdfica de
barras y los requerimientos establecidos

La correspondencia entre la seleccién de la grdfica
circular y los requerimientos establecidos

La correspondencia entre la seleccion de la grdfica de
dreas y los requerimientos establecidos

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos,
informes, reportes, etc. sCudles?

Marca con una X la opcién que corresponda:

Evidencias de conocimiento Si No
cTienes conocimientos acerca de las actividades que se
senalan?

Caracteristicas y uso de los distintos tipos de grdficas

ELEMENTO 4: Obtener reportes y grdficas de hojas de cdiculo en el destino
requerido.

Resuelve los siguientes ejercicios para que autoevallies tus conocimientos y
habilidades.

Marca con una X la opcién que corresponda:

20
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Criterios de desempeno Si No
¢Has redlizado o realizas estas actividades?

La seleccién del dispositivo de salida de acuerdo a los
requerimientos de reproduccién del documento.

La revision al diseno de pdgina para asegurar que
cumpla con los requerimientos establecidos ajustdndose
a las caracteristicas del dispositivo de salida.

El establecimiento de los pardmetros de impresion de
acuerdo a los requerimientos de reproduccion del
documento.

La direccion de las salida a los dispositivos electronicos

La reproducciodn final del documento de acuerdo con los
requerimientos establecidos

La reproduccién del documento preservando la
confidencialidad

Campo de aplicaciéon | Si | No
1. ;ldentificas los tipos de documentos?
Tabla
Grdfica
2. ;Aplicas los aspectos del disefio de pégina?
Encabezado
Pie de pdgina
Mdrgenes
Orientacion
Titulo
3. ¢ldentificas los dispositivos de salida?
Archivo magnético
Impresora
4. ;Aplicas los par@metros de impresién?
Salida
Numero de copias
Origen de datos
Tamano del papel

Anota en dénde has realizado estas actividades

Marca con una X la opcidn que corresponda:

Evidencias de desempeno Si No
SRedlizas o has realizado?
La revisién del encabezado
La revisién del pié de pdgina
La revisién de los mdrgenes
La revisién de la orientacion
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El establecimiento del dispositivo de salida en los
pardmetros de impresion

El establecimiento del numero de copias en los
pardmetros de impresion

El establecimiento del origen de datos en los pardmetros
de impresion

El establecimiento del tamano del papel en los
pardmetros de impresion

Las prdcticas de trabajo con relacién a la preservacion
de la confidencialidad en la reproduccidn de la tabla

Las prdcticas de trabajo con relacién a la preservacion
de la confidencialidad en la reproduccion de la grdfica

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos,
informes, reportes, etc.

Marca con una X la opcidn que corresponda:

Evidencias de producto Si No
SRedlizas o has realizado?

La seleccion de archivo magnético como dispositivo de
salida

La seleccién de la impresora como dispositivo de salida

El envio del documento al archivo magnético

El envio del documento a la impresora

La tabla conforme a los requerimientos de reproduccion
La grdfica conforme a los requerimientos de
reproduccion

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos,
informes, reportes, etc.
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¢ QUE ES Y PARA QUE TE SIRVE?

Resuelve las siguientes cuestiones:
» ¢ Sabes qué es elaborar hojas de célculo mediante aplicaciones de cémputo?
e ¢Qué utilidad tiene saber como elaborar hojas de célculo mediante
aplicaciones de cémputo?
» ¢Dobnde tiene su aplicacion el uso de hojas de céalculo?

O

Las hojas de célculo tienen su origen a partir
de enormes hojas tabulares en las cuales se
llevaba el registro manual de las operaciones
diarias que realizaban los mercaderes en la
antigliedad; en estas hojas se detallaba el
uso y origen que se daba al dinero asi como
los conceptos que identificaban la entrada y
salida del mismo.

Tomando como base este principio, y a partir del auge de la computacion, se
desarrollaron programas integrados que permitieron adecuar las caracteristicas de
las hojas tabulares, dando como resultado un proceso automatizado de la
informacion que dio origen a las hojas de calculo.

Los avances tecnolégicos han dado como resultado diversas versiones hasta llegar
al software actual. Observa cada uno de los aspectos de dicha evolucion a partir de
lo que se muestra en el siguiente esquema.

SUPERCALC

VISICALC

EXCEL
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Las hojas de célculo encuentran su aplicacion en diversas
situaciones que requieren de un proceso detallado y
automatizado de la informacién, tales como una oficina, la
escuela o bien un negocio, de tal forma que lo mismo te
permite llevar un control de ventas, la relacion de los
gastos que se han generado en tu casa o encontrar el
area de un triangulo, etc.

Una hoja de calculo te ayuda a solucionar de una manera rapida y eficiente
situaciones que involucran no solo el tratamiento de informacion sino también el
comportamiento que tienen dichos datos. Ademas, existen otros elementos con los
gue cuenta este software como, por ejemplo, las gréficas que permiten mostrar los
resultados de una manera clara y atractiva.

Como ves, dominar una hoja de calculo es
de vital importancia en el control de la
informacion, y su manejo te abrira las puertas
en tu futuro productivo porque tendras la
aptitud y competencia que el sector laboral
exige en estos tiempos.

P\

~le
Actividades
Ejercicio 1

1. Contesta y completa de acuerdo a las indicaciones de cada inciso en relacién
a una hoja de célculo:

a) Investiga en alguna fuente bibliografica cémo se define el concepto
“hoja de célculo” y andétalo en las siguientes lineas.
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b) Pregunta a cinco personas sobre el conocimiento que tienen de la hoja
de célculo y completa la informacién que se pide en la siguiente tabla.

Conoce el
Pregunta a concepto ¢,Como lo define? ¢,De qué forma lo aplica?
Sl | NO

Un profesor de
Biologia

Una
secretaria.

Una persona
que labore en
control escolar

un
compafiero(a)
de primer
semestre.

Alguno de tus
familiares.

c) Realiza una investigacion bibliografica con respecto a las
caracteristicas de tres hojas de célculo, de acuerdo a las nombres que
se te indican en la siguiente tabla:

Nombre de la Caracteristicas
hoja

Lotus 1-2-3

Quattro Pro

Excel

2. Realiza en el siguiente espacio un cuadro sindptico con la informacion
recabada:
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APRENDE HACIENDO

1. Crear, disefiar, dar formato y editar la hojade  calculo.

1.1 ¢ En dbnde se puede aplicar?

En la actualidad concebir una
empresa, institucion  educativa,
dependencia de gobierno, etc., sin
una computadora, no es factible, ya
gue la mayoria de las actividades
que se llevan a cabo en estas
entidades se realizan de manera

automatizada y eso implica el uso de

equipos de computo.
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Sin embargo, debes recordar
gue una computadora por si
sola no puede hacer nada, ya
gue necesita de programas y
usuarios para poder realizar
las tareas requeridas.

Uno de estos programas es la
hoja de calculo, con ella tu
profesor podria llevar un
control de los aspectos que
deben evaluarse durante el
semestre; o bien, una empresa
encontraria un eficiente auxiliar
para el control de sus

inventarios y de esta manera determinar qué productos se estan vendiendo y cuales
no. Para un despacho contable seria una manera de llevar un control de los aspectos
fiscales de cada uno de sus clientes, pero para ti sera la llave que te permita ser un
enlace entre cada uno de este tipos de usuarios ya que contards con los
conocimientos necesarios para sugerir o dar soluciones a situaciones que involucren

Su uso.

Pero vayamos por pasos, ya que lo primero que debes aprender el entorno que te
permitira manejar el programa, posteriormente la forma de disefiar una hoja de
calculo a partir de la captura de la informacién que en ésta se manejara, el formato
gue se aplicara a los datos contenidos, la aplicacion de férmulas y funciones para

realizar calculos, y, finalmente mostrar
mediante graficos una representacion
visual de los datos editados en ellas.

También debes saber que para efectos de
esta guia que sera el apoyo para tu
aprendizaje nos estaremos refiriendo al
programa de Excel para desarrollar todos
los ejemplos y actividades.

Excel2000

MICROSOFT OFFI

This produck is licensed to

Copyright @ 1985-13939 Microsoft Corporation, Al rights reserved,
This programn is protected by 15 and intemational copyright laws
a5 described in Help Sbout,
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N

~le

Actividades
Ejercicio 1:

1. Realiza una investigacion en tu comunidad sobre el uso que diferentes

instituciones dan a la hoja de célculo y completa la informacién que se pide en la
siguiente tabla.

Institucion Areas en las que se ¢Para qué se utiliza?
utiliza

Dependencia
de gobierno

Educativa

Empresa
Privada

2. Comenta con tus comparnieros las respuestas recabadas.
3. Realiza un ensayo en las siguientes lineas en el que menciones la importancia

gue tiene para las instituciones investigadas el uso y aplicacién de la hoja de
calculo.
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1.2 La practica y el conocimiento forman al experto

1.2.1 Hoja de Célculo... ¢ Qué es? ¢ Para qué sirve?

OO

h

Una hoja de calculo es una superficie compuesta

. . It . Columna
de filas y columnas cuya interseccion recibe el 3
nombre de celda; las columnas se reconocen a | B |
mediante una letra y las filas por un namero. La 1
hoja de calculo es también una herramienta que 2
permite: 3

. Filamp 4 1

a) manipular datos. 5 Celda
b) realizar operaciones aritméticas. B

c) crear formulas.
d) presentar informes
e) representar graficamente los datos ingresados.

Ademas de Excel existen otros programas orientados al mismo uso, entre los cuéles
podemos mencionar: Quattro-Pro, Lotus 1-2-3 para Windows y MS Works.

Como se ha
mencionado, el
programa que
emplearas sera
Excel, por lo cual
es importante que

2.
Selecciona

3. Activa

este sepas las
este .
, broarama alternativas que
menti .
& Reproductor de Windows Media eXI Ste n p ara
% Schition Cer\terv | ng resar a él . La
figura de la

derecha te muestra
la secuencia para
realizarlo.

Otra alternativa es haciendo doble clic sobre el icono que identifica a la
aplicacion y que se encuentra dentro del escritorio. —

1. Activa
este

Después de ingresar se abrird la ventana principal de Excel donde
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encontraras los siguientes componentes:

Barra de Barra de Barra de Barra de Botones
titulo herramientas herramientas menus de control
estandar formato

ros:
archivo  Edicién  ¥er  [nsertar
sHasm SRY| 8

2 = - <4 L
© anial -0 | W o B 8 = - A
Mico[]c:j - = A vl ErK [ © E_ ] F [ 6 [ A ] [ I J [ ] I
enl de 1
Control =
Cuadrode |z
nombres |7
&
Celda activa -
Celda ;B,:
Titulo o 2] Para que te sea mds claro
—pfat
encabezado ¥y detallaremos ahora cada uno
B de estos componentes: !
[27]
Botones de  [55]
desplazamiento [t
de las etiquetas |55 —
o A
4 % il Hojal 4 Hoj Hoja3 1«1 T 1 ﬂ]ﬂ
Etiqueta de Barra de Barra de Barra de Barra de
hoja formulas estado desplazamiento desplazamiento
harizontal vertical
Titulo o
encabezado

de columna
La Barra de titulo muestra el nombre del programa asi como el del libro de trabajo
activo.

E3 Microzoft Excel - Librol

La Barra de menus agrupa los menus que contienen todas las opciones de Excel.
] ==
La Barra de herramientas Estandar resume, por medio de iconos (botones), los

procesos que mas comunmente realizas dando como resultado una alternativa que
facilitara tu trabajo con los comandos de Excel.

(100 =2

La Barra de herramientas Formato agrupa a otro conjunto de iconos para aplicar
atributos tales como negrita o cursiva y también para control de la alineacion;
ademas contiene botones combo que al ser activados permiten cambiar el tipo de
fuente o bien el tamafio de la misma; la siguiente figura hace referencia a ellos por
medio de la indicacion de una flecha.
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La Barra de férmulas esta compuesta por el Cuadro de nombres, los botones
Cancelar, Introducir y Modificar férmula, ademas de un area para editar el contenido
de la celda.

Boton Cancelar  pytan Modificar
L formula

Al o oxv N

T

CuadIo de nombres  Botén
Introducir

Area para editar
celda

Los Encabezados (titulo) de fila son los cuadros numerados que
identifican a cada una de las filas de una hoja de trabajo.

Los Encabezados (titulo) de columna son los cuadros indicados con letras que
identifican a cada una de las columnas de una hoja de trabajo.

A | 8 [ ¢ | D |

La Etiqueta de hoja muestra el nombre de la hoja de trabajo. Al hacer clic sobre ella
se activa la hoja correspondiente.

IH 4 Tv H [ Hojal /& Hoja2 E Hiojal ,_I"
Botones de L Etiqueta de hoja
desplazamiento
de hoja
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En cuanto al puntero del raton, éste adquiere diferentes formas dependiendo de la
accion que se esté realizando. Las siguientes figuras te presentan cuatro de ellas:

2. Por defecto para
seleccionar un rango
de celdas.

1. Cuando se rellena
un ranqgo de celdas

4. Area de

3. Seleccionar es
edicion de celda

un obieto.

‘?"%
Excel cuenta con otras barras de herramientas que puedes incorporar en el momento

que las necesites. Estas se operan por medio del menl contextual o bien a partir
del mena Ver.

Sigue la secuencia numerada en las siguientes figuras y observa lo que deberas
hacer para llamar estas barras de herramientas a la ventana principal:

Para poder colocar alguna de estas herramientas hay dos opciones:

Usa el mend
contextual.

1. Ubica en esta
area al apuntador

2. Activa el
boton derecho

Ed Microsoft Excel - Libro1

del ratén

0] Archivo  Ediién  Ver Insertar Formato Heramiertas Datos Yentana 7 punteres
DeEday GRY LRR-< o-c- @ =-FH I 040 -F -
v | Ests
Arial 10 - RXS EE=ZB $E€ %Y EE -hAL ma’
« | Formato
C13 - s
2 [ B ol © [ E [ F [ & T 7 1 fuditeria de Formulas = T =

Bordes

Cuadro de controles

Datos externos

Dibujo

Formularios

3. Un mend
emergente con la lista
de las barras
disponibles se

Gréfico

[~ o] fealra ]~
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1. Activa el
menud “Ver”

Usa la
barra de
mends.

Ed Microsoft Excel - Libr's1

) archive Edidén | wer | Insertar  Formato  Herramiertas Datos  Weptana 2 purteros -8 x
0@ H o 5 B wm R - T AR AT

Arial M viska previa de salto de pagina B G %o gz o Byo o
C13 - Panel de tareas
A ] Barras de herramientas P[] estener EE l S

Barra de férmulas Formato

Barra de estado Auditoria de Farmulas

X}

i

L=

w

ie de pagina. .. Bordes

Cuadro de contrales

. Selecciona
esta opcion

Datos externos
Dibujo

Formularios

Gréfico

4. Activa la
barra que
necesites

Para terminar de trabajar con Excel y salir correctamente de la aplicacion sigue la
secuencia que se lista a continuacion:

a) Activa el menu Archivo .
b) Selecciona la opcién Salir.

Otra forma de cerrar el programa es haciendo clic en el botén “Cerrar” Xl

&

‘L

Actividades
Ejercicio 1:

1. Realiza las acciones que se indican en cada uno de los incisos:

a) Escribe una definicion con tus propias palabras acerca del concepto “hoja de
calculo”.

33

L9
Direccidn General del Bachillerato



D66

b) Dibuja dentro del espacio correspondiente el tipo de apuntador de acuerdo a
la accion establecida.

Seleccionar un rango Area de edicion de Seleccionar
de celdas celda. un objeto

c) Escribe dentro de las siguientes lineas y de manera secuencial el proceso que
debes realizar para activar una “Barra de Herramientas” por medio del menu
contextual.

- 1
. 2.
- 3.

d) Coloca dentro de los cuadros, el nUmero que corresponda a cada uno de los
componentes de la ventana principal de Excel, de acuerdo a la tabla que se
encuentra debajo de la figura y que lleva como titulo “Componentes de la
ventana’:

B archivo  Edicién  Wer Insertar

DRam8 SRV & g = - @) 2l E W oo -

SE==Hs € % m .5 = & e
T

Al -0« N oK o]

Al - ~
AI\E\C [TE T F T 76 T I g T w T T T3

I Py

[ofo[~o[w=[s[x=

=

”‘|°‘ "“l

o

@

ralralm
R

o
bith)

i1
bl

w
(=]

PRI
tjES]Ed

[
|

¥ ¥ih\Hoja1 { Fioja? £ Hojad 14 . | LIJJ

ﬁDm 1 | [

-

Componentes de la ventana
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Botones de desplazamiento de las etiquetas 1
Etiqueta de hoja 2
Barra de formulas 3
Barra de estado 4
Barra de desplazamiento horizontal 5
Barra de desplazamiento vertical 6
Titulo o encabezado de fila 7
Celda activa 8
Titulo o encabezado de columna 9
Cuadro de nombres 10
icono menu de control 11
Barra de titulo 12
Barra de herramientas Formato 13
Barra de menus 14
Botones de control 15
Barra de herramientas Estandar 16

1.2.1.1 Sintesis

Para que tengas presente los contenidos mas relevantes de este tema te
presentamos el siguiente cuadro sinoptico:
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Herramienta que permite:
a) manipular datos.

b) realizar operaciones aritméticas.
CONCEPTO c) crear férmulas.

d) presentar informes

e) representar graficamente los datos ingresados.

/ Botones de desplazamiento de las etiquetas
Etiqueta de hoja

Barra de férmulas

Barra de estado

Barra de desplazamiento horizontal

Barra de desplazamiento vertical

ELEMENTOS < Titulo o encabezado de fila

>0z

DE LA Cfalda activa
Titulo o encabezado de columna
VENTANA Cuadro de nombres
icono menu de control
Barra de titulo
Barra de herramientas Formato
Barra de menus
Botones de control
K Barra de herramientas Estandar

m g

Inicio/Programas/Microsoft Excel
INICIAR (si se encuentra el icono de Excel en el escritorio
haz doble clic en él)

oOTcO™>»0

RUTAS

PARA Archivo/Salir
\ SALIR Hacer clic en el botén cerrar 5'

Ejercicio 2

Escribe los pasos necesarios para iniciar la aplicacion de hoja de calculo Excel:
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1.2.2 ¢Dudas...? Consulta al ayudante.

O

. : : A,
Cuando comienzas a trabajar con una herramienta que N0 ~<
conoces es posible que te surjan dudas y necesites ayuda —
sobre algun procedimiento o tarea. 7 /

Para situaciones como estas Excel cuenta con una opcion de ayuda, la cual es
importante que conozcas ya que mediante ella podras resolver las dudas que te
hayan surgido. Para activar esta accion de ayuda puedes optar por cualquiera de las
diferentes alternativas que se ofrecen, las cuales brindan informacién que te sera de
gran utilidad. A continuacion se muestra que ingresar a ellas es muy sencillo:

Activar
este menu

7 I Escriba un

s, Termier re @ Avyuda de Microsoft Excel F1

Yentarms

Seleccionar
una de estas
opciones

Qreulkar el Avudante de Office

=y
e}
I
]
it

R? iQué es esto? Mayls+F1
Office en el Web

Activar producto,,,

Detectar v reparar...

Acerca de Microsoft Excel

Al seleccionar la opcion Ayuda de Microsoft Excel deberds anotar tu pregunta
dentro del cuadro de didlogo, como lo indica la siguiente figura:

1. Escribe tu
pregunta

2. Activa para
encontrar la
respuesta
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Otra alternativa es la opcion ¢Qué es esto?, la cual te brindara informacién con
respecto al elemento que selecciones de cualquiera de los menus de la hoja de
calculo, de esta manera podras consultar la informacion en linea que Excel brinda
sobre la opcion seleccionada. Al activar esta opcion el apuntador cambia a la forma
gue se muestra dentro del circulo:

Para habilitar este tipo de ayuda realiza la
siguiente secuencia:

a) Ingresa al menu de ayuda.

b) Activa la opcion “¢Qué es esto? ”

c) Cuando observes que el apuntador cambia a la forma que ya se menciono,
selecciona alguno de los menus de la hoja de calculo (como se muestra en la
figura de abajo) y busca la opcion sobre la cual tengas duda:

1.Seleccion

a la opcién
requerida ;
en el mend Datos  Yentana  ? Escriba
47 Ortografia... F7
\@ Comprobacion de errores. .. 3 & £ 24 om 40,0 ?
Compartir libro... \ K
| Proteger » | % Prokeger hoja.. .
| Colaboracion en linea » _@ Permitir que los usuarios m
Buscar ohjetivo. . B proteger lbro. ., 2 Con esta
Avedibadn A Bl d . 'E':I Prokeger v compartir libra. .. fOI’ma de
Proteger hoja
il g apuntador
Evita que se realicen camhbios en las celdas de las P
hajas de célculo, en ohjetos gréficos de una hoja de dirigete al
caleulo u hoja de graficos, en elementas de un elemento

drafico o en el cddigo de un farmulatio del Editar de
Yisual Basic.

de mend.

3. Haz clic
con el ratén y
aparecerd la
informacién

Por ultimo mencionaremos a los ayudantes, representados por imagenes animadas
gue te daran también informacion, ademas de sugerencias, sobre la duda en
cuestion. Debes tener presente que estas imagenes cambiardn de acuerdo a la
version utilizada:
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Hola soy

Me llamo
minino

Me llamo
ridondo

N

~le

Actividades

Ejercicio 1:
1. Activa el menua “?” y responde a las preguntas que se realizan en cada inciso:

a) ¢Cudl es la tecla de funcion que debes activar para accesar a la ayuda?

b) ¢Cual es la ruta para activar la opcion ¢Qué es esto? ?

c) Dibuja, dentro de los simbolos de llamada, la figura que corresponde a la
indicacion de cada rectangulo.

icono que
representa a la
ayuda

Forma que toma el
apuntador al seleccionar la
opcién ¢ Qué es esto?
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2. Activa la tecla F1 y anota dentro del cuadro de dialogo la siguiente pregunta:
LIBROS Y HOJAS DE CALCULO, posteriormente responde a las preguntas
gue se realizan en cada inciso con la informacién que se presenta en pantalla.

a) ¢Como defines el concepto “Libro de trabajo”?

b) ¢De qué forma identificas a una “Hoja activa’?

c) ¢Cudl es el concepto “Hoja de grafico™?

1.2.2.1 Sintesis

Como apoyo a los conocimientos abordados en este tema, a continuacion te
presentamos una sintesis:

[ F1

H OPCIONES Menu ayuda

E DE

R @

R fcono

A AYUDA

M

! Clipo

N AYUDANTES Fl

N Ridondo

T Minino

A LINEA

S e
{Qué es MenU ayuda, opcidn “;Qué es
esto? esto?”, seleccionar menuU donde

se localiza la opcién sobre la
RUTA PARA cual tengas duda
ACTIVAR <
ADR DE .
gIUALOG% DE Clic en icono @ , escribir la duda,
LA AYUDA clic en BUSCAR y elegir una de
las opciones desplegadas.
\ L
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Ejercicio 2:
Contesta lo siguiente:

1.- ¢ En qué te puede servir el ayudante de Excel.

2.-Escribe dos opciones con las que puedes activar la ayuda de Excel .

1.2.3 Empecemos...

OO

\

Después de ingresar a Excel, se genera EhESuUZIERIIL
autométlcamente un |Ibl’0 con '[I’eS hOJaS de § Archive  Edicion  Wer  Insertar  Formakto  Herramienkas

célculo para comenzar a trabajar. DEEHgn SRY FBEBE-T o -
= Arial -0 N X BIE=E =B

o G3 - A
Pero, ¢qué pasa cuando T —

necesitas un libro de trabajo
nuevo o0 alguno que esté
disefiado previamente?

Si vas a crear un archivo
nuevo, existen dos formas diferentes de
hacerlo:

M 4 » H\:Hojal HDjaE,CHojaBJ )
Lisko

a. Por medio del menu Archivo .

b. Activando el icono JD I

en la Barra de herramientas estandar

La primera alternativa, luego de elegir la opcidon Nuevo, te presentard una ventana
gue contiene dos fichas llamadas General y Soluciones hoja de célculo, observa la
siguiente figura:

4]
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Contiene
formatos
predeterminados

Te permite
crear un libro

- Vista previa

3
—

Informe de PEDIDO
gastos

Seleccione unicono para
et Una vista previa,

Al crear un nuevo libro debes seleccionar, en la carpeta General, el icono identificado
como Libro en blanco .

En cuanto a formatos predeterminados, estan las plantillas cuyo disefio reconoce
espacios y formatos que satisfacen ciertos requerimientos. Entre ellas podras elegir:
FACTURA, INFORME DE GASTOS Y PEDIDO, etc.

Otra de las formas -como ya se menciond antes- es activando I [7 elicono

(Nuevo) y de inmediato tendras un libro con el que puedes trabajar.

N

~le

Actividades
Ejercicio 1:

Realiza y contesta de acuerdo a lo que establece cada inciso.

a) Presiona el icono Nuevo y escribe dentro de la linea lo que observas
dentro de la Barra de titulo .
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b) Al crear un nuevo archivo por medio de menu ¢cudl es la diferencia
entre la ficha General y Soluciones Hoja de Calculo?

c) Consigue una factura de alguna compra que hayan realizado en tu casa
y observa su contenido.

d) Crea un nuevo archivo de tipo formato predeterminado y selecciona la
plantilla “Factura”, observa el disefio de la misma.

e) Contesta ahora las siguientes preguntas:

f) ¢Es entendible para ti este disefio?: [SI i porqué?

g) ¢Hay relacion entre esta plantila y el formato de factura que
conseguiste? ¢ porqué?

Para enfatizar sobre los aspectos mas relevantes del tema, a continuacion te
presentamos el siguiente cuadro sindptico:

. ~FACTURA

FORMATOS - INFORME DE GASTOS
PREDETERMINADOS - PEDIDO

CREACION

DE
ARCHIVOS
CON J D
FORMATO LIBRO HACER CLIC EN EL [CONO = (NUEVO)
PREDETERMINADO EN

BLANCO
RUTA Archivo/Nuevo/Soluciones hoja de cdlculo

K o General
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Ejercicio 2:
Contesta lo siguiente:

1.- ¢ Cuéles son las opciones para crear un

nuevo libro?

D66

2.- ¢ Qué formatos predeterminados te proporciona Excel?

1.2.4 Guarda tu hoja de célculo... ¢ Donde?

OO

\

¢, Como? ;Cu

ando?.

Cuando realizas una tarea o actividad apoyado de una
computadora, la sugerencia es que guardes esta informacion
en los medios de almacenamiento (disco duro, disquete
CD ROM, Etc.) con los que cuentes, para que posteriormente
puedas consultarla, modificarla y desde luego utilizarla.

3 1/2 ||,

Existen dos formas de guardar una hoja de calculo: Guardar y

Guardar como ...

La opcion de Guardar te permite, ademas
de grabar tu hoja de calculo una vez que la
hayas creado, actualizarla cada vez que
realices modificaciones en la misma. Estas
opciones forman parte del mend Archivo
como sefala la flecha dentro de la figura.

X Microsoft Excel - Libro

“ﬂ dychivo Edidn Ver Insertar Formato Hen

0 0 v, Chrkl

Wﬁ&bmm Chl+d L=

Cerrar

B

Guardar como HTHL...
Guardar &rea de brabajo

gl
Guardar com...

tamientas Datos Ventana 7

Otra forma es
activando las
teclas Cirl+6

Configutar pagina...

LO

Direccidn Gene
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Guardar como

Selecciona la
unidad o bien

Guardar en: ﬁ Mis documentos

s még :\ﬁ Escritario
X B mipc
% Mvdetu é‘ Disco de 314 (A
To 0. = )
ﬁConﬁde

Mis documentos
ﬁ Cuentas = Svstem_sav (D)
ﬁ cuentas

@ quias de aprendizaje (E:)
85 ejemplo Entorno de red
xF‘]F‘F{E.D.CT &5 Mis docurnentos

4 [Z1 serwvicios en linea

59 Mi Maletin

v |4

elige la ruta de
almacenamiento

abla para calificar
ersiond deactas

Cancelar |
Qpcianes. .. |

Mombre de o B8 Ubicaciones de Internet (FTF)
92| Agregar o modificar ubicac...

Guardar como Gpo; |L|hro de Microsoft Excel

archivo.

Un aspecto importante
cuando estés trabajando
es definir la frecuencia
de guardado, asi el
programa realizara el
proceso
automaticamente, de
acuerdo al tiempo que
hayas establecido y de
esta manera no tendras
que preocuparte  por
estar activando el
proceso cada que haya
cambios. Observa la
secuencia indicada en la
figura de la derecha:

Ademas de lo anterior,
recuerda que todo
archivo debe tener una

Puedes guardarlo
con otro nombre y
otro tipo de

e | Calcular I Madific
Color | Internacional

General | Transicidn | Listas persd

Caomprobacion de errares | Orkagrafia

1.Activa el mend
“Herramientas” y
busca “Opciones”

D66

Después de activar
la opcion Guardar,
se desplegara el
cuadro de dialogo
Guardar  como...
en él especificas
gué nombre llevara
tu libro y en dénde
deseas guardarlo.

Observa la figura de
la izquierda.

Configuracian

¥ Guardar informacidn de Autorrecuperacion cada:

10 3‘ minutas

Ubicacion de guardada con Autorrecuperacian:

IC:\Documents and Settings\AdministradoriDatos de

Opciones del libra

™ Deshahilitar Autorrecuperacion

||

3. Establece aqui
la frecuencia de
guardado

nomenclatura formada por un nombre y una extensién. En el caso de Excel esta
predeterminada por un nombre que es:

El nombre  puede
contener hasta 255
caracteres, la

extension es XLS.

Fd Microsoft Excel - L

Es recomendable que el nombre sea
asignado de acuerdo al contenido.

ibrol -..

predeterminado por

Nombre

la aplicaciéon.
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Excel te permite también elaborar una base de datos con extensién “dbf”, o archivos
de texto, entre otros.

Seguramente has escuchado la importancia que tiene la seguridad de la informacion
gue ingresas en la computadora, ante esto Excel te proporciona mecanismos para
habilitarla. Ingresar a la ventana que te permite habilitar los mecanismos de

seguridad implica seguir la secuencia que se muestra en la figura de abajo:

3. Habilita

l.f\‘c‘:vah?l ) Qar gn.: T aqui los

mend “Archivo .

selecciona 145w _dats mecanismos qardar |
4 P |1 &l Users Cicn. de <eatiridad
esta opcion. ™ aokshare Clconfi Cancelar |

[;Inpplication b Opciones para guardar QPCiUTI
| Applog
" dppPateh [ iCreat siempre Una copia de sequridad:
| drchivos temp o compartida de archivo: Cancelar |
|1 Catraot jontrasefia de proteccidn: I
4
lontraseria contra escritura; I
Mambre de archivi | | Se recomienda solo lectura 2 Pulsa este
Guardar coma Hpa: | ibro de Microsoft Excel -] boton.

Crear siempre copia de seguridad, realiza una copia del archivo actual
con la finalidad de evitar una pérdida accidental del mismo.

Contrasefia de proteccion, reconoce una clave de hasta 15 caracteres y
ello para evitar que alguien ajeno a la informacion ingrese a él.
Contrasefia contra escritura, reconoce una clave de hasta 15 caracteres

Si activas la caja “Se recomienda sélo lectura”, estaras indicando que una vez abierto
el archivo éste no podra ser modificado.

VN

‘.!‘,

Actividades

Ejercicio 1: Realiza lo que se indica en cada uno de los siguientes incisos:
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a) Entrevista a 5 de tus amigos y completa cada una de las tablas de acuerdo a
la informacion que pide cada una de las columnas.

No. | NOMBRE EDAD | PASATIEMPO FAVORITO
1.

2.

3.

4.

5.

No. | DIRECCION TELEFONO | ¢QUE CARRERA PIENSAS

ESTUDIAR?

1.

2.

3.

4.

5.

b) Crea una estructura de carpetas de acuerdo a la siguiente ruta:
C:\ESCUELA\INFORMATICA\TAREAS

c) Ingresa a Excel y crea una estructura de hoja similar a lo que se indica en la
siguiente figura:

A - T

A Bl C | D | E | B |
| 1 |[NOMERE EDAD DIRECCION TELEFOND PASATIEMPO | CARRERA SELECCIOMADA
2

L

d) Captura dentro de cada una de las celdas, la informacién que recabaste para
cada uno de tus amigos.

e) Guarda el libro dentro de la carpeta TAREAS y asignale como nombre:
ENTREVISTA.XLS

f) Verifica que el archivo ha sido guardado correctamente.

g) Asigna como elementos de seguridad las contrasefias que se indican en la
siguiente tabla.

Contraseia Captura
para abrir BASE
de escritura | AMIGOS

h) Activa la caja de verificacion “Se recomienda solo lectura”.
i) Recuerda que debes volver a escribir las contrasefias que capturaste
J) Unavez finalizado el proceso cierra el archivo y sal apropiadamente de Excel.
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1
4.1 Sintesis

Tener claros los conocimientos adquiridos es indispensable en la construccion de
tus saberes, por ello te proporcionamos el siguiente cuadro sindptico con los
conceptos principales de este tema:

[ { Grabar la hoja de cdiculo una vez
CONCEPTO que la hayas creado

- Guardar o CHl+G

OPCIONES - Guardar como...

Especificacién de dénde se encuentra
RUTAS DE <el archivo y con qué nombre. Ejemplo:
GUARDADO | C:\ESCUELA\INFORMATICA\TAREAS

GUARDAR
UNA /FRECUENCIA DE {HERRAMIENTAS/OPCIONES/
GUARDADO GUARDAR
HOJA
PE HERRAMIENTAS/OPCIONES/
CALCULO LOCALIZACION { GENERAL
Por ejemplo los archivos de
RUTAS y NOMENCLATURA texto y entre otras las
REQUERIMIENTOS < extensiones: XIs .bdf
DE RESGUARDO COPIA DE
SEGURIDAD Guardar como.../OPCIONES PARA
GUARDAR
-Crear siempre copia de seguridad
MECANISMOS -Contrasefia de proteccién
DE SEGURIDAD -Contrasefa contra escritura
& -Se recomienda solo lectura
Ejercicio 2:

1.- ¢ Cudles son las opciones para guardar un archivo en Excel?
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2.- Escribe los pasos para establecer la frecuencia de guardado.

3.- ¢ Cudl es la extension de un libro en Excel?

4.- ¢ En qué consiste la proteccion de lectura de un archivo en Excel?

5.- Escribe los pasos para crear un archivo de seguridad en Excel.

1.2.5 Ddnde esta tu hoja de célculo.

Seguramente te has encontrado con el problema de no
localizar la tarea que tanto trabajo te costé capturar en tu
computadora, pero con lo que aprenderas a continuacion, eso
sera cosa del pasado, pues el procedimiento para localizar
archivos es algo facil, rapido y eficaz. Observa en las
siguientes figuras las alternativas de localizacion que puedes
utilizar:

La activacion
de este menu
te brinda dos
alternativas:

Otra forma es utilizando
el icono “Abrir” dentro
de la barra de
herramientas

Hi-::msnl.:el - Librol

Edicion  Wer Insertar Formato |__"| E’; Ifﬂ ﬂ %

Chri4+U

Chrl+4

1. Utiliza esta
opcién

2. Activa
estas teclas.
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Cualquiera de las alternativas que

utilices te llevard a la ventana = =
. s Buscar en: indows B i
Abrir  desde la cual podras T @I BEE
i i msi:: B mipc
seleccionar la unidad o la carpeta s e Lo Capturando algdn

donde se encuentra almacenado tu  {Trise g
| |Recent = System_sav (D1

archivo, observa la figura de la |supe 5 o e )
derecha. m o T

[ Ispool | (C] Servicios en inea

JSysbcku @ i Maletin
ﬂ £} Ubicaciones de Internet (FTP)

texto contenido
dentro del archivo.

%=l Agregar o modificar ubicac.., o] L)
. Buscar los arcrves o0 CoIeIarT Cor S5t0s CRTers o busqueda: \ £
S| r‘ecuer‘das el Mombre de archivo: | Texto o propiedad: b Buscar ahara
nombr‘e También Archiyg de Microsoft Excel ~ | Oitima modificacisn: |cuslquisr mamenta A Nugva bisqueda
podrds indicarlo aqui... —
Por fecha de
modificacion.

Tipa de archivo:

‘ 1 archivos EH[D!‘\%‘

AN

~lo

Actividades

Ejercicio 1:

1. Realiza lo que se indica dentro de cada uno de los incisos que se listan a
continuacion:

a) Ingresa a la hoja de célculo y activa la secuencia para “Abrir” un archivo.

b) Localiza el archivo “ENTREVISTA.XLS”

c) Recuerda que deberas habilitar las contrasefias que indicaste en la actividad
anterior, porque de otra manera no podras trabajar en este archivo. Esto
tendras que hacerlo al momento de ingresar al archivo y te aparezcan cuadros
de didlogo como los que se muestran en las figuras siguientes:

Conasein R fConrasena @K

El archivo "ENTREVISTA. xls" esté protegida. El archivo "EMTREVIST..." esta reservado por p— |
DPA

LariEsEre Il Introduzea |a conkraseria para acceso de eI |

escritura, o abra como salo lectura,

Acepkar I Cancelar | Contrasefia: J Sélo lectura

d) Contesta ahora las siguientes preguntas:

50

Direccidn General del Bachillerato



D66

- ¢Qué ventajas observas en la habilitacion de estos medios de seguridad?

- ¢Qué alternativa te ofrece el programa en caso de que se te hubiera olvidado
la “contrasefia para acceso de escritura”?

- ¢Qué proceso debes realizar para evitar que se modifique el archivo,
considerando que un usuario ajeno logro ingresar al mismo?

1.2.5.1 Sintesis

Con la intencidén de que recuperes las ideas esenciales respecto a la forma de como
acceder a los archivos almacenados en la computadora, en el cuadro sindptico
siguiente, te presentamos una sintesis de los conocimientos abordados en este
tema:

[

- Haciendo clic en el botén E?F"'

- Desplegando el menu Archivo

FORMAS - Seleccionando Abrir en el menu
DE Archivo
ABRIR
UN < - Utilizando las teclas Ciri+A
ARCHIVO
EN - Buscar en:
EXCEL - A fravés de los campos desplegables - Nombre de archivo:
del cuadro de didlogo abrir - Ultima modiificacion:

- Texto o propiedad:

51

Direccidn General del Bachillerato



Ejercicio 2:

1.- Menciona las opciones para buscar un archivo.

D66

2.- Menciona los pasos para buscar un archivo por medio de su hombre.

1.2.6 Diseia de acuerdo a tus necesidades.

EEREENEEE

2

N

[

gue se presenta en la siguiente figura:

3. Elige el tipo
de plantilla que

FEDIDO - Vista previa

Y.MicmsultEm:eler . 2 . Ac.‘,lva
e Y% estaficha...
1 —ﬂ—‘ =
General - Seluclanes hioja de cluo |

MBRE DE LA
GANIZACION

7

= requieres. ..

21

[22]

[23]

\4244 ¥ [bil\Hojal {Hejez  Hoias /- [1] I LIJ;‘
Lista == I ) |

@ Inicio |J 7 Microsolt Word - BAGLIA. .| |32 Microsoft Excel - Lib. |J @ =B w A ”‘ WiBaATE G 55emn

Como estas comprobando, Excel es una herramienta muy
potente en la que ademas de crear hojas de célculo te ofrece
una variedad de plantillas predeterminadas tales como:
facturas, formatos de pedidos e informes de gastos, las
cuales puedes adaptar de acuerdo a tus necesidades.

Para seleccionar alguno de estos formatos sigue la secuencia

1. Activa el mend
“Archivo” y
selecciona la

opcion “Nuevo”

4. Observa como
se presentaria el

formato.
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Aunque las plantillas ya estan predefinidas,
Excel te da la posibilidad de personalizarlas
de acuerdo a tus necesidades.

X Microsoft Excel - FACTURA1

ﬂhrthwn Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos Wentana ? i e
DEE&ERY bBAad oo \m\zfzm\umw B 7 Modificala,
arl s|= % . Ww.aEE _-06-A- pulsando el
a1 | = — botdn
PERSONALIZAR SUS FACTURAS | “ m
Personalizar

N e ol punterc
Bloguear o guardar hoja CETE fparsverunasugerencia £
BgGe| | gEae ]
N

Escriba aqui la informacién de |a organizacién... O

Organizacion| NOMBRE DE LA ORGANIZACION — e e éfono | ndcs
Direccidn| Direccidn Fax [Mimero de fax STHl\Factura i
Ciudad) Ciudad =
va‘gcﬁ‘aignf:ut:f; E"ént;’i'gg'suz‘zftadn iicio | | B3 Micrasol Word - BAGUA.. jotosolt Excel - FA. || () =) (51 @
Informacién predeterminada para sus facturas... N |
Tarjetas de credito aceptadas
Impuesto n® 1[estatal | Tarjeta 1
Tasa|.00% | Tarjeta 2
[0 Aplicar impuestos sdlo a compras locales ™ Tarjeta 3 E
n esta ventana

Impuesto n° 2| |

Tasa[ | Gastos de envio[7.00 § podr‘és

[0 Aplicar impuestos sdlo a compras locales

[0 Compartir ndmeros de factura Y Ruta del archivo contad0r|:| Personqllzqr lq
4[4 [» [M}\Personalizar £ Factura / 14 | Dlan'l'i"a

Listo [ I v

‘.!‘,

Actividades

Ejercicio 1: Realiza lo que se indica en cada uno de los siguientes incisos:

a) Consigue una factura de algun articulo que hayan adquirido en tu casa.

b) Observa como se encuentra llenada.

c) Ingresa a Excel y localiza la plantilla factura.

d) Personaliza el formato que observas en pantalla adaptandolo al que tu tienes.

e) Pide ayuda a tu profesor para llenar la plantilla en relacién a los datos que
traes de tu factura.
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1.2.6.1 Sintesis

El siguiente cuadro sindptico enfatiza los aspectos mas sobresalientes del tema:

[ - Factura
TIPOS DE - Informe de gastos
PLANTILLAS - Pedidos
DISENO OPCIONES - Plantilla determinada
DE LA DE USO - Personalizar
HOJA <
DE r ) ) . Archivo/Nuevo/Soluciones
CALCULO - Plantilla determinada: < ge Hoja de Cdiculo/elegir
plantilla
RUTAS < ) )
) Archivo/Nuevo/Soluciones de Hoja
- Personalizar: ZXde Cdilculo/seleccionar la plantillia
deseada/personalizar
\ L
Ejercicio 2:

1.- ¢ Qué es una plantilla en Excel?

2.- ¢ Qué tipos de plantillas tiene la version de Excel que estas trabajando?

3.- Escribe los pasos para crear un archivo utilizando una plantilla

4.- Escribe los pasos para personalizar una plantilla.
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1.2.7 Rangos... ¢ para que sirven?

Cuando necesites manejar los datos que se encuentran en mas de una celda te
recomendamos que selecciones rangos.

Un rango se
define a partir
de la seleccion de
un conjunto de
celdas. Nis S==H 6% .

ko Herramientas Datos Venbana 7

BN Estos pueden estar en la misma
.l ¢ | b | E ) .

1 columna o fila y también
12 definidos a partir de un bloque
% rectangular de varias filas y
5 | columnas.
| 6
7 <
ry

Para seleccionar un rango puedes \

utilizar cualquiera de las S|gU|entes < -

herramientas: >

Trabajar con rangos en una hoja de 7
célculo, en alguna ocasion, te puede  tecjado 0 ratén
causar confusion por la referencia de

las celdas donde éstos se encuentran. Para recordarlo con facilidad, Excel te permite
asignar un nombre a cada rango ya que de esta manera te sera mas facil identificar
el lugar donde éstos se encuentran.

Realizar esta asignacion de nombres requiere de los pasos que a continuacion se
detallan:
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1. Ubica el
apuntador en
la celda
. donde inicia el .
“ Bril rango... S B % .
4. Activa el Facturacion B D E
“cuadro de Trimestre
nombres” y captura 2
un nombre que te % 2. Activa el botén
sea facil de 5 izquierdo del
recordar. 6 | | ratén y sin dejar
7| 3.Selecciona el de pulsarlo
% rango. Por arrastra abajo y
TR ejemplo de B2 14 a la derecha...
Liiiz hasta D6

Si empleas el teclado debes pulsar diferentes teclas. La figura de abajo te muestra
como realizarlo.

3 4| =|
NA B ¢ [0/ 2 Mantén
1.Ubica el presionada la
apuntador en la O Oe E tecla <shift>

celda inicial...

: i

g

9
14 [« [»]Hoja1 4 Hajaz
Listo

3. Pulsa las
teclas de
navegacion que
necesites...

Otro caso se refiere a la seleccion de celdas no adyacentes; es decir, que se
encuentran en diferentes coordenadas, como lo indica la siguiente figura:
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F6 =] =
1.Selecciona el O O B R
rango y mantén 3 | ——
pulsada la 5
tecla: | 6 |
Cirl T —

R o

| 9

10

2. Selecciona los
siguientes rangos.
El puntero tendra
esta forma:

Observa que se
encuentra seleccionado
el rango B4:B5, C7,
D4:D5, E3, F6:F9

La utilidad que te
presenta el uso
de rangos se
puede aplicar

Mover de un
lugar a otro si
las hojas y los

Para no capturar
celda por celda las
referencias en una

entre otras cosas férmula. libros se hacen
a lo siguiente, por mds grandes.
ejemplo:

N2

Como has observado seleccionar un rango es sumamente sencillo y con esta misma
sencillez se puede usar para indicar lo de una formula, para ello deberas emplear el

simbolo . el cual significa hasta de tal manera que si deseas representar el rango
desde C2 hasta D10, lo debes hacer capturando C2:D10
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N

~le

Actividades
Ejercicio 1: Realiza lo que se indica en los siguientes incisos:

a) Observa en la siguiente figura los rangos que se encuentran
seleccionados.

= — T e

Rango 1

Rango 2

“D‘m‘”‘m‘”““ww“‘

==
o

R
==

L ]
\Rango 3

b) Captura la forma en que los ingresarias dentro de una formula, para
ello, guiate por la flecha que sefiala a cada uno y escribe tus
respuestas en la siguiente tabla de acuerdo al encabezado de cada
columna.

Rango 1 Rango 2 Rango 3

c) Observa el rango seleccionado en la siguiente figura.

FE L i L L 1 _ 1
B3 =] =]

A | B [ ¢ [ o [ € [ F [ 6 [ =
5B -
| 2
| 3 |
| 4 |
| 5 |
| 6 |
| 7 5
| 8 |

; 5
14 [« v [vi]% Hojal 4 Hojaz £ Hejas / |« i ©l
Lista | | R I o o >

c) Escribe dentro de la tabla la forma en que tu seleccionarias e
ingresarias el rango anterior usando: raton y teclado asi como la forma
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en que lo ingresarias en una férmula. Anota tus respuestas en la
columna correspondiente.

Raton

Teclado Ingreso a la celda

d) Aplica el concepto de celdas no adyacentes y obtén la seleccién de
rangos que se indican dentro de la figura, presenta los resultados a tu
profesor.

F15

- &

A

5550000 | = |

[}

[gul

ol

=

o

[a7)

L 1

e) Abre una nueva hojay realiza lo que se indica a continuacion:

* Captura los datos indicados.

Selecciona los rangos.

Asigna al rango el nombre de “ventasaltas”.

Guarda el libro con contrasefia de apertura asi como de escritura.
Asigna un nombre apropiado al archivo.

7 | =| 25551
A B8 [ ¢ [ o [ [ F T 6 [ 17
7 R
| 2 | Maria Daniel
| 3 Enera
| 4 | Febrero
9 | Marzo
| 6 | Abril
|7 Mayo
| 8 | Junio
i I
44| » | M| Hojal { Hojaz f Hojas | 4] L ®l

Listo

[ Buma=tzzsss [ [ muM[ [ g
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o

.7.1 Sintesis
Después de estudiar un tema es necesario compruebes que lo dominas. Para

contribuir en esto, a continuacién te presentamos un cuadro sinéptico con los
conceptos principales del mismo:

-

Seleccién de un conjunto de celdas que pueden estar
CONCEPTO en la misma columna o fila, o en un bloque compuesto
de filas y columnas
R
A
N PASOS 1.- Seleccionar un rango de celdas
G PARA 2.- Activar el cuadro de nombres
< NOMBRAR 3.- Escribir el nombre con que se identificard el rango.
O RANGOS
S
Facilitan el ingreso de grupos de datos en
UTILIDAD operaciones con férmulas, evitando senalar una a
K una las celdas
Ejercicio 2:

Contesta las siguientes preguntas:

1.- ¢Qué es un rango?

2.- ¢ En qué te puede ayudar un rango?

3.- ¢ Qué tienes que hacer para nombrar un rango?
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1.2.8 Las herramientas que facilitan tu trabajo

Seguramente al estar en tu recamara has observado
gue requieres de cambios para hacerla mas agradable
y sobre todo a tu gusto; lo anterior requiere en
ocasiones modificar la disposicion del orden de tus
muebles, pintarla, desechar aquello que ya no te sirve,
mantenerla alin mas limpia y finalmente decorarla

como tu quieres, realizando cambios en la decoracion
- de la misma, tantas veces como tu lo establezcas.

=
.‘ﬂ‘ p—y

Un proceso similar se puede llevar a cabo dentro de la hoja de célculo al hacerse
necesaria e indispensable la actualizacion constante de los datos, cuyo resultado
sera una informacién confiable.

Para realizar esta

"B Archivo | Edicicn | ¥er  Inserf For Hetramienkas
tarea se emplean o oo lo <.
diferentes  procesos | O SR Activa
gue son controlados | g | & corar Crbex este mend
por el menu Edicién A By Copiar ChrbC
Cuya def|n|C|én se ;: Partapapeles de Office. ..
refiere a los cambios |2~ = i curke
, s teas] Pegado especial...
que podras hacer al E& Observa que algunos
contenido de la celda | & eterer que algu
u hoja de célculo a % - , procesos se activan
través de diversas [ Eliminer... por medio de una
herramientas propias |11 Eliminar hoja secuencia de teclas.
de eSte menl:l entl’e W Mower o copiar hoja...
W &% Buscar... Crl+B
las cuales se [ & \[
. . | 10| Reemplazar. .. Chrl+L —
encuentran:  copiar, % ra. et
cortar, borrar, mover, g - Otros procesos aunque
iliz) . .
deshacer,  rehacer, |20 estén contenidos no

eliminar,  combinar,
insertar, rellenar,
reemplazar, etc. La
figura de la derecha muestra ciertos aspectos relacionados con su manejo.
Como puedes observar estas opciones se pueden habilitar:

estan activos
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a) Desde el menu.

b) A partir de la pulsacion de la tecla Ctrl seguida de la letra que identifica el
proceso.

c) Activando el menu contextual . Para esto guiate de las recomendaciones que

se sugieren en la siguiente figura:
m Cartar

© Copiar
E Pegar

Pegado especial...

Ubica el apuntador
dentro de la celda y
pulsa el boton
derecho del ratéon

Insertar, .,

Eliminar. ..

Recuerda que este
mend contiene las
opciones que mds
cominmente usas

Formato de cel
Elegir de la lista...

Recuerda que antes de realizar cualquier proceso debes seleccionar ya sea la celda
o el rango donde este se aplicard, y utilizar para ello el raton o bien el teclado. La
siguiente tabla te muestra como debes realizarlo:

Teclado Raton
Ubica el a) Coloca el puntero en la celda dénde
apuntador desees inicie la seleccion.
dentro de la ﬁ b) Presiona el botdn izquierdo y sin soltar
celda y pulsa arrastra a la direccion donde se
la tecla shift establecera el rango.
Presiona las = I
teclas de 1A|B|CID|E
navegacion en ) 2
la  direccion 3 |

donde se ['_ R
establecera la y
seleccion del
rango.

Con esta forma de
apuntador arrastra en
la direccion requerida
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Copiar, Pegar y Cortar son tres de las herramientas basicas contenidas en el menu
Edicion. Observa en la siguiente figura la definicion de cada una:

Edician Iﬁer Insertar  Formato  H
) Almacena en
i E—— memoria una imagen
Cambia  de \ ¥ Cartar Chrl+ . g
lugar la exactamente igual a
g Copi Chrl4+C la de | leccié
informacion @ a de la seleccion
. Pegar Chrl+y f
seleccionada realizada.
Muestra dentro de la celda o
rango el almacenamiento de la Recuerda que otra

seleccidon contenida en memoria.

alternativa es el uso de la
pulsacion de una secuencia
de teclas, que también es
conocida como ruta o
atajo.

Cuando hablamos de seleccidén nos referimos también a filas, columnas e inclusive
hojas, ya que los procesos de “Edicion” anteriormente citados también son
aplicables a éstos. Observa a continuacion como realizarias los procesos de Copiar
y Pegar usando el menu contextual

A hd T o
T | 5 A 1. Abre la hoja =
L CONTENIDO donde se encuentren B
= EXCELENTE
| 3| CONTENIDO TV BUEND los datos.
i MALD
5 | DEFICIENTE
6 | NO COMENTO
7
: 2. Selecciona —
A | ( JEE|Ere e e e e e e e
T CONTEND el rango. —
7 | EXCELENTE
3| CONTENIDO TV BUEND
1 MALD . .
o R 3. Activa el menu
B NG COMENTO contextual y
7 ‘XJ Corkar . " o 2"
B selecciona "Copiar”.
% Copia n piar
W @, Pegar
I Pegado especial...
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4. Una linea
S0 _ |7 x
, parpadeante :
@ Archiy ., ., amientas  Datos  Yent 5 Ub. I -8 X
- rodeara el area . . ica e
b= . CRACEIAN" §
o seleccionada. A0 s e apuntador en la celda
Fla = = 4 ’,
= > donde se mostrara
A_| A B B | H =
[l CONTENIDO ! ] =
] EXCELENTE ' & Cortar
| 5| CONTENIDOTY |BUENO ! B o
= MALO E Coper
| 5 | DEFICIENTE : B eeger
L MO COMENTQ | i Pegadn
7
6. Activa nuevamente
el contextual y
selecciona “Pegar”
E1 - # 7. Se muestra
A | B | © | D E [ .
] CONTENIDD : CONTE la copia
|2 | EXCELENTE | EXCELENT
3] CONTEMDOTY BUEND ! ONTERIDD TBUEND
|1 | MALO : MALD
[ 5 | DEFICIENTE : DEFICIENTE
L= R MO COMENTO | NO COMERNT)
4

Otra de las alternativas de Pegar es el Pegado especial. En este caso se aplica
cuando tienes datos numéricos almacenados en la celda y quieres realizar una
formula con la referencia correspondiente. Lo anterior no implicaria ningun problema
de no ser porque en ocasiones requieres usar la misma informacion en otro rango o
en otra hoja, y al aplicar el proceso que conoces de “Copiar-Pegar” te das cuentas
gue el rango que originalmente contenia datos tiene mensajes de error o0 presenta
ceros en la fila que contiene las férmulas.

Para evitar estos contratiempos te proponemos utilices la ventana Pegado especial
ya que mediante ella podras tener un control mas riguroso sobre los datos y asi tener
la seguridad de que no habra errores en el momento que apliques los procesos de
Edicion .
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Por ejemplo, imagina que tienes un rango el cual necesitas copiar a otra hoja, como

lo muestra la siguiente figura:

N7 - %
E J T kK | L [ Enk2seenmenira e
| 1 JCOMISION  PORCENTAJE GANANCIA | . —
e 1400 0.08 12} la formula
[ 1427.9 114.232) +I2*$J$2, los datos
4 1455.8 116.4641 . )
(5| 1837 118,691 estdn en la Hoiab
6 | 15116 1209281
I T I S me ()
B
o] O
1474 ¥ M| Hojad £EM /4 Hajal £ Hoja2 £ HojsS 3 Hojab f Hojad / 141 %11

Selrrrinnr Al destinn v resinne FNTRAR 0 /liia Proar

MEIr

5 | H | | J | K Zi
2 JCOMISION PORCENTA] GANANCTIA ObSEr‘ a Como
5] 1400 0.08 0 al
[ [ 0 “Pegar” de la forma
=) 14558 0 . o .
5] e | ) O tradicional se pierde la
7 15116 0 g H
L : referencia en la Hoja3
| 9 |
10
IiI 14 kMY Hojad 4EM 4 Hojal £ Hoja2 4 HoiaS 4 Hoja ) Hojad IR 1*11
Lista Suma=58815.55 MU
Entonces
,\7,\ T O 1 " 1 O 1 T | 1) | i | —
i < =
En Activa el Pegar Selecciona "Pegado
| 4 | . © Todo  yalidacisn . W .
| 5 | menu " Edrmulas " Todo excepto bordes ‘ esmClar y m el
i “Edicion” 1 faloies! boton de radio “Valores”
| 7 | " Formatos " Formatos de nomera
S " Comentarios " Farmatos de ndmeros v valors
W Operacian
11 | @ Minguna " Mulkiplicar
ERl  sumar £ Dividir
E " Restar
| 14 |
% ™ saltar blancos ™ Transponer
E Eeqat winculos | Acepkar I Cancelat I
18
|13 ]
B | e e "
| 2 |COMIZION PORCENTAJGARAMCIA Firnlmﬂ‘e Ia I—bjas
3 1400 0.0 112 . R
B 114 232 contiene una copia
& 14558 116.4564 exactamente "g lal
| B | 1483.7 118.696 )
] 15116 120,928
a =5k 123,16
]
|11 AP P Ouat nue L Mujde g MUgD A Muvjde s nugds I 1=
Lista Suma=58815.55 MU
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El dicho “bonito y a la primera” muchas de las veces no es aplicable cuando estas
realizando algun proceso dentro de la hoja de célculo ya que debes ir probando y
observando si la celda a la que haces referencia o la formula ingresada son
correctas. Ante esta circunstancia debes proceder a Borrar lo que no es correcto y
éste es otro de los procesos contenidos dentro del menua Edicion , el cual te permitira
quitar total o parcialmente el contenido de la celda, fila o columna que desde luego
hayas seleccionado:

Para realizarlo
observa la

2. Activa
este menud

F3 Microsoft Excel - Librol

SecuenCia que se @ Archivo | Edicidn | Wer  Insertar  Formato  Herramientas
encuentra detallada [ o [ | Deshacer Amastrar y colocar  Cir4Z & o0
dentro de la figura 4 % Cortar wht EEE| @ € % o 48,0 e .
de la derecha. - Ctrltc

de Office. . (e P

3. Busca

Sin duda, esto te esta opcién

, 1. Selecciona
parecera una forma n

\
; 3
larga de realizar el [z LT g
proceso, pero te |B] M N o <
arantiza borrar lo - Fimiger.. Eormatos 702
gue requieras % Mover o copiar hoia. ., Contenida  Supr Sggég
g . d ) 10| % Buscar... Chr4E Comentarias 511758
xisten Otr§8 Z 4B05522
formas mas [i2] v 41452358
I 13 -
directas para que lo |4 ) )
realices, una de 4. Elige cualquiera
ellas es pulsando la de estas
tecla retroceso o alternativas

backspace.

Si utilizas esta forma obtendras algo similar a lo que se encuentra en las siguientes
figuras:

1.Después de pulsar la

tecla retroceso el
contenido de la

primera celda se

elimina

2.Al quitar la
seleccion se borran
las cantidades que
se encontraban
inicialmente en el
rango

702

B318
56862
511758
4605822
41452398

oo oo oo

kkspacv
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Quiza en este momento te surja una duda que tenga que ver con la respuesta a la
siguiente pregunta: ¢cual es la diferencia entre utilizar las opciones del menua y pulsar
la tecla Backspace ?

La respuesta es muy sencilla: si utlizas las opciones del mend se borra
completamente la celda o el rango seleccionado. En cambio, como pudiste observar
al pulsar la tecla retroceso queda la referencia a esas celdas debido a que alli se

habia empleado  UNA jpeumome s s s o o o o
t6rmula NEESRY[EBBI 0 aw bo

il 10 - N KS|IEE=EE S @peg
Otra alternativa se aplica c3 [ = 850 Pegado especial. .
al activar el mend |, N - S R VIR W ——
contextual y seleccionar |z Maria Qscar __Eliminar...
la opcion que sefiala la |2 Crer
flecha que se encuentra |3 Marzo {3 Inertar comentario
en la figura de la derecha, |& Apiil E5 Formata de celdas,.
desde luego después de i Mayo
seleccionar el rango a |&lon o s 1]

borrar.

Wer  Imsertar  Formako

Deshacer Pegado especial  Chrl4+2

Corkar Chrl+x

Herran

Indica el
moverd o

rango que se
cambiara de

celda, funciona también

Mover es un concepto que se
aplica tanto a la seleccién
realizada a una celda como a
hojas completas. Esta opcion
también forma parte del menu
Edicion y define dos procesos

Rellenar

completamente diferentes.
Observa en la figura de la
izquierda donde se encuentran.

por medio de la pulsacion
de teclas o atajo.

Borrar

Eliminar. ..

Maver o copiar hoja...

Buscar... Chrl+B

€|

En cuanto a cortar se debe proceder de manera similar a copiar; es decir, primero
seleccionar el rango y luego activar la opcion Cortar o bien pulsar las teclas Ctrl+X.

Al 7

A [ B
PROGRANA,
MOTICIAS
DEPORTES
TELENOWVELAS
EDUCATIVOS
ENTRETEMIMIENTOS
TALKSHOWS

1l

Selecciona el rango y
activa posteriormente la
opcion Cortar o bien pulsa
la secuencia: Ctrl+X

FROGRARA

=
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[ 0 T F S
H (@) PROGRAKA, —
Ubica el apuntador en la O e
celda donde deseas DEPORTES
" PROGRAMA TELENOVELAS
mover la seleccion, EDUCATIVOS
activa la opcion Pegar o =MIESIELIERIE
. . TALKSHOWS
bien la secuencia Ctrl+V
% T ¢ 5 [ & 7 Otra forma de mover el contenido

es por medio del apuntador,
,como?, primero  has una
seleccion de lo que deseas
mover y colocando el puntero del
raton en la parte superior de la
seleccion arrastra hacia donde
desees moverla manteniendo
presionado el botdon izquierdo,
como lo muestra la figura de la
izquierda.

Enero
Febrero
Marzo
Adbril
Mayo 25881
Junio

o

[gul

Selecciona,
haz clic y
arrastra.

a1}

=

o

o

~

[}

Entre las alternativas con que cuentas para mover
insertat:.. una hoja puedes elegir la opcibn Mover o copiar
Elinar hoja del menl Edicién o bien activando dentro de
) la pestafia de la hoja el mend contextual vy
Mover o copiar, . . .z ~

_ \ seleccionando esta misma opcion, como lo sefiala
Seleccionar todas las Aidjas )

la flecha en la figura de la derecha.

Cambiar nombre

Color de etiqueta. ..

51 ver cadigo
. f Hojaz /£ Hojas 3, Hoja3 ; Hojas 7 T

Una vez seleccionada la opcion indicada
aparecera una pequefia ventana desde la cual podras manejar este proceso, tal
como se sefiala en la secuencia que se muestra a continuacion:

1.Seleccion
a el nombre
del libro

el 0 coplar

{over hojas seleccionadas

ejemplos.xls

3.Desactiva la
caja para que
la hoja cambie
de lugar.

Antes de la hoja:

2.Elige el lugar,
ya sea al inicio o
final de las
hojas.
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Pero qué sucede cuando por un descuido cambias o eliminas contenidos y exclamas
jay, me equivoque!, ante tal situacion no tienes porque volver a capturar ni repetir
todo tu trabajo ya que cuentas con dos acciones que te evitaran dolores innecesarios
de cabeza, nos referimos a

Deshacer y Rehacer que

i forman parte también del

Edicidn Iﬁer Insertar  Eormato menu Edicién y que son de

‘ Elimina la accion

3 Deshacer Borrar  fCtl+Z |, las opciones mas solicitadas
‘ Repite la c:lcciél'%ijl Repetir Barr Chrl+y ya que te permiten reparar
algunos errores.

También puedes

realizarlos activando la

secuencia de teclas
requerida.

Si abres un libro nuevo y
activas el menu Edicion
notaras que estas acciones
no se encuentran activas y
ello se debe a que aun no se
han registrado procesos; pero, por ejemplo, si borras un rango entonces se
reconocera esta accion.

Existen botones en la barra de herramientas que controlan a estos procesos y te
permiten observar las Ultimas acciones que se han aplicado. Observa las siguientes
figuras:

Boton
rehacer

Boton
deshacer

Earrar
tBorrar
- Borrar
Barrar

1| Rehacer 3 acciones
| I

Acciones
registradas

Acciones
registradas

Deshacer 1 accidn

Eliminar es otro de los procesos que contiene el menu Edicion y a diferencia de
Borrar actla ya sea desplazando hacia la izquierda o arriba el rango seleccionado, o
bien, en toda la fila 0 columna. Para este proceso se utiliza la siguiente ventana:
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1. Activa

este mend.

Eliminar...

E

Iml

Edicitn lﬁer Insertar  Formato  Her
"]
& Cortar Chi+
Copiar Chrl+C
2. Selecciona [ Pegar Ciri+y
esta opcion. Pegado esperil...
Barrar b

Eliminar celdas

Eliminar
" Desplazar las celdas hacia la izquisrda
(¥ {Desplazar [as celdas hacia arribat

" Toda la fla
" Toda la columna

D66

3. Estos
procesos se
aplican a partir
de la seleccion
realizada

indicada

Aceptar I Cancelar |

Los siguientes ejemplos te ayudaran a visualizar como funcionan las diferentes

alternativas de la ventana:

= Hoja
A | B C D Y
| 1 [MOMBRE EDAD DOCUMENTOS TRABAJOS original
| 2 [MARIO RIVERA OLYERA 183l ]
| 3 [MARISOL SPINDOLA ANAYA 17 MO ]
| 4 |JOSE ALCANTARA FERNANDEZ 148 8
| & [CRISTINA REYES SALAZAR 21/NO 9
| 6 |ARTURC OCAMPO JUAREZ 233l 10
7
Seleccionamos el
=} - e UJUUMENTLS
| 1 [NOMBRE DOCUMENTITRAEAJOS
| 2 |MARIO RIVERA OLVERA sl
| 3 MARISOL SPINDOLA ANAYA 17 NO g
| 4 |JOSE ALCANTARA FERNANDEZ 14/5] B
| 5 |CRISTINA REYES SALAZAR 21 NO 3
| 6 |ARTURO OCAMPO JUAREZ 235l 10
7 . .
Activamos el boton
“Desplazar las celdas
) hacia la izquierda”
Seleccionamos el
rango de C5:D6
el - 5
A R | E ] | E .
| 1 [NOMBRE DOCUMENT(TRABAJOS Af:hramos el
| 2 |MARIO RIVERA OLVERA 5l (— boton “"Desplazar
3 |MARISOL SPINDOLA ANAYA 17 NO 3 .
| 4 |JOSE ALCANTARA FERNANDEZ s 3 las celdf:s ’l:\acm
| 5 |CRISTINA REYES SALAZAR 21 arriba
| 6 |ARTURD OCAMPO JUAREZ 23
7

70

Direccidn General del Bachillerato



D66

Ubicamos el
apuntador en B4

A | B | c | D | E
1 \NOMBRE DOCUMENTITRABAIOS < >
Z MARIC RIVERA OLYERA, = 9C>
| 3 |MARISOL SPINDOLA ANAYA 17 NCO> 9
4 |CRISTINA REYES SALATAR I 21| .
| 5 [ARTURO OCAMPO JUAREZ 3| Activamos el
= boton “"Toda
Le | la fila”
&3
Ubicamos el
apuntador en
Ah - e 24
A B - ¢ - Activamos el
1 |DOCUMEMNTITRABAIODS s W
ERE o o boton "Toda la
B3 17 NO 9 columna”
4 21
5 23?>
g
Eh G : : : : Este proceso también lo puedes aplicar
e e o B PR 6T getivando el mend contextual , el cual
Maria Daniel _ Oscar incluso ofrece procesos no contenidos
Enera 850 1233 15851 . . e,
Fetrero 300 23455 254 dentro del menu Edicién , uno de ellos
ot e —— es Insertar. Por ser una accion que
Mayo 2681 Sdib 2 G utilizaras con frecuencia hablaremos
e acerca de lo que realiza; por ejemplo, si
— seleccionas un rango o ubicas el
near apuntador en alguna de las celdas y
@;nsertmmentm activas el boton derecho del raton
aparecera el menu contextual como se
Elegi e ta. . observa en la figura de |la
izquierda.
Después de activar la opcion Insertar se despliega [FEErTFEr" HE

una ventana -similar a la que muestra la figura de la
derecha- que controla las acciones que podras
realizar y jclaro!, es similar en cuanto a estructura a la

de la opcion Eliminar, sélo que actia de manera
diferente. " Insertar toda una fila
" Insertar boda una columna

Insertar

" Desplazar las celdas hacia la derecha

¥ {Decplazar las celdas hacia abajoi

Observa a continuacion ejemplos de procesos en los
gue se emplean las alternativas de Insertar . el I Cancelar |
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Iniciaremos con una hoja a la que se iran aplicando distintas alternativas:

A | B | © | D | E |
| 1 NOWERE EDAD DOCUMENTOS TRABAJOS Hoja
| 2 \MARIO RIVERA OLVERA 18 3 g inicial
| 3 |MARISOL SPINDOLA ANAYA 17 ND 3 o O inicia
| 4 | JOSE ALCANTARA FERNANDEZ 1481 E
| & |CRISTINA REYES SALAZAR 21 NO g
B ARTURO OCAMPO JUAREZ Vel 10
7 |
Seleccionamos el
v ,,, rango de C1:C2
A | 5] £ D |
|1 [NOMERE EDAD ggc@w
[ 2 |MARIO RIVERA OLVERA 18 9
(3 [MARISOL SPINDOLA ANAYA 17 NO
| 4 |JOSE ALCANTARA FERNANDEZ 148l
| & |CRISTINA REYES SALAZAR 21 NO
| B |ARTURO OCAMPO JUAREZ 23 &l Activamos el botén
i
“Desplazar celdas
hacia la derecha”.
o ) Seleccionamos el
A e c 0 o rango de A5:B6
[ 1 [NOMERE EDAD DOCUM
2 |MARIO RIVERA DLVERA, 18
| 3 |MARISOL SPINDOLA ANAYA, 17 - 9
4 |JOSE ALCANTARA FERNANDEZ 14
5 | NO
E S . ’
[ 7 |CRISTINA REVES SALAZAR " Activamos el boton
| 8 |ARTURO OCAMPO JUAREZ V) Desplazar las celdas
5

hacia abajo”.

Ubicamos el
apuntador en D3

T = B = [ - | ¢ [ 55

| 1 [NOMWERE EDAD S DOCUMENT(TRABAJOS
| 2 [MARIO RIVERA OLVERA 18 5l

3 I 1
4 [MARISOL SPINDOLA ANAYA 17 NO 5
| 5 |JOSE ALCANTARA FERNANDEZ 14 5l 8
% 2:3 13 Activamos el

| & |CRISTINA REVES SALAZAR 21 boton “Insertar

5 | ARTURO OCAMPO JUAREZ 2 .

ET toda una fila”.
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Ubicamos el
apuntador en D3

i bt EEdpEEETEs 20 EEaaEaamneosmiea—
| 1 [NOMEBRE EDAD - DOCUMENT(TRABAJOS —
| 2 IMARIO EWVERA OLVERA 18 =] 9

) I 1
| 4 [MARISOL SPINDOLA AMAYA 17 MO El)
| & [JOSE ALCANTARA FERNANDEZ 14 51 &
& | NO g
[Z] Sl 10
| 8 |CRISTINA REYES SALAZAR 21
| 9 |ARTURO OCAMPO JUAREZL 23
| 10

Ubicamos el
apuntador en Al
<D
A B ‘_’\,—/c [ D | E [ F | G | HS

1 — INOMERE EDAD DOCUMENT( TRABAJOS —
[z MARIO RIVERA OLVERA 18 s g

3
| 1] MARISOL SPINDOLA ANAYA 17|NO

5 JOSE ALCANTARA FERNANDEZ 14/3 .
0 Activamos el
L] boton
| 6 | CRISTINA REYES SALAZAR “
ER ARTURD OCAMPO JUAREZ Insertar toda
% una columna”.

Insertar también se aplica a hojas de calculo, para ello necesitas estar dentro de la
pestafia que identifica a la hoja y una vez ahi da clic con el botén derecho del ratén y
selecciona en el Menu Contextual la opcién Insertar. La siguiente figura te indica
como hacerlo:

=

7 Insertar HE
18 > [rcertar,., General |So|uciones hoja de céleula |
19 Eliminar . @ % i
20 ' g
Cambiar nombre Gfm e o Wista previa
21 MD'\"EY 0 copiar. » Micros,..  internacio. .,
2 Seleccionar bodas las hojas @
3 = =

=2 i Dislogode  PREACTAS DE PREACTAS DE PREACTAS DE
Eer codigo Ewel5.0  CUMRTO  SEGUNDO  SEGUNDOZ

24 T R — Viska previa no disponible.
144 [» [H], Hojal | Hojaz 7 omas 7

[REP

v

Selecciona dentro del cuadro G
de didlogo el icono “"Hoja de
caleulo”
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Al revisar un calendario, seguramente te habras
percatado de que éste se divide en meses y que
cada mes contiene los dias de la semana
identificado por un nombre.

JLo MGOSTO  SERTIENERE

LUWIVSDY LMY YSO) LNNJVED

1 123458 180
TASETROL 1o om0l 4567880}
WIS WISIE1B120f 121351617 g
THIBRURE] ARRUNEE] BONNERN
UBBTARN] 220 BENBRY | B
k]

Dentro de Excel puedes wusar un proceso
mediante el cual, a partir de un dato inicial,
podras desplegar los nombres de los meses, los
dias, o bien, una lista de valores que podran
aumentar o disminuir segun lo indiques. Lo
anterior recibe el nombre de Rellenar; la
siguiente figura ejemplifica los listados que

puedes obtener:

o e
OCTUBRE  NOVIEMBRE DICIEMBRE

LUWIVEDL LMRIYSON LUNIYED

! 12347 123
DIAB6TE G anni 4567891
EARIRAARIYE] LRI CATAAE] TRFARRCRA Al
A8 BmeR) AHRBUBE] 81000 22N
UuBBNAE| nHRY BRNBBNN
kLl
Y L ————

A partir de un
valor, obtén una
lista en forma
descendente.

52366 1 Lunes Enera y

: 52366 2 Martes Febrera 99

A p(lf"fll‘ de un VOlOI‘, 52366 3 Miércoles | Marzo 95
obtén una copia 52386 4 Jueves Abril a7
52386 5 Viemes Mayo 95

52386 6 Sébado Junio 95
52386 7 Domingo Julio
52386 8 Lunes Agasto
52386 9 Martes Septiembre
52386 10 Octubre
52366 1 Noviembre
52386 12 Diciembre

exactamente igual en el
rango seleccionado.

A partir de
un nombre de
mes, obtén
los siguientes
meses

A partir de un
nimero, obtén una
lista en forma
ascendente.

A partir de un
nombre de dia,
obtén los dias
de la semana

Rellorar I Rellenar es un proceso que también
Borrar y srslhddn G corresponde al menu Edicidbn y tiene
Elminar... Hacia arriba diversas opciones relacionadas con la
Mover o copiar hos... Hacia la fzquierda orientacion que tendra la lista resultante.
@ Buscar... Chr+B Observa la figura de la izquierda.
= g Series...
Justificar

=
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Una forma sencilla de realizarlo es por medio del ratén, observa el siguiente proceso:

1

1
B4 =] =| 52386
A | B | C

Captura el primer dato, o el primero N
2
y el segundo, coloca el apuntador en 5
la parte inferior derecha de la celda %I 523
B
7
| &

y arrastra para que se rellene.

52380

. Listado
Dias de

Meses descendente
la semana
Enero Listado
[l ascendente
Sabado Agosto
5]
Para concluir, mencionaremos el proceso que se refiere a la uniébn de dos o mas
celdas llamado Combinar P e
celdas, aunque no forma A1 B [ ¢ [ o T & T°F
os refenimos a 6l va que te [ coee®
uede aludar cuar):doql;la a C2:D3 esta e
puede ayu Ya \ " combinado. S
un contenido que rebase el / Marzo 560 15 el
tamario de la celda, o bien, o o sus s
cuando desees que un e s R
contenido quede en medio

de varias celdas. Observa el
ejemplo que se muestra en la figura de la derecha.
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Para utilizar esta opcion debes seleccionar las celdas o el rango que desees unir y
posteriormente pulsar sobre el icono Combinar celdas que forma parte de las
herramientas

2. Pulsa este de formato.
; - Observa la

_ ; icono .
n Mer Insertar Formato Herramientas Daktos Vegtana) —— secuencia
RY $BRARC o8 7 numerada que
- mrs|=E==E8 % . W= se indica en la

1. Selecciona
el rango

w figura de la
—c Lo | F izquierda.

haria Daniel Cscar

[ fatata] 4 Ar-a

AN

~lo

Actividades
Ejercicio 1: Realiza lo que se indica en cada uno de los siguientes incisos.

1. Captura el contenido dentro de la celda, de acuerdo a la informacioén que
se muestra en la siguiente tabla.

CELDA

COLUMNA FILA CONTENIDO
A 1 ENERO
C 5 84
C 6 83
E 5 100
E 6 101
G 4 domingo

2. Obtén el nombre de los meses del afio: ubica el apuntador en Al y activa
la secuencia corta para realizar el proceso de Copiar .

3. Selecciona el rango hasta la celda L1 y activa la secuencia corta para
realizar el proceso de Pegar.

4.  Obtén una lista de niumeros disminuidos, para ello selecciona el rango de
C5:C6
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5. Activa el menu Edicion vy elige la opcion Copiar .

6. Selecciona el rango desde C5:C17, activa el menu Edicién y selecciona la
opcion Pegar.

7. Obtén una lista de nimeros aumentados, para realizarlo selecciona el
rango de E5:E6.

8. Activa el menu Edicion vy elige la opcion Copiar .

9. Selecciona el rango de E5:E18 y activa la secuencia corta para realizar el
proceso de Pegar.

10. Obtén el nombre de los dias de la semana, para esto ubica el apuntador
en G4,

11. Una vez que la celda esta seleccionada ubica el apuntador en el extremo
inferior derecho, deberas observar una forma similar a la que sefala la
flecha en la siguiente figura.

Iduminau _l
lhimac +_

12. Mantén pulsado el botén izquierdo del ratén y arrastra hasta la celda G10.

13. Compara los resultados que obtuviste con los que se muestran en la
siguiente figura.

e O RN
| 1 |[ENERO FEERERO | MWARZID ABRIL hAY O JUNIO JULID AGOSTO SEPTIEMEBRIOCTL

2

N

4 dormingo

| 5 | 84 100 lunes

| 5 | 83 101 rartes

| 7 g2 102 miércoles

g g1 103 jueves

ER [=ln} 104 wigrnes

110 79 105 sabado

|11 | 7a 106

2 77 107

[15] 75 108

| 14 | 75 109

115 74 110

16 73 11 B

117 | 72 112

|15 113

| . B oo o copiar KRS
14. Asigna el siguiente nombre al libro: "o _ _
over hojas seleccionadas
MAS_COMUNES & libro:

15. Asigna el siguiente nombre a la hoja: [Mas COMUNES xIs =
PROCESOS DE EDICION _

16. Crea una copia de la hoja: activa el meni o—m=io

) p - J ) K PROCESOS DE EDICION
contextual (en la pestafia de la hoja actual) y IS
selecciona la opcion Mover o Copiar . mover al final)

17. Verifica que la informacion se encuentre tal y

como lo indica la figura de la derecha ;I

= Crear una copia

Aceptar I Cancelar I
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18. Después de pulsar “Aceptar”, observa que existe otra hoja llamada
PROCESOS DE EDICION(2), ingresa a ella.

19. Marca el rango de C5:C17, activa el Menu Contextual y selecciona la
opcion Cortar .

20. Ubica el apuntador en A4, activa el Menu Contextual y selecciona la
opcion Pegar.

21. Selecciona el rango de E5:E17 y activa la secuencia corta para realizar el
proceso de Cortar .

22. Ubica el apuntador en B4 y activa la secuencia corta para realizar el
proceso de Pegar.

23. Marca el rango de G4:G10, activa el menu Edicion y selecciona la opcién
Cortar .

24. Ubica el apuntador en C4, activa el Menu Contextual y selecciona la
opcion Pegar.

25. Borra el rango de H1:L1 asi como el contenido de la celda E18.

26. Marca el rango de Al:A2, activa el Menu Contextual y selecciona la
opcion Insertar .

27. Activa el boton de radio correspondiente a “Insertar toda una fila”, pulsa el
boton Aceptar .

28. Selecciona el rango de A1:G1y combina las celdas.

29. Captura dentro de las celdas combinadas el siguiente rétulo: PROCESOS
QUE MAS COMUNMENTE UTILIZA EL USUARIO.

30. Guarda el libro y compara los resultados que obtuviste con el contenido de
la siguiente figura:

122 - fie
A | B | g | D | E | F | [ |
|21 PROCESDS QUE MAZ COMUNMENTE UTILIZA EL USUARIO
2
| 3 |[ENERO FEERERD MARZOD ABRIL WAYD JUNIO JULID
4
=58
| B | g4 100 domingo
[ a3 101 | lunes
| B | g2 102 martes
[l g1 103 miercoles
110 | a0 104 jueves
R 7o 105 viernes
| 12 | 74 106 sahada
|15 7 107
| 14 | 76 108
|1 74 109
| 16 | 74 110
|17 73 1m
| 18 | 72 112
| gl
| 20 |
| 21
| 22 |
123 |
24
14 4 » % PROCESOS DE EDICION 3 PROCESOS DE EDICION (2) { Haja2z {Hojas /| 4]
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1.2.8.1

ntesis

—_—

Tener un panorama claro de los usos y beneficios que otorgan el manejar las
herramientas de edicion, te proporcionara mayores elementos para hacer con
eficacia tus tareas. Por lo mismo, para dar un repaso al tema te presentamos un
cuadro sindptico con los principales conceptos y procesos vistos:

[ Cambios realizados al contenido de la celda u hoja
Concepto de cdlculo

- Celdas
- Rangos
- Hojas

Elementos de edicidn

(- Copiar Ctrl+C
- Cortar Ctrl+X
- Borrar
Pegar Ctrl+V
- Pegado especial
Herramientas - Rellenar

de - Eliminar

Edicién - Mover o copiar hoja

- Buscar Ctrl+B
- Reemplazar Ctrl+L
- Deshacer Ctrl+Z
- Rehacer Ctrl+Y
- Combinar
\ - Insertar

ZO~- O - Oom

) - Menu edicién
K Vias  para - Combinando techas

realizarlo - Menu contextual
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Ejercicio 2:

1.- Escribe cuéles son las herramientas de edicion.

2.- Dibuja el botdn para copiar

3.- Escribe la combinacion de teclas para deshacer

4.- Dibuja el boton para pegar

5.- Escribe la utilidad qué tiene la opcion rellenar.

1.2.9 Celdas, columnas y filas... ¢ Como trabajar ¢ on ellas?

Cuando piensas en ir a algun lugar especial e importante para ti
seguramente desearas ir lo mejor presentable, con un traje o un buen
vestido. Asi como tu necesitas de una presentacion de acuerdo a la
ocasion, lo mismo sucede con los datos, ya que a partir del formato
contaras con un conjunto de caracteristicas que te permitiran, entre
otras cosas, hacerlos méas atractivos con el fin de facilitar su lectura
resaltando datos clave y, sobre todo, haciéndolos comprensibles no sdlo para ti sino
para otras personas que requieran de ellos.

| Formato de celdas .

| Mlineacén | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger |

Para aplicar formato a los datos de una hoja
necesitas abrir el cuadro de dialogo Celdas que
se encuentra en el Menu Formato, al hacerlo

Muestra

fimers

posiciones decmales: [2 =]

Moneda
Contabilidad

observaras que este contiene seis fichas que se | == I~ s seprador demies 3
encuentran en la siguiente figura y las | == =
explicaremos a continuacion: Pormtizada =] |00 =

La ficha NUmero te permitira seleccionar, a partir | e s e i moes y conebices, o
de una clasificacion que recibe el nombre de
categoria, un tipo de formato para dar Concelar
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presentacion a cantidades o al texto contenido en la seleccién.

Para dar formato puedes realizar cualquiera de las siguientes acciones:

1. Ingresar la cantidad.

2. Seleccionar el rango que contenga a las cantidades.

3. Seleccionar el rango o la celda donde se encontraran las cantidades considerando
gue actualmente no hay datos en él.

A continuacion mostramos algunos de los ejemplos mas comunes, observa la
secuencia numerada que se indica en ellos.

Ejemplo 1. Dar formato de porcentaje a una cantidad fraccionaria.

4 Este es
el resultado
final

Cateqatia: ’-Muestra
PORCENTAJE COMISIC | [58 S <
Posiciones decimales: IE

3.Disminuye el
nimero de
decimales a O

1.Ingresa
la cantidad
fraccionaria

2.Seleccidon
a esta
categoria

Ejemplo 2. Dar formato de moneda a una cantidad

1 Ll Ll 1l
Cateqgoria: uestra
$115.04

5. Formato
aplicado.

COMISION

Simbolo:
[+

Muimeros negativos:

2250375
150.04

1.selecciona
la cantidad.

4 Indica el
nimero de
posiciones
decimales

-$1,234.10
-$1,234,10

esta
categoria.

3. Busca
este
simbolo
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Ejemplo 3. Aplicar formato de nimero a una cantidad

5. Formato
aplicado a
la cantidad

1._Cantidad
seleccionada

PORCENTAJE COMISIC
2300.3 0.0 11
1800.7 4
3000.15

4 Indica el

I 1'1500.?5! Fraceidn nimero de
30008 Cientifica .
decimales

3.Activa esta caja
para separar la
cantidad

categoria

Como te daras cuenta existen otras categorias que aplicaras a partir de la situacion a
resolver. Si por algin motivo necesitas regresar el dato a su estado original
simplemente activa la categoria “General”.

La siguiente ficha corresponde a Alineacién y su funcidén es controlar todo lo que se
refiere con la posicion que tendra el texto dentro de la celda o el rango seleccionado.
Observa las alineaciones que se sefalan dentro de la figura:

Aqui podras
establecer la
posicion de la

Aqui hay dos listas
desplegables que te

permiten indicar L,
cémo se alineard el seleccion dentro
dato  considerando de la celda.
su ubicacién Mpera  Alineacisn | Fuente | Bordes | Tramas | Py tegerl
horizontal y Alineacién del texta —— -Orientacién
vertical. Horizanital:
Mﬂ Sangr[a: T
Yertical: 0= ]
IInFerior j )t(
Si | t fio d | I~ Distribuida justificada °
le amano de la ‘Controldeltexto
letra te impide I Ajustar texto Aplica esta opcion
ubicar los datos I™ Beducit hasta austar o= e para casos muy
. . ™ Combinar celdas .
sin salirse de los o especiales por
L. De derecha a izquierda - K
limites de una Direccién deltexto: ejemplo para
celda, o si al [contexto - idiomas que se
contrario, quieres leen de derecha a
distribuir datos en izquierda como el
varias celdas acptar | cancelr | | lenguaje drabe.
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Observa los siguientes ejemplos:

1.Dato
original

PORCENTAJE COMISION T
A0S nns 115 N4

Aqui aplicamos
la “Alineacion
del texto”

GDre S—

PORCENTAJE

Horizontal -Centrar
Vertical-Centrar

3 0.05

Aqui aplicamos
la "Orientacion”
a 45°

Aqui aplicamos
el “Control del
texto”

cor

&
na G O

FORCENT AJE .| [Ba]

0.05

Activamos la
caja “Reducir
hasta aiustar”

El control de todo lo que tiene que ver con la letra es manipulado a partir de las
opciones que contiene la ficha Fuente.

Formato de celdas
Muestra los
Mimero | Alineacion Protegerl atributos que puedes
Fuente: Estilo: Tamario: l .
I.Qrial INormaI IID aplicar para:
Muestra el nombre resaltar o  bien
T Avial (WE) Cursiva . . .
de las fuentes T irial (L) Hegrita inclinar ligeramente
. . T Arial (i T) 52 Meqtita Cursiva LI
disponibles. a la derecha la
‘guhrayadn: Caolor: ..
INlngunn j Automatico j ¥ Fuente dormal seleccion.
Fecto: ista previa \
Contiene diferentes I Tachadn
tipos de linea para F;“E?Td‘ce L AaBbCevylz
ubindice - .
resaltar la seleccion. De acuerdo al tipo de
fuente podrds aumentarla
Esta es una fuente TrfeType. Se usard la nfsma fuente tanto en la o diminuirla a par'ﬂr‘ de |q
impresora camo en |3fpantalla. . ,
Su activacién agrega seleccion de un nimero
un aspec’ro‘ ’dlferem‘e / [hcpa | cancelar |
a la seleccion.

_/

Contiene una paleta

con colores Observa los cambios
preestablecidos  los aplicados antes de
cuales se identifican aceptarlos.

por un nombre.
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Observa el siguiente ejemplo:

Fuente-Courier
Estilo-Negrita Cursiva
Tamafio 15

TNCREMENTE 0.04

92.03
73017

D66

Fuente-Arial
Estilo-Normal
Tamaiio 20

Efectos - Tachado

Aqui
aplicamos

Para aplicar un estilo de linea al contorno de la seleccion usa la ficha Bordes.
Observa que podras construirlo, o bien, elegir uno preestablecido a partir de la

seleccion de los siguientes elementos:

Reconoce bordes que se
aplican a toda la seleccién, Formato de celdas
sélo lo que se encuentra

adentro o bien ninguna. P

et | Alineacian | Fuente

| Tramas | Prak

rLinea

Minguno  Contorno T

Estila:

rikerior

Muestra  diferentes
botones que - -
identifican a cada

una de las lineas que
forman la celda o
bien el rango.

El estilo de borde geleccionado pues
los preestablecidgf, en el diagra
artiba,

Observa aqui como te

Color;

I hutomatico ¥ I

" Te permite
seleccionar un tipo
de linea, el cual se
aplica de acuerdo
al botén del borde
que hayas
seleccionado.

Este es un
ejemplo

Cancela

Presenta una paleta que
identifica al color por
medio de un nombre.

va quedando la

estructura de bordes.

Direccidn General del Bachillerato
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La ficha Tramas te permitira aplicar un color al fondo de la celda, o bien,
seleccionar un tipo de rayado preestablecido. Todo con la finalidad de resaltar
aun mas el contenido de la seleccion.

Mumero I Alineacion I Fuente | Bordes  Tramas | Proteger
Sombreado de celda
Colar: o
| Sin color _ \:| e o
EEEEEEEE | f”"i\\&f%%ﬁ
- EEEEEEE =||lsy % i
Selecciona A DOEDEN
uno de los E g’gg g E E | | | Automatico
COIOf'eS de uestra . . . . . . . .
ENCLNEN EEEEEEEE
la paleta, o EEEEm EEEEEEEE
bien indica Trama: | - = ‘ EOCONEENEE
“Sin COIOl"". EEOOCOEED
ERCOCNENC
EECEEENEN
nce&ar , .,
AQUI ObSCI"VGf‘GS IO

Al activar obtendrds un cuadro aplicacién del color o

que contiene 18 tipos de bien de la trama.
rayado, asi como una paleta
donde podrds seleccionar el
color del tramado.

Formato de celdas k3 La L]l“ma ﬁCha es |a de Proteger y

: como su nombre lo indica controla
aspectos relacionados con la
IV Blogueaday seguridad de tu informacion. Proteger
I_‘chlta . i
W cuenta con dos  alternativas:
“Bloqueada” y “Oculta”.

Mamero I Alineacion I Fuente I Bordes | Tramas  iF

Activa esta caja, si
Molse podra bloquear u oculkar deseas que Off‘OS

calfulo esté protegida, Para pri

el hent Herramientas v despus usuarios no mOdifiquen
asipnacidn de una contrasefia
los datos.

Activa esta caja, si nho
deseas que usuarios ajenos
vean la informacion
contenida.
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Otro formato que puedes establecer se aplica a filas, para ello selecciona el comando
Fila del Menu Formato Yy selecciona la opcion que requieras a partir de la
explicacion que se muestra en la siguiente figura:

Podrds ajustar el alto de la
fila de acuerdo al contenido
de los datos que estén en la
celda, para ello ingresa un
nimero entre O y 409 dentro
de su cuadro de didlogo.

Formato | Herramientas Dafos  Ventana ?
B Celdas... Cirl+1 . 10
Fila b Ao, €
- Columnz _P /Agb:uajustar
Ajusta el alto de la | Oaultar
fila de acuerdo al
tamatiio de la Mostrar
fuente.
Indica que filas no Te permite mostrar
seran mostradas. las filas que fueron
ocultadas,
seleccionando
previamente las
filas adyacentes.

(Aito de fita ZJE3|

Alto de fila:

Aceptar | Cancelar I

Este formato te sera muy til para combinar, por ejemplo, las opciones de las fichas
correspondientes a la opcion Celdas. Observa la secuencia numerada del siguiente
ejemplo.

1.Contenido
inicial.

2.Aqui realizamos lo siguiente: combinar,
cambiar fuente a Century, Negrita y

tamatio 48

B e T 9 R Resuao

RESULTADO

A

S e i

3.Modificamos el alto de la fila a
80.

2
3

ULT/

ajustar”,

4.Activamos la caja “"Reducir hasta

correspondiente a la ficha

Alineacién

# RESULTADO

e e el

1
2]

RESULTADO

Direccidn General del Bachillerato
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5.Activamos la ﬁChO Alineacion HaSt.a este m(_)mento has_observado
modificando las opciones: Horizontal- la _importancia  que - tienen las
. ) opciones de formato aplicadas a

Derecha y Vertical-Superior celdas y filas que al utilizarse
—p— T e g —— =z COMbiNadas dan otra apariencia a los
B! — ;‘f RESUlLTAD% TR datos contenidos en una celda o una
seleccion. Quiza en este momento te

RESULTADO preguntes ¢Y las columnas? para dar

respuesta a esto activa nuevamente

el menu Formato vy localiza la opcién

Lk Columnas. Al seleccionarla

observaras las opciones que se
indican en la siguiente figura:

" ; % Modifica el
.FS’“ ta':lw \ Formato | Herramientas Datos  Ventana 7 tamaiio ingresando
acuerdo a : celda 2 ENgas crl+t un ndmero entre O
con mayor nimero de Fia 5 y 255.
caracteres 7 Columna P &ncho...’
Formato condicional... \Auh:ajustar a la seleccidn
Tmpid ; las " ¥ P Cicultar Ancho de columna FE
seleccionadas. /Mostrar fincho de calumna: I\
Ancho gstiﬂdar. .
Cancelar
Presenta las columnas
wjfm M | el ' Ancho estandar HE
m, ml&l que es | Ancho estandar de columna:
Ck 1071 Cancelar

Un aspecto que debes de considerar cuando captures informacién en una hoja de
calculo es no aplicarle formato hasta que la hayas depurado completamente. Es
decir, una vez que no existan errores y que estes seguro de que la informacion
contenida es correcta, sélo hasta entonces, procede a dar formato al contenido para
establecer una presentacion més formal. Para ello usa las opciones del menu
Formato que se mencionaron en este apartado recordando que lo puedes aplicar a
celdas, filas y columnas.
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Actividades

Ejercicio 1:

D66

1. Realiza lo que se indica en cada uno de los incisos:

a) Explica con tu propias palabras el aspecto que controlan dentro de una Hoja
de Célculo las conceptos que se indican dentro de la siguiente tabla:

Alinea cién

Fuente

Trama

b) Une con una linea la OPCION de la izquierda con el PROCESO que le

corresponde a la derecha.

OPCION PROCESO
1. | Orientacion Alineacion
2. | Subrayado Borde
3. | Categorias Tramas
4. | Bloqueada Fuente
5. | Contorno Namero
6. | Ancho estandar Proteger
7. | Sombreado de celdas Columna

2. Captura dentro de la Hoja de Calculo la informacion de acuerdo a lo que indica

cada inciso:

a) Captura la informacion que se presenta en la siguiente figura:

5

B

A | B [

| 1 |Sc Escandio

| 2 |Fe Hierra

| 3 [N Miguel

| 4 WMo Malibdeno

| & |Ag Plata

| B |Au Oro

| 7| Itrio

| 8 |Re Renio

n

1.541
1535
1.455
281
952
1.064
1.522
3.18
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) Selecciona el rango de A1:A2 y activa el proceso para Insertar toda una fila

c¢) Ubica el apuntador en D1 y activa el proceso para Insertar toda una columna.

d) Captura los siguientes rétulos de acuerdo a las celdas que se indican en la
siguiente tabla (no modifiques el tamafio de las columnas)

A B C E

SIMBOLO | NOMBRE MASA ATOMICA | PUNTO DE FUSION

f) Compara lo que has obtenido hasta el momento con lo que se muestra en la
siguiente figura:

204 - P
A, [ B | T | 5] | E | F | G
| 1 [SIMBOLO  |[NOMBRE  MASA ATOMICA PUNTQ DE FUSION
2
| 3 |sc Escandio 44 9559 1.541
| 4 [Fe Hierro 55.847 1535
| & [N Miquel 58.69 1.455
| B Mo Molibdeno 95.94 261
| 7 |Ag Plata 107 8662 9652
| 8 AU Oro 1969665 1.064
ER Itrio 85,9059 1522
| 10 |Re Renio 186.207 318
| 11|
12

g) Selecciona el rango de C3:C10, Cértalo y Pégalo en G3

h) Selecciona el rango de C1:D1 y Combinalo , realiza lo mismo con los rangos
E1:F1 asi como C2:D2

h) Copia el rango de G3:G10 y Pégalo a partir de C3.

i) Borratodo el contenido de G3:G10

]) Selecciona el rango de A3:A10 y cambia a fuente Arial, Negrita y tamafio 18.

k) Selecciona el rango de B3:B10 y aplica la siguiente alineacion Horizontal-
Derecha, Vertical-Centrar.

[) Selecciona el rango de C3:C10 y aplica un Borde de contorno, con estilo de
linea doble en color azul.

m) Selecciona el rango de C2:D10 y aplica un formato de trama en color amarillo
claro.

n) Selecciona el rango de E3:E10 aplica una Orientacion de 45 grados, cambia la
fuente a Courier, Negrita, en tamafo 15 y color rojo.

0) Ubica el apuntador en A1y cambia el alto de la fila a 40.

p) Selecciona el rango de A1 a F10 y cambia la fuente a Impact, Negrita, tamafio
18 en azul.

g) Cambia el ancho de la columna en este rango a 15.

r) Parte del resultado final se muestra a continuacion:

Y I =] I [= I D | E | =
|+ SIMBEDODLD NOMEBRE MASA ATOMICGA PUNTO DE FUSION

=

3z Sc Feeandio 44 9550 ’»f;?’

2 |Fe Hierra 55.847" »"é}

s | N1 it s5.69 »F'éc

s Mo Mnlibd=no 9594" WS

H] L
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1.2.9.1 Sintesis
Siempre es importante que tus conocimientos sean claros y precisos. Asi que para
apoyarte en este proceso a continuacion te presentamos un cuadro sinoptico con los

principales conceptos y procesos Vvistos:

O >»ZmMO™

/ CONCEPT

DE

OPCIONES <

APLICACIO

RUTAS DE
APLICACIO

D66

Conjunto de caracteristicas que nos
ayudan a mejorar la presentaciéon de
los datos

- NUmero
- Alineacié
n
CELDA - Fuente

- Bordes
- Traamaig

- Alto
Autoajust

ar
NriltAr

FILAS

- Ancho
- Autoaqjustar a la
seleccién

COLUMNAS - Ocultar

‘

\

- Mostrar
- Anchn ecdtAndar

CELDAS: Formato/Celdas/ elegir la opcién requerida

FILAS: Formato/Filas/ elegir la opcidén requerida

COLUMNAS: Formato/Columnas/ elegir la opcién
requerida

RANGOS: Seleccionar el rango
correspondiente/Formato/Celdas/ eleair la opcidon

Direccidn General del Bachillerato
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Ejercicio 2:

1.- ¢, Qué ventajas tiene aplicar formato a la hoja de calculo?

2. — Lista las fichas del cuadro de dialogo formato de celdas.

3.- Sefala la ruta que deberas seguir si se requiere dar formato de moneda a una
cantidad:

4.- Sefiala la ruta que deberas seguir si se requiere dar un color de fondo a una
celda:

5.- Sefala la ruta que deberas seguir si se requiere que ciertas filas no deban ser
mostradas:

1.2.10 Libros y hojas... ¢,de célculo?

OO

Ta sabes que un

f : libro se conforma ESEREEERS ORIt
; por un conjunto de T == |
hojas en cuyo |; Nombre
interior esta el [ predefinido del
contenido que te [ _

mteresa revisar; este mismo concepto |z
es tomado por la informatica para dar |
nombre a los archivos que se realizan [
dentro de la hoja de calculo.

Tres hojas
predefinidas

(€713 lnormn iz v /Y s Lt

Lt

En esta logica, a los archivos de Excel
se les conoce con el nombre de Libros, ya que éstos al igual que un libro normal
estan integrados por hojas en cuyo interior -como ya lo has observado- se encuentra
la informacion definida a partir de datos alfanuméricos y numéricos.
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Al ingresar a Excel automaticamente se genera el Libro 1 el cual tiene predefinidas
tres hojas, como se muestra la figura de arriba.

En apartados anteriores ya hablamos de la forma en que debes cambiar el nombre
del libro. Ahora es importante que conozcas coOmo manipular las hojas para que
tengas un mayor control acerca de la informacion que manejas en cada una de ellas.
Para esto cuentas con el Menu B
Contextual asi como teclas o
rutas cortas que te ayudaran a
realizar los procesos que
indicaremos a continuacion.

Ubica el apuntador
dentro de la
pestafia de la hoja

w[m[<[m [ ufn]

=

Iniciemos entonces con el Menu
Contextual , para ello observa las
indicaciones en la figura de la
derecha:

™
=}

o

o
3

=lalrg
i={ind

& ver céi
IR vy - a—
Los procesos que se generan i
son:

Insertar: te permite
agregar otras hojas de
cdlculo, para hacerlo B o= o3 3 tE
pulsa el icono que sefiala B 7 W e D
la flecha dentro de la

ventana activa.

Insertar

General | saluciones de hoja de calcula |

Vista previa no disponibls.

se muestra antes
de las tres hojas

preestablecidas / e

4 4 » M["Hojad / Hojal / Hoja? / Hoja3 /

Lickm

Eliminar: podrds borrar una hoja
considerando lo siguiente:
a) Si la hoja seleccionada M B
contiene  datos,  se Microsolt EEE
P:ese:*“"? un mensaje de A, e T R
advertencia para  que
consideres tu respuesta.
b) Si la hoja no contiene
datos se eliminara
completamente

Cancelar |

el Rl 3

o

Molibdeno

21N T
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Cambiar nombre: podrds \
asignar un nombre a la hoja

de hasta 31 caracteres. [» [}, RESUMEN MENSUAL DE YENTAS GENER|{ Hojal £ Hojaz £ Hojas /

Mover o copiar K E

Mover o COpiOl": Cq.li \. Mover hojas seleccionadas
puedes indicar a que 2l
libro se mueve la hoja. [utro1 [

Antes de la hoja:
Hajal

— | Podras establecer un orden

Al activar esta caja los Hoja2 en tus hojas indicando antes
P"OCCSOS r'efm l(-in:]oav?ér al final) de Qque MJG se movera |0
anteriormente se o hoja seleccionada.

Crear una copia

[é
entenderdn como
ronhins Aceptar I Cancelar |

Como te lo indicamos anteriormente algunos de estos procesos también se pueden
realizar a partir de la pulsacion de una secuencia de teclas. Para que los tengas
presentes lee la informacion que se encuentra en la siguiente tabla:

PROCESO ACCION
Copiar una hoja. Ubicate en la pestafia de la hoja, mantén pulsada la tecla
Ctrl asi como el boton izquierdo del raton y arrastra hacia el
lugar donde quieras mostrar.
Mover una hoja Ubicate en la pestafia de la hoja, mantén presionado el
boton izquierdo del raton y arrastra hacia su nueva posicion.
Dar nombre a una | Ubicate en la pestafa de la hoja y da un doble clic izquierdo

hoja. sobre la misma, cuando observes que el nombre se
encuentra sombreado empieza a capturar.
Eliminar hoja Activa el menu Edicion y selecciona la opcién Eliminar

hoja, recuerda que si hay informacion dentro de la misma se
desplegard un mensaje de advertencia.
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Actividades

Ejercicio 1:
Realiza los procesos que se indican en los siguientes incisos:

a) Abre un nuevo libro y cambia el nombre de las hojas tal y como lo
presenta la siguiente figura:

] | I

M 4 » My, MATEMATICAS /FISICA »QUIMICA /

liskn

b) Agrega y cambia el orden de las hojas de acuerdo a lo que muestra la
siguiente figura:

M 4 ¢ M[s QUIMICA £ IMGLES £ FISICA / EIOLOGIA % MATEMATICAS /

c) Elimina la hoja de MATEMATICAS y cambia el nombre a la hoja
indicada de acuerdo a lo que muestra la siguiente figura:

) 1
o « D wls QuUIMICA £ IMGLES MODULAR COMPRENSION LECT £ FISICA 3 BIOLOGIA /| 4|

d) Realiza la copia de las hojas de acuerdo a lo que se muestra en la
siguiente figura:

2

M 4 » W|/FISICA £ BICLOGIA £ FISICA (2) 3 BIOLOGIA (2) ¢ FISICA () / 1N

liskm

e) Guarda el libro con el nombre de “MATERIAS".
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1.2.10.1 Sintesis
[ Se les conoce asi a los archivos de Excel por estar
CONCEPTO constituidos por hojas que aparecen predeterminadas
como Hojal, Hoja2, Hoja3
L .
| r - Cambiar nombre
B < MENU CONTEXTUAL - Eliminar
R RUTAS - Insertar
o PARA < - Mover o copiar
SU
MANEJO ) Ejemploi Para copiqr una hoja ubicarse en
COMBINACION D Ita Ipeséatlr}a delle:) tlgja,_mantednerdp:ﬂsatd,a la
= ecla Ctrl y el boton izquierdo del raton y
\ \. TECLAS Y RATON arrastrar hacia donde se desee.

Ejercicio 2:

1.- ¢ Cuéntas hojas te presenta de manera predeterminada Excel?

2.-Escribe los procedimientos que conoces para insertar una Hoja de Calculo.

3.-Escribe los procedimientos que conoces para ordenar las hojas de célculo

1.2.11 Revisa tu Hoja de Calculo antes de...
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Quiza te haya sucedido que por las prisas en ocasiones no te
das cuenta de que cometes errores de dedo, o bien, estas tan
cansado que tus ideas pueden no coincidir con lo que quieres
expresar; ante éstas y otras circunstancias es recomendable
revisar tu trabajo antes de proceder, finalmente, a obtener una
copia impresa del mismo.

Considerando estos imprevistos Excel cuenta con las herramientas que te permiten
echar un vistazo a tu trabajo conforme vas avanzando y de esta manera, con
antelacion, localizar y enmendar algun error que pudiera dar como resultado
informacion incorrecta. Esto es un proceso necesario e indispensable, puesto que
una vez depurado de cualquier error u omision, ahora si podras obtener la copia
impresa, de lo contrario puede suceder que tengas que volver a repetir tu trabajo y
ello puede traer consigo una demora y situaciones incbmodas.

Por esta razén es recomendable que realices una vista preliminar de tu hoja de
calculo antes de proceder con tu trabajo, para ello observa las diferentes alternativas
con que cuentas:

a) Haz clic en el icono Vista preliminar [&, aue forma parte de la barra de
herramientas

b) Activa
el menu
Ver. D

Selecciona la
opcion Vista
previa salto
de pdaina.

A
ARTICULOS
ARTI

ART2 2424.9
ART3 2649.8
2674.7
ARTS 27996
ARTE 2924.5
ART? 3049.4
ARTE 31743
3299.2
ARTIO 3424.1

VE

c) Selecciona
la opcion
Pantalla

combleta.

=S
el
=

>
B
o

Il

Otro aspecto que debes tomar en cuenta se relaciona con la ortografia y para
resolver problemas de esta naturaleza deberas seleccionar primero el area donde se
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va a realizar la revision. Observa el siguiente ejemplo en el cual hay errores
ortograficos que corregir:

L > i '—J;‘

& | B | ME | D | E
1 |ARTICULOS FRESIO PORCENTAGE | DESCUENTO  |WENTA

Posteriormente pulsa sobre este icono E4l y realiza las acciones que muestra la
siguiente figura:

Il IR T R . R TTT R R SRt
oo - £ PRESIO
1.Identifica v T 5 T - s
[PREEIO PORCENTAGE "IDESCUENTO WEMNTA
el error 2300 0.05 115 2186
o’ pe 2424 Oitografia: Espaniol [Espana - alfab. internacional)
ortografico e —
2574, | Moestien el diccionario;
2799, [PRESIO Omitir una vez |
2924
3049 omitir todas |
3174
3209 Agregar al diccionario |

3_4_2_4_ Sugerencias:

2.La ventana

Cambiar I

mues'rra Ia Cambiar todas |
Suge l"enCiO ;I Autocarreccidn |
COf‘r‘eC'fﬂ Idioma del diccionario: IEspaﬁnI {Espafia - alfab. internacional) |-

Cancelar |

Francés (Francia)
izallego
Alnglés (Australia

Dibujo~ [ Autcformas~ ™~ w [ O 4l 22

N

~le

Actividades

Ejercicio 1:

1.- Utiliza las diferentes opciones para visualizar tu hoja de calculo. Anota tus
observaciones.

2.- Revisa la ortografia de tu hoja de calculo.
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1.2.11.1 Sintesis

Revisar y corregir los errores de tus trabajos sera evidencia de tu responsabilidad,
limpieza y orden, por eso es bueno que repases los conceptos y procesos
relacionados con este tema:

[ (o) Seleccionando el botdn Vista

REVISION preliminar IE-

VISUAL < b) Seleccionando del menU Ver la
opcién Vista previa de salto de
pdgina o la opcién Pantalla

HERRAMIENTAS - completa
-
DE < PASOS:
REVISION 1.- Seleccionar el drea a revisar
RE\/'S'ON, < 2-Pulsarel icono* v
ORTOGRAFICA 3.-Se desplegard un cuadro de
didlogo con los errores identificados vy
\ L las sugerencias de correcciéon
Ejercicio 2:

1.- ¢ Cual es la vista previa de la hoja de calculo que te sefiala los limites de la hoja
en bordes de color azul?

2.- ¢, Como se llama el boton para visualizar de manera preliminar tu hoja de célculo?
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1.3 Demostracion Grupal

1.3.1 Préactica Integradora

Instrucciones:

Se recomienda que la practica integradora se realice en una computadora para que
refuerces lo que hasta ahora has aprendido.

1.Inicia el programa de Excel con las dos opciones que en esta guia se te
mostraron.

2.Activa la barra de herramientas Formularios por medio del menu contextual.

3.Activa la barra de herramientas Imagen por medio del menu Ver.

4.Cierra Excel utilizando las formas que conoces.

5.Abre Excel y utiliza la tecla F1 para encontrar el tema Férmulas.

6.Elabora una hoja de calculo utilizando el procedimiento Libre.

7.Desde el Explorador de Windows crea la siguiente ruta:
CAINFORMATICA\PRACTICAS\HOJASDECALCULO\DOCUMENTOS.

8.Captura las materias que llevas actualmente y las calificaciones que te
gustaria obtener al final del semestre. Guarda el Libro con el nombre
RETO.XLS en la carpeta HOJAS DE CALCULO de la ruta que creaste
anteriormente.

9.Especifica Frecuencia de guardado cada 5 minutos.

10.Genera una copia de seguridad del archivo RETO.XLS.

11.Cierra la aplicacion.

12.Desde el explorador de Windows localiza el archivo RETO.XLS y abrelo.

13.Crea un archivo nuevo utilizando el formato predeterminado Factura y
guarda con el nombre CLIENTES.XLS

14. En una hoja de célculo nueva selecciona el rango B15:C19, némbralo
VENTAS.

15. En una hoja de calculo nueva en la celda B2 escribe el nimero $4,500.00
(con formato moneda). En la celda C5, escribe el nimero 5000 y aplicale el
formato de la celda B2 con el comando Copiar formato .

16. En la celda Al escribe: ESTA ES UNA PRACTICA PARA APRENDER A
COMBINAR CELDAS EN EXCEL aplica el comando Combinar Celdas
para centrar el texto en el rango Al1:11.

17. En una hoja nueva en la columna B escribe los meses del afio utilizando la
herramienta de Rellenar .
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18. Al texto que escribiste y combinaste celda, aplicale color a las celdas
combinadas.

19. Alafila 1 aplicale un alto de 24.

20.En un libro nuevo inserta 9 hojas para que sumen un total de 12, a cada
una cambiales el nombre por el nombre de los meses del afo.

21.Visualiza archivo RETO.XLS en Vista Previa de Salto de pagina

1.3.2 Evaluacion

Esta seccion se compone por un cuestionario y una guia de observacion para
aplicarlas durante la ejecucion de la préactica anterior.

Evaluacion
Cuestionario

Datos generales de la unidad

TiTULO: Elaborar hojas de cdlculo mediante aplicaciones de
coémputo.

CcODIGO: UINF0652.01

ELEMENTO 1:

Crear, disenar, dar formato y editar la hoja de cdiculo.

cODIGO: EO1746

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

Instrucciones: En el paréntesis de la derecha escribe la letra que responda en forma
correcta las siguientes preguntas.

1. Herramienta que permite: manipular datos, representarlos grdficamente, presentar
informes, hacer operaciones aritméticas y crear férmulas :

a) Procesador de textos

b) Gestor grdfico

c) Hoja de cdiculo

d) Manejador de base de datos

2. Indicalos pasos correctos para iniciar el programa Excel:

a) Inicio ,Microsoft Excel, Programas
b)  Programas, Inicio, Microsoft Excel
¢) Inicio, Microsoft Excel

d) Inicio, programas, Microsoft Excel
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3. Eslaintersecciéon entre una columna y una fila:

a) Celda
b) Rengldn
c) Linea

d) Rango

4. El estilo de moneda se encuentra en la Barra de herramientas:

a) Formato
b) Estandar
c) De Estado
d) De Titulo

5. Latecla utilizada para pedir ayuda es:

a) F8
b) F5
c) Fi
d) F2

6. Opcioén para crear una hoja de cdlculo con formato predeterminado:

a) Menu Archivo
b) MenuU Formato
c) Menu Edicién
d) Menu Ayuda

7. Cuadro de didlogo que sirve para crear una copia de seguridad y establecer el
nombre del archivo:
( )

a) Guardarcomo
b) Copiar o Mover
c) Abrir

d) Ajustar filas

8. Combinacion de teclas para abrir un archivo:

a) Cirl+8
b) Cirl+A
c) Cirl+D
d) Chi+C

9. Ejemplo de plantilla que proporciona Excel:

a) Nota de remisidon
b) Curriculum

c) Factura

d) Fax
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10. Coleccién de celdas que se pueden nombrar:

—
~

a) Rango
b) Filas

c) Columnas
d) Tablas

11. Opcidn del menu principal de Excel donde se encuentran los comandos para
copiar, pegar, borrar, etc.
( )
a) Archivo
b) Formato
c) Edicién
d) Herramientas

12. Opcidn del menu Formato que permite aplicar tramas a las celdas:

a) Celdas
b) Columna
c) Filas

d) Hoja

13. Nombre con el que se le conoce a los archivos de Excel:

a) Bloques

b) Hojas de cdlculo
c) Carpetas

d) Libro

14. Herramienta que permite visualizar los limites de cada hoja en un libro de Excel:

( )
a) Vista normal
b) Vista previa salto de pdgina
c) Vista preliminar
d) Vista drea de impresion

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador
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Evaluacion
Guia de Observacion

Datos generales de la unidad

TiTULO: Elaborar hojas de cdlculo mediante aplicaciones de
coémputo.
cODIGO: UINF0652.01
ELEMENTO 1:
Crear, disefiar, dar formato y editar la hoja de cdlculo.
CODIGO: EQ1746

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

( Incluir el detalle de la lista de verificacion de acuerdo a la evaluacién realizada
anteriormente)

INSTRUCCIONES: Marque con una “X" el cumplimiento & no que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las observaciones pertinentes.

REACTIVOS

1. Ejecutd la aplicacién correctamente.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

2. Identificd la Barra de Titulo
Cumplimiento: Si No
Observaciones

3. Identificé la Barra de MenuUs
Cumplimiento: Si No
Observaciones

4. Identificé la Barra Estdndar:
Cumplimiento Si No
Observaciones

5. Identificd la Barra de Formato:
Cumplimiento Si No
Observaciones
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6. Identificd la Barra de Férmulas:
Cumplimiento Si No
Observaciones

7. Identificd la Barra de Estado:
Cumplimiento Si No
Observaciones

8. Identificé las Barras de desplazamiento:
Cumplimiento Si No
Observaciones

9. Identificé la Barra de Dibujo:
Cumplimiento Si No
Observaciones

10. Identificd las etiquetas de Hoja:
Cumplimiento Si No
Observaciones

11. Identificé las columnas:
Cumplimiento Si No
Observaciones

12. Identificd las filas:
Cumplimiento Si No
Observaciones

13. Identificd las celdas:
Cumplimiento Si No
Observaciones

14. Manipuld las Barras de herramientas correctamente con el MenU Contextual y
desde el Menu Ver:

Cumplimiento Si No
Observaciones

15. Cerré correctamente la Hoja de cdlculo:
Cumplimiento Si No
Observaciones

16. Utilizd la tecla F1 para consultar el ayudante de Excel:
Cumplimiento Si No
Observaciones
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17. Utilizd el meny Archivo para crear un archivo con formato predeterminado:
Cumplimiento Si No
Observaciones

18. Utilizé el icono Nuevo para crear una nueva hoja de cdiculo:
Cumplimiento Si No
Observaciones

19. Establecid la frecuencia de guardado en Excel:
Cumplimiento Si No
Observaciones

20. Guardd el archivo conforme a los requerimientos establecidos:
Cumplimiento Si No
Observaciones

21. Abrié el archivo utilizando las herramientas disponibles:
Cumplimiento Si No
Observaciones

22.Personalizé una plantilla de acuerdo a los requerimientos establecidos:
Cumplimiento Si No
Observaciones

23.Nombrd el rango de acuerdo a los requerimientos establecidos:
Cumplimiento Si No
Observaciones

24.Reaqlizé la edicidon de celdas utilizando las herramientas de manera correcta:
Cumplimiento Si No
Observaciones

25.Aplicé formato conforme a los requerimientos establecidos de manera
correcta:

Cumplimiento Si No
Observaciones

26. Manipuld las hojas de cdlculo conforme a los requerimientos de manera
correcta:

Cumplimiento Si No
Observaciones
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27. Revisé la ortografia del texto de la hoja de cdlculo con las herramientas de
revision de manera correcta:
Cumplimiento Si No
Observaciones

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador

2. Obtener informacion de hojas de célculo mediante la aplicacion
de formulas, ordenamientos y criterios de seleccion

2.1 ¢ En donde se puede aplicar?

Qo Las férmulas, el ordenamiento de datos y el uso de criterios de
seleccion facilitan las tareas que se realizan en una hoja de célculo, ya
gue permiten alcanzar con rapidez y exactitud los resultados
deseados. La siguiente figura muestra el ejemplo de una formula:

Ll L= i 5 Sl | &L v (55 T | & T Re
B9 - /& =B5+E6+B7+E8
& | B | C [ D
| 4 [GASTOS  CANTIDAD
| 5 |[TELEFOND 234
B [Luz 340
| 7 |RENTA 1800
| B |AGUA 56
| 9 |TOTAL | 2430_I
10
11 |

Entre las tareas a las que se puede aplicar, esta la realizacion de calculos numéricos,
el ordenamiento de datos de acuerdo a una caracteristica especifica, solo por
mencionar algunas, ya que son procesos altamente demandados en diversos
campos de estudio asi como de trabajo donde el control de la informacién es
indispensable. Ejemplo de estos son los procesos administrativos de una empresa
gue requiere el control de la nédmina, llevar su contabilidad o bien establecer los
requisitos de compra para satisfacer la demanda de productos en un inventario.
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Actividades

Ejercicio 1:

1.- Investiga en tres areas administrativas de tu escuela donde se controlen datos
que requieran el uso de formulas, el ordenamiento de datos y los criterios de
selecciodn utilizados en las mismas para obtener la informacién deseada.

Llena con la informacion recabada la siguiente tabla.

i TIPO DE CRITERIOS DE FORMULAS
AREA - - EMPLEADAS
ADMINISTRATIVA INFORMACION SELECCION DE EN LA HOJA
QUE MANEJA LA INFORMACION DE CALCULO
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2.- A partir de la actividad anterior, elabora un ensayo acerca de la importancia,
ventajas y utilidad de obtener informacion de hojas de calculo mediante férmulas,
ordenamiento de datos y criterios de seleccion.

2.2 La préctica y el conocimiento forman al experto

2.2.1 ¢ De férmulas, operandos y operadores...? iClaro  que sé!

OIG,

El concepto de férmula lo has visto aplicado en tus

diferentes materias académicas, por ejemplo, en CHSOH
Fisica (E=mc?), en Quimica (2H,0) y Matematicas e

(A=3.1416%*r?), s6lo por mencionar algunas; o bien en U
situaciones de la vida diaria, al ir de compras

requieres hacer operaciones matematicas para saber i 3

cuanto vas a pagar, cuanto te daran de cambio, etc. 2

En la hoja de calculo, por formula se entiende “la expresion alfanumérica que a
través de operandos y operadores permite realizar calculos numéricos como sumar,
multiplicar, promediar, etc.”. Generalmente estd compuesta por numeros,

operadores, direcciones de celda, y en algunos casos incluye funciones.

Es importante sefialar que una formula siempre debe comenzar con cualquiera de los
siguientes signos (= 6 +)!, como se observa en la siguiente figura:

Signo

inicial Operadores

EA Microsoft Excel - Librol

!'_:. Archivo Edicidin er Inserka armato Herramientas Datos Yentana z

D2 HES®| SNg S E N - & = -5 2] |l 2 Z:aal
=) - A =B5+B6+B7+008

A | E AN D [ E [ F

Direcciones
de celda

Para construir formulas es necesario conocer los elementos que la integran:

! Las férmulas en Excel se indican de esta manera, en otras hojas el manejo es diferente
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Los operadores son simbolos que indican el tipo de operacién matematica a realizar
dentro de la formula y se clasifican de la siguiente manera:

a) Operadores aritméticos

OPERADOR OPERACION EJEMPLO
+ Suma =A5+A7
- Resta =B16-78
= Multiplicacion =C12*D18
/ Division =G21/H32
0% Porcentaje =35%
N Exponente =7"2
b) Operadores de comparacién
OPERADOR OPERACION EJEMPLO
> Mayor que =(12+13)>21
>= Mayor o igual que =k34>=L19
< Menor que =B33<Al4
<= Menor o igual que | =(14*6)<=84
= Igual =J11=A17
<> Distinto =9<>10
c) Operador de concatenacion
OPERADOR OPERACION EJEMPLO
& Concatenacion =R20&R22

10/84.36
0+1
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Entre los operandos que se utilizan para la elaboracion de férmulas, estan los
siguientes:

a) Las Funciones son formulas predefinidas que a su vez pueden ser parte de otra
formula mas compleja. Se utilizan para hacer calculos de forma automatica.
Las funciones utilizadas con mas frecuencia son las siguientes:

FUNCION DESCRIPCION EJEMPLO

=SUMA(argumentos) Calcula la suma de los | =SUMA(D1,D2,D3)
argumentos.

=PROMEDIO(argumentos) | Calcula el promedio de los | =PROMEDIO(C2,C4,C6)
argumentos.

=MAX(argumentos) Muestra el valor mayor de | =MAX(E12:F16)
una serie de argumentos.

=MIN(argumentos) Muestra el valor menor de | =MIN(E12:F16)
una serie de argumentos.

Aunque mas adelante se profundizara sobre este tema se considera importante
mencionar que la diferencia que existe entre una férmula y una funcioén se da a partir
de la estructura de éstas.

F3 Microsoft Excel - Librol

Por ejemplo en una férmula debe indicarse la
referencia a las celdas junto con los

frchivo  Edicion  Wer  Insertar  Formato  Herramientas

Doy &RV B o- 8 =-F

AF . B oAl A AT AL AT operadgr_es que reNallzarén la_ operacion
A | B | ¢ O matematica, como sefiala la flecha en la figura
1 &7 &7 de la izquierda
| 2 | 21 21
E 20 20
4 10 10
a 11 11
53 1291 129
7

En cuanto a la funcion debe indicarse el [l

nombre de ésta, de acuerdo al proceso frchivo  Edicisn  Wer Insertar Formato  Herramientas
que se realizara anotando los UZEHo4H S&V Sl RS
argumentos que hacen referencia a las BE h A =SUMABT B2 B3 .B4.55)

. ~ A [ B [ ¢ [ D

celdas que se evaluaran, como sefiala la | &7 7
flecha en la figura de la derecha. | 2 | 21 21

E 20 20

| 4 | 10 10

= 11 11

| B | 129 1231

Ea

=}

Otra de las caracteristicas de las funciones es que, ademas, permiten hacer
referencias a rangos de celdas por ejemplo: E2:F15.
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b) Referencia a celdas : También conocida como direccion de celdas o nombre del
rango. Utilizado para referirse a la localizacion de celdas en funcion de su contenido
y de acuerdo a la fila y columna donde se encuentre ubicado; es decir, las
coordenadas de las celdas, como se observa en el siguiente ejemplo:

Referencia
E3 Microsoft Excel - Librol
de Celda Archiva  Edicion  Wer  Insertar  Formate H

DSt &RV B|w- ¥
\W\ A =+A1+B1
A | B > G
1 a0 2 )
2

3

Cl

c) Constantes y variables : Una constante es un valor que permanece fijo durante el
proceso y una variable es un valor que cambia durante el proceso.

Ambas pueden ingresar a la férmula haciendo referencia a las coordenadas de la
celda en donde se encuentran; o bien capturarse directamente. Al respecto se
profundizara mas adelante.

Ademés de lo ya descrito, es importante mencionar que una férmula que incluye
varias operaciones matematicas, con mas de un operador, es realizada de acuerdo a
un orden particular con base en las siguientes reglas: las operaciones que estan en
un paréntesis se calculan antes de cualquier otra operacion, los exponentes se
calculan a continuacion, luego las multiplicaciones y divisiones y por ultimo las sumas
y las restas. Considerando que si existen operaciones de la misma jerarquia se
ejecutan de izquierda a derecha.

Actividades

Ejercicio 1 (Formulas): En las siguientes expresiones identifica los elementos de una
férmula de la siguiente manera: encierra en un circulo los operandos, subraya los
operadores aritméticos, sefiala con una flecha el signo inicial de la formula, tacha los
operadores de comparacion y encierra en una llave el nombre de la funcion.
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=J16 *B17 + 11

= SUMA(D4,D5,D6,D7)

= D10 A 2 +(8-1)<= G28

= PROMEDIO(H16:G18)

= 30-14=16

2.2.1.1 Sintesis

Es importante que ubiques los contenidos mas importantes que se desarrollaron en
el presente apartado.El siguiente cuadro sinoptico pretende enfatizar los aspectos
mas sobresalientes del tema.
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mefinici()n: expresion alfanumérica para realizar calculos numéricos.

[ Signo inicial =
.
Aritméticos: +, -, /, *, N, %
Componentes < Operadores { Comparacion: >, >=, <, <=, =, <>
Concatenacion: &
Formula |
.
Funciones: SUMA, PROMEDIO, etc.
Operandos ) )
{ Referencia a celdas: ejemplo. A11
Constantes y Variables

®  Agrupaciones

Jerarquia de operaciones: ¢ Exponentes
®  Multiplicaciones y

divisiones
\ [ CiimAac v ractAac

Con el fin de que ubiques la utilidad que representa el empleo de férmulas, tanto en
procesos que realizas cotidianamente, como en tu ambito escolar, realiza o que se
indica en los incisos.

Ejercicio 2:

Esto te permitir4 reconocer la forma en que una férmula comuin se expresa en una
hoja de célculo.

a) Investiga el precio de tres articulos y anétalos dentro de la siguiente tabla:

ARTICULO PRECIO
Mochila
Lapiz
Cuaderno

b) Vacia los datos que permitan construir una formula para obtener el precio total de
la compra:

= + +
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c) Ahora estos mismos datos ingrésalos en tres diferentes celdas a tu eleccién:

EEd Microsoft Excel - Librol

@ archivo Edicicn Mer In=sertar Earmakto Herrarienkas
O = i) B | & (& W LRI -2~
D16 - A~

A [ =] [ [ | o]

1
2
3

d) A partir de la ubicacién de los datos en las celdas elegidas, indica ahora como se
ingresaria la férmula en la hoja de céalculo para obtener el resultado:

= + +

2.2.2 Debo indicar los elementos de una formula.

OO

Seguramente has tenido que resolver problemas en los cuales te
piden encontrar el area o perimetro de un poligono, o bien, estas
leyendo una receta en la cual se te indica que agregues una
cantidad de onzas de determinado ingrediente pero los frascos
estan etiquetados con medidas en gramos, y qué decir cuando
escuchas por television la distancia en yardas que falto en un
partido de futbol americano para que tu equipo consiguiera la victoria, pero tu solo
conoces el metro como medida de longitud.

Ante tales interrogantes existen formulas que te ayudan a dar una respuesta
correcta, por ejemplo:

« Para encontrar el perimetro de un tridngulo, se utliza la formula
P = Lado A + Lado B + Lado C,
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» Para determinar la cantidad de onzas en gramos, multiplicas el total de onzas
por la cantidad en gramos (recuerda que una onza es igual a 28 gramos),

» Para convertir yardas en metros, multiplicas el total de yardas por la cantidad
en metros (recuerda que una yarda es igual a 0.9 metros).

En una hoja de célculo se aplican los mismos conocimientos que tienes de una
férmula, como puedes observar en el

siguiente ejemplo: C2 - fe =(A2*B2)2

A B C [
Para encontrar el area de un tridngulo ; BASE 3*”'~'—TUR*‘“~ EAREA —
utilizando una hoja de calculo, los datos 2 | ==

*

de la féormula A= b

3

a :
, Se ingresan en | 4
5
3

una celda de la siguiente manera:

= (B2*A2)/2 como se ve a continuacion:
*
La correspondencia entre estas formulas (A= bza) y (= (B2*A2)/2) es la siguiente: el

signo (=) le indica a Excel que se esta introduciendo una férmula, B2 es la referencia
de la celda que contiene los datos de la base que se va a multiplicar por A2 que es la
referencia de la celda que contiene los datos de la altura y el resultado que se divide
entre 2.

Ademas de todos estos componentes de la formula, debes saber identificar cuéles
son constantes y cudales variables. En el caso expuesto se identifican como variables
los contenidos de B2 y A2, porque son valores que pueden cambiar durante el
proceso, en el caso 2 se considera una constante porque es un valor que permanece

fijo.
Constante
c4 - A =+(,£9*E:2;|ff/

Variables

—-

Ahora veremos de qué manera Excel puede facilitarnos el trabajo de hacer los
calculos aplicando esta informacion y la tratada en la seccion anterior.
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Operaciones aritméticas

Supongamos que para calcular nuestra calificacion final en una materia debemos
tomar las siguientes consideraciones:

* Los examenes aplicados durante el semestre valen el 60% de la calificacion
(se aplicaron en total 5 exdmenes).

» Las tareas entregadas un 25% (el total de tareas realizadas fueron 4).

» Las participaciones en clase valen 15% de la calificacion (hubo un total de 15
participaciones).

De lo anterior podemos sacar una férmula para calcular nuestra calificacion:
Calificacién = (Promedio examenes * 0.60) + (Promedio tareas * 0.25) + Participaciones

Con la ayuda de Excel estos célculos se realizan de la siguiente manera:

D b & =(F2"0.6) + (F4"0.25) + BB

A | B | e | D | E | F |
o Examen 1 | Examen2 | Examen3 | Examend | Examen& | Promedio
L2 85 80 80 75 68 79,6
3 | Tarea 1 Tarea 2 Tarea 3 Tarea 4 Fromedio
4 a0 84 88 70 _ 83
_ 5 | Paricipaciones |
B | 12,
7
8| CALIFICACION FINAL: [ 80,511

Introducimos las calificaciones obtenidas de cada examen en las celdas
correspondientes, después aplicamos la funcibn Promedio( ) para calcular la
calificacion promedio de todos los exdmenes. En el ejemplo anterior el valor de la
celda F2 se calcula de la siguiente manera:

= Promedio(A2:E2)

Para calcular la calificacion promedio de las tareas entregadas se calcula de manera
similar, el valor de la celda F4 después de aplicar la funcion Promedio seria:

= Promedio(A4:D4)

Ya que tenemos los valores necesarios para utilizar nuestra formula, sélo nos resta
transcribirla, entonces el valor de la celda D8 se calcula asi:

= (F2*0.6) + (F4 *0.25) + B6
Operaciones de comparacion

En este ejemplo usamos dos conceptos importantes en Excel: Formulas y Funciones.
También vimos como relacionar ambos conceptos para obtener informacion, en este
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caso fue obtener la calificacion final de una materia. Generalmente se utilizan los
operadores aritméticos, sin embargo, no significa que los otros operadores no sean
utiles. Siguiendo con el ejemplo de las calificaciones, si el maestro quisiera saber
quien aprobd su materia, tendria que identificar a los alumnos que obtuvieron el 60%
de la calificacion. En Excel se puede realizar este procedimiento de manera mas
rapida utilizando la funcion légica Si() que trabaja de la siguiente manera :

=Si (condicién; valor_si_verdadero; valor_si_falso)

En la siguiente figura podemos ver como se aplica la funcion Si():

E2 - £ =SI(D2>=60;"5I";"NQ")
A | B | C | D ] E_ ]
| 1 |Apellido Paterno  Apellido Materno  Nombre Calificacion Aprobado
| 2 |Alvarez Chapa Jose Luis | BUI Sl _l
| 3 |Arrecla Vera Marta Lidia 80 Sl
| 4 |Arteaga Gomez Miriam 60 3l
| 5 |Bafios Martinez Jorge 58 NO
| 6 |Barreda Gonzalez Arturo 70 sl
| 7 |Berrial |Gdmez David | 100 Sl
| & [Castro Fuentes Maria Fernanda 45 MO
| 9 |Cecefia Esponda Ingrid 95 sl
| 10| Davalos Lara Carlos 68 Sl

De acuerdo con el criterio para aprobar la materia, es necesario obtener como
minimo el 60% de la calificacion. Ejemplo: para saber si el alumno José Luis aprobd
la materia aplicamos la funcién Si( ) de la siguiente manera:

=Si (D2>=60;"SI"; “NO”)
gue arroja como resultado que el alumno Sl aprobé la materia.

Operacion de concatenacion

El operador & se utiliza para concatenar entradas de celdas. El resultado es una
cadena de caracteres, por ejemplo:

="Afo " & A2

Devuelve el texto Afio 2004, si A2 contiene el valor 2004. Para ello recuerda que los
numeros son convertidos en cadenas de caracteres.

B2 - B ="Afio "8A2
A, B C
1
2 EDDAIAﬁD 2004 .l
3
4
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Operacion de conjuncién
La operacién de conjuncion podemos utilizarla por ejemplo, para saber si un nimero
se encuentra dentro de cierto rango.

=Y(B2>0; B2<100)

Si el valor de B2 se encuentra dentro del rango de 0 a 100, entonces la operacion de
conjuncion devuelve verdadero, de lo contrario devuelve falso, tal como se ve en la
celda C3 donde se le aplica la misma férmula.

(2 - A =Y(B2>0,B2<100)
A B C D
1
2 | 67 [VERDADERC]
3 150 FALSO
4
5

Operacion de disyuncion

Esta operacion se usa para comprobar si se cumple una de dos condiciones o las
dos, devuelve falso cuando no se cumple ninguna condicion. Por ejemplo: si un
triangulo tiene sus lados iguales o los angulos internos son iguales, entonces
podemos asegurar que el tridngulo es equilatero, expresado en formula queda de la
siguiente manera:

=O(A2=A3, A3=A4 , B2=B3)

CZ - f =0iAZ=A3 A3=A4 B2=B3)
A, B c D
1 |Lados Angulos
2 | 4 EDIVERDADERD!
3 4 ]
4 4 B0

Nota: Por la propiedad geométrica del triAngulo de que la suma de los angulos
internos es igual a 180, solo es necesario comparar dos valores.

Operacion de negacion

Esta operacion se utiliza para obtener el valor l6gico opuesto al que resulta de una
operacion logica. Por ejemplo:
=NO(100>50)

118

L9
Direccidn General del Bachillerato



D66

La condicion encerrada entre paréntesis devuelve verdadero, pero al aplicarle esta
operacion el resultado obtenido sera falso.

Al - fie =NO{100250)
A__| B C
[ Fas0_]

1
2
3
4

Ademas de todo lo que hasta ahora has aprendido, debes recordar que al realizar las
operaciones, cada operador se evalUa siguiendo el orden jerarquico mostrado en la
tabla:

Jerarquia Simbolo Nombre
( ) Agrupacion

N Exponenciacion.
Multiplicacion y division
+, - Suma y resta

slw[n]-
>(.
-

Este proceso es realizado por la maquina de forma
automatica, pero debes saber como funciona. 24*5N2+12-9/3
1

Por ejemplo la formula: 34*5"2+12-9/3 '

se evalla siguiendo la jerarquia que se establecié 34*25+12-9/3

dentro de la tabla: 2 )

En el ejemplo de la derecha se sefiala mediante un 850+12-9/3
numero la prioridad en la evaluacion, hasta llegar al 3
resultado que es 859, algo que debes considerar es
gue si por algun motivo existieran dos operadores 850+12-3

del mismo nivel, se evallGa de izquierda a derecha. \ 4 )
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Cuando existen paréntesis la evaluacion se efectia considerando el mas interno y
posteriormente el mas externo, siguiendo la jerarquia de paréntesis:

)
\ N\

paréntesis paréntesis
mds externo mds interno

Si evallias férmulas que involucren el uso de agrupaciones debes recordar que debe
haber igual nimero de paréntesis que abren y que cierran.

Por ejemplo al evaluar la férmula:
(45+((6-4)"2)-10/5*6)
(45+((6-4)"2)-10/5*6) 1

La figura de la derecha te muestra como se

utilizan los paréntesis. Para dar una mayor (45+(272)-10/5*6)
claridad de su uso a continuacion se sefialan 2
algunos puntos que debes considerar:
a) Se evalla el paréntesis mas interno y (45+4_10/5*6)
después el méas externo. 3

b) Se realizan las operaciones respetando
su jerarquia de evaluacion.

c) Solo se elimina el paréntesis una vez (45+4-2*6)
evaluados los términos 4
correspondientes

d) Si hay operadores de igual jerarquia se
inicia con el de la izquierda vy (45+4'12)
posteriormente el de la derecha. 5

e) Se elimina el paréntesis una vez
obtenido el resultado final. (49_12)

37
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Otras de las operaciones que se pueden incluir en una férmula son las que se

muestran en la siguiente tabla:

Operaciones

Operador

Definicion.

De relacion

= > > <, <=, <>

Comparan la relacion que hay entre dos
datos dando como resultado un valor
verdadero o un valor falso, por ejemplo
24<=30/5 = Verdadero

Concatenacién &

Unen dos o mas cadenas dando como
resultado una cadena Unica, por ejemplo
7T&E=T7E

Veamos ahora como se pueden combinar las evaluaciones cuando se involucran

operadores de relacion:

34 + 8 — 5 <= 40
1

2-5

2

37 <= 40
verdadero

20*3 + 11- 372 =16 /4+(12-1"2)*3

T

+

203+ 11 16 /4+(12-1"2)*3

3

60 +11 -9 16/4+(12-1)*3
\_?_/
71 - 6/4+11*3
4
62 4+11*
4+33
62 = 37 6
FALSO
7
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En cuanto a las operaciones de concatenacién se usa el operador & Observa la
flecha dentro de la figura, la cual une el contenido de dos o mas cadenas y las

muestra como una sola. S— .

Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas
DESm &@Y & BB & oy
arial -0 - W ¥ 8 E=E=EE
@ a2 %R
4 A A =A1882
A B

Contenido

P

Cadena
resultante

alfanumerica

cadenaalfanumerica

Veamos ahora otro tipo de operaciones cuya finalidad es también la comparacion de
dos valores, para ello observa la siguiente tabla:

Operacion Operador Definicion

Conjuncion Y Comparan dos valores, dando como resultado un

Diyuncion ©) valor verdadero o uno falso

Negacion. NO Niega el valor indicado entre paréntesis, dando
como resultado el valor opuesto.

La hoja de calculo entiende a los operadores con una letra que los identifica, sin
embargo, nosotros emplearemos los operadores boléanos que son:

Operador Operador
Operacion reconocido en la Booleano
hoja
Conjuncion Y AND
Disyuncion O OR
Negacion NO NOT

Recuerda que al comparar datos se produce un valor verdadero que se identifica por
la letra V o un valor falso que se identifica por la letra F.

Construyamos ahora las tablas de verdad correspondientes a dichas operaciones.

Conjuncion: con uno de los valores que sea falso el resultado es falso.

V AND V = V
V AND F = F
F AND V = F
F AND F = F
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Disyuncion: con uno de los valores que sea verdadero el resultado es verdadero.

V. OR V = V
V. OR F = V
F OR V = V
F OR F = F

Negacion: niega el valor que se encuentra entre paréntesis, dando como resultado el
valor contrario.

NOT (V) F

NOT (F) Vv
Los elementos anteriores se pueden combinar dentro de formulas y dar como
resultado, una vez que estas han sido evaluadas, un resultado Verdadero o Falso,
observa los siguientes ejemplos:

V AND V NOT(V cayfj F) AND F
UYJ NOT(V) AND F
v &
FAND F

\3-
F
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Combinando los elementos anteriores podemos entonces también aplicarlos en
formulas con operadores aritméticos, como se muestra en la siguiente figura:

12-(14/7+8)>6 AND (F OR F) OR NOT (V)
12-(14/7+8)>6 AND (F OR F) OR NOT (V)
12-@% AND (F OR F) OR NOT (V)
12-10>6 AND (F OR F) OR NOT (V)
2>6 AND (F OR F) OR NOT (V)

F AND (F OR F) OR NOT (V)
F AND F OR NOT (V)
FANDFORF

FORF

5

F
VN

‘v!"

Actividades

Ejercicio 1 (Operaciones): Realiza lo que se indica en cada uno de los siguientes
incisos:

a) Anota dentro del paréntesis el nUmero correcto, iniciando con el 1, de acuerdo
a la jerarquia de evaluacion con respecto a la operacion.

Operacion Jerarquia
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Exponenciacion
Resta

Division
Agrupacion
Suma
Multiplicacion

AN AN AN A S
— N N N N

b) Completa la siguiente tabla anotando dentro de la columna OPERADOR un
simbolo de acuerdo a la operacion asociada, o bien, el nombre de la
OPERACION ASOCIADA de acuerdo al operador sefialado.

OPERADOR OPERACION
ASOCIADA
&
RELACION
*
Y
NEGACION
OR
<=
ARITMETICA
NOT
+

c) Expresa las formulas que se indican en la siguiente tabla como férmulas de la
hoja de célculo:

Coordenada | Ingreso en

ol de salida. la hoja
A=a’ A2
P=2(b+c) P20
A= B;b *a Al18
P=a+b+c+d P10
A= % P*a A22

Ejercicio 2 (Manipulacion de operandos y operadores): Realiza lo que se indica
en cada uno de los siguientes incisos.
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a) Completa la evaluaciébn de la siguiente formula anotando el numero
correspondiente dentro de la llave y los resultados asociados dentro de cada
una de las lineas hasta llegar a la obtencion del resultado.

44/5+10-7.5%2"2

44/5+10-7.5*

\_Y_/

+10-7.5*

_*10-____

——

—

b) Aplicando la jerarquia de operaciones encuentra el valor de verdad de las
siguientes expresiones:

1. NOT (VANDF)ORV ORF
2. 12+8%473<>524

2.2.2.1 Sintesis

Es importante que tengas presente los contenidos mds relevantes que se

desarrollaron en el presente apartado. El siguiente cuadro sinéptico pretende
enfatizar los aspectos mds sobresalientes del tema.
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Consideraciones: una férmula dentro de la hoja de calculo debe expresarse haciendo
referencia a celdas.

de disyuncién
de negacién

Constantes: hacen referencia a valores fijos que
se encuentran dentro de una formula.
Valores . .
Variables: hacen referencia a valores que
cambian dentro de la férmula.
-
e Agrupaciones......... ()
Jerarquia < . Exponenciaciones..”
de . Multiplicaciones y
operacion divisiones...* , /
. Siumasvrestas. .+ -
( . .
Elementos ¢ Aritméticas
d * de concatenacion
,e una ) < « derelacion
Formula Operaciones «  de conjuncién

Aritméticos: +, -, *, /

de concatenacion: &

de relacion: >, >=, <, <=, =, <>
de conjuncién: Y

de disyuncién: O

de negacion: NO

Operadores <

o q de conjuncion: AND
peradores de disyuncién: OR
Booleanos.

<
\ de negacion: NOT
-~

Ejercicio 3:

Con el fin de que ubiques la utilidad que representa conocer los elementos de una
férmula aplicados a procesos que llevas a cabo en tu ambito escolar, realiza lo que
se indica en los incisos.

a) Investiga las férmulas que se piden dentro de la tabla de acuerdo al cuerpo
geomeétrico indicado.

FORMULA 2 SE EXPRESA

REQUERIDA HORLAGILA EN LA HOJA
1. Perimetro de un

rectangulo de

longitud b y
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anchura a.

2. Area de un
trapecio de altura
h y lados
paralelosay b

3. Volumen de una
esfera de radio r

b) De acuerdo a los datos obtenidos en el inciso anterior, completa la siguiente tabla
anotando los datos que se piden en cada columna de acuerdo al numero de formula
sefialada.

. . Operaciones
Nuamero Variables | Constantes implicadas Operadores
1
2
3

2.2.3 Con esos argumentos la funcion se cumplira

OIS,

N

De seguro te ha tocado vivir la experiencia al final de cada semestre cuando
alumnos, maestros y Control Escolar se dan a la tarea de realizar toda una serie de
procedimientos matematicos para obtener las calificaciones semestrales. Todo ese
trabajo llevado a cabo en forma manual resulta extenuante e incluso susceptible de
errores.

En situaciones como ésta, la hoja de célculo resulta ser una alternativa eficaz, ya que
a través del uso de las funciones facilita la realizacion de calculos y el analisis de
datos de una forma rapida y eficiente.

Un ejemplo muy comdn es la obtencion de tu promedio, para lo cuél el profesor
asignado, por lo regular realiza una suma de lo que has obtenido en cada uno de los
examenes Y el resultado lo divide entre el total de los mismos, ¢tardado verdad? Sin
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embargo con el uso de la funcion apropiada, en este caso la de PROMEDIO, todo
esto puede simplificarse, pero debes tener en cuenta que su aplicacion requiere que
conozcas coOmo ingresar los datos, para que de esta manera la hoja “entienda” que
es lo que deseas obtener. Por ejemplo, para dar respuesta a la situacion planteada la
funcion se debe ingresar de la siguiente manera: =PROMEDIO(B2:H2), de esta
forma se puede obtener la informacidn requerida como lo muestra la siguiente figura:

2 - & =PROMEDIOEZ:H2)
A B E D E F G H \
1 ALUMNO MATEMATICAS TALLERDE L. ¥ R. BIOLOGIA GEOGRAFIA INT. ALAS C.5. INGLES | FISICA  PROMEDIO

| 2 |Aguilar Farelo Julio César &} 7 9 ] 5 ]
3 | Aguilar Sanchez Everilda 10 10 10 9 g
4 |Castellanos Lapez Mayra =] 9 g 1 1
5 |Garcia Jimenez Herndn 10 10
6 |Gdmez Herandez Joel [}
7
g
9

o
o

g

9

Juarez Aguilar Emir 9 7
Watuz Gamez Dinora 10 9 7

Worales Ldpez Ramdn 10 g

7

S
g
a
a
7 a0
7
5
5
a
10 |Sanchez Gdmez Delia 4] 7

O 00D 00~ 00D D

o |00 W0 oo oo
= 00D Do

iSencillo verdad!, pues bien, las funciones son férmulas predefinidas que Excel
reconoce y con éstas puedes realizar célculos faciles o sumamente complejos. No
obstante, no es necesario preocuparse de cdmo se llevan a cabo ya que sélo habra
gue seleccionarlas o bien capturarlas directamente e introducir los datos para que la
operacion matematica se efectie. Las funciones pueden aparecer solas o junto con
otro tipo de férmulas. Cada funcion devuelve un valor numérico, l6gico o bien
relacionado con el manejo de una cadena de caracteres. Considera que si una
funcion aparece como operando en una férmula, la misma sera vinculada con los
otros operandos con la ayuda de los operadores adecuados. Por ejemplo:

=B7 + SUMA(B12:B19)

Para que puedas manejar las funciones primero tienes que saber identificar los
elementos que la integran y éstos son: el nombre y el argumento, como se muestra
en la siguiente figura:

ARGUMENTO

=SUMA(B12:B19)

NOMBRE

Dependiendo de la operacidbn que vayas a realizar existen otros nombres, por
ejemplo: Fecha, Buscar, Si entonces, etc., que requieren de ciertos argumentos,
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escritos entre paréntesis, después del nombre de la funcibn y que pueden ser
valores o bien direcciones de celda, como se muestra en los siguientes ejemplos:
=SUMA(7,B8,C10)

=PROMEDIO(C4:C10)

=FECHA(2004,02,11)

En otros casos puedes requerir de varios argumentos que se incorporan en la
funcion separados por una coma, observa el siguiente ejemplo:

=SUMA(B5:B10,C5:C10)

Como se menciond Excel maneja diferentes tipos de funciones, por lo tanto a cada
funcion le corresponde un tipo de argumento, esto implica que si los argumentos
introducidos en la funcién son incorrectos, aparecera en la celda un mensaje de
error.

Para evitar esto, estd a tu disposicion un programa que te guiara paso a paso para
estructurar la Funcion que necesites, es decir, un “Asistente”, para ello sigue las
indicaciones que se muestran en la siguiente figura:

E4 Microsoft Excel - Librol
archiva  Edician  Wer | Insertar

tas [Datos Vepkana  F

0 & g[ o Activa . =1 2
EF; H = Lhas ” Cu - o
Sl e €l mend = ar A
Z ks =E==E s
Nor Hoja de o
Selecciona Bl Grifico...
esta |ﬁ Funcidn, .. | E | = |
OpCién Mombre »
Imagen »
WL Hipervinculo...  Chrl+alH

Al hacerlo obtendras una ventana desde la cual podras seleccionar la funcién, ya sea
a partir de una categoria o por medio de un nombre.

Una vez seleccionada la funcién se desplegaran tanto la forma de ingresarse como
la definicion correspondiente. La siguiente figura te muestra graficamente las areas
de esta ventana.
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(También podras consultar al ayudante de Office en caso que la informacion no sea
suficiente)

Insertar funcion ?|x

Buscar una Funcidn:

scriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a

continuacidn, haga clic en Ir

0 seleccionar una categoria: |Usadas recientemente j

Seleccionar una funcion:

PROMEDIC

51
HIPERVINCULO
CONTAR

SUMA{NOMerol, ndmeroz,...)
Suma kodos los numeros en un rango de celdas,

fwuda sobre eska funcidn Aceptar Cancelar I

Ayudante de Office 4'\

iDesea obtener avuda? LFE

@ S, proporcidneme avuda por LT\'
Farvar ! j i

@ MNo, nome proporcione avuda
en eske momento

Aunque existe una amplia gama de funciones, a continuacién se listan las que
conoceras en esta unidad, estdn agrupadas de acuerdo a su categoria para que te
vayas familiarizando con ellas:

MATEMATICAS
Funcién ¢ Para qué se utiliza?
SUMA(Nn1,n2,...,nn) Suma los numeros de un rango de celdas.

Por ejemplo para la obtencidén del resultado de la suma de seis numeros se aplica
esta funcion, como lo muestra la siguiente figura:
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Ed Microsoft Excel - Librol

@ Archivo  Edicion Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Yenks

DFEHeay G0V sBR-<J v-o- @ =

Arial -0~ N ¥ 8 = =
Arial +  Mormal - O .
AT - fe =SUMALAT AR ————” Funcién
A [ B | € | D | E
[ 45
[Z] 525
Valores |, [ 5| 7
[ 4 8.4
= 9
B 10
i 44 151
| 8 |
y
Resultado
ESTADISTICAS
Funcion ¢ Para qué se utiliza?
PROMEDIO(n1,n2,...,nn) Suma los numeros del rango seleccionado y los
divide entre el total de los mismos, es decir,
genera la media aritmética.

Con esta funcion, como lo mencionamos al inicio de este resultado de aprendizaje,
podras obtener, por ejemplo, el promedio de tus calificaciones, observa la siguiente

figura:

E3 Microzoft Excel - Librol
Archivo  Edicidn  Wer  Insettar  Formato  Herramientas  Dato

DE2Edan SRy BRI 9-o-

Arial =10 ~ N & 8§
Arial + Mormal S F .,
5 - f =PROMEDIO(CZ:C4) —————————» uncion
B | C [ D | = |

| 1 |EXAMENES CALIFICACION

| 2 |PARCIAL1 9.8

| 3 |PARCIALZ 5.7

| 4 |PARCIAL 3 9

| 5 |PROMEDIO 9.15555555?.

=

\ ReSUH.ado
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FECHA y HORA
Funcién ¢ Para qué se utiliza?
HORA(num_serie) Presenta la hora como un numero entero a partir
del nimero de serie ingresado
FECHA(afo,mes,dia) Muestra un nimero que representa a la fecha.

Seguramente te preguntaras, en este momento:
¢QUE ES EL NUMERO DE SERIE?

Pues bien, este es un nimero que “Excel’” genera automaticamente y que se usa
como parte de un argumento en otra funcion.

Para obtener el numero de serie correspondiente, activa el mend Formato vy
selecciona la opcion que muestra la flecha en la siguiente figura:

Fd Microsoft Excel - Librol

Archivo  Edician  MWer  Inserkar | Formato Iﬂerramientas Datos  Wentana

Dhedary &G Y & celdas... Chrl+1 ’M

Arial Fila 4 = =

- Calumna 3

Arial = Mormal
D3 - A =AHOp Do g
O | E | futoformata. . H
1 Farmato condicianal. .
2 ¥
3 |3004/04 12:|:I9!
La opcion d 4 . eta Nimero

selecciona la categoria “General” y observa como se muestra un numero diferente,
del cual la primera parte corresponde a la fecha y la segunda a la hora, tal y como
sefala la flecha dentro de la siguiente figura:

Formato de celdas EE3

MOmero I Alineacian I Fuente I Bordes I Tramas I Prntegerl

ueskra
35107.50643 !

Finalmente podras utilizar como argumento la referencia a la celda donde obtuviste el
namero serial, como lo muestra el ejemplo de la funcion HORA en la siguiente figura:
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Fd Microsoft Excel - Librol

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formako  Herramientas

DEEHsn @RV $§BR-F o-

Arial 10 = HW .
Arial ~ | Mormal -
EB - A =HORA(D3)
D | E [
e
| 2 |NUMERO DE SERIE
= 38107 53537
4
& FUNCION HORA
| 6 | 121
e
TEXTO
Funcién ¢ Para qué se utiliza?

CONCATENAR(textol;texto2;...) | Ailade un texto a otro. Los datos que se van
a concatenar deben de ser de tipo texto (por

ejemplo, un texto entre comillas o una celda
gue contenga texto).

Por ejemplo, si tienes en celdas independientes textos diferentes y quieres

expresarlos como uno sélo, puedes emplear esta funcion como se muestra a
continuacion

E3 Microsoft Excel - Librol

Archivo  Edicidn  Mer  Insertar  Formabto  Herramientas  Datos  We

DE2dan &RV FBER-I 9§

Arial -10 - H X 8§ =
Arial + Mormal L e
H4 - A =CONCATENAR(F1 GZ F4)
B H | |
| 1 |[FUNCIONES
[z DE
| 3
| 4 |TEXTO IFUNCIONESDETE}{TO!
5
=
BUSQUEDA y REFERENCIA
Funcién ¢ Para qué se utiliza?

BUSCAR(valor;rangol;rango?2) | Busca en el rango un valor y devuelve el valor
desde la misma posicion del segundo rango

Para que la funcion anterior pueda arrojar los datos correctos, es necesario que el

primer rango esté ordenado, observa la siguiente figura en donde se encuentra
aplicada:
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D15 - A =BUSCAR[D13.AZ:A10;EZ:E10)
A | B | c | D | E_ |
| 1 Apellido Paterno  Apellido Materno  MNombre Calificacion Aprobado
2 | Alvarez Chapa Jose Luis | 80 3l
3 |Arrecla |Vera Marta Lidia | 80 Sl
4 Arteaga Gimez Miriam 60 3l
5 |Baios Martinez Jorge 59 MO
6 |Barreda |Gonzalez Arturo | 70| Sl
T |Berriel |Gomez David | 100 3l
| 8 [Castro Fuentes Maria Fernanda 45 NO
| 9 |Cecefia Esponda Ingrid 85 Sl
10 | Davalos |Lara Carlos | 68 5l
1
:12 Buscar resultado de Alumno por Apellida:
i Barios
| 14 | Aprobd:
1) | o—
LOGICAS
Funcion ¢ Para qué se utiliza?

Y(valor_logicol;valor_logicoz;...) Devuelve VERDADERO si todos sus
argumentos son verdaderos.

FALSO() Devuelve el valor l6gico FALSO.

Sl Especifica un texto légico para ejecutar.

(prueba_logica;valor_si_verdadero; | Devuelve un valor si la condicion

valor_si_falso) especificada es verdadera, y otro valor si
dicho argumento es falso.

NO (valor_logico) Invierte la l6gica de sus argumentos. Se

utiliza para asegurarse de que un valor
no sea igual a otro valor especifico.
O(valor_logicol;valor_logicoZ2;...) Devuelve VERDADERO si alguno de sus
argumentos es verdadero. Devolvera
FALSO si todos sus argumentos son
falsos.

Por ejemplo, imagina que te indican que debes consumir menos de 750 calorias y
para ello debes establecer la suma de la energia que produce cada alimento de
acuerdo al cuadro nutrimental, como lo muestra la siguiente figura:
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AZ v fe =Y (SUMA(B2:B5)<780)
A | B | B | D | E | F |
1 [ALIMENTO EMERGIA ALIMENTO EMERGIA
2 |ARROZ 64 AWENA, 367
3 |ACELGA 27 PAN BLANCO 232
4 |LENTEJA 33 AJONIOL 575
5 |[FRESA 23 ZANAHORIA, 44
B |
o
g ~
g VERDADERD | FALSO
10| =Y (SUMA(EZ: ER)<750)
i

Ya te habras dado cuenta que esta funcién Y tiene a su vez incorporado como parte
de sus argumentos la funcion SUMA que evita sumar valores uno a uno. Sin
embargo, por el momento lo importante es que te fijes como se empled de dos
maneras diferentes la funcién Y y como permitié también encontrar respuesta a este
planteamiento nutricional.

Todo lo anterior es solo una parte de la gran variedad de aplicaciones en las que
puedes involucrar el uso de funciones, ya que dentro de las categorias existen otras
gue se aplican a ingenieria, o bien, las funciones financieras. Para obtener
informacion sobre ellas y aprender su manejo (que en reglas generales es el mismo
gue aqui hemos tratado) es conveniente consultar el sistema de ayuda de Excel y
trabajar con las funciones en una hoja de calculo vacia.
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1\

‘v!‘,_

Actividades

Ejercicio 1 (Cuadro de funcién). Ubica el apuntador en una celda vacia dentro de la
hoja de célculo. Activa la ventana correspondiente a Insertar/funcion y completa la
siguiente figura de acuerdo a lo que observes actualmente.

Insertar fluncion ||
Buscar una funcidn:
||
Seleccionar una funcion:
=
=
fAvuda sobre esta Funcion I Cancelar |

Ejercicio 2 (Asignacion de categoria). Completa la siguiente tabla anotando el
nombre de la categoria a la que corresponde cada una de las siguientes funciones:

FUNCION CATEGORIA

Max
Fila

Largo
Pi

Mayusc

Mediana

Potencia

Derecha
Min

Cos
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Ejercicio 3 (Argumentos de la funcién). Une con una linea a la funcién con los
argumentos que le corresponden.

FUNCION ARGUMENTOS
CONCATENAR (valor_légico)
Si (nimerol,numero2,...)
FALSO (texto 1, texto2,...)
FECHA (num_serie)
Y ()
HORA (afio,mes,dia)
SUMA (prueba_légica, valor_si_verdadero,

valor_si_falso)

2.2.3.1 Sintesis

Es importante que tengas presente los contenidos mas relevantes que se
desarrollaron en el presente apartado, recordando que si existe duda en cualquiera
de ellos es recomendable que consultes nuevamente el tema sobre el que surgieron
dudas.

El siguiente cuadro sinOptico pretende enfatizar los aspectos mas sobresalientes del
tema.
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/ Foérmulas predefinidas para realizar
Definicion calculos matematicos de forma
automatica

Puede ser SUMA, PROMEDIO,

Nombre: BUSCAR, etc.
Elementos de Serie de valores que aparecen
una funcion Argumento: entre paréntesis después del

nombre de la funcion.

FUNCIONES
f * Matematicas: PROMEDIO( ), SUMA(), etc.

e Fecha y hora: AHORA( ), ANO( ), DIASEM( ),
DIA( ), FECHANUMERO( ), HORANUMERO( ),
HORA( ), HOY( ), MES( ), MINUTO( ),
NSHORA( ), SEGUNDO( )

Clasificacién <

e Texto: CONCATENAR()

e Ldgicas: Y(), SI(), NO(), O()

* De busqueda: BUSCAR()

Ejercicio 4:

Con el fin de que ubiques la utilidad que representa el empleo de funciones tanto en
procesos que realizas cotidianamente asi como tu ambito escolar, realiza lo que se
indica en cada uno de los siguientes incisos.

a) Captura dentro de la Hoja de Calculo la informacion que se presenta en la
siguiente tabla de acuerdo a las coordenadas sefnaladas.
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CELDA ROTULO CELDA ROTULO 6 DATO
Al RECIBO Bl IMPORTE
A2 PREDIAL B2 245
A3 LUZ B3 567
A4 AGUA B4 180
A5 GAS B5 432
A6 TELEFONO B6 580
D1 PROMEDIO DE IMPORTES
D2 SUMA DE IMPORTES

b) Ubica el apuntador en la celda E1 e ingresa al asistente para la funcion
PROMEDIO y captura de uno en uno los numeros correspondientes a la
columna IMPORTE.

c) Anota dentro de la siguiente figura en los datos tal y como los fuiste
capturando hasta obtener el resultado correspondiente.

Argumentos de funcidn =
ROMEDIC
a
Nimerol | ] - I I j
Mmero2 I j;_] = I I
Mimeros | :k_] = I I
Mimerod | :k_] = I—I
MimeroS %) = I I
! = =1
Devuelve el promedio {media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser ndmeros, nombres,
matrices, o referencias que contengan nimeros.
Mamerol: ndmeral, nimeroz,... son entre 1 v 30 argumentos numéricos de las
que se desea obtener el promedio.
Resulkado de la Fdrmula =
Avuda sobre esta Funcion Aceptar I Cancelar I

d) Imagina ahora que realizaste otros gastos, por ejemplo los que indica la
siguiente tabla:

Pasajes 85
Compra de libros. 300
Compra de material didactico. 100
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e) Utilizando la misma Hoja, agrega estos datos en las columnas y celdas
correspondientes y obtén en E2 el resultado total aplicando la funcion SUMA.
f) Anota dentro de la siguiente celda el resultado obtenido:

f) Captura dentro de las celdas sefialadas los rétulos que se indican en la
siguiente tabla:

CELDA CONTENIDO
All ASIGNADO
Al4 PRESUPUESTO
B12 MENSUAL
D3 CADENA CONCATENADA

h) Ubica el apuntador en E3 y utilizando la funcion apropiada une los contenidos
gue se encuentran en las celdas Al14, B12 y Al11.

i) Anota ahora la sintaxis de la funcién asi como el contenido actual de la celda.

SINTAXIS DE LA FUNCION CONTENIDO

j) Ubica el apuntador en D5 y aplica la funcion que te permita obtener un valor de
verdad, considerando que cuentas con 980 para pagar el importe de AGUA,

GAS y TELEFONO, es decir, que la suma debe ser menor o igual a la
cantidad con la que cuentas.

k) Escribe ahora la sintaxis de la funcion asi como el contenido de la celda.

SINTAXIS DE LA FUNCION CONTENIDO
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2.2.4 Aplico las formulas y obtengo lo que necesit 0

O,

Nadie esta excento de errores, y tu bien sabes, que sobre todo en las operaciones
matematicas un signo mal puesto o un niumero equivocado cambia por completo el
resultado.

Esto es algo que puede pasar mientras capturamos los datos de una férmula en una
hoja de céalculo, donde por distraccion o por alguna otra causa, podemos sin querer,
introducir datos erroneos que influyan en el resultado. Excel, en este caso resulta de
gran ayuda ya que al detectarlo nos manda un mensaje de error.

Algunos de los valores de error que pueden aparecer en una celda son:
. #iDIV/0! — Ocurre cuando haces una formula que divide entre cero (0) o entre
una celda que esta vacia.

A1 - A =50
& B C
(T Y

» #NJ/A — Sucede cuando tiene un valor que no esta disponible para una funcion

o férmula.
B4 - f =BUZCAR(BZ B3)
A B ©
1 | Asistentes Enero
2 Mifios 10

Adultos 20
| |

3
@l o) CEE)

 #;NOMBRE? — Aparece cuando Excel no reconoce el nombre de una funcion
0 no reconoce el texto en una formula.

A2 - A =int()
A B (
2 [&NOMERE? [G>
]
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* #jNULO! — Sucede cuando especificamos una interseccion de dos areas que
no se intersecan. Por ejemplo, puede haber un rango incorrecto (que no utiliza
una coma para separar dos rangos), como SUMA(C2:D10,E2:E10) o una
referencia a celda incorrecta.

E15 - # =SUMAC2:C10 EZE10)
A B % D E
1 |Apellido Paterno  Apellido Materno  Nombre Calificacion Aprobado
2 |Alvarez Chapa Jose Luis 80 Sl
3 |Arreola ‘era Marta Lidia 90 Sl
4 |Arteana Gémez Miriarm 60 Sl
5 |Bafios Martinez Jorge 59 NO
6 |Barreda Gonzalez Artura 70 Sl
7 |Bermiel Gamez David 100 sl
8 |Castro Fuentes Maria Fernanda 45 NO
9 |Cecefia Esponda Ingrid 95
10 |Dévalos Lara Carlos ot Sl
11
12
13
14
ﬁ | ENULO!# !
16

e #iNUM! — Ocurre cuando se utiliza un argumento inaceptable en una funcion
gue debe ser un argumento numeérico o cuando el resultado de una férmula es
un nimero demasiado alto o pequefio Eara gue Excel lo despliegue. Excel
desplegaré valores entre -1¥10°%" y 1*10%".

E1 - A =TIR{E9 0]

A B . C
1] [_#nun 1
2

* #iREF! — Sucede cuando una referencia a celda no es valida, por ejemplo,
cuando eliminas celdas que hacen referencia a formulas o pegas celdas en
celdas a las que otras férmulas hacen referencia.

* #jVALOR! — Aparece cuando utilizas el tipo de argumento incorrecto en una
funcién o el operando incorrecto en una formula.

1 - f =AT+B1
A,

B C
;J G 6[®| [#vALOR! ]

Ahora que conocemos lo que nos quiere decir Excel al mandar estos errores
comunes, tendremos una idea de qué es lo que estamos haciendo mal en nuestra
férmula y podremos corregirlo mas eficientemente.

Otro tipo de error que también se puede prever en la captura, es cuando los datos a
registrar deben tener ciertas caracteristicas especificas, determinadas por el usuario,
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de acuerdo al uso que éste le vaya a dar, ante tal situacién lo conveniente es validar
la celda o el rango de celdas. Esto significa que:

a) Te indique qué tipo de datos debes capturar.

b) Permita solo el tipo de dato que se podra ingresatr.

c) Presente un mensaje de error e impida ingresar el dato considerando la
validacion establecida.

Validacién de datos

Este es un proceso de Excel que permite validar entradas de datos de acuerdo a una
configuracion establecida por ti. Alli podras definir cuales datos seran aceptables en
la celda o rango determinado, y cuales mensajes de entrada o de error se
desplegaran cada vez que se selecciona una celda validada.

Para activar este proceso deberas seguir la ruta: Datos / Validacion con la que
obtendras una ventana como se muestra a continuacion:

21
| Mensaje enkrante I Mensaje de erro
Criterio de walidacion
Perrmikir:
ICuanuier walor j ¥ kit blancos
Drakos:
Ientre j
[ aplicar estos cambios a okras celdas con la misma configuracisn
Borrar bodos | Aceptar I Cancelar |
SIMBOLOGIA | CARPETA DESCRIPCION
1 Configuracion | Permite definir el tipo de dato a validar asi como
el criterio para reconocer dicha validacion.
2 Mensaje Podrés indicar el mensaje que aparecera en el

rango, el cual ser4 un auxiliar para precisar
indicaciones respecto a la validacion.

3 Mensaje  de | Reconoce un tipo de error que determina la
aplicacion de la validacion.

entrante.

error.
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Tipos de errores:

Estilo:
La ventana reconoce tres tipos de errores los cuales se muestran FusEumm—0e: - |
en la figura de la derecha:

a) Limite, valida al dato y no permite su acceso.

b) Advertencia , muestra un mensaje reconociendo al error.
'
Sin embargo, permite su acceso. -'5
Estilo:
¢) Informacién , su uso es recomendable cuando se requieren
- L 1
datos adicionales en el rango indicado. "*t)

Resultado esperado

Supongamos que has introducido una compleja férmula y aunque no has obtenido
ningn mensaje de error, es evidente que el resultado no puede ser correcto. ¢ COmo
se puede detectar el error? Una posibilidad de aislar el error consiste en ir
mostrando los resultados parciales de la formula. Para ello selecciona con el ratén o
con el teclado la parte correspondiente de la formula y presiona la tecla F9. Excel
mostrara el resultado de esa parte de la formula. Utiliza la tecla Esc para devolver la
formula a su estado anterior.

Actividades

Ejercicio 1 (Definicibn de mensajes de error). Investiga, usando el asistente, los
mensajes de error que se te indicaran, para ello sigue la secuencia que se muestra
en cada una de las siguientes figuras.
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4 Microsoft Excel - CUARTO_ELEMENTO_HOJA

5

1. Activa
este mend.

E:. Archivo, Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana BFrOres
M= ) - % E’. n\R/C' éé @ AN ] % = @ Ayuda de Microsoft Excel F1
arial T B £ 9% 0w Orulkar el Ayudante de Office
F11 z A R? A0UE es esta? Mayis+F1
A | B | [ | D | E | Office en el Web
Activar producto...
(0]
a Buscar y carredit errares en
i1 Farmulas Cu
£Qué desea hacer? o o
@ Ocultar valores e indicadores © Oculkar valores e indicadores !
de error en las celdas Ca = F - ze errc;r =" I;as celldas :
eemplazar los walores de
@ Cambiar la lista de distribucidn 1 A g error 2| imprimir :l
de un archiva distribuido 3RE EDAD
- b ) ® Revisar una archivo usando la
Y i ® E,“s':al" b (el ]l? ez En :l RO funcidn Reconversidn
armlas :
3RE EDAD ) 1A ® Sugerencias v mensajes del
S -] D?Isp:azarse por una hoja de E Ayudarte de Office
calculo,
: MDA, o Ner mas...
1A @ Reemplazar los valores de
iE errar al imprimir ALORI
MDA W Yer mds... :
ALORI errores| UL
3. Selecciona
| = .
JULO! Opio s
esta opcion
A0 2. Anota este

concepto.

M =3 = =

Al Ayuda de Microsoft Excel

_|oj x|

LContenido I Lziztente para Aypuda [ndice I
1. Escriba palabras clave

|
| EBuscar I

2. O bien, elija palabras clave

Quitar

¢ 3
£

¥

=

abrir

AEBS: Funcidn de hoja de calculo
accesibilidad Ll

3. Elija un tema (0 encontrados)

= Mostrar todo

Buscar y corregir errores en
formulas

Los errores en las Farmulas pueden d
lugar a valores de error, asi como a
resulkados no deseados. & conkinu,
se Facilitan algunas herramientas
ayudaran a detectar v analizar Ioy
errores.,

4. Enla
ventana
desplegada
localiza este
tema

+ Corregir un valor de errar, co
#EMOMEBREY

Si una formula no puede ewval
adecuadamente un resultado,
Microsoft Excel presentara un wal
de error. Cada tipo de error tiene
distintas causas y diferentes
soluciones.

BERER
HiVALOR!
#iDIV/O!
#IMNOMERE?
#HJA
#IREF!
FiMUM
#iMULO!

5. Estos son
los errores
que deberds
consultar.

¥V ¥V ¥V ¥V V¥

14

P Inspeccionar una Fo
resulbado de una

ula v el

P Calcular una Férmula anidada paso a
paso
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Registra dentro del cuadro y de acuerdo al error los resultados obtenidos:

ERROR DEFINICION.

HHARHH

#iVALOR!

#iDIV/O!

#: NOMBRE?

#N/A

#iREF!

#iNUM!

#NULO!

Ejercicio 2 (Validacion de datos). Inserta otra hoja de calculo y captura en ella los
datos de acuerdo a la estructura que se muestra a continuacion:

1.- Captura los rétulos que se indican a continuacion:

A | B |
| 1 [ENTEROS  FRACCIONARIOS
i ad nc

a) Para realizar la validacion sigue los datos que se encuentran en la siguiente

tabla:
b) Selecciona el rango desde A2:A9
c) Activa la ventana de validacion y registra los datos tal y como lo muestran

cada uno de los campos en la siguiente figura:

147

Direccidn General del Bachillerato



D66

validacidn de datos 27 x|

| Mensaje entrante I Mensaje de error I

Criterio de validacidn

Permitir:
INL’lmern enkera j IV Cmitir blancos

Datos:

IITIEI'IIZII’ que j

IM&ximo:

|50 3

[ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Barrar todos | Aceptar I Cancelar |

d) Establece ahora el mensaje de entrada, para ello activa la carpeta Mensaje
entrante y registra los datos que se muestran en la siguiente figura:

validacién de datos 2|

Configuracian

| Mensaje de error |

W Mostrar mensaje al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje al seleccionar la celda:

Titulo:

IRF\NGO APLICADC

Mensaje de entrada;

MUMEROS SIM DECIMALES ;I
Jid|

Borrar kodos | Acepkar I Cancelar I

e) Captura el mensaje de error que aparecera si el dato ingresado es incorrecto,
para ello, activa la carpeta Mensaje de error y registra los datos tal y como se
muestra en la siguiente figura:
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Yalidacion de datos 2] x|
Configuracion | Mensaje entrante
|V Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos
Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Titulo:
[t | [nosE ConSIDERA ENEL RANGE
Mensaje de error:
Q DEBE SER UN NUMERC: MENCR: DE 50 =]
E
Borrar todos Cancelar |

f) Listo, observa ahora como quedo el rango:

A | B |
EMNTEROS  FRACCIOMARIOS
34' 9.5
RANGO APLICADO
MUMERCS SIN
DECIMALES

=
ju

g) Ahora te toca a ti validar el siguiente rango de B2:B9, para ello sigue las
indicaciones que se presentan en la siguiente tabla:

Mensaje entrante.

CARPETA DATOS A INTRODUCIR
Permitir Decimal.
Configuracion. Datos Mayor o igual que.
Minimo 9.5
Titulo Segundo rango

Mensaje de entrada.

NUmeros con decimales

Estilo

Limite

Mensaje de error. | Titulo

NUmero incorrecto.

Mensaje de error.

El minimo es 9.5
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2.2.4.1 Sintesis

4 #iDIV/0!
#N/A
Textos que ‘
[ aparecen en una #35NOMBRE?

celda para indicar al < #iNULO!
usuario la #iNUM!
introduccion de #iREF!
datos erréneos. #iVALOR!

Mensajes de
error:

RESULTADOS Comando que permite validar
OBTENIDOS A S entradas de acuerdo a la
TRAVES DE )j/:tll)dsa}mon de configuracion de las reglas de
LAS : validacion de datos que el
FORMULAS usuario le de para una o varias
celdas.

Para confirmar un resultado,

se puede hacer una
Resultado comparacion entre resultados
esperado: obtenidos contra resultados

esperados a través de la
\ muestra parcial de la formula

Con el fin de que ubiques la utlidad de los contenidos que se revisaron
anteriormente te proponemos el siguiente ejercicio.

Ejercicio 3 (Obtencion de un tipo de error). Captura en una hoja de célculo la
informacion que se muestra en la siguiente figura y posteriormente realiza lo que se
indica en cada uno de los incisos:
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AT3 - i3
A [ B | C | D |
| 1 [NOMERE EDAD
| 2 |ARTURO 15
| 3 [LETICIA 24
| 4 |JORGE 0
| 5 [YOLANDA 13

a) Captura en las celdas sefaladas el contenido que corresponde de acuerdo a
lo que se muestra en la siguiente tabla y registra el mensaje de error obtenido.

CELDA CONTENIDO MENSAJE DE ERROR
A7 | =SUMA(B1+B13)
A9 | =PROMEDIO(B3 B4,B5)
A1l | +B4/D2
A13 |=RESTA(B2,B3)
Al15 |=BUSCAR(BS,B2:B5)

2.2.5Y ahora hay que ordenar las celdas

OIG,

Es muy comun que en oficinas donde se manejan gran cantidad de datos, éstos
deban ser organizados de diferentes maneras de acuerdo a los requerimientos para
su uso. Excel resulta de gran ayuda en este caso, ya que permite realizar procesos
de ordenamiento aplicados a un rango de datos numéricos o de texto.

Para explicarte mejor, imagina que tu maestro te solicita que
hagas una lista de los alumnos que participaran en el torneo de
futbol de tu escuela y éstos al inscribirse deben reportar los
siguientes datos: nombre y apellidos, grado y grupo al que
pertenecen, edad y equipo. Después del proceso de inscripcion,
resulta que tienes que ordenar y clasificar los datos con base a
diferentes criterios, ya sea por apellido paterno, grado, edad,
etc., para esta tarea Excel resulta de gran ayuda.
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Existen principalmente dos opciones de ordenar: en forma ascendente y en forma
descendente . Ordenar de manera ascendente implica establecer en la columna
seleccionada un orden de prioridad, es decir, los datos se organizaran
alfabéticamente en el caso de contenido alfanumeérico, y del 1 en adelante en el caso
de contenido numérico. Ordenar en forma descendente efectla el proceso de forma
contraria, es decir, de la Z a la A o bien del nUmero mayor al menor.

En el siguiente ejemplo podras observar como Excel hace facil ordenar los datos ya
gue el procedimiento a seguir es muy sencillo.

2. Se activa el
mend Datos y se
selecciona esta
opcion,

Ed Microsaoft Exg

1.S5e
captura la

Vepkana

%l Ordenar. 4

Filtro

Arial = = = =
Al = Subtotales...
A B | [ | ] | Yalidacidn, .. »
‘1? NUMERQS 7 Texko en columnas. .. brir
3 0 @ Informe de tablas v graficos dinamicos. ..
KN 15 Chterer datos externos 3
& 21 '
B -3 ~
| = w =
7 12 il v
8 9 Nuey
9 -8 O
10 Muey

Al hacerlo, aparece la ventana Ordenar y el rango de datos queda seleccionado de
forma automética. Observa la secuencia numerada de la siguiente figura:
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AZ - B -1 .
A | B | © | D/ 1. SeleCCIona

; NUMEROS1 el nombre de
KR 0 la columna a
4] 15 ordenar.
| 21
5| 3
7] 12
o] g L

g & UEgo por .

10 [ =] Asgendente 2. Ellge el
11 | " Descendente TIPO de
12 HEESEES ordenacién
1 13| Iﬁ & pscendente .
| 14 | " Descendente r'equer'lda.
| 15 La lista tiene fila de encabezamiento
% « 5 Mo
E Ogciones...l Acepkar ;l Cancelar I

19 A\

20

atl

3. Pulsa
este
boton

El resultado final se muestra en la siguiente figura:

L1y - Jx
A | B |
NUMEROS

-8

-3

-1

0

g

12

15

21

0000 | | 00| e | D | —

—
[}

Resumiendo, este proceso podria verse como se muestra a continuacion:

21 _ v| . 3 Orden
| 1 [NUMEROS Lista 3 descendente
2 -1 .
3 0 original Orden 1 NUMEROST,
4| 15 ascendente B g V
E e
7 12 |1 [NUMEROS\ % ;?
5 | 9 | 2 | -G 5| 3
ER -8 | 3 | -3 A 1-2
10 4 -1 =
= 5 | 0 & 9
6 | g | 9 | 8
| 7 ] 12 10
| 8 | 15
| 3 21
10
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Otra forma de realizar el proceso de ordenamiento es utilizando los botones que se
sefialan dentro de la barra de herramientas estandar y que se encuentran apuntados

por las siguientes flechas.
ascendente

}

Dedsn &RV {BRBR-<C -o- @&z -2 il [H_],mn% - 2

|

descendente
-\

~le

Actividades

Ejercicio 1(Investigacion de informacion). Usa el asistente y localiza el tema “Orden
predeterminado”, e investiga qué otros criterios de ordenamiento reconoce Excel con
respecto a los siguientes conceptos:

CONCEPTO INFORMACION PROPORCIONADA
Ordenacion alfanumeérica.
Valores légicos.

Valores de error.
Espacios en blanco.

Ejercicio 2 (Ordenar).

Captura la informacion mostrada en la figura y después realiza lo que indican cada
uno de los incisos:

Al - 3
A | B [ C | D [

| 1] NOMBRES EDAD ACTIVIDAD
| 2 [DAVALOS LARA JULIA 12| ESTUDIANTE
| 3 [CASTRO RODRIGUEZ ROSA MARIA 20/ SECRETARIA
| 4 [JUAREZ LEDEIMA RAGLEL 21 DISENADORA,
| & [LOPEZ wATQUEZ GILBERTO 28 JORMALERD
| B |ARREQLA CHAPA JOSE LUIS 32 ABOGADD
| 7 |SANTIAGO RAMIREZ ISABEL 35 HOGAR
| 5 [BARCENAS MIRAMDA EMRIQUE 45 CONTADOR

g

a) Ordena de manera ascendente para la columna EDAD.

b) Ordena de manera descendente para la columna NOMBRES.
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2.2.5.1 Sintesis
A continuacion te presentamos una sintesis del tema:

/
Por ordenar un rango de celdas
[ entenderemos darle una secuencia a una
CONCEPTO < serie de datos regist_rados en las cel_das de
acuerdo a un requerimiento establecido
=
~
DEL RANGO
DE CELDAS ASCENDENTE ) . De:-I mas pequefio al
mas grande
CRITERIOS ~
DE )
SELECCION e
e Del Gltimo al primero
DESCENDENTE
. el mas grande al
N+ Del ma de al
\_ mas pequefio

Ejercicio 3:
Con la finalidad de que te ejercites en el uso de los criterios de ordenamiento, realiza
lo que se indica:

1. Captura en una hoja de célculo la informacién mostrada en la tabla siguiente y
registra en la columna A los alimentos y en la columna B las calorias
correspondientes:
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ALIMENTO CALORIAS
ARROZ 364
AVENA 367
TORTILLA 224
GALLETA DULCE 403
GALLETA SALADA 433
PAN BLANCO 232
PAN DULCE 384
PAN INTEGRAL 238
PAN TOSTADO 408

a) Ordena de manera ascendente los datos de la columna ALIMENTO .
b) Ordena de manera descendente los datos de la columna CALORIAS

2.2.6 Los filtros ¢como los uso?

Al visitar una tienda departamental para adquirir un
producto te has puesto a pensar ¢qué es lo que tiene
gue suceder para que éste se encuentre a la vista y lo
puedas adquirir?. En primera instancia quien supervisa
la tienda debe darse cuenta qué productos son los que
se venden con mayor demanda y cuales no, ya que se
debe considerar la existencia de minimos y maximos
de un producto.

Imagina lo que puede pasar, por ejemplo, si vas a una
zapateria a comprarte un determinado tipo de zapatos, pero la encargada debe
buscar dentro de una bodega desordenada cual es el modelo que tu necesitas, esto
puede implicar una tardanza innecesaria que puede llevar incluso a que se pierda la
venta, y todo por no mantener una clasificacion correcta de la informacion.

Pero que sencillo resulta cuando haces una reservacion en algun sitio y te indican la
fecha, hora y lugar en el que debes presentarte. Este caso demuestra que si hay
orden y clasificacion de la informacion que asegura la pertinencia de los datos.

Excel en estas tareas es sumamente Util, ya que en situaciones donde se requieren
informaciones especificas permite usar y aplicar un proceso que recibe el nombre de
“Filtrar”.
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Para el filtrado de datos hay disponibles dos procedimientos: AutoFiltro y Filtro
avanzado. En este apartado veremos sélamente el autofiltro que se utiliza para
demandas rapidas y relativamente sencillas.

AutoFiltro

Se utiliza so6lo cuando es necesario ver una parte de las informaciones de una lista o
base de datos, el mena Datos / Filtros y la opcién AutoFiltro es la indicada para
esto. Para utilizar el comando, primero debes seleccionar alguna de las celdas de la
lista con ayuda del puntero del ratén o con el teclado. La funcién supone que la lista
de datos contiene una fila de encabezados con rétulos de columna.

Cuando se activa la opcion aparecen botones con una flecha hacia abajo en la
primera celda de cada columna seleccionada, éstos reciben el nombre de botones de
flechas de autofiltro, tal y como aparecen en las listas de los cuadro de dialogo. Si se
pulsa sobre estas flechas, se podra seleccionar cada vez todos los distintos valores
gue aparecen en una columna.

Para activar dicha opcion debes tener primeramente una base de datos. Por ejemplo,
la nutridloga Kati Szamos establece una tabla de la “Composicion media de los
cereales”, al capturar dicha tabla nos muestra una estructura como se indica en la
siguiente figura:

c10 - I3
A [ B | C | D | E | F

| 1 | CEREAL PROTEINAS CARBOHIDRATOS = GRASAS MINERALES
| 2 [TRIGO 12 71 14 25
| 3 |AVENA 10.5 CE] g 32
| 4 |CENTENO 10.8 72 178 1.85
| & |[CEBADA 95 72 1.95 24
| B |ARROZ 6.7 79 09 0.8
| 7 [malz 9.4 72 43 1.25
|8 |

n

El apuntador debe estar en una celda dentro de la tabla. La siguiente figura te indica
como debes activar este proceso:
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2.
Selecciona
esta opcion

1. Activa
este
mend

3. Elige

este
Ed Microsoft Excel - FILTROS elemen‘l’o
Archivo  Edicion  Wer  Insertar  Formato  Herramientas | Datos | Wenta i Escrib.
NEHSH SGRY & RE-T| o 8 k) L &)
arial -0 - H & 8 =E=E = | ik ] Autofiltro
B2 - £ 12 Formulario, .,
& | B | [ Subtotales. .. Filtro avanzada, .. E
1 CEREAL PROTEINAS CARBOHID walidacisn. ..
2 [TRIGO | 121
3 |AVENA 105 T=blaly
4 |CEMTERO 10.8 Texko en columnas, ..
%ESESEA g? Consolidar. ..
7 Mz gjd Agrupar ¥ esguema 3
% @ Informe de tablas v graficos dindmicos...
10 Obtener datos externos »
|11 !
12
13
14

Al seleccionar la opcion sefialada con el nimero 3, observaras como se despliegan
las flechas de autofiltro:

EA Microsoft Excel - FILTRDS & x|
Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas Datos  Veptana 7 Escriba una pregunta -8 X
DEHaSE SRY FBR-< |- - & = -B 25|l -0,
arial -0 - N A 8 E=E=EE$€ % w5, EiE DA
B2 A A 12
A B € | D | E | F | G [ H=
1 CEREAL ~ PROTEINAS - RBOHIDRATOS -{ GRASAS - |MINERALL~ | —
2 |TRIGD 12 71 2.5
3 | AVENA 10.5 [=i=) ’
4 |CENTEMNO 10.8 72 BO'.'O“ de
5 |CEBADA 9.5 72
B |ARRDZ B.7 79 erChas de
7 |MAL 8.4 72 autofiltro.
=]

CARBOHIDRATOS ~

71
Después de pulsar el botén de la columna donde se requiere el filtro de datos se
desplegaran las siguientes opciones:

A B
1 CEREAL | PROTEINAS ;|
2 [(Todas) 12
3 [flas 10mas..) f 105
T EPersnnaIizar...:Il 1|:|:E
5 | AYEMA 9.5
| | CEBADA
6 | CENTEMO 6.7
| 7 | Marz 3.4
g | TRIGD
EX
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Estas opciones realizan lo siguiente:

Todas Muestra el contenido de toda la tabla.

Las 10 mas Muestra los 10 registros que cumplen el criterio, en caso
de que haya mas de 10.

Personalizar Aplica un criterio para la busqueda de los datos

Contenido de la celda | Sélo muestra la informacion de la celda seleccionada.

Un ejemplo de lo que sucede al pulsar sobre el contenido de la opcion seleccionada
se muestra a continuacion:

AlB - A
A B c D E F
| 1 | CEREAL ~| PROTEINAS  ~| CARBOHIDRATOS »| GRASAS~|MINERALE~|
| B |ARROZ 6.7 79 0.a 0.8
13

Sélo aparece la informacién solicitada, pero no te preocupes, los demas datos no se
han perdido recuerda que estas filtrando. Para volverlos a mostrar activa el botén de
la flecha de autofiltro y selecciona “Todas”.

Para salir del proceso de filtrado sdlo tienes que activar: Datos / Filtro, y quitar la
marca de verificacion que aparece en la opciéon “Autofiltro ”, haciendo un doble click
sobre esta:

Ed Microsoft Excel - FILTROS =&
Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato  Herramientas | Datos | Yeptana 7 OPCIONES DE FILTRO - F X
DEHOH SRY|[ 4 2R o & o - ).

Aricl cwo -Wx s === ml e P[] autofitro |

Marca de
verificacion

Criterios alternativos o combinados

Al menos se pueden utilizar para una columna dos criterios alternativos o dos
criterios combinados. Si, por ejemplo, se deben filtrar los CARBOHIDRATOS cuya
condicion sea la que se establece en la ventana “Personalizar’, como se observa en
la siguiente figura:
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C1 - F CARBOHIDRATOS
A [ B | C D [ E [ F [ G \ Ho
L1 CEREALLI PROTEINAS -| CARBOHIDRATOS ~ GRASASLI MINERAL[LI —
| 2 |TRIGO 12 71 1.4 25
| 3 | AWENA 10.5 B9 5 3.2
| 4 |[CENTENO 10.8 72 1.75 1.85
| 5 |CEBADA 9.5 72 1.95 24
| B |ARROZ 6.7 79 09 0.8
| 7 |[MAIZ 9.4 72 4.3 1.25
=N
e 21 x|
11 | Mostrar |as filas en las cuales:
W CARBOHIDRATOS
|13 Ies menar que j I?Z |
% oy o
E Ies iqual a j I_'l
| 17 |
18 L
19| Use ? para representar cualquier caracker individual
ﬁ Use * para representar cualquier serie de caracheres

La aplicacion de estos criterios resulta en el despliegue Unicamente de los registros
gue satisfacen dicha condicién, como se presenta a continuacion:

1 - A& CARBOHIDRATOS
A B C D E F | G [ HE‘
| 1 | CEREAL~] PROTEINAS  ~| CARBOHIDRATOS ~| GRASAS~|MINERALE~|
| 2 [TRIGO 12 71 1.4 25
| 5 |AVENA 10.5 ] 5 3.2
g

N

‘!,Q

Actividades

Ejercicio 1 (Investiga conceptos). Activa el asistente para ayuda e investiga cual es la
definicion que establece para los conceptos que se encuentran dentro de la tabla,
anota en la columna de la derecha el resultado de la investigacion:

CONCEPTO DEFINICION.

Lista

Criterio

Filtro
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Ejercicio 2. (Filtrado de datos). Captura los datos que se muestran en la siguiente
figura y presenta el filtro correspondiente de acuerdo a las especificaciones
sefialadas en cada uno de los incisos.

A [ B C [ D

1 [TTULo l~UTOR EDITORIAL EDICION
| 2 [EXCELS7 LAURA MAERY GOLD - DAN POST PEARSON EDUCACION 1997
| 3 |INFORMATICA, GOMZALD FERREYRA CORTES Al FAOMEGA 2002
| 4 |MICROSOFT EXCEL 97 JOICE MIELSEM PRENTICE HALL 1997
| 5 |ALGORITMOS ¥ ESTTURAS DE DATOS CHARLES F. BOWMAN OXFORD 1993
| 6 |ESTADISTICA APLICADA A TRAVES DE EXCEL CESAR PEREZ PREMTICE HALL 2002
| 7 [MANUAL DE FORMULAS ¥ TABLAS MATEMATICAS |MURRAY R. SPIEGEL SCHALUM 1970
| 8 [FISICA 2 MARTINEZ RUIZ KAPELUSZ MEXICANA 1990

9

10

a) Filtra solo para editorial PRENTICE HALL.

b) Muestra la informacién del registro cuya edicion es de 1970.

c) Muestra la informacion para aquellos titulos que terminan con la letra “S”.
d) Muestra los registros para aquellas editoriales que contienen la letra “O”.

2.2.6.1 Sintesis
Es importante dar un repaso a los contenidos abordados, para ello el siguiente
cuadro sinoptico pretende enfatizar sobre los aspectos mas sobresalientes del tema:

-

Proceso que permite formular una serie de

FILTRO: limitaciones y condiciones para obtener, de
una lista o base de datos una informacién
especifica

CRITERIOS DE

SELECCION DE
INFORMACION

Procedimiento que permite ver sélo una
AUTOFILTROS parte de las informaciones de una lista o
base de datos

N
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Ejercicio 3:

Copia la tabla que se indica en la siguiente figura y realiza las acciones de filtrados
conforme se indican en los incisos.

A1 - e
A | E | € | D | E |

| 1 | Apellido Paterno Apellido Materno Nombre Calificacion | Aprobado
| 2 |Alvarez Chapa José Luis a0 =l
| 3 |Arreala “era Martha Lidia a0 =l
| 4 |Arteaga Gdrmez hiriarn S0/|MO
| 5 |Barreda Gonzalez Arturo 03l
| B |Cecefia Esponda Ingrid a0|MO
| 7 |Davalos Lara Carlos 40 MO

8

a) Lista la informacién de Martha Lidia.

b) Despliega aquellos registros cuyo Apellido Materno inicie con la letra G

c) Muestra aquellos registros cuya calificacion sea menor o igual a 50

d) Filtra los registros que tienen como contenido Sl en la columna APROBADO.

e) Lista aquellos registros que no inicien con la letra A en el APELLIDO
MATERNO.

2.3 Demostracion Grupal

2.3.1 Prdctica integradora

Objetivo :

Aplicar correctamente formulas, funciones, ordenamiento, filtros y criterios para
validar rangos de celdas.

Material de apoyo.
* Guia de aprendizaje.
» Computadora.
» Disco de trabajo.

Escenario

La practica se podré realizar en el laboratorio de computo.
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Duracion
3 horas

Procedimiento

Problema

Por carga de trabagjo se te pide redlizar dentro de la hoja de cdlculo un
formato que permita capturar una base de datos con nombres vy
calificaciones de acuerdo a las instrucciones siguientes:

1. Captura en una hoja de cdlculo los rétulos que se indican en la
siguiente figura

desactivar - . Aial -0 - H & 8 E = =
A3 - 5
A B B D E
1 | NOMBRE EX1 EX2 EX3 PROMEDIO

2

A

Aumenta el ancho de la columna A para 37 caracteres.
3. Valida el rango de A2:A10. de acuerdo a las indicaciones establecidas
en la siguiente tabla:

CARPETA DATOS A INTRODUCIR
Permitir Longitud de texto
Configuracion. Datos Menor o igual
Minimo 40
Titulo Nombre del estudiante.

Mensaje entrante.

Mensaje de entrada. | Ingreso alfanumérico

Estilo Limite
Mensaje de error. | Titulo Dato incorrecto
Mensaje de error. No es vélido

4. Copialos nombres que se indican en la figura dentro del rango validado.
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B Microsoft Excel - INTEGRADORA

@ Archiva  Edicidn  Ver Insertar Formato  Herramientas Datos  Veptana 2

DeEHa™ ERY BRI - %=z -EAE e -0,
3 T ¥ B = .
desactivar -, Al -0 - H ¥ 8 E=E=EH % € % m % % £§ +;§ [ERI
Al3 - F
A [ B C D E F
NOMBRE EX1 EX2 EX3 PROMEDIO
RIVERA PALACIOS JULIA,

CASTRO MENESES ANDRES
ALCANTARA PALACIOS JORGE ANDRES
PALENCIA RIVAS CECILIA

MORALES BASURTO ESTELA

CAZTRO ALCANTARA ROBERTO
WALENZUELA SPINDOLA ISABEL

9 |NAJERA RODRIGUEZ CECILIA

A0 [AIER A AEkam COTED AR

00|~ o0 || R =

5. Captura en Al0 el siguiente nombre:
DE LOS SANTOS SOLORZANO MARIA DE LOS ANGELES
6. Escribe dentro del siguiente espacio el mensaje de error que se desplego al
ingresar el dato anterior.

7. Pararesolver el problema anterior abrevia de la siguiente manera:
DE LOS SANTOS S. MA. ANGELES

8. Selecciona el rango de B2:D10 y valida de acuerdo a las indicaciones
establecidas en la siguiente tabla:

CARPETA DATOS A INTRODUCIR
Permitir Decimal
_ ) Datos Entre
Configuracion. :
Minimo 55
Maximo 10
Titulo Parciales realizados.

Mensaje entrante.

Mensaje de entrada. | Captura con decimales

Estilo Limite
Mensaje de error. | Titulo Datos ingresados
Mensaje de error. El alumno debe repetir el examen.
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9. Captura las calificaciones como se indica en la siguiente tabla.

EX1 | EX2 | EX3
7.8 10 8
10| 8.3 7
94| 9.0 6
6.5| 7.7| 55

7| 45| 9.7
85| 89| 86
96| 10| 84
10| 6.8 8

9 9 10

10. Escribe dentro del siguiente espacio el mensaje de error desplegado

11. Para resolver el problema anterior, captura dentro de esa celda el nimero 9

12. Captura en la celda E2 la funcién con la que obtendras el promedio de los tres

parciales.

13.Copia esta funcion al rango E2:E10.

14.Ordena en forma ascendente los nombres.

15. Aplica en la celda A13 la funcién apropiada para buscar el nombre que obtuvo
en EX1 la calificacion de 7.

16.Filtra la base ordenada de tal forma que s6lo se muestren los nombres que
obtuvieron en EX2 la calificacion de 9.

17.Muestra aquellos registros que no contengan la palabra CASTRO en su

nombre.
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2.3.2 Evaluacion

Esta seccion se compone de un cuestionario, una lista de cotejo y una guia
de observacion para aplicarlas durante la ejecucion de la prdactica anterior

Evaluacion
Cuestionario

Datos generales de la unidad

TiTULO: Elaborar hojas de cdlculo mediante aplicaciones de
coémputo.

cODIGO: UINF0652.01

ELEMENTO 2: Obtener informacién de hojas de cdiculo mediante la
aplicacién de férmulas, ordenamientos y criterios de
seleccion.

CODIGO: EQ1744

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

Instrucciones: En el paréntesis de la derecha escribe la letra que responda en forma
correcta las siguientes preguntas.

1. El concepto que define apropiadamente a una féormula es:

a) Expresion alfanumérica que permite realizar cdlculos numéricos.
b) Son simbolos que indican el tipo de operacién matemdatica.

c) Férmulas predefinidas.

d) Es una expresion que sdlo incluye valores numéricos.

2. De lasiguiente lista, zqué simbolo no corresponde a un operador de comparacion?.
( )

a)
b)
c)
d)

Vol 9 A

3. Elconcepto que define apropiadamente a una funcidn es:

a) Expresion alfanumérica que permite realizar cdlculos numéricos.
b)  Sonsimbolos que indican el tipo de operaciéon matematica.

c) Férmulas predefinidas.

d) Esuna expresion que solo incluye valores numéricos.
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4. De lasiguiente lista de simbolos cudl no corresponde a un operador aritmético.

( )

a) /
by ()
c) +
d =

5. sCudl es el signo inicial que se utiliza para indicar una férmula?:

a)
b)
c)
d)

A Il Qo ~

6. Eselorden jerdrquico correcto para realizar la evaluacion de una férmula:

a) Agrupacion, suma y resta, multiplicaciéon y division, exponenciacion
b) Exponenciacion, multiplicacion y division, suma y resta, agrupacion.
c) Agrupacion, exponenciacién, multiplicacién y division, suma y resta.
d) Exponenciacién, suma y resta, agrupacion, multiplicacion y division.

7. En este tipo de operaciones no se obtiene como resultado un valor de verdad.
( )
a) Aritméticas.
b) De concatenacion,
c) De disyuncion.
d) De relacion.

8. La tabla de verdad que indica que con uno de los valores que sea verdadero el
resultado es verdadero corresponde a:
( )

a) Negacion.

b) Concatenacion.
c) Disyuncion.

d) Conjuncidn

9. Elresultado de evaluar la formula +52.5-17*4+2A2 es igual a:

a) -85
by -9.5
c) -10.5
d -11.5

10. El resultado de evaluar la férmula (37-(15+3/3-(35/5))) es igual a:
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Firman de comin acuerdo

Participante Evaluador

Evaluacion
LISTA DE COTEJO

Datos generales de la unidad

TiITULO: Elaborar hojas de cdlculo mediante aplicaciones de
cémputo.

CODIGO: UINF0652.01

ELEMENTO 2:

Obtener informacién de hojas de cdlculo mediante la
aplicacion de férmulas, ordenamientos y criterios de
seleccion.

cODIGO:
EO1744

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

INSTRUCCIONES: Marque con una “X" el cumplimiento & no que a su juicio merezca el
producto elaborado por el candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar
las observaciones pertinentes.

REACTIVOS

1. Identificé correctamente las referencias de celdas
Cumplimiento: Si No
Observaciones

2. Identificé correctamente los contenidos de cada celda, de acuerdo a la
referencia de celda.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

3. Identificé correctamente los operadores.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

4. Identificé las principales funciones de una hoja de cdlculo.
Cumplimiento: Si No
Observaciones
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5. Elabord las formulas de acuerdo especificaciones establecidas.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

6. Identificd correctamente el orden jerdrquico para evaluar una férmula.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

7. Identificd el tipo de operacién asociada al resultado.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

8. Identificé el nombre de la operaciéon asociada a la definicién.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

9. Evalud correctamente la férmula para obtener el resultado.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

10. Aplicé de forma correcta las reglas de agrupacion para evaluar la férmula.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

11. Identificé correctamente los elementos de las funciones de acuerdo a su
estructura:

Cumplimiento: Si No
Observaciones

12. Empled correctamente los argumentos de la funcion Suma:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

13. Empled correctamente los argumentos de la funcién Promedio:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

14. Empled correctamente los argumentos de la funcién Hora:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

15. Empled correctamente los argumentos de la funciéon Fecha:
Cumplimiento: Si No
Observaciones
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16. Empled correctamente los argumentos de la funcién Concatenacion:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

17. Empled correctamente los argumentos de la funcidn Buscar:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

18. Empled correctamente los argumentos de la funcidn Si, entonces:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

19. Empled correctamente los argumentos de la funcién Conjuncion:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

20. Empled correctamente los argumentos de la funcién Disyuncion:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

21. Empled correctamente los argumentos de la funcién Negacion:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

22. Activd correctamente el menu datos/validacion:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

23. Manipuld correctamente la ventana de validacion:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

24. Configurd correctamente de acuerdo a los criterios requeridos:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

25. Establecié correctamente el mensaje de entrada:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

26. Identificd correctamente los estilos de mensaje de error:
Cumplimiento: Si No
Observaciones
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27. Establecié correctamente el mensaje de error:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador

] Evaluacion ]
GUIA DE OBSERVACION

Datos generales de la unidad

TiITULO: Elaborar hojas de cdlculo mediante aplicaciones de
coémputo.

CcODIGO: UINF0652.01

ELEMENTO 2:

Obtener informacidén de hojas de cdlculo mediante la
aplicacion de férmulas, ordenamientos y criterios de
seleccion.

cODIGO:

EO1744

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

INSTRUCCIONES: Marque con una “X" el cumplimiento & no que a su juicio merezca el
producto elaborado por el candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar
las observaciones pertinentes.

REACTIVOS

1. Ubicd las alternativas para ordenar datos, seleccionando la opcidon apropiada
del menu:

Cumplimiento: Si No
Observaciones

2. Ubicd los iconos de ordenamiento en la barra estandar:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

3. Establecié correctamente el criterio para ordenar:
Cumplimiento: Si No
Observaciones
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4. Identificd los tipos de ordenamiento:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

5. Utilizé correctamente los tipos de ordenamiento:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

6. Activd y desactivé correctamente el proceso de ordenamiento:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

7. Identificd las opciones para el filfrado de informacion:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

8. Establecié correctamente la secuencia de ingreso al autofiltro:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

9. Filtré apropiadamente los datos especificados de acuerdo a criterios
establecidos:

Cumplimiento: Si No
Observaciones

10. Personalizé correctamente autofiltros de acuerdo al criterio establecido:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

11. Aplicéd correctamente los criterios de autofiltro de acuerdo a las condiciones
indicadas:

Cumplimiento: Si No
Observaciones

12. Ubicé correctamente columnas de acuerdo a los criterios establecidos:
Cumplimiento: Si No
Observaciones

13. Desactivo correctamente los filtros de acuerdo a los requerimientos establecidos:
Cumplimiento: Si No
Observaciones
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Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador

3. Representar los datos en la hoja de calculo graf  icamente.

3.1 ¢En donde se puede aplicar?

Seguramente has escuchado que nuestro pais es una zona
con alto grado de sismicidad. Ante esta situacion, que en
muchas ocasiones ha sido la causa de Ilamentables
desastres, los especialistas han buscado mecanismos para
obtener datos que puedan ser de utilidad para su prondéstico y
prevencion.

Estos registros, que generalmente se trabajan
con gréficas, permiten identificar y clasificar las
caracteristicas de los sismos. Por ejemplo, su
duracioén y tipo de movimiento o para indicar por
zonas el comportamiento que han tenido durante

un determinado periodo. - -

. "-//';//),‘TAw"
e g —

S

Asi como éste, muchos pueden ser los ejemplos

para mostrar la importancia del uso de gréficas: los censos de poblacion cuya
informacion permite determinar alternativas para el crecimiento de una ciudad;
cuando se necesita saber como se ha comportado el egreso de estudiantes en una
determinada institucion o en la clase de geometria cuando te piden graficar los datos
para obtener la solucién de una ecuacion.

Existe pues, una amplia gama de situaciones en
las que las graficas son fundamentales para la
interpretacion de datos, y ésta es la finalidad de
este apartado: que aprendas a elaborarlas de
acuerdo a requerimientos especificos y a utilizarlas
como un efectivo auxiliar en la toma decisiones, ya
sea en problematicas que planteen su uso o bien
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para las necesidades establecidas en una Empresa.

Actividades

Ejercicio 1: Realiza lo que se indica en cada uno de los siguientes incisos.

a) Investiga en donde y para qué son o pueden ser utilizadas las gréaficas en tu
localidad de acuerdo a lo que se indica en la siguiente tabla:

Escuela Casa Empresa

b) Busca dentro de alguno de los periddicos una figura que muestre una grafica,
pégala dentro del recuadro y posteriormente anota dentro de las lineas la
utilidad que representa.

PEGA AQUI EL
RECORTE
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c) Investiga lo siguiente:

Pregunta Respuesta

1. Define el concepto de Estadistica.

2. ¢Qué relacion tiene la Estadistica con la
realizacion de una grafica?

3. ¢Qué diferencia hay entre un eje de abscisas y
uno de ordenadas?

3.2 La prdactica y el conocimiento forman al experto

3.2.1 Selecciona los datos

60

Uno de los elementos para poder crear un grafico son los datos contenidos dentro de
las celdas, para realizar su seleccion puedes utilizar alguna de las siguientes formas:

Para seleccionar un rango,
Coloca e apuntador en la da cic en la primera cekda
primera celda del rango que del rango a seleccionar,
se va a seleccionar. Pulsa el presiona la tecla Shift y sin
botén izquierdo del ratén y \ _ _ _ soltarla da dlic en dtima
o presionado mient %—1@ l celda del ranao.
lo arrastras hasta la dtima | |
celda del rango. Suelta el | |: Otra diernativa s
raton y el rango quedard | | wicdndote en la primera
seleccionado f? <— | celda del rango que vas a
12 selecciom”, h-@
presionas la tecla Shift +
Para seleccionar celdas no Teclas de direccion
continuas, presiona la hasta seleccionar el rango
tecla Control + clic en requerido.
cada una.
; A B © ‘ D CliC
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Actividades
Ejercicio 1:
Realiza lo que se indica en cada uno de los siguientes incisos:

a. Completa la informacion que se pide dentro de cada tabla de acuerdo a
lo que muestra la figura de la izquierda.

A B B D E H

Rango seleccionado

1

2

: Explica el proceso para seleccionarlo
;

8

Rango seleccionado H

Explica el proceso para seleccionarlo

.. B
[ a0 B5
(2] 100 21 24 g3
R 3 POBLACION 0.03
[ 4] 7
| 5 | 4 TENDENCIA
6 | 0.05 56 78
|
| 8 | GRADO
ER
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c. Realiza las selecciones de rangos de acuerdo a lo que presentan las
siguientes figuras:

: e i
£ i [y a0 B5
1 0 iz 100 21 )| —F]
| 2 | a0 3 3 POBLACION 0.03
| 3 | 3 e 7
4] i |5 | 4 TENDENCIA
Lzl £ B 0.05 56 78
: 0.05 EE
| | 8 | GRADO
| 8 | g |
10|

3.2.1.1 Sintesis

Como pudiste observar en este apartado, existen varias formas de como puedes
llevar a cabo la seleccién de rangos de celdas: a) presionando el botén izquierdo del
raton, b) combinando el uso del ratén con la tecla Shift, c) utilizando la tecla Shift
con las teclas de direccion y d) para la seleccion de celdas no continuas la tecla
Control + un clic con el raton.

Ejercicio 2:
1. Selecciona el rango de celdas A1:A13 utilizando la primera forma.
2. Selecciona el rango de celdas C5:G20 utilizando el segundo método

3. Selecciona las celdas D5, G2 y J10
4. Selecciona el rango de celdas C10:H20

3.2.2 Galeria de graficas

O

Hemos mencionado que una gréafica se refiere a una representacion visual de los
datos y también sabes ya acerca de los elementos que ésta debe contener. Sin
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embargo, quiza en este momento te surja la pregunta ¢ Cémo elaborar las gréaficas en
una hoja de calculo? La respuesta se relaciona con un concepto llamado “galeria” el
cual se refiere a disefios preestablecidos que reciben el nombre de graficas estandar.

La Hoja de Calculo cuenta con variedad de tipos de graficas cuya aplicacion
dependera del tipo de informacion a procesar y la respuesta que se busque. En la
siguiente tabla se definen las graficas que comunmente son las mas utilizadas:

Tipo de Gréfica Representacion Definicion.
Representan series en el tiempo

LINEAS N gue se integran por puntos, los
cuales al unirse forman lineas.
Los valores son representados
mediante rectangulos dispuestos
BARRAS en posicion horizontal.
Muestran una division en sectores
donde cada wuno de ellos
CIRCULARES corresponde a un porcentaje del
total.
La serie que representa a los
AREAS valores busca representar la

tendencia de la informacién con
respecto al tiempo mediante areas.

Los valores que representan a las

series son mostrados mediante
COLUMNAS rectangulos de tamafio variable
dispuestos verticalmente.

Recuerda que las series de datos corresponden a los valores que se consideran para
graficar la informacién.
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Actividades
Ejercicio 1:
Realiza las actividades que se indican en cada uno de los siguientes incisos:

a) Define con tus propias palabras los conceptos que se indican a continuacion,
anotando dentro del simbolo de llamada la respuesta correspondiente.

N -

Grafica Galeria Serie

b) Busca en algun periddico o revista, un recorte que represente a cada uno de
los graficos que se piden dentro de las tablas y escribe

Gréfica de Lineas Gréfica Circular
PEGA AQUI
PEGA AQUI
Donde se aplica Donde se aplica
Qué informacion Qué informacion
proporciona proporciona
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Gréfica de Areas Gréfica de Barras
PEGA AQUI PEGA AQUI
¢, Dbnde se aplica? ¢ Donde se aplica?
¢Qué informacion ¢ Qué informacion
proporciona? proporciona?

3.2.2.1 Sintesis

La hoja de calculo ofrece una galeria de gréaficos cuyos disefios preestablecidos
facilitan la representacion visual de la informacion. Las graficas que mas se utilizan
son las de lineas, circulares, por areas, de barras y por columnas. Para corroborar
gue comprendiste este conocimiento realiza el siguiente ejercicio.
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Ejercicio 2 :

Traza una linea para unir el tipo de gréfica con su respectivo nombre.

CIRCULAR

AREAS

LINEAS

BARRAS

3.2.3 jHagamosla ya!

OO

Cada grafica se aplica en funcion de la interpretacion que se requiere y
considerando los datos que se necesitan analizar. Para que cuentes con mayores
elementos acerca de como llevar a cabo este proceso te proponemos la lectura de la
siguiente informacion.

La aplicacion que tiene una gréafica de lineas se basa en analizar la
ﬂ‘\/ tendencia que tienen los datos. Por ejemplo, el comportamiento que
~  registran las ventas mensuales o anuales en una compaiiia, la baja o
alza que tiene la moneda, o bien, como aumentan y disminuyen los
niveles de contaminacién en una ciudad.

Las graficas de barras comparan frecuencias y muestran la diferencia
gue éstas tienen ubicando a las categorias en el eje vertical y a los
valores en el eje horizontal. Las barras se manejan en forma de
rectangulos que representan cantidades relacionadas con el tiempo o
con algun otro evento, lo que hace posible la comparacién.
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D Las de tipo circular presentan los datos por medio de porcentajes que

simulan pequefas rebanadas, de ahi que también se les conozca con el

' nombre de Pastel. La suma de los porcentajes indicados representa al
100% de los datos totales.

Las graficas de éareas, a diferencia de las de barras o de lineas,
permiten comparar visualmente la magnitud de los cambios que se van
produciendo a lo largo de un evento o de un periodo. Cada area
representa la suma de los valores, de esta forma se puede observar la
relacion que guardan las partes con el todo graficado.

Bien, ya cuentas con la informacidén necesaria que te permitira entender la diferencia
gue existe entre cada una de las graficas, por lo que ahora te mostraremos las
distintas formas que existen para crearlas:

Activa el boton I - “tipo D[ﬁ‘ do clic en el botén

de grdfico” que se que se encuentra

encuentra en la barra de en la barra de

herramientas grafico. herramientas
estandar.

Otra forma es utilizando el OPCIONES @I—
“asistente para graficos” que PARA o
se puede activar con la ;oja de caleulo

opcién GRAFICO del meni REALIZARLO ) gsico...
INSERTAR.

v

#  Funcidn...

Mombre 3

Imagen 3

% Hipervinculo, .. Chrl+AR+HE

[ ¥ ]

De las alternativas indicadas anteriormente mostraremos el proceso que se lleva a
cabo desde el Asistente para graficos ya que este es un programa que te guiara
por diferentes ventanas, donde navegaras pulsando sobre los botones <Siguiente> y
<Atras>, hasta concluir la gréfica.

Para detallar este proceso, T
considera el siguiente ejemplo: [1 GRUPO  Ex Exl Ex3 | PROMEDIO
imagina que te piden obtener la %QB 13 32 ; ggg
grafica correspondiente  a las |4 5 87 3 96 875
calificaciones obtenidas por un |5 AL 95 9 10 95
grupo considerando que se |BJAS B 56 Y b.86
realizaron tres examenes, donde |7 A& 78 23 65 a5

; . B A7 3 10 73 796
ademas se obtuvo el promedio. [g

Observa los datos de la figura:
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Sigue ahora la secuencia que se indica a continuacion:

a. Selecciona el rango que se va a graficar.

b. Activa el “Asistente para graficos”.

c. El primer paso consiste en seleccionar el tipo de grafico asi como el
subtipo de gréfico, como lo indica la siguiente figura:

aente para graficos - pazo 1 de 4: tipo de grafico

1_Selecciona

Tipos personalizados I

Subtipo de gréfico:
@ Superficie
@ EBurbujas =

alumna agrupadad
categorias,

EE

2 .Elige un
subtipo

Presionar para vwer mueskra I

@I Cancelar I = GErES | Siguienl;e>| Einalizar I

d. El segundo paso consiste en elegir la forma en la que se va a graficar,
utilizando los datos de las filas o los datos de las columnas, como se

muestra a continuacion:

Aszistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen

Rango de dakos I Serie I

3.Podras
modificar
considerando
lo que buscas
obtener.

aEx1
mEx2
OEX3
OFROMEDI]

Rango de datos:

Series en: " Filas

* Columnas
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e. Después de pulsar sobre el boton <siguiente> ingresaras al paso 3,
como podras apreciar en la figura, éste contiene diversas fichas que
detallaremos posteriormente.

Asistente para grdficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

4. Aqui se
controla todo lo
que se refiere
al formato de
la grdafica

Eje I Lineas de division | Lewenda | Rdtulos dedatos | Tabla de datos |

Titulo del grafico:
I iH

Eje de categorias (@) 10

I s mERT
Eje de walores {¥): . mEx2
I s [ [nExs

|| loFromEDg

Sequndo eje de categarias ()
| E]
Segundo eje de valores {Y): o
I AL AL2 AL ALS ALS ALE ALF

El Cancelar I = fkras I Siguiente>l Einalizar |

f. Después de pulsar sobre el boton <siguiente> ingresaras al “Paso 4" y
en él definiras donde quieres ubicar al grafico, observa la siguiente
figura:

6. 5.Captura

A ziztente para graficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico

CQPTUT‘G el plocar grafico: / el nombre
. = con el que
nombr'e " Enuna hoja nueva:  [Graficol
se
con el que

identifica-

’

se ;___: i Como ghieto en:

Cancelar < fbras

Siguiente = Einalizar

g. Después de pulsar el botébn de <Finalizar>, obtendras la grafica
resultante, como lo muestra la siguiente figura:

B

? ||

& | 12

% 10 -

5] 5 mEX1

10 . | RN (mexe

2] - T REEE "
EEl 41 l l l OPROMEDIO
14 2 -

s ’ al {1 la

% AL1 AL2 AL3 AL4 AL5 ALG ALT

L | |

19
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Actividades
Ejercicio 1:

Realiza las acciones que se indican en cada uno de los siguientes incisos:

a) Investiga de que manera son aplicadas las graficas que se muestran dentro de
la tabla, registra la informacion dentro de la columna vacia.

Gréfica Aplica cién

b) Captura los datos que se muestran en la siguiente figura, para obtener los
valores de la columna E, captura a partir de E2 la siguiente funcidn
=TRUNCAR(PROMEDIO(B2:D2),2)

Al B e D e |

| 1 | GRUPO EX EX2 EX3  PROMEDIO
| 2 AL 10 9.8 7 B.93
ER 5 75 5 7.83
4 AL3 87 8 96 B.76
| 5 AL 95 9 10 95
| 6 ALS 3 56 9 b.86
| 7 ALG 7.8 9.9 B.5 B.0B
| 8 A7 3 10 7.9 7.9
9
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c) Selecciona el rango que integra a la base y obtén, en una hoja diferente, las
siguientes gréficas: Circular, Barras, Areas y Lineas.

3.2.3.1 Sintesis

Como pudiste ver en este apartado, los diferentes tipos de gréficas permiten de una
manera visual hacer la comparacion de datos, observar el comportamiento de los
mismos, sus tendencias y cambios.

Asi mismo, vimos que hay varias opciones para crearlas: seleccionando el

I -

haciendo clic en el botéon

botdn en la barra de herramientas gréfico; siguiendo la ruta Insertar /Grafico o

(1]

en la barra de herramienta estandar.

Es importante también que no olvides los pasos para crear una grafica: a)
Seleccionar el rango a graficar, b)Activar el asistente para graficos y, a partir de
aqgui, seguir los cuatro pasos marcados en las ventanas desplegadas, desplazandose
en ellas con los botones <atrds> y <siguiente>, segun corresponda, después de
haber seleccionado las opciones que cada ventana ofrece para dar formato a la
gréfica elaborada.

Ejercicio 2:

1. En una hoja de célculo captura los nombres de 10 de tus compafieros y las
calificaciones de 5 asignaturas, posteriormente elabora una grafica de lineas
utilizando los datos anteriores.

2. Realiza una encuesta en la cual registres el nivel de estudios (primaria,
secundaria, bachillerato y superior) de una muestra de 100 personas, captura los
datos obtenidos y elabora una gréfica de barras.

3. Tomando en cuenta a tus compaferos de grupo, registra en una hoja de célculo
cuantos son mujeres y cuantos son hombres, posteriormente genera una grafica
circular.

4. Realiza un investigacion sobre la cotizacion del dolar durante las dos ultimas
semanas y elabora una grafica de areas.

3.2.4 Ahora detallemos

186

L9
Direccidn General del Bachillerato



D66

O

Ahora que has aprendido a crear graficas es necesario que también sepas
agregarles detalles tales como titulos, leyendas, rotulos para que tengan una
presentacion mas formal. Esto con el fin de identificar a los ejes que lo componen asi
como los elementos que éstos contienen, lo que permitird personalizarla de acuerdo
a tus necesidades, o bien, a los requerimientos que te establezcan.

La siguiente imagen identifica los elementos que debReA?S{l(J)ir una grafica:

RESULTADO DE VENTAS

. 120,000
TiTuLOS 7 iloo 000 $08,652.00
'Y ' $78,%35.
$80,000 46 532 00
$60,000 $45,789.00 O CALIFICACION
EJE DE q;An’nm A
VALORES (Y) ﬂ
$20,000
$ ‘
¢ © o &
L
EJE DE ¥

&
, 9
CATEGORIAS (X)

NTAS

\%

LEYENDAS

Recordaras que una de las formas para realizar graficos es por medio de los 4 pasos
gue despliega el asistente. Antes de abordar el paso que establece la forma de
mostrar la gréfica, precisaremos algunos aspectos importantes de este proceso para
complementar lo visto en apartado anterior:

Si lo que requieres es completar la presentacion de la gréfica:
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Insertar Formato  Herramientas | Grafico I\l‘egtana r scribia un ObSCf‘VG, que Iq bar‘f'ﬂ de
e e o - ipo de grafico. ..
B 8 e e ] 22 comandos  muestra el
- R r s === Cratos de origen... - By . &' “ P "
Area del gréfico Ll OETRES D Dk /v ComGNdO Gf'OfICO . deSde
Ubicacian. .. ’ s .
Tl oo o T éste también podras
Agregar linea de tendencia. .. modificar Ia gréfica
ingresando a la opcion que
12 identifica al elemento
10 H
— correspondiente.
mEX2
u OEX3 -

O PROMEDIO

Lon T O R N o o o]

AL1T ALZ AL3 AL4 ALS ALE ALT

En la creacion de la gréfica, ademas de lo sefialado en el apartado anterior, debes
considerar los siguientes aspectos:

a. Después de localizar el icono que identifica al asistente para graficos

L1 y seleccionar el tipo de grafico (para este ejemplo usaremos el
tipo de columnas, asi como el subtipo 1).

b. Localiza el boton <siguiente> y pulsalo. Observa que la ventana
presenta dos fichas como lo muestra la siguiente figura:

Aziztente para graficos - pazo 2 de 4: datoz de onigen

Rango de datos | Serie |

Ex1

Identifica
a las
series del 10 de datos:

Si activas

eje X “filas",
° 5 BN
Rango de datos: | observa como
Series en: " Filas Ca.mblan las I
' Columnas series para e

eje X
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c. La siguiente ficha te permitirdA manipular a las series. Observa la
siguiente figura:

Rango de datos

Si no deseas
que aparezca
alguna de las
series,
seleccionala y
pulsa el boton
“Quitar”

AL AL3 Al ALS ALE

\/

Nombre: |=Hoja1!$B$1v

Zl uEerest |riojatigegzigess
Agregar | Quikar |
Rétulos del eje de categorias (x): |=Hoja1!$n$2:$ﬁ.$8

d. Una vez que hayas modificado lo que requieras, pulsa el botén
<siguiente> e ingresa a la ventana que identifica al paso 3 como lo
muestra la siguiente figura:

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

i | Eje | Lineas de divisidn | Leyenda | Rdtulos de datos | Tabla de datos I
Titula del grafica:
I 12
Eje de categorias (#): 10
I 81 | - mEX1
Eje de valores {i): . L mEX2
| O EX3
4 4 H O PROMEDID
Seqgundo eje de categaorias ()
| 21 I
Segundo eje de valores () 0 Al
I AL1 ALZ ALZ AL4 ALE ale ALT
@l Cancelar < Atras | Siguiente = I Einalizar
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e. A continuacion detallaremos las fichas que integran esta ventana:

Titulos | Eie | Lineas de divisidn | Leyenda I Ratulos de dakos | Tabla de datos |
ttulo del grafico:
IPROMEDIOS GRUPALES PROMEDIOS GRUPALES
Eje de cateqotias (x): 12
[ALUMNOS 10
< gl B EN
Eje de valares (): z : mEXZ
[EscaLl 2 ] DEX
. ; u 0 PROMEDID
Sequndo eje de categorias (X 2
| a
L L A L
Sequndo eje de valores () wORR e
I ALUMNOS

f. Sin salir de esta ventana continta pulsando sobre las siguientes fichas.

g. La ficha Eje te permitira mostrar u ocultar los datos que identifican a
cada una de las series, para ello selecciona el boton de radio o bien la
caja de verificacion que necesites. Observa el ejemplo en la siguiente

Asistente para graficos - pazo 3 de 4: opciones de grifico

Titulas

Eje | Lineas de divisidn I Leyenda | Rdtulos de datos | Tabla de datos I

Eje principal
——> ¥ Eje d= cabegarias (%)

(o Autométicc?
€ Categoria

™ Escala de tiemp
= F

figura:

Si activas
esta caja
observards los
rétulos o
valores que
identifican dl
eje, si la
desactivas
ocultards los
rétulos o
valores.

Los rétulos son
mostrados como
fechas.

PROMEDIOS GRUPALES

ESCALA

O E=x1
| Ex2
OE=x3
O FROMEDIO

AL1 ALZ ALY ALY ALS ALE ALY
ALUMNOS

| Los  rétdos  son
generados por Excel a
partir del contenido

de las series.
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h. La siguiente ficha

lamada Lineas de divisibn muestra

D66

lineas

horizontales y/o verticales a partir del eje seleccionado.

Titulos I Eje

Eje de categorias (%) —

¥ Lineas de divisién principales
¥ Lineas de divisién secundarias

Eje de walores ()

| Leyenda I Rétulos de datos I Tabla de datos I

¥ Lineas de divisién principales
¥ Lineas de divisién secundarias

\

Activa la cgja
de verificacion
que necesites.

AL1 ALz ALY AL4 ALG ALE ALT

o Exl
| EXZ
|m )
O PROMEDIO

i. La ficha Leyenda, se refiere al color que identifica a la serie
seleccionada

Titulos I Eje I Lineas de division ~ Levenda | Rétulos de datos | Tabla de datos |

v Mostrar levenda

Ubicacion

~ abaijo
o Esquina

€ Tzquierda

[2Ex1 mEx2 DEx2 O PROMEDI])

j. La penultima ficha llamada Rotulos de datos mostrard a partir de la
activacion de la caja de verificacion requerida lo siguiente:

J/

™ Tamario de

-Contenido del ratulo

urbuja

N

Titulos | Eje | Lineas de divisidn | levenda  Rdtulos de datos | Tabla de datos

Separador: |

[" Clave de leyenda

—

Setilbal (il

il

EDI

mEx1
mEX2
OEX3
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k. La dltima ficha llamada Tabla de datos te permitira incluir o no la tabla
gue generé al grafico. Observa lo que se mostrara activando y
desactivando la caja de verificacion requerida:

Titulos I Eje | Lineas de divisidn | Leyenda | Ritulos de dakos  Tabla de datos |
v il 5
IV Mastrar claves de leyvenda DEX1
. 0
Incluir o no B ExZ
5 OEX3
a la tabla. . o0 PROMEDID
uir 0 ro los O JaL]aL]aL AL |AL AL AL
colores qQue 1]z 3|45 |87
i&n‘ﬁ'ﬁc«l a oEx1 1|88 |9 |6|7 |86
BEX? R B R R
cada una de las oy 718 (31367
Cafm’m. oPromMED! 5| 7|8 | 9|6 |88
o ala|e|s |9t

Actividades

Ejercicio 1:
Realiza lo que se indica en cada uno de los siguientes incisos:

1. Anota dentro de la siguiente tabla, en la columna correspondiente, cual
es la importancia que tienen cada uno de las siguientes fichas en la
realizacion de una grafica.

Rango de . Lineas de
9 Titulos . ..l
datos division

Leyenda Serie
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2. Anota dentro del espacio correspondiente el nombre del elemento que indica
cada una de las flechas.

.

L] |4

B e
250 28 1 /T
m 120 130 199 |
S - i - [ SEMANAT
PG 150 10—, 1 [WSEMANA2 o
2 qop {20881 il 0 SEMANA3
o
gl
0 A

w V1 \ V2 VI V4 WD

L VENDEDORES \
]

|

3.2.4.1 Sintesis

Aunque los pasos para el disefio de gréficas ya fue tratado en el tema anterior, es
importante enfatizar sobre los aspectos abordados en este apartado -y que se
sintetizan en este cuadro sindptico-, ya que te permitirdn manejar correctamente las
caracteristicas de la aplicacion para darle a las graficas una presentacion de acuerdo
a los requerimientos que te establezcan:
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Rango de Permite manipular las series en las
Fichas del datos filas y columnas

paso 2 . _ .
Serie {Permne agregar o quitar series

{ Permite asignar los rétulos de cada
T'TU|°5 eje y del grdfico
{Permﬂe mostrar u ocultar datos de
. Eie una serie
Asistente
para
grdficos ) ) . .
) Lineas de Muestra lineas horizontales y/o verticales
Fichas del divisién a partir de los ejes seleccionados
paso 3
{ Muestra el color que identifica a las
Levenda series seleccionadas
Rétulos { Muestra los rétulos vy los valores que
de datos idenfifican a cada rango
Toblo de { ermite incluir o no la tabla que generd
\ datos el gréfico
Ejercicio 2:

1. Entra a Excel.

2. Teclea la siguiente tabla de datos:

SUCURSAL VENTAS TOTALES
NORTE 586351
SUR 35621
PONIENTE 78562
ORIENTE 45821

3. Aplica formato a la tabla y a los numeros
4. Crea una grafica circular con estos datos

5. Ubica las series en las columnas
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6. Mostrar leyendas
7. Ubica las leyendas debajo de la grafica.
8. Coloca el siguiente titulo a la grafica: VENTAS TOTALES

9. Coloca rotulos con los porcentajes correspondientes

3.2.5 Cambiemos su apariencia

QO

Si por algn motivo te gana la curiosidad y quieres llegar directamente a la grafica no
te preocupes, ya que posteriormente podras ingresar a ella y realizar las
modificaciones que requieras. Por ejemplo, imagina que te han pedido mostrar las
edades de siete diferentes personas en una grafica de columnas y realizas todo el
proceso que incluye los aspectos que se indican en la siguiente figura:

T T T
| 1 [NOMERE |EDAD

| 2 [5UsANA 18

| 3 |FELIPE 21

; 4 |ROSA 18
1. Seleccionas & e 5 s
el rango de ~ULETICIA 9 1
_TBLA 8 LETICIA ]
datos. 8 Jose 3 ]
5 ROSA |
0 ]
£ BUSANA

[}

7%}

=

n

Observa que faltan elementos dentro de la gréfica tales como titulos y nombres. Este
no es un motivo para que tu grafica se quede asi ya que cuentas con diferentes
alternativas que te permiten editar los objetos seleccionados y modificar lo que
necesites; para ello, lo primero que tienes que hacer es seleccionar la grafica y usar
cualquiera de las alternativas que se muestran en la siguiente figura:

Brea del gréfico - s - ﬁ E % ¥
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Grafico I\n'egtana 7

Tipo de grafico. ..
EDAD i Datas de origen...

Opriopes de grafico. ..

JOSE =
: :[ Ubicacign. ..
LETICIA : DEDAD 1 Agregar datos. ..
ROGA, | Agregar linea dg

SUSANA el |

4. Selecciona el
objeto y utiliza la
del mend Grdfico

3. Activa el menud
contextual.

De acuerdo a lo anterior podras modificar en dos niveles: el primero se refiere al
contenido del objeto y el segundo al formato del objeto. Observa como puedes
realizarlo a partir de la informacion que te proporciona la secuencia en la siguiente
figura:

Dpciones de arafico
Titulos | Eje | Lineas de divisiin | Levenda | Ratulos de datos | Tabla de datos |
Titulo del grafico: A r
armato  Herramientas | Gy I.TAMIENTO DE EDADES COMPORTAMIENTO DE EDADES
B-¢| - focicdel Eje de cateqorias (X Jost [T
= Opeiones de gréfico... INOMBRES WA
B o
Eje de walores () &
L FuBian O EDAD
RANGOS H
g ros
Segundo eje de categorias (X FELRE [
I SUSANA
Sequnda eje de valores (¥): 05 10 15 W s
RANGOS

4. Seguramente esta ventana ya te es familiar
y puedes aprovecharla para modificar el
contenido de acuerdo al objeto en la ficha
correspondiente.

En cuanto al formato, ejemplifiquemos con el color que representa a la clave de la
leyenda ya que puede suceder que tU quieras cambiarlo, para ello observa lo que
muestra la siguiente figura:
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1. Al seleccionar el objeto se muestra el
nombre con el que es reconocido en la

COMPORTAMIENTO DE EDADES

"EDAD" Cla

« JOSE ::| P ica
=4 —— =1 g a‘

g FABIAN === '3 EDAD

=]

=

ve de leyenda

SUSANA ]

2. Bl cuadro “"Objetos del grdfico * te
muesira el nombre con el que se

reconoce la seleccion dentro del
Levenda . b - @ E % ¥ guﬁco'
) . Formato de clave de leyenda 7] x|
Como lo que nos interesa es cambiar el |
color de la clave de la leyenda ubicamos =
el apuntador directamente dentro del | ¢ awnse € et
Minguno Minguna
" Personalizado EEEEEEEN
cuadro que lo representa ‘y , [——z)| sEmEEEEN
hacemos un doble “clic” sobre él. coos [ automitco =] | | MO WD WMD
—_ I—Ll (o o
) ) - ENCOONEOEO
Después de hacerlo, se mostrara la | r e EECOEEEE
M Erectos de relleno...
ventana correspondiente a Formato de P —— r4|fd"
clave de leyenda . Desde ésta podras _ )
manipular el aspecto del objeto
. . cepar ancelar
seleccionado como lo muestra la figura de [ooms | oneir |
la derecha.
Veamos ahora como podrias A 5 e
realizar esta modificacion N LS ZLL
HH 4 “ [ |
utilizando el botdn Formto Bl z COMPORTAMIENTO DE EDADES
del objeto seleccionado” =il ig}ﬁLNﬁ o 0%
Un ejemplo es la figura de la |} A —
derecha donde no se 1. Selecciona e
visualizan todos los nombres el ejey ¢ w0 o ®
dentro de la gréfica. Estos pulsa el RANGOS
datos corresponden al eje de botén. .

categorias X y una de las
causas puede ser el tamafio
de la fuente.
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El elemento seleccionado
presenta una ventana llamada
Formato de ejes (como se
muestra la figura de la
derecha) con una serie de
fichas que controlan: Trama,

Escala, Fuente, Numero vy
Alineacion.
Asi, en el ejemplo del

problema planteado arriba
referente  a la  fuente,
cambiamos solo el tamafio de
la misma y de inmediato los
otros nombres son
desplegados como lo muestra
la siguiente figura:

Formato de ejes

Tramas I Escala
Fuenke:

D66

Fuente | Mumero I Alineacion

Estilo:

Inrial

INormaI

- -

Modifica el
tamafio

T Arial (WE) Cursiva El

7 el ) I N
Subrayado: Colar: Fondo:
INinguno j I Aukomatico j IP.utomético j

Fectos ! iska previa

[~ Tachado

™ Superindice AaBbCoYyZz

™ subindice

W autoescala

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma Fuente tanto en la impresora

como en la pantalla.

Acepkar I

Cancelar

7" Aunque se modificd "\

3]

Area del granco - T

A B B |
1 [NOMERE DAD
| 2 [SUSANA 18
| 3 |FELIPE 21
| 4 [ROSA 15
| 5 |FABIAN B
| B |LETICIA 9 @
| 7 [sILva 8 =
8 [IOSE 3 -
|5 e
10 |
[ 11|
12
| 13 |
1 | |

Aprovechemos esta circunstancia para hablar del tamafio del objeto, recuerda que un
objeto esta bordeado por pequefios cuadros llamados nodos que permiten ampliar o
reducir su tamafo, observa las siguientes figuras:

-

Nodo

COMPORTAMIENTO DE EDADES

== | |

T T T -
1] ] 10 15 i} 25

JOSE

LETICIA,

ROSA,

NOMERES

SUSANA

me)]

Después de seleccionar
este es su nombre

Area del grafico

ROSA
FELIPE
SUSANA

COMPORTAMIENTO DE EDADES

JosE [
@ SLvie [
E LETCIA [
L g FaBiaN [ BEDAD |
o
z

Cuando aumentas el
tamafio se presentan
ya todos los
nombres.
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Vayamos ahora al eje de valores
gue se identifica, como podemos , |
observar dentro de la figura, por 10 20 30

los nimeros que representan a los Eiodevaires| RANGOS

rangos. Al seleccionarlo, haciendo

un doble “clic” en él o bien, utilizando cualquiera de las alternativas mostradas
anteriormente obtendras una ventana desde la que puedes controlar diferentes
aspectos que se relacionan con lo que indica cada una de las fichas.

SUSARNL

-

fa Q-

Formato de ejes 2] x| Tramas I Fuente I MUmero I Alineacion I
| Escala | Fuente I Nimero I Alineacidn I Escala del eje de valores (V)
rLinea: rTMarca de graduacion principal Aukomatico
o futomaticas " Minguna % Exterior v Minimo: o]
" Minguna " Inkerior " Cruzada ird Maximo: 30
" Personalizadas ————
. Marca de graduacion secundaria ¥ Unidad mayar:  [10 4
Estilo: I 'l i i =
i+ Minguna " Extetior |7 Unidad rmenor: z
Calar: I Automdtico vl  Interior " Cruzada -
¥ Eje de cateqorias (<)
Grosor! Rakulos de marca de graduacidn o
 Minguno € Superior
-Mu\str67|  Inferior & Junto al eje En Cl.rm‘l'o a 'a ESCG'G m ¥ Mostrar

C podrds manipular lo que
La Trama te permite corresponde ol rango de

controlar todos los aspectos nmeros, para ello captura
____| relacionados con la linea del dentro del cuadro de

eje tales como el tipo, color didlogo correspondiente el e
y grosor, para ello activa el dato requerido
boton de radio requerido.

maximo valor

™ subindice

Formato de ejes EE
Formato de ejes 7 x|
Tramas | Escala | Fuente  Mimero | Alineacidn |
Tramas I Escala  Fuente | Mdmero I Alineacidn I p
" Cateqgoria: uestra
Fuente: Estilo: Tamano: = a0 |
[arial Siva Himera
«|  [rormal BN E - Morieda
T Ar!al (WE) Cursiva Contabilidad Las celdas con Formato general no tienen un
T Arial (WL Meqgrita 11 Fecha ! ,
T avial (W) d 1z Hora farmato especifico de ndmera,
Subrayado: Color: Fonda: Porcentaje
INinguno j I Automatico j IAutomético ﬂ Fraccion
S : Cientifica
Fectos Wista previa Texto
™ Tachado || Especial
™ Superindice Personalizada | |

En  ‘Fuente”,  podrds
V' Autoescala Caﬂ'fda‘ m 'O q-e se
Esta es una fuente TrueType. Se . .
como en la pantalla, mf'ef‘e con el 'hm & m
es decir tamafio, color, etc.

e ||

Si necesitas aplicar un
formato diferente a
las cantidades la ficha
"Nimero” te dara
estas alternativas ya
que podrds cambiar la
apariencia del mismo.
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Formato de ejes

i 3

Tramas I Escala | Fuente | Muirmera  Alineacidn |
e derecha aizfferda——————————————
Direccidn del tefto IContexto VI

l Como podras observar, hasta este

Orientacidn
© aukomatica

;
: La ficha “Alineacion” | momento la seleccion de los objetos
t te permitird definir un habilita ventanas con las cuales

. grado de indinacion | Puedes cambiar su apariencia. Sin

[T arahos para la seleccién. embargo, debes tener cuidado al
usarlas ya que si no hay un objetivo

claro de por qué emplearlas puedes

hacer incomprensible la informacion

que pretendes mostrar. Observa

—_ — gjper:no se cambiaria la apariencia del

Aquii camblamos, el '—L—\%'
aspecto de la linea sUsA

10 |
5

|
[

- F —
Lo

empleando la ficha = L ki

Tramer @FS A Areadel o
Aqui  cambiamos el - —
aspecto de la “Fuente” Aqui cambiamos  la
oon respecto a tamarfio orientacion y empleamos

original de la misma. laficha “Alineacion’”.

El area donde se encuentra la gréfica recibe el nombre de “Area de trazado”, y en
ella se puede modificar su color por medio de las opciones de la ficha Trama,
observa la siguiente figura:

Formato del area de trazado

COMPORTAMIENTO DE EDADES

rBorde

Area

" automatico " aukomatica
JosE % Minguno & Ninguna

iU " Personalizado EEEEEEEN
; EEEEEEEN

LETICIA Estilo: I -
= EOONENNE
FABIAR E Color: | futomdtico ¥ EOCOECOENDO
ROSA, : | [ T — BT DE
EmCUmMEOmC]

FELIPE J
l I i ENCCEEEN
SUS AL, J 1
- hag— Efectos de rellena... |
’ & J = freadet ’—Mu\s " |
[

Aqui

asi

grdfica.

puedes controlar el
aspecto y color de los bordes
como del fondo de la

Direccidn General del Bachillerato
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Un ejemplo de la aplicacion de Trama se observa en la siguiente figura:

COMPORTAMIENTO DE EDADES

JOSE

. o q
Personalizamos el |, N
borde aplicando un [ 7] Cambiamos el color
H H ROSA ,
Tipo de linea | — ‘ del drea a azul claro.
ligeramente mds |.,. ———
grueso en color rojo. = & = w g5 q

L RANGOS

Bien, hasta ahora hemos visto casi todos los aspectos referentes a la edicion de la
grafica y como ya sabes, una grafica representa los datos que has seleccionado a
partir de un rango dentro de la hoja de calculo. Sin embargo, puede suceder que el
rango establecido no sea el correcto y ello puede causar que la grafica no salga
como la has planeado. Para prever esta situacion cuentas con alternativas que te
permiten modificar la grafica de manera automética evitando que esto represente un
problema.

La opcion “Datos de
origen” también puede
activarse por medio
del menu contextual ,
pero sea en ésta 0 en
cualquier otra via la
ventana que se abrira
te permitira observar
cOmo se encuentra
activado el rango
seleccionado. Un
ejemplo es la figura
al lado:

1. Activa el
mend y
selecciona esta

opcion.

Gréfico |Ventana T

Tipa de gréfico... ﬂ I:I @ )
>Batos de origen... = B A

Opciones de grafico. ..

i RN e

COMPORTAMIENTO DE EDADES

JOSE
R
LETICIA
FABIAN .
ROSA
FELIPE ]

[so]e[~[o]on]=w]m]=] 7~

=]
w

NOMBRES

ra

SUSANA

|

o

a

5

u}

=1
20 +—
25

T
g 1
=
(7]
(=)
w

oo
-
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Asi  como puedes -
seleccionar un rango Al Iv 5
que no hayas |1 feite i
considerado, o0 bien |3 Aa
sea incorrecto, también ROSA_
podréas definir donde se LETICIA
encuentran las series. et

Para esto, deberas

activar el boton de

radio que indique

“Filas” o “Columnas”,
por omision  Excel
establece, de acuerdo
al tipo de grafico,
donde se encontraran

estas Series, 4 4 » MzHojal i Hojaz £ Hojad
Db~ [ Auboformas= . e [ O EI

Safslar

1.Se activa
automadticamente

el rango inicial
P

RANGOS

o

ra

w

Rango de datos:

=

m

Series en: £ Filas

@ Columi

o

1

[=5]

2. Al activar este
boton podrds salir
momentdneamente y
seleccionar el rango

w0

)
o

B b
] g

Recuerda también que
podras eliminar o agregar manualmente el rango de las series, para lo cual deberas
activar la ficha Series como se muestra a continuacion:

En la ficha serie
Se encuentra un

D atos de origen

cuadro de lista = F¥ Desde aqui
con las series de podras eliminar
a grafica © agregar und O bien salir
seleccionada, las .
A momentaneamente

cuales podras .
quitar o agregar y seleccionar el

. rango, asi como
oprimiendo los J .
botones también

. capturarlo

respectivos; el P

cuadro de texto directamente

nombre se utiliza
para anotar el =] valores: [=rojal 9652 4648
nombre de las Agregarl Quitar |

series que vayas

Mombre: |=Hoja1 13641

Rétulos del eje de categarias (x): |=Hu:|ja1 1$af2:$a4a
a agregar y en el
cuadro valores se
anota el rango de aceptar | Canceler |

celdas que
contendran los valores a graficar.
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Por ultimo, mencionaremos que también puedes cambiar la ubicacién de la gréafica,
para esto necesitas primero seleccionarla, posteriormente deberas elegir la opcion
ubicacion del grafico que forma parte del menu grafico, o bien, en la barra de
herramientas grafico . Entonces aparecerd el siguiente cuadro de dialogo:

Ubicacién del grafico HE

Colocar grafico:

™ | * En una hoja nueva:

" Como ohjeta en: Hojal j

Aceptar I Cancelar |

Este cuadro tiene dos opciones a elegir para ubicar la grafica. Si eliges la primera,
colocaras el gréfico en una hoja de calculo nueva, y si optas por la segunda opcion el
gréfico se enviard a una hoja de célculo junto a los datos de la misma. Después de
seleccionar una de estas opciones tendras que dar un “clic” en Aceptar para que
Excel lleve a cabo la accion.

Cuando termines de editar el gréfico ingresa a Vista preliminar para revisarlo antes
de la impresion. La Vista preliminar se localiza en el menu Archivo y en la Barra
de herramientas estandar

Ed Microsoft Excel - Para HEEE
§iguiente| &nteriorl Imprimir. .. | Configurar. .. | Mérgenesl Saltosde pégigal Cerrar | Ayuda |

COMPORTAMIENTO DE EDADES

JOSE
SILVIA

LETICIA

FABIAN

ROSA

NOMBRES

FELIPE

SUSANA

104 1
1
20
25

RANGO
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Actividades

Ejercicio 1:
Realiza lo que se indica en cada uno de los siguientes incisos:

a) Captura dentro de la hoja de calculo -verifica que la fuente esté en Arial con
tamario a 10- los datos que se indican en la siguiente tabla.

CEREAL PROTEINAS | GRASAS | MINERALES
TRIGO 12 1.40 2.50
AVENA 10.5 5 3.20
CENTENO | 10.80 1.75 1.85
CEBADA |9.50 1.95 2.40
ARROZ 6.70 0.90 0.80
MAIZ 9.40 4.30 1.25

b) Selecciona el rango capturado y activa el asistente para gréficos.
c) Elige el tipo de gréafico de lineas y activa el primer subtipo, como lo muestran
las flechas de la siguiente figura:

Tipo de grafico: Subkipd’de gréfice

M l N

E Barras
E Lineas
(3 Circular
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d) Pulsa el boton <Finalizar> y observa la grafica que has obtenido.

i Y [

o N v |
1 14 — i
2 10 1y PROTEINAS
\E > — GRASAS
o 4 1 MINERALES
D T T T T -\.J T 3 — 8
! o & A\
(2@ qﬁf & %qp y
ks Lo C‘?f s
| J |
5 — | 6
e) Completa la siguiente tabla, anotando los datos que se piden en cada columna
de acuerdo al niumero que sefiala cada flecha en la figura anterior, para ello
ubica el apuntador en el lugar indicado y activa el botén “Formato del objeto
seleccionado”.
No. Nombre del objeto Nombre de las carpetas
1
2
3
4
5
6
7
8
9

205

L9
Direccidn General del Bachillerato



D66

f) Selecciona la grafica y modifica de acuerdo a lo que se indica para cada
objeto en la siguiente tabla:

Nombre del objeto Formato que debes aplicar.
Eje de categorias Fuente Arial, estilo negrita, tamafio 8 y
alineacion a 90 grados.
Eje de valores Fuente Arial, estilo negrita y tamafio 10
Leyenda Fuente Arial, estilo negrita y tamafio 9
Area de trazado Area automatica.
Formato de leyenda. Posicion inferior
Lineas de division principales del eje de | Personaliza con linea punteada.
valores.

g) Deberas obtener las modificaciones similares a las que muestra la siguiente
figura.

CEHTEHO
CEBADA

—— PROTEINAS —— GRASAS MINERALES |

h) Copia el grafico (5 filas abajo) y afiade ahora la informacion que se indica de
acuerdo a lo que presenta la siguiente tabla.
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TITULOS CONTENIDO FORMATO
Del grafico NUTRIMENTOS DE LOS | Fuente Arial, estilo negrita-
CEREALES cursiva y tamafo 14,

Eje de categorias X

COMPUESTO QUIMICO

Fuente Arial, estilo negrita
y tamafo 11.

Eje de valores Y CANTIDAD Fuente Arial, estilo negrita
y tamafio 11
OPCIONES CONTENIDO FORMATO

Rotulos de datos | Valor Fuente Arial, estilo negrita,
(Proteinas) tamafno 9 y color rojo.
Rotulos de datos Valor Fuente Arial, estilo negrita,
(Minerales) tamafo 11 y color azul.
Roétulos de datos | Valor Fuente Arial, estilo negrita,
(Grasas) tamafo 10 y color verde

i) Deberéas obtener una grafica similar a la que muestra la siguiente figura.

e e | e
23] -
2¢]
% NUTRIMENTOS DE LOS CEREALES
|
| 26 | 15
= 2 — PROTEINAS
30 a 10 i 5 9.4
El = — GRASAS
EA Z 5 {"g:}\ ©_midsl  MINERALES
33 | © 0 af, ' '%_%-.-—au{ 1.25
5 g £ gz % 3 %
56 | =4 S = & g E
I=m | [ =1 = | 3
a7 | (]
E=5 ©
El COMPUESTO QUIMICO
10
21 =
—— T - — Toad ot
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3.2.5.1 Sintesis

En este apartado aprendiste a modificar los datos y la apariencia de gréficas ya
creadas. A este proceso se le llama editar y te permite modificar de la grafica, tanto
el contenido, como el formato de los objetos.

Recuerda que para llevarlo a cabo primero hay que seleccionar la gréfica y después
utilizar cualquiera de las siguientes alternativas:

a) Hacer doble clic sobre el objeto que se requiera modificar

b) Activar el menu contextual

c) Seleccionar el objeto y utilizar el botén “formato de objeto seleccionado” de la
barra gréfico

d) Seleccionar el objeto y utilizar el menu grafico

Para modificar el contenido puedes utilizar la opcion “Opciones de grafico” que se
encuentra en el menu grafico, el cual despliega una ventana con las siguientes
fichas: titulos, eje, lineas de division, leyenda, rétulos de datos y tablas de datos.

Para modificar el formato puedes hacer doble clic sobre el objeto o utilizar la opcion
“Formato del objeto seleccionado” en la barra grafico y obtendras ventanas que
contienen una serie de fichas como las que se describen a continuacion:

VENTANA FICHAS MODIFICACIONES QUE PERMITE
Formato de clave de | Tramas Color, grosor, etc.
leyenda
Tramas Color, tipo, grosor, etc.
Escala Rango de niameros
Formato de ejes Fuente Tipo de letra, tamaiio, color

Numero Porcentaje, moneda, etc.

Alineacion | Grado de inclinacion del texto

Formato del é&rea de | Tramas Controlar el aspecto, el color de fondo de la
trazado gréfica, etc.

Entre otras cosas, el menu Grafico te ofrece las siguientes opciones: “Datos de
origen” con el cual puedes eliminar 0 agregar a la grafica series de datos y la opcion
“Ubicacion del grafico” con el que puedes cambiar la ubicacion de la gréfica.
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Para que des por terminada la edicion de la grafica, debes revisarla utilizando la
opcion Vista preliminar que se localiza en el menu Archivo o en la Barra de
herramienta estandar .

Como muestra de que comprendiste lo tratado en este tema realiza lo que se pide a
continuacion.

Ejercicio 2:

Edita la siguiente grafica para que adquiera la apariencia tal y como se muestra en la
segunda grafica.

VENTAS AL 31-DIC-03

< OCCIDENTE | 875 .
% ] 678: .
TACUBA | 568— .

O ] -936 !
7 POLANCO ‘ 785 ‘ ]

0 200 400 o600 800 1,000
VENTAS(miles)

O Seriel

209

L9
Direccidn General del Bachillerato



D6

Grifica devents
e R

g | _llllllllllllllllllllllllllllllliiﬁhllﬁﬂi___j
5 | ! ! ! ! s
0 200 400 600 300 1000
Cantidad en miles

O @oranTo B EERSUs OTaotieq O FonTanss B OO hDE s

3.3 Demostracion grupal

3.3.1 Prdctica integradora

En una escuela se recolectaron los siguientes datos que muestran los
resultados de una encuesta sobre el manejo de Excel, Word y Power Point en
las diferentes dreas.

Estos son los datos arrojados, tecléalos.

Excel Ward Power Point
Contahilidad 23 28 23
Infarmatica 45 19 13
Electrinica 12 14 76
Mecatranica 34 43 4
Disefio Grafico 25 6 5

210

Direccidn General del Bachillerato



—_

D66
A VIV
. Selecciona el rango de celdas correspondiente
2. Selecciona la grdfica adecuada de acuerdo a las caracteristicas de la
informacion.
Asigna las series a las columnas
Agrega el siguiente fitulo al grdafico: FRECUENCIAS DE MANEJO DE
EXCEL, WORD Y POWER POINT
Agrega el siguiente fitulo al Eje de las X: AREAS
Agrega el siguiente titulo al Eje de las Y: FRECUENCIAS
Agrega rétulos mostrando el valor
Habilita Eje de co’regorios Xy eje de valores Y
9. Ubicalas leyendas en el drea inferior
10. Modifica el tamano de fuente de los rétulos a 8 puntos
11.Aplica color al fondo de la grafica
12.Ubica la grdfica en otra pdgina
13.Ubica las series a la derecha de la grdafica
14. Aplica vista preeliminar a la grafica

>

® NOoO

3.3.2 Evaluacioén

Esta seccion se compone por un cuestionario y una guia de observacion para
aplicarla en la realizacién de la practica anterior.

Evaluacion
Cuestionario

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

Instrucciones: En el paréntesis de la derecha escribe la letra que responda en forma
correcta las siguientes preguntas.

1. sCudl es la combinacién de teclas que se utiliza para seleccionar un rango de
celdas?
( )
a)  Shift + las teclas de direccién
b)  Alf + Barra espaciadora
c) Ctrl+ Alt + Supr
d) Ctrl+Esc

211

Direccidn General del Bachillerato



D66

2. De los siguientes tipos de grdficos, s Cudl representa tendencias de datos?

a) Barras
b) Lineas
c) Circular
d Areas

3. Tipo de grdfica que compara el tamano de las partes con el todo ( )
a) Barras
b) Lineas
c) Circular
d) Areas

4. De los siguientes botones s Cudl te permite crear un grdfico? ( )

11}

b)ﬂ

8|

c) /.

a)

L
]

d)

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador
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Evaluacion
Guia de Observacion

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

Instrucciones: Marque con un "X" el cumplimiento o no, que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos.

1.- Selecciond el rango de celdas correspondiente de manera correcta.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

2.- Selecciond la grdfica adecuada de acuerdo a las caracteristicas de la informacién.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

3.- Asignd las series a las columnas de manera correcta.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

4.- Agrego el titulo indicado al grdéfico.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

5.- Agrego el titulo al Eje de las X.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

6.- Agregod el titulo al Eje de las Y.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

7.- Agregd los rotulos mostrando el valor.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

8.- Habilité el Eje de categorias X y eje de valores Y.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

9.- Ubicé las leyendas en el drea inferior.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

10.- Modificé el tamano de fuente de los rétulos a 8 puntos.
Cumplimiento: Si No
Observaciones
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11.- Aplicd color al fondo de la grdfica.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

12.- Ubic¢ la grdfica en ofra pdgina.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

13.- Ubicé las series a la derecha de la grdfica.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

14.- Aplicé vista preeliminar a la grdfica.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador

4. Obtener reportes y graficas de hojas de calculo en el destino

requerido.

4.1 ¢ En donde se puede aplicar?

UMY ERTESS

o

=

Una vez que has depurado completamente tu trabajo, le has aplicado un formato
adecuado a la informacion contenida dentro de la hoja e inclusive incorporado

gréficas, es tiempo de que observes el resultado final. Para esto,

lo

mas

recomendable es obtener un reporte a partir de la seleccion de cualquiera de los

siguientes medios: una impresora, un disco, o bien, un archivo magnético.

Estos medios reciben el nombre de dispositivos de salida; para su ‘\ s

seleccion debes considerar que éste sea el mas apropiado de
acuerdo a lo que pretendes y de esta manera lo adaptes a tus
necesidades; es decir, lo configures. Para llevar a cabo este proceso

Direccidn General del Bachillerato
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deberas seguir las indicaciones dentro del menu correspondiente ya que de esta
forma te aseguraras de obtener la calidad que tu trabajo requiere.

Esta guia te dara las herramientas necesarias para que puedas
realizar un buen reporte, ayudandote en los pasos necesarios
para seleccionar la informacion que presentaras, asi como el
dispositivo de salida adecuado y los procedimientos para
proteger libros de trabajo, hojas del libro o sélo parte de la
informacion, segun sea lo requerido.

P\

~le

Actividades

Ejercicio 1:

Instrucciones: Contesta las preguntas que se plantean en los siguientes incisos:

a) ¢Qué entiendes por un reporte?

b) ¢Qué debes considerar para emitir un reporte?

c) Investiga las caracteristica de tres impresoras y completa la informacion de
acuerdo a lo que pide la siguiente tabla:
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IMPRESORA NOMBRE FABRICANTE CARACTERI'STI,CAS
DE IMPRESION
LASER
INYECCION DE
TINTA
MATRIZ DE PUNTO

4.2. La prdctica y el conocimiento forman al experto

4.2.1. El destino de mi trabajo

QO

Una vez que has concluido el trabajo deberas
configurar todos los procesos necesarios para
realizar su reproduccion de tal forma que
puedas presentar el reporte correspondiente ; B
de manera impresa, 0 bien, por medio de un [0 wusv.. crri+
archivo magnético. & abrir.. trbea
g @ 2. Selecciona
Para realizar este proceso sigue la secuencia /= &= esta opcion
gue se encuentra en la figura de la derecha,
aungue también lo puedes hacer pulsando las
teclas <Ctrl >+P.

1. Activa
este menu

Archiva | Edicidn  Ver A

Area dei Y 13

Chrl+P

Independientemente de la forma que elijas para realizarlo, obtendras una ventana
como la siguiente:
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T 1|
rImpresora
Mombre: Icﬁ hip deskjet 3320 series j Propiedades. .. |
Estado: Inackiva
Tipa: hp deskjet 3320 series
Ubicacidn: USEDO1
Comentario: r Imprimir en archivo

~Intervala de paginas

opias

Mirmero de copias: Iﬁ

{* Hojas activas

' Todas

" Paginas Desde: I ﬂ hasta: I ﬂ
~Imprimir

" Seleccitn € Todo el libro

Ijg Ijg V¥ Intercalar

Vista previa |

Acepkar I

Cancelar |

A continuacion detallamos de manera general cada una de las secciones de esta

ventana:
 imprimit HE
rImpresora
ﬁmbre: |fjﬁ i deskjet 3320 series j Propiedades. .
.. Estadn: Inactiva
. Tipo! hip desket 3320 series
de la impresora: Uhicacén:  USE001 \_ Todo lo referente
nombre, estado, Comentari Elmprimirena_rchivo a reristi
ti ubicacion. . .
oYy adicionales de la
impresora  tales
Si por dgin motivo no como:
tienes una  impresora conf guracion,
conectada puedes erviar la papel,  grdficos,
impresion a un archivo, fuente, etc.
Imprime todo el ' -
libro Intervalo de paginas / Indica la pagina
 Modas / inicial asi como la
" pagnas  Desde: I 3‘ hasta: I 5‘ final
Selecciona sédlo

ciertas pdginas.
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e —

Imprimir Todas las hojas
+’ Seleceién "ﬁm del libro activo.

Al seleccionar un 1% Hojas activas

rango sélo éste se ystaprevia || Sélo se imprime
'mprimira la hoja en la
que actualmente
estas.
opias
Mimero de copias: I—[ Indica el fl."m de

copias, o bien, teclédlo

Ij;| ij v Inkercalar directamente.

Aceptar I Cancelar |

Recuerda que siempre que necesites observar cual es el estado de tu trabajo antes

Vista previa

de imprimirlo puedes pulsar el botén:

=

Otra forma de imprimir un trabajo es haciendo clic en el botén imprimir que
esta ubicado en la Barra de herramientas estandar . La diferencia con el
procedimiento anterior es que el archivo se va directamente a la impresora sin que
aparezca el cuadro de dialogo Imprimir .

-\

~le

Actividades
Ejercicio 1:

1. Anota las distintas formas de abrir el cuadro de didlogo Imprimir.
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2. Abre el cuadro de dialogo Imprimir , anota el nombre de las impresoras que tiene
el sistema, selecciona una por una y observa sus propiedades, ¢,son las mismas para
cada una?, ¢tienen algo en comun? Anota tus observaciones.

3. Investiga la sintaxis de los comandos Type Yy Print, del sistema operativo Ms-dos.

4.2.1.1 Sintesis

Seleccionar un dispositivo de salida para reproducir el reporte de tu trabajo implica
que conozc7s lo que se sefiala en el siguiente cuadro sindptico:

Dispositivos
de salida

Procedimientos
de impresion

Dispositivos
de salida

Secciones y

{- Archivo magnético
- impresora

- Siguiendo la ruta Archivo/Imprimir
Pulsando las teclas Ctrl+P

- Seleccionando el botén en la
Barra de herramienta estandar
[ Caracteristicas de la impresora
IMmBresora (nombre, estado, tipo y

Lihicacian)

Proniedades {‘Configuracién, papel,  grdficas,
uente, etc.

elementos

de la < Intervalo de ‘{'ndnc NAAInAs decde/hasta
ventana pdginas
“Imprimir"”

Imorimir {Seleccic’m, hojas activas, todo el
libro

{NI’IMQFOQ Ade conins intercalar

C.oning
\
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Ejercicio 2. Resuelve el siguiente problema:

Se realiz6 un trabajo con el programa de Excel que debera ser entregado de forma
impresa. El equipo que lo hizo tiene problemas con los puertos de la impresora. Se
puede imprimir en otra maquina, pero, ésta no cuenta con el programa de Excel o
algun programa que sea compatible. Anota las posibles soluciones al problema
planteado.

4.2.2 Démosle forma a nuestra pagina

OO

La presentacion del trabajo es parte fundamental para obtener un reporte de
informacion con calidad. En la opcion “Configurar pagina ” ubicada dentro del menu
Archivo puedes ajustar el disefio de tu trabajo.

Al seleccionar esta opcion se abre el cuadro de dialogo “Configurar pagina .

Este cuadro de didlogo contiene cuatro fichas: Pagina, Margenes, Encabezado y pie
de pégina, y una mas, que cambiard dependiendo de la informacidn seleccionada,
puede llamarse Grafico o bien pude presentarse como Hoja. A continuacion la
explicacién de cada ficha:
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Activa el boton de
radio necesario para
indicar la forma de
salida del reporte.

Selecciona el
porcentaje de ajuste,
esto te permitira
adaptar el contenido
al tamafioc de la
pdgina.

Selecciona de la lista
desplegable uno de los

Configurar pagina

Margenes | Encabezadn y pie de pagina | Grafico |

D66

Orientacian
|
[
" Yertical ' Horizortal

Escala

HE
Imprimir.,.

Yista prefiminar

Opciones. .,

_/ % djustaral: [100 = % del tamario nomal

Tamafio del papel: ILetter {216 279 mm)

Calidad de impresian; IBorrador

Primer niimera de pagina: I.ﬁ.utumético

1

2
[

Para evitar un gasto
de la cinta, cartucho
o toner selecciona un

tipos de papel. . co: tipo de calidad
Elige automdtico para
e , adecuado.
iniciar el nimero de
paginacion en 1.
Pégina Encabezado v pie de pagina | Gréfi . ,
o ! Selecciona un ndmero para
Supetior: Encabezado:
o = o = modificar cualquiera de los
margenes en la hoja.
Izquigrda: Derecho
D : \I.II D -
— . . .
Activa la caja que necesites para
centrar dentro de la pdagina la
Pie de pagina: . . .
I%pag"ﬁa seleccion, si activas las dos
obtendras un centrado con respecto a
[~ 'Horizontalmente [~ Werticalmente lOS mél"genes eSTObIeCidOS.
221
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Fonfigurar pagina
Anota en el
ér‘ ea Padga | Margenes :f arafico
correspondiente
el contenido del

Encabezado:
encabezado vy [inaune / 3
pie de pdgina.

\ Personalizar encabezado, ., | Personalizar pie de pagina. ..
PiMa:

boton
para

Pulsa el
correspondiente
dar formato al texto,
insertar nimeros de
pdgina, fecha u hora
entre otros.

I(ningunu) \ J

. Configurar paaina
Elige la forma .
» , Selecciona el
como se Pagina | Margenes | .
. o area de
mostrardn los hrea de mpresidn: | ) .
) impresion.
titulos. Innprimit titulos
— Repetir filas en extremn superior: \I :';J
Activa la o Repetir columnas a la izquierda: I ’s]
las cajas Imprimi Indica el orden en
que [™ Lineas de division [™ Titulos de filas v colugfas que se numeran e
necesites [™ Blanco y negra Comentatios: impr‘imen los datos
para [™ Calidad de borrador cuando no se
pr'esentar el Orden de las paginas ajusfen a una
reporte. % Haria abajo, luego haciala derecha/ g8 ElIF &2 pégina X
(" Haria la derecha, luego hacia abajo “E‘F E “E
Independientemente de las fichas que configures
cuentas con los botones que se muestran en la figura
de la derecha y que realizan los procesos que se -
listan a continuacion: Irnprinmir, ..
a) Imprimir muestra la ventana de impresion.
b) Vista  preliminar presenta el rango Wi e
. ta el iska preliminar
seleccionado tal y como se imprimir4, desde predm
agui podras detectar algun error y proceder a
modificarlo. .
c) Opciones habilita una ventana que contiene GJIIEIEII'IE!S...
diferentes fichas cuya funcién es controlar
aspectos relacionados con la impresora
seleccionada.
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También cuentas con diferentes  mrrEmmEs

alternativas para activar la vista 2l e s | e |G
preliminar de una hoja. Una de
ellas ya la mencionamos lineas
arriba, otra es desde el menu

Archivo o bien pulsando [& ¢
cual forma parte de la Barra de e

herramientas.

Una vez activada la Vista
preliminar  verds que se
encuentra minimizada el area
seleccionada. Esto te permitira
revisar detalles que a simple
vista no son faciles de
identificar.

Vista previa: pagina 2 de 4 [ mayom[ |

Para activar este proceso cuentas con la serie de botones que aparecen en la
ventana “Practicas” e incluso con la identificacion de las areas que definen a la hoja
para que se te facilite modificar lo que necesites como se ve en la siguiente figura:

p l o [ | Al seleccionar cualquiera
Aumenta o reduce el tamaho de '1 de estos botones

:llpaglnfl. F:r'n'\a qLI: el pu:'rerl'o ingresaras a la ventana
e .raforll adquiere dentro de a que controla las acciones
pagmi, a <.:u.al al dar ~un clic respectivas.

también modifica el tamafio.

y

l AL
[ Y

Siguiente Mlﬂl Impriir. .. MI Salos de paging | Cerrar | Avuda

De acuerdo al swiaiess

botén

seleccionado serd

el desplazamiento Regresa a la hoja

entre hojas. de cadlculo activa. Muestra
informacion sobre
el tema
seleccionado.
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Actividades

Ejercicio 1:

Realiza lo que se indica en cada uno de los siguientes incisos:

D66

a) Completa la siguiente tabla, anotando de acuerdo al encabezado, en la
columna correspondiente, una definicion con tus propias palabras acerca del
proceso que se realiza en cada una de las fichas.

Pagina

Margenes Encabezado y pie

de pagina

Hoja

b) Abre el libro que elaboraste en la seccion 3.2.5 “Cambiemos su apariencia”
correspondiente a las Actividades y realiza lo siguiente:
c) Selecciona todo el rango de datos (tabla de datos y las dos gréficas

contenidas)

d) Configura de acuerdo a lo que muestran las siguientes ventanas.

Configurar pagina HE Configurar pagina HE
Pagina | Margenes I Encabezado v pie de pagina I Hoja I Pagina ncabezado v pie de pagina | Hoja |
Orientacion a—s Superiat: Encabezado: Too
s " —I 25 = = —
" ertical -  Horizortal
= = Wista preliminar | Wista prefiminar
Escala Opciones. . Opriones...
st B = Izquisrda: Detecha!
2 E‘ M E‘
€ fjustar a: i 5‘ paginas de ancho por |1 2| de alto
Tamafio del papel:
Calidad de impresidn: |5nn pRp j Inferior: Pie de pagin:
2.5 3‘ 0 3‘
Primer numero de pagina: IAutomatlco e
W Hotizortamente ¥ Verticamente
Cancelar Cancelar |
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Configurar pagina 7]

Pagina I Mérgenes  Encabezado v pie de pagina | Haoja |

Pigina 1 Irnprimmit. .. |
Vista preliminar |
Encabezada: o
CIONEs. .. |
IPégina 1 j =

Personalizar encabezada. .. | Personalizar pie de pagina... |

Pie de pagina:

‘ Pigina 1de 1 |

Aceptar I Cancelar

Activa el boton “Vista preliminar”

Pulsa el boton de “Zoom”

Activa en esta misma ventana el boton “Configurar”

Selecciona la ficha Hoja y activa las cajas correspondientes a “Lineas de divisién”
asi como “Titulos” de filas y columnas, pulsa el boton “Aceptar”.

Deberas obtener una vista similar a la siguiente:

E3 Microsoft Excel - PARA_modificar_graficas

§iguiente| ﬁnteriurl Zoom | lmprimir...l Mérgenesl Saltos de pégigal Cerrar | Ayuda |

Vista previa: pagina 1 de 1 UM
ialnicio”J I‘_;;j & @ m ”|J @guia_excel_d-Microsof...l Libro‘l |P.AF|A_modiﬁcal_g... ||®‘-j<ﬂ§@@ 0351 p.m.
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4.2.2.1 Sintesis

Para asegurarte de que tu trabajo cumple con los requerimientos establecidos, has
aprendido en este tema las diferentes opciones para revisarlo, y si hay necesidad,
hacerle los ajustes pertinentes. En esta sintesis repasaremos las opciones que te
ofrecen las ventanas “Configurar pagina” y “Vista preliminar”:

VENTANA “CONFIGURAR PAGINA”

FICHAS Y BOTONES ALTERNATIVAS QUE OFRECEN:
Orientacién (vertical, horizontal)
FICHAS Péagina Escala (ajustar tamafio)

Tamafo de papel, calidad de impresion, primer
namero de pagina

Margenes Superior, encabezado, izquierdo, derecho, inferior,
pie de pagina, centrar en la pagina

Encabezado y pie | Encabezado, pie de péagina, da formato al texto,

de pagina inserta numeros de pagina, fecha y hora, entre
otros.

Hoja o Gréfico Area de impresion, titulos, imprimir, orden de
paginas

Imprimir

BOTONES | Vista preliminar
Opciones
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VISTA PRELIMINAR

ALTERNATIVAS PARA

Presionando el boton Vista preliminar

de la

ventana “Configurar pagina”’

ACTIVAR VISTA PRELIMINAR

Desde el menu Archivo /Vista preliminar

Pulsando [& en la barra de herramienta

Siguiente Para desplazarse entre las hojas

Anterior

Zoom Aumenta o reduce el tamafio de la
pagina

Imprimir

BOTONES Configurar | Seleccionar cualquiera de éstas,

Margenes remite a sus respectivas ventanas

Saltos de

pagina

Cerrar Regresa a la hoja activa

Ayuda Muestra informacién sobre el tema
seleccionado

Ejercicio 2:

Abre un libro de trabajo, dale la configuracion que se indica y anota los

procedimientos empleados:

Desde el cuadro de didlogo correspondiente:

a) Tamafo del papel legal.

b) Orientacion de la hoja horizontal

¢) Margenes superior e inferior de 2

d) Escribe el nombre de tu escuela como encabezado, y en el pie de pagina tu

nombre y grupo al que perteneces.
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Desde la vista preliminar, modifica:
a) El ancho de las columnas.

D66

b) Los margenes de encabezado y el pie de pagina.

4.2.3 ¢ Como y qué imprimir?

O

Excel cuenta con diferentes formas de imprimir un archivo: a) desde uno o varios
rangos seleccionados, b) a partir del area de impresion especificada, ¢) empleando
una o varias hojas, d) todo el libro o varios libros al mismo tiempo. De acuerdo a la
forma en que optes por realizarlo podras elegir el nimero de copias o bien establecer

la calidad de impresion.

Recuerda que una area de impresion esta integrada de un conjunto de celdas que
previamente has seleccionado para enviar a impresion. La secuencia numerada en la

siguiente figura muestra como realizarlo:

Ed Microsoft Excel - PRACTICAS

J archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Datos Wenta

J M Guardar coma..,

3. Selecciona
del submend.

4]
9

J Ari. Configurar pagina. ..

2. Activa
esta opcion

Area de impresion

@ Imnprirnit, ..

=B s € % w

Establecer drea de impresidan
B

orrar &rea de impresion

/5 ce)

75 1 Curso de excel\PRACTICAS

77 X '

75 15 2
79 1.35 -2 54675
80 . 1.2 -2.864
81 1. Selecciona 1.05 299075
| 82 el rango de 09 -2.872
83 celdas 0.75 -2.84375
84 06 -2548
| 85 T~ 0.45 242675
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Ed Microsoft Excel - P S El
lrnprimir..‘l anFigurar...I Mérgenes | Saltos de pagina gerrarl Ayuda |

area seleccionada
aparecera dentro de un cuadro
con una linea punteada. Si
observamos el trabajo en Vista
preliminar so6lo veremos esta
area, lo cual significa que solo

Sigientel| | [Entetion

esa area se imprimira.

Otra forma de establecer un area de impresion es a partir del cuadro de dialogo
Configurar pagina , en la ficha Hoja, y dentro del cuadro “Area de impresion”
especificaras el rango deseado.

Si deseas quitar o eliminar el area de impresion deberas seleccionar el “Area de

impresion” del menu Archivo y posteriormente hacer clic en “Borrar area de
impresion”.

-

~le
Actividades
Ejercicio 1:

1. Realiza lo que se indica en el siguiente inciso:

a) Abre uno de los libros que has elaborado el cual contenga varias hojas y anota
dentro del espacio correspondiente, en cada columna, el procedimiento que
debe realizarse:

Seleccionar un
area de impresion
con distintos
rangos

Eliminar un rango
del area de
impresion.

Eliminar toda el
area de
impresion.

Seleccionar varias
hojas de trabajo.
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4.2.3.1 Sintesis

Como pudiste observar en este apartado existen varias opciones para imprimir un
archivo, todo de acuerdo a lo requerido en el trabajo que te hayan asignado. Ahora
es necesario que para que no olvides el conocimiento adquirido realices el siguiente
ejercicio.

Ejercicio 2:

Abre o crea un libro de trabajo que contenga varias hojas con distinta informacioén, y
desde el cuadro de didlogo correspondiente realiza y anota lo que se pide:

1. Anota el nombre del cuadro de didlogo y ficha, donde puedes dar el formato para
imprimir con calidad de borrador.

2. Selecciona un area de impresion en distintas hojas de trabajo, abre el cuadro de
didlogo configurar pagina, ficha hoja, observa el cuadro de area de impresion, anota
lo que dice; cierre el cuadro, agrega otro rango al area de impresion de la hoja, abrir
el mismo cuadro de didlogo y observa y anota nuevamente el area de impresion.

3. Anota el procedimiento para seleccionar la primera y la ultima hoja de trabajo.

4. Visualiza el numero de péaginas que tiene una de las hojas de trabajo, anota el
procedimiento para lograrlo.

5. Anota el procedimiento para que se impriman las lineas de division de la hoja de
trabajo.
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4.2.4 ; A donde mando mi trabajo?

O

Lleg6 el momento de imprimir un archivo de trabajo. Sin embargo, te
puedes enfrentar con el problema de no poder realizarlo desde tu equipo debido a
circunstancias imprevistas: que no cuentes con una impresora, que ésta no tenga un
cartucho o tinta, o bien, que no funcione. Esto no debe preocuparte, pues debes
saber que puedes imprimir el archivo en otro equipo aunque no cuente con Excel.

Veamos entonces las alternativas para que lo puedas realizar. para imprimir un
archivo desde tu equipo selecciona la opcion Imprimir del mena Archivo, también
puedes hacerlo activando la combinacién de teclas Ctrl + P y en el cuadro de dialogo
“Imprimir” especifica las caracteristicas requeridas para llevar a cabo la impresion.

Imprimir EE3 |
rImpresara

Mombre: IC% hp deskjet 3320 series j Propiedades. .. |

Estado: Inactiva

Tipa: hp deskjek 3320 seties

Ibicacian: IJSBO01

Comenkario: r Imprimir en archivo
~Intervalo de paginas —i_opias

& Todas Murmera de copias: IE
" Paginas Desde: I E‘ hasta: I E‘

~Imprimir Ijﬂ v Intercalar
™ Todo el libro :

i Selecidn

¥ Hojas activas

Viska prewvia | Acepkar I Cancelar

O bien, si deseas mandar directamente a la impresora sin definir las caracteristicas,

haz clic en el boton imprimir = .

Para imprimir en un archivo magnético sigue la secuencia que se presenta en las
siguientes figuras:
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1_Activa esta

~Impresara

Mombre: Iqﬁ hp deskjet 3320 series casilla de

Estado: Inactiva verificacion.

Tipa: hp deskjet 3320 series

Ibicacidn: LISEDD1

Comentario: ¥ dmprimir en archivo
~Inkervalo de paginas —Copias

 Todas Mirmero de copias: |1 5‘
" Paginas Desde: I 5‘ hasta; I 5‘

~Irnprinir Ijg Ijg ¥ Intercalar

" Seleccidn ¢~ Todo el libra

i+ Hojas activas

Vista previa | Acepkar I Zancelar |

Después de pulsar <enter>, se abre la ventana Imprimir a un archivo, en la cual se
escribe el nombre del archivo, la ubicacion dénde se guardara y la unidad.

4. Elige la

Imprimir a un archivo
carpeta

Mombre de archivo: La

lizta.pim ﬂ

2. Escribe
el nombre
del archivo

3. Selecciona
la unidad

[ discover
(21 Eidos
(23 mi primera enci

ﬂ (23 Mis documentos

-

Guardar como tipo: nidades:
I.-’-‘-.rchivos de imprezora j I (=1

Observa que al escribir el nombre y dar las especificaciones necesarias se crea el
archivo magnético, al cual se asignara como extension .prn.
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Actividades
Ejercicio 1:

I. Realiza lo que se indica en cada uno de los siguientes incisos:

a) Investiga tres ventajas y tres desventajas de imprimir en un archivo magnético,
anota las respuestas en la columna que corresponda:

VENTAJAS DESVENTAJAS

b) Indica la secuencia correcta para imprimir un archivo magnético, anotando dentro
del paréntesis el nimero que le corresponda, iniciando con el 1 de acuerdo a cada
una de las acciones:

Escribir el nombre del archivo.
Activar el menu Archivo.
Seleccionar la carpeta.

Activar la casilla de verificacion.
Seleccionar la unidad
Seleccionar la opcion imprimir.

—~ b~ I~~~
e N N N — N—

Realmente imprimir es una actividad sencilla que se puede realizar siguiendo la ruta

Archivo /Imprimir, con las teclas Ctrl+P o con el botdn & , 'Yy para imprimir un
archivo magnético no tienes mas que activar la casilla “Imprimir en archivo” y escribir
en la ventana que se abre el nombre del archivo, la ubicacion y la unidad donde se
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encuentra. Ahora, debes poner en practica este conocimiento realizando lo que a
continuacion se pide.

Ejercicio 2:

Anota los pasos para imprimir un reporte de trabajo:
a) Por medio de una impresora.

b) Por medio de un archivo magnético.

4.2.5 jAhora si a reproducir el trabajo!

O

Todo principio tiene un final, y el resultado es muy importante. Por ejemplo, si un
proveedor quiere mostrar las nuevas caracteristicas de su producto a sus clientes
puede optar por un proyector de datos, si el jefe solicita un reporte sobre el
comportamiento de las ventas del primer bimestre del afio lo mas conveniente es
imprimirlo y entregéarselo.

Ahora que conoces los elementos bajo los cuales puedes reproducir un archivo en
Excel, te sera mas sencillo mostrar la informacidén que trabajaste, desde luego, de
acuerdo a las necesidades que te hayan establecido. Asi mismo, si por algan motivo
sabes que el equipo no cuenta con la aplicacion y debes imprimir, entonces podras
optar por la creacién de un archivo magnético.
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Actividades
Ejercicio 1:

I. Realiza lo que se indica en cada uno de los siguientes incisos:

a) Abre alguno de los libros que tienes almacenado en tu disco e imprimelo.

b) Almacénalo como archivo magnético y dirigete a una computadora que no
contenga la aplicacion e imprimelo desde ésta.

c) Compara las dos impresiones y anota en las siguientes lineas las
observaciones correspondientes.

4.2.5.1 Sintesis

Ejercicio 2:
Prepara un tema para realizar una breve exposicion de matematicas: “graficas en
Excel”.

a) Explica el tema utilizando un proyector de datos (si cuentas con él).
b) Proporciénalo impreso.
c¢) Proporciona el trabajo en archivo magnético
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4.2.6 ¢Puedo proteger mi trabajo?, jClaro que sil..

O

Proteger el trabajo que has realizado te permitir4 preservar la confidencialidad de la
informacion generada y evitar que alguien ajeno pueda alterarla. Excel te brinda
herramientas para proteger: las hojas de un libro de

trabajo, el libro de trabajo; asi como también,

establecer contrasefias de apertura y de escritura del  FPrateger enla haja de calcula
"bro V¥ Contenido

v Chjetos
o Escenatios

Para proteger una hoja de libro, activa el menu
Herramientas , selecciona a opcion Proteger, y del = conrasefia topeionaly:
submenl mostrado elige Proteger hoja, de esta forma = |
se presenta el cuadro de diadlogo correspondiente tal y e |
como lo muestra la figura de la derecha:

Zancelar

Una vez activadas las cajas de lo que deseas

proteger: “contenido”, “objetos” o “escenarios”
podrés agregar una contrasefia. Una vez que
pulsas el botén “Aceptar” deberds volver a |

confirmarla e indicar las precaUCiOI’leS QUE€  Precaucidn: Si pisrde U olvida la contrasefia, no podrd
deben tomarse al ser apncada. Observa la recuperarla, Se recomienda guardar una lista de las

contrasefias v de los nombres de los libros v de las hojas

ﬁgura de la derecha: correspondientes en un lugar seguro (recuerde que las

contrasefias distinguen entre maydsculas v mindsculas),

Yuelva a escribir la contraseria para proceder,

Aceptar I Cancelar

Proteger libro
Proteger en el bro Otra alternativa que te muestra el submenu se
W Estructura relaciona con la opcion para “Proteger libro”, su
I™ ventanas activacion te permitira indicar si la proteccion se aplica
a la “Estructura”, o bien, a las “Ventanas” del libro de
Contrasefia {opcional]: trabajo tal y como lo muestra la figura de la izquierda.

Il
Acepkar I Cancelar I

Una ultima alternativa se refiere a establecer una contrasefia de apertura y escritura
del libro de trabajo. Para esto, deberas activar el cuadro de dialogo “Guardar como ".
La siguiente figura te muestra la forma de como realizarlo:
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1. Pulsa sobre
\ este boton.

: Guardar como

Guardar en:

I ] practicas

Herramientas =
vl Elifinat;

(ambiET Ep

2. Selecciona
esta opcion.

IriErimir

Agreqar a

Erapedades

Cpciones Web. ..
COpciones generales. ..

Favaritos

6’ Mombre de archivo: IPRACTICAS j H Guardar |
= Guardar coma bpo: ILibro de Microsaft Excel j Cancelar |

Realizado lo anterior podras indicar las opciones de
“Guardar” asi como también introducir las ‘= T C

contrasefas pertinentes. o s T
Contrasefia de proteccidn: I
Contrasefia contra escritura: I

™ s5e recomienda sdio lectura
Cancelar_|

Opciones para guardar 2| x|

Actividades
Ejercicio 1:

I. Realiza lo que se indica en cada uno de los siguientes incisos:

a) Investiga cual es la importancia de proteger la informacion:
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b) Anota las recomendaciones que se realizaron para proteccion, considerando los
conceptos que se encuentran en la siguiente tabla.

Proteger una hoja Proteger un libro Capturar una contrasena
de apertura y escritura.

4.2.6.1 Sintesis
Ejercicio 2:
Utilizando un archivo de Excel, realiza lo que se indica y anota tus observaciones.

1. Protege las hojas del libro, modifica los datos de esta hoja.

2. Protege el libro de trabajo, modifica la informacion.

3. Establece contrasefias de apertura y escritura, cierra el archivo y abrelo
nuevamente.
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4.3 Demostracion Grupal

Practica Integradora

Instrucciones:

En equipos, realiza una investigacion de campo donde muestres la aplicacion de la
hoja de céalculo en una empresa. Utiliza formulas y funciones para la obtencién de los
resultados de las operaciones que realizas y representa los resultados de datos a
mostrar mediante graficas.

a) Con los datos recabados en la investigacion, realiza un reporte que
contenga: Tablas con totales debidamente requisitadas, gréaficos
relacionados con las tablas y conclusiones relacionadas con los
gréficos.

b) Col6cale como encabezado el nombre de tu institucion y como pie de
pagina tu nombre y el nUmero de pagina

c) Envia tu documento a un archivo de impresion.

d) Envialo a una impresora laser y a una de matriz de punto, en dos
formatos horizontal y vertical.

e) Proporciona al resto de los compafieros un reporte impreso del trabajo.

f) Realiza la exposicion del trabajo, utilizando un proyector de datos.

g) Protege tu archivo con alguna contrasefia contra escritura.

h) Comenta la importancia de proteger tu informacion, y el tipo de
informacion que proteges en tu trabajo.

4.3.2 Evaluacion

Evaluacion
Cuestionario
Nombre del evaluador
Nombre del candidato
Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

Instrucciones: En el paréntesis de la derecha escribe la letra que responda en forma
correcta las siguientes preguntas.

1. gCudl es la opcidén para imprimir tu hoja de cdlculo a un archivo magnético?

( )

e) Archivo/ Imprimir...
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f) Ctrl+P
g)  Archivo/ Imprimir.. Imprimir a Archivo
h)  Archivo/ Imprimir... Imprimir solo:

2. Para preparar la hoja de cdiculo con encabezados y pies de pdgina activamos la
opciones: ( )
a)  Archivo/ Imprimir...
b)  Archivo/ Imprimir...Propiedades...
c) Archivo/ Vista preliminar
d)  Archivo/ Configurar pdgina...

3. Si la hoja de cdiculo es muy grande, pero sélo se desea imprimir un drea
automdticamente. 3 Qué opciones activas?
( )
a) Archivo/ Area de Impresién...Establecer Area de impresidn
b) Archivo/ Imprimir...
c) Archivo/ Vista preliminar
d) Ctrl+P

4. Si la hoja de cdiculo tiene 20 pdginas pero sélo quieres imprimir de la 5 a la 12 3Qué
opciones activas?g
( )
a) Archivo/ Configurar pdgina...
b) Archivo/ Imprimir... Intervalo de pdginas
c) Archivo/ Vista preliminar
d) Archivo/ Imprimir...Propiedades...

5.5Qué opciones debes usar si necesitas que los datos de la hoja de cdlculo no sean vistos
ni alterados por otro usuario ¢

()

a) Archivo/ Guardar como...

b) Archivo/ Guardar...

c) Archivo/ Guardar Opciones... Contrasena de lectura y de escritura
d) Cirl+G

Firman de comin acuerdo

Participante Evaluador

Evaluacion
Lista de cotejo
Nombre del evaluador
Nombre del candidato
Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

Instrucciones: Marque con un "X" el cumplimiento o no, que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos.
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1.- El reporte tiene tablas con identificacion.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

2.- Elreporte tiene grdficas con titulos.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

3.-Las graficas del reporte tiene rétulos
Cumplimiento: Si No
Observaciones

4.- El reporte tiene encabezado y pie de pdgina.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

5.- El reporte se imprimié horizontal y verticalmente
Cumplimiento: Si No
Observaciones

6.- El archivo del reporte se grabd en el disco
Cumplimiento: Si No
Observaciones

7.- Lareporte fue enviado correctamente al proyector de datos
Cumplimiento: Si No

Observaciones

8.- El reporte se protegié contra escritura.

Cumplimiento: Si No

Observaciones

Firman de comuUn acuerdo

Participante Evaluador

Evaluaciéon
Guia de Observacion

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

Instrucciones: Marque con una "X" el cumplimiento o no, que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos.
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1.- Eligié adecuadamente la opcidon Imprimir del menU archivo.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

2.- Selecciond adecuadamente la impresora de acuerdo a las especificaciones requeridas.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

3.- Establecio las propiedades de impresiéon

Cumplimiento: Si No
Observaciones

4.- Configurd el tamano vy la orientacién de la pdgina

Cumplimiento: Si No
Observaciones

5.- Inserté adecuadamente el encabezado y pie de pdgina

Cumplimiento: Si No
Observaciones

6.- Ajustd los mdrgenes desde la vista preeliminar

Cumplimiento: Si No
Observaciones

7 .- Eligié el drea de impresidon de acuerdo a los requerimientos establecidos

Cumplimiento: Si No
Observaciones

8.- Eligid el nUmero de copias necesario

Cumplimiento: Si No
Observaciones

9.- Selecciond el archivo magnético como dispositivo de salida

Cumplimiento: Si No
Observaciones

10.- Selecciono el proyector de datos como dispositivo de salida

Cumplimiento: Si No
Observaciones
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11.- Establecié la contrasena para proteger la apertura del libro de trabajo

Cumplimiento: Si No
Observaciones

12.- Establecié la contrasena para proteger la escritura del libro de trabajo
Cumplimiento: Si No
Observaciones

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador

EVALUACION DEL MODULO

La evaluacion de competencia laboral generalmente la realiza un Centro de
Evaluacidon, que puede ser tu propio plantel, pero los instrumentos de evaluacion
estan controlados. Pregunta a tu facilitador, en caso de que desees la certificacion
de competencia laboral, cdmo puedes integrar tu portafolio de evidencias.

RESPUESTAS A LOS EJERCICIOS Y A LAS EVALUACIONES

Es muy importante que evalles tu avance en el modulo que has cursado. Para ello te
presentamos a continuacion las respuestas a los ejercicios que se presentaron a lo
largo del modulo.

1.2.1 Hoja de Célculo... ¢ Qué es? ¢ Para qué sirve?
Ejercicio 1:  (p. 38)

1. Realiza las acciones que se indican en cada uno de los incisos:

a) Escribe una definicion con tus propias palabras acerca del concepto “Hoja de
Célculo”.

Una hoja de célculo es una herramienta que permite: manipular datos,
representarlos graficamente, presentar informes, hacer operaciones aritméticas y
crear formulas.
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b) Dibuja dentro del espacio correspondiente el tipo de apuntador de acuerdo a

la accién establecida.

Seleccionar un rango Area de edicion de Seleccionar
de celdas celda. un objeto
[ I &

L

c) Coloca dentro de los cuadros el nimero que corresponda a cada uno de los
componentes de la ventana principal de Excel, de acuerdo a la tabla que se
encuentra debajo de la figura y que lleva como titulo “Componentes de la

ventana”.

Edicion  wer  Insertar

-1 .

||
e - A i

EEREEEENE

=

B
2l

=

=

@

<

ﬂ
[EEE

ra[oalma il
pelb R ]

w
=]

w

w
[

o
]

» »il\Hojat { Hajaz [ Hojas /-

FlEGE
SamE

-

Ejercicio 2: (p. 40)

Escribe los pasos necesarios para iniciar la aplicacion de hoja de calculo Excel:

a) Activar el boton de inicio, seleccionar el menu “Programas”, activar el
programa “Microsoft Excel”
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b) Hacer clic en el icono gue se encuentra dentro de Escritorio

1.2.2 ¢Dudas...? Consulta al ayudante.
Ejercicio 1: (p. 43)
1. Activa el menua “?” y responde a las preguntas que se realizan en cada inciso:

a) ¢Cudl es la tecla de funcién que debes activar para accesar a la ayuda?
F1
b) Cudl es la ruta para activar la opcion ¢ Qué es esto?
Seleccionar el mena ayuda y luego eleir la opcion “Qué es esto?
c) Dibuja dentro de los simbolos de llamada, de acuerdo a la indicacion de
cada rectangulo.

icono que
representa a la
ayuda

Forma que toma el
apuntador al seleccionar la
opcién ¢ Qué es esto?

2. Activa la tecla F1 y anota dentro del cuadro de dialogo la siguiente pregunta:
LIBROS Y HOJAS DE CALCULO, posteriormente responde a las preguntas
gue se realizan en cada inciso con la informacién que se presenta en pantalla.

a) ¢Como define el concepto “Libro de trabajo”?
Es un archivo que contiene una o mas hojas de calculo

b) ¢De qué forma se identifica a una “Hoja activa?
Porgue se encuentra en uso actualmente

c) ¢Qué definicion establece para el concepto “Hoja de grafico”?
Hoja de un libro que contiene un solo grafico

Ejercicio 2: (p. 45)
Contesta lo siguiente:

1.- ¢ En qué te puede servir el ayudante de Excel.
Para aclarar dudas respecto a procedimientos o funciones
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2.-Escribe dos opciones con las que puedes activar la ayuda de Excel .
a) Activando el icono de ayuda
b) presionando la tecla F1
1.2.3 Empecemos...
Ejercicio 1: (p. 46)
Realiza y contesta de acuerdo a lo que establece cada inciso.
a) Presiona el icono Nuevo y escribe dentro de la linea lo que observas dentro

de la barra de titulo .
Aparece el nombre: Libro2

b) Al crear un nuevo archivo por medio de menu ¢ cudl es la diferencia entre la
ficha General y Soluciones Hoja de Calculo?
La ficha “General” permite crear un libro nuevo y la ficha “Soluciones hoja de
céalculo” presenta opciones de formatos predeterminados.
Ejercicio 2: (p. 48)
CONTESTA LO SIGUIENTE:

1.- ¢ Cuéles son las opciones para crear un nuevo libro?

a. Por medio del menu Archivo .
b. Activando el icono J [ en la barra de herramientas
estandar .

2.- ¢ Qué formatos predeterminados te proporciona Excel?
Factura, informe de gastos y pedido

1.2.4 Guarda tu hoja de célculo... ¢Donde? (Cémo? ¢Cu ando?.
Ejercicio 2: (p. 52)

1.- ¢ Cudles son las opciones para guardar un archivo en Excel?
Guardar, Guardar como... y con las teclas Ctrl+G

2.- Escribe los pasos para establecer la frecuencia de guardado.
Siguiendo la ruta HERRAMIENTAS/OPCIONES/GUARDAR vy luego
Establecer la frecuencia de guardado

3.- ¢ Cudl es la extension de un libro en Excel?
XLS
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4.- ¢ En qué consiste la proteccion de lectura de un archivo en Excel?
En que no podra ser modificado

5.- Escribe los pasos para crear un archivo de seguridad en Excel.
Siguiendo la ruta Archivo/Guardar como... /OPCIONES PARA GUARDAR
y alli elegir “crear siempre una copia de seguridad”

1.2.5 Ddnde esta tu hoja de célculo.
Ejercicio 2: (p. 56)

1.- Menciona las opciones para buscar un archivo.
- Haciendo clic en el bot6r

- Desplegando el menua Archivo

- Seleccionando Abrir en el mend Archivo
- utilizando las teclas Ctrl+A

2.- Menciona los pasos para buscar un archivo por medio de su hombre.
- Buscar en:

- Nombre de archivo:

- Ultima modificacion:

- Texto o propiedad:

1.2.6 Disefia de acuerdo a tus necesidades.
Ejercicio 2: (p. 58)
1.- ¢ Qué es una plantilla en Excel?
Es un formato predisefiado, el cual puede ser adaptado de acuerdo a las

necesidades del usuario

3.- Escribe los pasos para crear un archivo utilizando una plantilla
Archivo /Nuevo /Soluciones de Hoja de Calculo/elegir plantilla

4.- Escribe los pasos para personalizar una plantilla.
Archivo /Nuevo /Soluciones de Hoja de Calculo/seleccionar la plantilla
deseada/personalizar

1.2.7 Rangos... ¢ para que sirven?

Ejercicio 1: (p. 62)

1.- Realiza lo que se indica en los siguientes incisos:
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a) Observa en la siguiente figura los rangos que se encuentran
seleccionados.

B10 - #
& [ B | T | D | E | F

Rango 1

Rango 2

-EElEE-EEE

=)

et

\Rango 3

b) Captura la forma en que los ingresarias dentro de una formula, para
ello guiate por la flecha que seflala a cada uno y escribe tus
respuestas en la siguiente tabla de acuerdo al encabezado de cada

columna.
Rango 1 Rango 2 Rango 3
Al:A3 C5:E8 B10:D10

Ejercicio 2: (p. 64)
Contesta las siguientes preguntas:

1.- ¢ Qué es un rango?
Seleccion de un conjunto de celdas que pueden estar en la misma columna
o fila, o en un bloque compuesto de filas y columnas

2.- ¢ En qué te puede ayudar un rango?
Facilitan el ingreso de grupos de datos en operaciones con férmulas,
evitando sefialar una a una las celdas

3.- ¢ Qué tienes que hacer para nombrar un rango?
1.- Seleccionar un rango de celdas
2.- Activar el cuadro de nombres
3.- Escribir el nombre con que se identificara el rango.

1.2.8 Las herramientas que facilitan tu trabajo
Ejercicio 2: (p. 84)

1.- Escribe cuales son las herramientas de edicion.
- Copiar Ctrl+C
- Cortar Ctrl+X
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- Borrar

- Pegar

- Pegado especial
- Rellenar

- Eliminar

- Mover o copiar hoja
- Buscar

- Reemplazar

- Deshacer

- Rehacer

- Combinar

- insertar

Ctrl+V

Ctrl+B
Ctrl+L
Ctrl+Z
Ctrl+Y

2.- Dibuja el botdn para copiar

[e2

3.- Escribe la combinacion de teclas para deshacer
Ctrl+ Z

4.- Dibuja el boton para pegar

[iE2

5.- Escribe la utilidad qué tiene la opcion rellenar.
Contiene diversas opciones que tienen que ver con la orientacion que tendra la
lista que se obtendra (hacia arriba, hacia abajo, hacia la derecha, hacia la
izquierda, etc).

1.2.9 Celdas, columnas y filas... ¢ Como trabajar ¢ on ellas?

Ejercicio 1: (p. 92)

a) Explica con tu propias palabras el aspecto que controlan dentro de una hoja
de célculo las conceptos que se indican dentro de la siguiente tabla:

Alineacion Fuente Trama

Sirve para controlar la
posicidbn que tendra el
texto dentro de la celda
0 rango seleccionado.

Sirve para manipular todo
lo relacionado al tipo de
letra (tipo, estilo, tamafio,
color,etc)

Permite aplicar un color al
fondo de la celda
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b) Une con una linea la OPCION de la izquierda con el PROCESO que le
corresponde a la derecha.

OPCION PROCESO
1. | Orientacion Alineacion
2. | Subrayado Borde
3. | Categorias  —— Tramas
4. | Bloqueada __— Fuente
5. | Contorno - Nimero
6. | Ancho estandar————ML — Proteger
7. | Sombreado de celdas Columna

Ejercicio 2: (p. 95)

1.- ¢ Qué ventajas tiene aplicar formato a la hoja de calculo?
Hacerlo més atractivo y facilitar su lectura e interpretacion

2. — Lista las fichas del cuadro de dialogo formato de celdas
Numero, Alineacion, Fuente. Bordes, Tramas y Proteger

3.- Sefala la ruta que deberas seguir si se requiere dar formato de moneda a
una cantidad:
Ingresar a la celda la cantidad y seguir la ruta Formato/Celdas , alli seleccionar la
categoria’moneda”

4.- Sefiala la ruta que deberas seguir si se requiere dar un color de fondo a una
celda:

Formato/Celdas/Tramas
5.- Sefala la ruta que deberas seguir si se requiere que ciertas filas no deban ser
mostradas:
Seleccionar previamente las filas y luego seguir la ruta Formato/Fila/Ocultar
1.2.10 Libros y hojas... ¢, de célculo?

Ejercicio 2: (p. 99)

1.- ¢ Cuéntas hojas te presenta de manera predeterminada Excel?
Tres

2.-Escribe los procedimientos que conoces para insertar una hoja de calculo.
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Del menu contextual elegir “Insertar” y del submenu que despliega elegir la
opcion “Hoja de calculo”

3.-Escribe los procedimientos que conoces para ordenar las hojas de célculo
Del menu contextual elegir “Mover o copiar” y en la ventana que despliega
establecer el orden de las hojas.
2.2.1 ¢ De férmulas, operando y operadores...? iClaro  que sé!

Ejercicio 1: (P4g. 116)

Respuestas que debieron ser sefialadas:

Referencia a celdas J16, B17, 11, D4, D5, D6, D7, D10, G28,
H16, J18

Operadores aritméticos o+ N -

Signo inicial de la férmula =

Operadores de comparacion <= =

Nombre de la funcién SUMA, PROMEDIO

Ejercicio 2: (Pag. 118)

a) Investiga el precio de tres articulos y andtalos dentro de la siguiente tabla:
(Los datos de la columna precio son aproximados. Actualizalos segun sea el caso)

ARTICULO PRECIO
Mochila 80
Lapiz 1
Cuaderno 10

b) Vacia los datos que permitan construir una formula para obtener el precio total de
la compra:

=] 80 |+ 1 + 10

c) Ahora estos mismos datos ingrésalos en tres diferentes celdas a tu eleccion:

EA Microsoft Excel - Librol

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Wente
DEedas &Y © - 8T -E 8 iR
D4 - B =ATHB2+C3
A | B | c | D | E
a0

|;|
L |
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A partir de la ubicacion de los datos en las celdas elegidas, indica ahora:

1) En qué celda se ingresaria la férmula para obtener el resultado: D4

2) Coémo se ingresaria la férmula en la hoja de calculo para obtener el resultado.

= Al + B2 + C3

NOTA: A manera de ejemplo mostramos los resultados; sin embargo, estos pueden
variar dependiendo la eleccion de cada alumno.

2.2.2. Debo indicar los elementos de una férmula
Ejercicio 1: (Pag. 130)

a) Anota dentro del paréntesis el nimero correcto, iniciando con el 1, de acuerdo
a la jerarquia de evaluacion con respecto a la operacion.

Jerarquia
2

Operacion
Exponenciacion
Resta
Division
Agrupacion
Suma
Multiplicacion

A~ NN AN AN~
WhPFPWhH

N N N N N N

b) Completa la siguiente tabla anotando dentro de la columna OPERADOR un
simbolo de acuerdo a la operacién asociada o bien el nombre de la
OPERACION ASOCIADA de acuerdo al operador sefialado.

OPERADOR OPERACION
ASOCIADA
& CONCATENACION
<, >, >z, <> = RELACION
* ARITMETICA
Y CONJUNCION
NO NEGACION
OR DISYUNCION
<= RELACION
-/ ARITMETICA
NOT NEGACION
+ ARITMETICA
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c) Expresa las férmulas que se indican en la siguiente tabla como férmulas de la
hoja de célculo:

. Coordenada Ingreso en
Foérmula : :
de salida. la hoja
A=a" A2 =A1"2
P=2(b+c) P20 =2*(B1+C1)
_ B+b , Al18 =(B4+B5)/2*A6
A= > a
P=a+b+c+d P10 =A8+B8+C8+D8
—_ * *
A= % P*g A22 =((1/12)*P7)*A9

NOTA: Las referencias a las celdas pueden variar.
Ejercicio 2: (Pag. 131)
a) Completa la evaluacion de la siguiente formula anotando el numero

correspondiente dentro de la llave y los resultados asociados dentro de cada
una de las lineas hasta llegar a la obtencion del resultado.

44/5+10-7.5%2"2
4—1
44/5+10-7.5*_4

2

8.8+10-7.5*_4

«— 3

8.8 +10-_30

TR e

18.8 -30

——

-11.2
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b) Aplicando la jerarquia de operaciones encuentra el valor de verdad de las
siguientes expresiones.

NOT(V AND F) ORV ORF 12+8*473<>524
NOT(VAND F) ORVORF 12+8*4"%<>524
\ 1 )
NO12'(F) ORVORF 12+8*§34<>524
v 038 V OR E 12+5312<>524
\_\yg; E 524<>524

N

4 F

<

Ejercicio 3: (p. 132)

a) Investiga las formulas que se piden dentro de la tabla de acuerdo al cuerpo
geomeétrico indicado.

FORMULA . SE EXPRESA
REQUERIDA FOIRBLIA EN LA HOJA
1. Perimetro de un
rectangulo de P = 2A+9B P=D*A+2%B
longitud b vy
anchura a.
2. Area de un
trapecio de altura _
h v lados A 1 h(ath) A=((1/2)*h*(a+b))
paralelos ay b 2
3. Volumen de una
esfera de radio r ve % 2 V=((413)* TE I2)

b) De acuerdo a los datos obtenidos en el inciso anterior, completa la siguiente tabla
anotando los datos que se piden en cada columna de acuerdo al nimero de formula
sefalada.
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MUmETEs € Operaciones
NUmero Variables las PEre Operadores
implicadas
constantes.
1 P,A B 2 ARITMETICAS +,% ()
2 ,
A h,a,b 1 ARITMETICAS L*+ ()
2
3 .
V,r 4 ARITMETICAS L)
3T

2.2.3. Con esos argumentos la funcion se cumplira

Ejercicio 1: . (p. 143)

Ubica el apuntador en una celda vacia dentro de la hoja de calculo, activa la ventana
correspondiente a “Insertar funcién” y completa la siguiente figura de acuerdo a lo
gue observes actualmente.

Insertar Funcion

Buscar una funcian:

scriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a

ronkinuacian, haga clic en Ir

O seleccionar una cateqoria; |Usadas recientemente vI

Seleccionar una Funcian:

PROMEDIC

51
HIPERWIMCLLO
COMTAR,

SUMA{nimerol,nimeroz,...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,

Ayuda sobre esta Funcidn

Aceptar Cancelar

Ejercicio 2: (Pag. 144 ) .
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Completa la siguiente tabla anotando el nombre de la categoria a la que corresponde
cada una de las siguientes funciones:

FUNCION CATEGORIA
Max Estadistica
Fila Busqueda y referencia.
Largo Texto
Pi Matematicas y trigopnométricas.
Mayusc Texto
Mediana Estadistica
Potencia Matematicas y trigonométricas
Derecha Texto
Min Estadistica
Cos Matemaéticas y trigonométricas

Ejercicio 3: (p. 144)
Une con una linea a la funcion con los argumentos que le corresponden.
FUNCION ARGUMENTOS

CONCATENAR valor_lbgico)

erol,nimero2,...)
(texto 1, texto2,...)
FECHA num_serie)
()
HORA (afio,mes,dia)

a_logica, valor_si_verdadero, valor_si_falso)

Ejercicio 4: (Pag.146 )
f) Anota dentro de la siguiente celda el resultado obtenido:
2954

i) Anota ahora la sintaxis de la funcién asi como el contenido actual de la celda.
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SINTAXIS DE LA FUNCION CONTENIDO
=CONCATENAR(A14,B12,A11) PRESUPUESTOMENSUALASIGNADO

k) Escribe ahora la sintaxis de la funcidén asi como el contenido de la celda.

SINTAXIS DE LA FUNCION CONTENIDO
=Y(SUMA(B4:B6)<=980) FALSO

2.2.5. Y ahora hay que ordenar las celdas

Ejercicio 1: (Pag. 160)

CONCEPTO INFORMACION PROPORCIONADA
Si se ordena texto alfanumeérico, Excel lo
ordenara de izquierda a derecha,
caracter por caracter. Por ejemplo, si una
celda contiene el texto "A100", Excel
colocard la celda detras de la celda que
contenga la entrada "Al" y antes de la
celda que contenga la entrada "A11".

El texto y el texto que incluye nimeros
se ordenaran del siguiente modo:
Ordenacion alfanumérica. 0123456789 (espacio) ! " #$ % & (
Y*, .l ?2@ [\ {|}~+<=>AB
CDEFGHIJKLMNOPQRSTU
VWXYZ

Los apostrofos (') y guiones (-) no se
tienen en cuenta, con una excepcion: si
dos cadenas de texto son iguales salvo
por un guidn, el texto con el guidén se
ordenara en ultimo lugar.

En valores légicos, FALSO se coloca
antes que VERDADERO.
Todos los valores de error son iguales.

Valores légicos.

Valores de error.

Los espacios en blanco siempre se

Espacios en blanco. o
colocan en ultimo lugar.
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Ejercicio 2: (Pag 160)

a) Ordena de manera ascendente para la columna EDAD.

A19 - f
& | B [ C | D

| 1 [NOMBRES EDAD ACTIVIDAD
| 2 [DAVALOS LARA JULIA 12 ESTUDIANTE
| 3 [CASTRO RODRIGUEZ ROSA MARIA 20 SECRETARIA
| 4 [JUAREZ LEDEZMA RAGUEL 21 DISENADORA
| & [LOPEZ ATQUEZ GILBERTO 28 JORNALERD
| B |ARREOLA CHAPA JOSE LUIS 32 ABOGADO
| 7 |SANTIAGD RAMIREZ ISABEL 35 HOGAR
| 5 [BARCENAS MIRANDA ENRIGUE 45 CONTADOR

:

b) Ordena de manera descendente para la columna NOMBRES.

c1a - I
A, | B | C | 5] |

| 1 [NOMERES EDAD ACTIIDAD
| 2 [SANTIAGO RAMIREZ ISABEL 35 HOGAR
| 3 [LOPEZ vAZQUEZ GILBERTO 28 JORMALERO
| 4 [JUAREZ LEDEZMA RAQUEL 21 DISENADORA,
| 5 [DAVALOS LARA JULLA, 12 ESTUDIANTE
| 6 |CASTRO RODRIGUEZ ROSA MARIA, 20 SECRETARIA,
| 7 |BARCENAS MIRANDA ENRIGUE 45 CONTADOR
| 8 |ARREOLA CHAPA JOSE LUIS 32 ABOGADO

9
ETN

Ejercicios 3: (p. 161)

a) Ordena de manera ascendente los datos de la columna ALIMENTO .

212 - #

A | B | C
| 1 [ALIMENTO CALORIAS
| 2 |ARROZ 364
| 3 |AVENA, 367
| 4 |GALLETA DULCE 403
| 5 |GALLETA SALADA, 433
| B _|PAN BLANCO 232
| 7 |PAN DULCE 364
| 8 |PAN INTEGRAL 235
| 9 |PAN TOSTADD 405
| 10 |TORTILLA, 224

b) Ordena de manera descendente los datos de la columna CALORIAS

A13 - f
A | B [ C |

| 1 [ALIMENTO CALORIAS
| 2 [GALLETA SALADA 433
| 3 [PANM TOSTADD 408
| 4 [GALLETA DULCE 403
| & [PAN DULCE 384
| B |AWENA 367
| 7 |ARROZ 364
| 5 [PAM INTEGRAL 238
| 9 [PAM BLANCO 232
| 10 [TORTILLA 224
11
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2.2.6. Los filtros ¢,como los uso?

Ejercicio 1: (p. 166)
CONCEPTO DEFINICION.

Serie de filas de hoja de célculo con un rétulo que contiene
datos relacionados, como una base de datos de facturas o un
conjunto de nimeros y teléfonos de clientes, la primera fila de
Lista la lista tiene rotulos para las columnas. Una lista filtrada
muestra solo las filas que cumplen el criterio que se
especifiqgue para una columna. Microsoft Excel proporciona
dos comandos para aplicar filtros a las listas.

Condiciones que se especifican para limitar los registros que
Criterio se incluyen en el conjunto de resultados de una consulta o un
filtro.

Aplicar filtros es una forma rapida y facil de buscar y trabajar
con un subconjunto de datos de una lista. Una lista filtrada
Filtro muestra solo las filas que cumplen el criterio que se
especifique para una columna. Microsoft Excel proporciona
dos comandos para aplicar filtros a las listas: listas:

Ejercicio 2: (Pag 167).
a) Filtra sélo para editorial PRENTICE HALL.

A B [ D E 3‘
1 |TITULS =|AUTOR =|EDITORIAL =|EDICION |
| 4 [MICROSOFT EXCEL 57 JOICE NIELSEN PREMNTICE HALL 1997
| B |ESTADISTICA APLICADA A TRAVES DE EXCEL CESAR PEREZ FRENTICE HALL 2002
9
b) Muestra la informacién del registro cuya edicion es de 1970.
A B £ D E 3‘
1 (TITULD = |AUTOR >|EDITORIAL  +|EDICION =]
| 7 IMANUAL DE FORMULAS ¥ TABLAS MATEMATICAS  MURRAY R, SPIEGEL  SCHAUM 1570 ‘
9

c) Muestra la informacion para aquellos titulos que terminan con la letra “S”.

A B € D IE'
1 (TITULD =|AUTOR =|EDITORIAL =|EDICION  ~|
| 5 |ALGORITMOS Y ESTTURAS DE DATOS CHARLES F. BOWMAN OxFORD 1993
7 |MANUAL DE FORMULAS Y TABLAS MATEMATICAS MURRAY R. SPIEGEL SCHAUM 1970

a
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d) Muestra los registros para aquellas editoriales que contienen la letra “O”.

AD v £ ¥
A B c b 3‘
|1 [TITULD ~|AUTOR ~|EDITORIAL ~|EDICION =]
| 2 |EMCELS? LAURA MAERY GOLD - DAN PEARSON EDUCACION 1997
| 3 |INFORMATICA GOMNZALO FERREYRA CORT ALFADOMEGA 2002
| 5 |ALGORITWOS ¥ ESTTURAS DE DATOS CHARLES F. BOWRAN OXFORD 1993
Ejercicio 3: (p. 168)
a) Lista la informacién de Martha Lidia.
C1 - A MNombre
A, B C D E
| 1 | Apellido Paterno~| Apellido Materno~ Nombre -l Calificacior~x| Aprobad ~|
| 3 |Arreola “era Martha Lidia g0 5l
g

b) Despliega aquellos registros cuyo Apellido Materno inicie con la letra G

-

-

A B c D E
' 1 | Apellido Paterno>| Apellido Materno ~ | Hombre | »| Calificacior~| Aprobad ~|
| 4 |Arteaga Gdmez Miriam 50/ ND
| 5 |Barreda Gonzalez Artura 705l
g

c) Muestra aquellos registros cuya calificacion sea menor o igual a 50

A10 - B
A, B [ D E
| 1 | Apellido Paterno~| Apellido Materno v | Hombre  ~| Calificacior~| Aprobad ~|
| 4 |Arteaga Gdmez Mliriam a0 MO
| B |Cecefia Esponda Ingrid a0 MO
| 7 |Davalos Lara Carlos 40 NO
g

d) Filtra los registros que tienen como contenido Sl en la columna APROBADO.

A10 - b3
A B © D E
| 1 | Apellido Paterno>| Apellido Materno ~| Nombre ~| Calificacior~| Aprobad ~|
| 2 |Alvarez Chapa José Luis 80 Sl
| 3 |Arreola “era Martha Lidia a0 5i
| 5 |Barreda Gonzélez Artura 70 3l
g

e) Lista aquellos registros que no inicien con la letra A en el APELLIDO

MATERNO.
AlU A IEd
A B C ] E
| 1 | Apellido Paterno~| Apellido Materno v | Hombre »| Calificacior~| Aprobad ~|
| 2 |Alvarez Chapa Jose Luis 80 5l
| 3 |Arreola “era tartha Lidia a0 5l
| 4 |Artteaga Gémez hiriarm A0 MO
&
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3.2.1 Selecciona los datos
Ejercicio 1: (p. 184)

a. Completa la informacion que se pide dentro de cada tabla de acuerdo a
lo que muestra la figura de la izquierda.

A B [ 5] E

Rango seleccionado H B3:D9

Explica el proceso para seleccionarlo
Dando clic en la primera celda del rango a
seleccionar y presionando la tecla Shift sin soltarla le
i damos clic en ultima celda del rango.

Rango seleccionado | B3,85,87,C5,C8,D3,D11,F6
Cirl + clic en cada celda

3.2.2 Galeria de graficas
Ejercicio 1: (p. 187)

a) Define con tus propias palabras los conceptos que se indican a continuacion,
anotando dentro del simbolo de llamada la respuesta correspondiente.

Representacion
visual de datos

Conjunto
grdficas
predisenadas

Valores que se
consideran para
graficar la
informacion

rdfica Galeria Serie

Ejercicio 2: (p. 189)

Traza una linea para unir el tipo de gréfica con su respectivo nombre.
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LINEAS

BARRAS

3.2.3 jHagamosla ya!

Ejercicio 1: (p. 193)

a) Investiga de que manera son aplicadas las graficas que se muestran dentro de
la tabla, registra la informacion dentro de la columna vacia.

Gréfica Aplicacion
Cuando se requiere reproducir el porcentgje
OP dividido en partes.

Cuando se requiere representar cantidades que
g se relacionan con el tiempo o con algun evento.

Cuando se requiere representar cantidades que
se relacionan con el tiempo o con algun evento.

77 |Cuando se requiere comparar visualmente los
© |cambios que se van produciendo a lo largo de
un evento.
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3.2.4 Ahora deta

llemos

Ejercicio 1: (p. 200)

D66

1. Anota dentro de la siguiente tabla, en la columna correspondiente, cual
es la importancia que tienen cada una de las siguientes fichas en la
realizacion de una grafica.

Rango de Titulos L/n‘ec:z.ﬁ ,d ¢ Leyenda Serie
datos division
Permite Permite Permite Se refiere al | Permite
identificar a | registrar  los | mostrar lineas | color gue | manipular las
las  series | rotulos de | horizontales identifica la | series
de datos de | identificacion | y/o verticales | serie quitando o]
los ejes del gréafico y | a partir del eje | seleccionada | agregando
de los ejes seleccionado datos

2. Anota dentro del espacio correspondiente el nombre
acuerdo a lo que indican cada una de las flechas.

del elemento de

Rarra

. Lineas de
Eje de divisién —
valores Y /— tulo
T 14
REPORTE DE VEN'V' RAtUIO
Rango de | — 300 4
datos \A y 238’ i -
2] 20 199 — N /' |l evenda
W ooy 180 180 1
i 5 . B SEMANAT
Titulo — 0 e
"0 180 - il HSEMANAZ m
2 100 52| |38 |+ 92| |osemanas
U q
gl I
0 _, | | e Eje de
T\ categorias X
52?350 de VENDEDORES
_ ) \
\_ Titulo
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4.2.1. El destino de mi trabajo
Ejercicio 1: (p. 228)

1. Anota las distintas formas de abrir el cuadro de dialogo imprimir.
- Siguiendo la ruta Archivo /Imprimir
- Pulsando las teclas Ctrl +P

4.2.4 ; A donde mando mi trabajo?
Ejercicio 1: (p. 242)

b) Indica la secuencia correcta para imprimir un archivo magnético, anotando dentro
del paréntesis el nUmero que le corresponda, iniciando con el 1 de acuerdo a cada
una de las acciones:

Escribir el nombre del archivo.
Activar el menu Archivo.
Seleccionar la carpeta.

Activar la casilla de verificacion.
Seleccionar la unidad
Seleccionar la opcién imprimir.

I~ =~~~
NOW O |>
N N N = — —

Ejercicio 2: (p. 243)
Anota los pasos para imprimir un reporte de trabajo:

a) Por medio de una impresora.
Siguiendo la ruta Archivo /Imprimir, con las teclas Ctrl+P o con el boton

=

b) Por medio de un archivo magnético.
Segquir la ruta Archivo /Imprimir y en la ventana abierta activar la casilla “imprimir
en archivo”. También aqui se abrira una ventana donde se debera escribir el
nombre del archivo, la ubicacion y la unidad donde se encuentra.

1.2.3 Evaluacién (p. 105)
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Evaluacion
Cuestionario

ELEMENTO 1:
] Crear, diseiar, dar formato y editar la hoja de cdiculo.
CODIGO: EQ1746

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

Instrucciones: En el paréntesis de la derecha escribe la letra que responda en forma
correcta las siguientes preguntas.

1. Herramienta que permite: manipular datos, representarlos grdficamente, presentar
informes, hacer operaciones aritméticas y crear formulas : (c )

a) Procesador de textos

b) Gestor grdfico

c) Hoja de cdiculo

d) Manejador de base de datos

2. Indicalos pasos correctos para iniciar el programa Excell (d )

a) Inicio ,Microsoft Excel, Programas
b)  Programas, Inicio, Microsoft Excel
c) Inicio, Microsoft Excel

d) Inicio, programas, Microsoft Excel

3. Eslainterseccion entre una columna y una fila: (a

)

a) Celda

b) Rengldn

c) Linea

d) Rango

4. El estilo de moneda se encuentra en la Barra de herramientas: (a )
a) Formato

b) Estandar
c) De Estado
d) De Titulo

5. Latecla utilizada para pedir ayuda es: (c )

a) F8
b) F5
c) Fi
d) F2
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6. Opcién para crear una hoja de cdlculo con formato predeterminado: (a )

a) Menu Archivo
b) Menu Formato
c) Menu Edicién
d) Menu Ayuda

7. Cuadro de didlogo que sirve para crear una copia de seguridad y establecer el
nombre del archivo: (a )

a) Guardar como
b) Copiar o Mover
c) Abrir

d) Ajustar filas

8. Combinacion de teclas para abrir un archivo: (b )

a) Ctrl+B
b) Ctrl+ A
c) Ctl+D
d) Ctl+C

9. Ejemplo de plantilla que proporciona Excel: (c )

a) Nota de remision
b) Curriculum

c) Factura

d) Fax

10. Coleccién de celdas que se pueden nombrar: (a )

a) Rango
b) Filas

c) Columnas
d) Tablas

11. Opcidn del menu principal de Excel donde se encuentran loas comandos para
copiar, pegar, borrar, etc. (c )

a) Archivo
b) Formato
c) Edicién
d) Herramientas

12. Opcidn del menu Formato que permite aplicar tramas a las celdas: (a )
a) Celdas
b) Columna
c) Filas
d) Hoja
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13. Nombre con el que se le conoce a los archivos de Excel: (d )

a) Bloques

b) Hojas de cdlculo
c) Carpetas

d) Libro

14. Herramienta que permite visualizar los limites de cada hoja en un libro de Excel:( c

)

a) Vista normal

b) Vista previa salto de pdgina
c) Vista preliminar

d) Vista drea de impresion

Firman de comin acuerdo

Participante Evaluador

2.3.2 Evaluacion (p. 172)

Evaluacion
Cuestionario

ELEMENTO 2: Obtener informacién de hojas de cdiculo mediante la
aplicacién de férmulas, ordenamientos y criterios de
seleccion.

CODIGO: EQ1744

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

Instrucciones: En el paréntesis de la derecha escribe la letra que responda en forma
correcta las siguientes preguntas.

1. El  concepto que define apropiadamente a una formula es:

(@ )

a) Expresion alfanumérica que permite realizar cdlculos numéricos.
b)  Son simbolos que indican el tipo de operaciéon matemdatica.

c) Foérmulas predefinidas.

d)  Esuna expresion que solo incluye valores numéricos.
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2. De lasiguiente lista que simbolo no corresponde a un operador de comparacion.

(b )

a <
by &
c) =
d >
3. Elconcepto que define apropiadamente a una funcidn es: (c )

a) Expresion alfanumérica que permite realizar cdlculos numéricos.
b)  Son simbolos que indican el tipo de operacién matemdtica.

c) Foérmulas predefinidas.

d) Esuna expresion que solo incluye valores numéricos.

4. De la siguiente lista de simbolos cual no corresponde a un operador aritmético.

(b )
a)
b)
c)
c)

*+-\\
S~—

5. sCudl es el signo inicial que se utiliza para indicar una férmula?: (c )

a)
b)
c)
d)

Al Qo ~

11. Es el orden jerdrquico correcto para realizar la evaluacién de una féormula: (¢ )

a) Agrupacion, suma y resta, multiplicacion y division, exponenciacion
b) Exponenciacion, multiplicacién y division, suma y resta, agrupacion.
c) Agrupacion, exponenciacion, multiplicacion y divisién, suma y resta.
d) Exponenciacion, suma y resta, agrupacion, multiplicacion y division.

12. En este tipo de operaciones no se obtiene como resultado un valor de verdad.
(a )
a) Aritméticas.
b) De concatenacidn,
c) De disyuncion.
d) De relacion.

13. La tabla de verdad que indica que con uno de los valores que sea verdadero el
resultado es verdadero corresponde a: (d )

a) Negacion.

b) Concatenacion.
c) Disyuncion.

d) Conjuncidn
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14. El resultado de evaluar la féormula +52.5-17*4+2A2 es igual a: (d )
a) -85
by -9.5
c) -10.5
d -11.5
15. El resultado de evaluar la formula (37-(15+3/3-(35/5))) es igual a: (c )
a) 4
by 3
) 2
d 1
Firman de comdn acuerdo
Participante Evaluador
3.3.2 Evaluacion (p. 219)
Evaluacion
Cuestionario
ELEMENTO 3:
Representar los datos de una hoja de cdlculo graficamente
CODIGO:
E01980

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

Instrucciones: En el paréntesis de la derecha escribe la letra que responda en forma
correcta las siguientes preguntas.

1. sCudl es la combinacién de teclas que se utiliza para seleccionar un rango de
celdas? ( a )

a)  Shift + las teclas de direccién
b)  Alf + Barra espaciadora

c) Ctrl+ Alf +Supr

d Cirl+Esc
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2. De los siguientes tipos de grdficos, s Cudl representa tendencias de datos?2 ( b )

a) Barras
b) Lineas
c) C;ireulor
d Areas
3. Tipo de grdfica que compara el tamarnio de las partes con el todo ( g )
a) Barras
b) Lineas
c) C;ireulor
d Areas
4. De los siguientes botones 3 Cudl te permite crear un grdfico? (a )
a) [ﬂ
3
h X2
c) s
i=
d) '

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador

4.3.2 Evaluacion

Evaluacion
Cuestionario

ELEMENTO 4:

Obtener reportes y gréficas de hojas de cdlculo en el destino requerido.
cODIGO:

E01980

Nombre del evaluador
Nombre del candidato
No. de aciertos

Instrucciones: En el paréntesis de la derecha escribe la letra que responda en forma
correcta las siguientes preguntas.
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sCudl es la opcién para enviar a imprimir tu hoja de cdiculo a un archivo magnético?

l. &

(c )
a) Archivo/ Imprimir...
by Ctl+P

c)  Archivo/ Imprimir.. Imprimir a Archivo
d)  Archivo/ Imprimir... Imprimir solo:

2. Para preparar la hoja de cdiculo con encabezados y pies de pdgina activamos la
opciones: (d )

a) Archivo/ Imprimir...

b)  Archivo/ Imprimir...Propiedades...
c) Archivo/ Vista preliminar

d)  Archivo/ Configurar pdgina...

3. Si la hoja de cdlculo es muy grande, pero solo quiero imprimir un drea automdticamente.
2Qué opciones activas? ( a )

a) Archivo /Area de Impresidn...Establecer Area de impresién
b) Archivo/ Imprimir...

c) Archivo/ Vista preliminar

d) Ctrl+P

4.5i la hoja de cdlculo tiene 20 pdginas pero solo quieres imprimir de la 5 a la 12 ;Qué
opciones activas?g ( b )

a) Archivo/ Configurar pdgina...

b) Archivo/ Imprimir... Intervalo de pdaginas
c) Archivo Vista preliminar

d) Archivo/ Imprimir...Propiedades...

5.2Qué opciones debes usar si necesitas que los datos de la hoja de cdlculo no sean vistos
ni alterados por otro usuario @ (c )

a) Archivo/ Guardar como...
b) Archivo/ Guardar...
c) Archivo/ Guardar Opciones... Confrasena de lectura y de escritura
d) Ctl+G
Firman de comin acuerdo

Participante Evaluador
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GLOSARIO

Asistente Una secuencia de pantallas que dirige al usuario hacia
tareas en programas de varias etapas.

Barra de herramientas Barra que contiene botones que dan acceso rapido a
los comandos que se utilizan con mayor frecuencia.

Celda activa Celda que esta seleccionada en una hoja de célculo,
lista para introducirle informacion.

Celda Interseccion de una columna y una fila en una hoja de
calculo, hoja de datos o tabla.

Hoja célculo Programa de computacién que realiza calculos con
datos y que organiza informacion en filas y columnas.

Libro Coleccion de hojas de célculo relacionadas, que se
encuentran dentro de un solo archivo. La extension de
los archivos de Excel es .xls

Puntero Simbolo que aparece en la pantalla de la computadora,
por lo general en forma de flecha cuya trayectoria
corresponde al movimiento del raton por el usuario

Rango Grupo de celdas seleccionadas.

Raton Dispositivo de entrada y apuntador que permite al
usuario manipular objetos en la pantalla

Seleccionar Resaltar texto, celdas, graficos u objetos

272

L9
Direccidn General del Bachillerato



L
) o

BIBLIOGRAFIA

BESKEEN, David, Introduccién a la informéatica con MS-Office 2000, Serie Libro
Visual, México, Thomson, 2002.

FERREYRA Cortés, Gonzalo., Informatica para cursos de bachillerato, México,
Alfaomega, 2000

SEP. Disefio de guias de aprendizaje con el enfoque de competencias, Serie
Formacion de Formadores, México, 2003.

TIZNADO, Serie Azul Excel 2000, Primera edicidén, México, McGraw-Hill, 2002.

273
L9
Direccidn General del Bachillerato



CREDITOS

Tomds Montoya Pereyra
Director General del Telebachillerato

Candido Navarro Ramirez
Subdirector Técnico

Rosa Edith Ferrer Palacios
Subdirectora de Evaluacién Escolar

José Manuel Rivera Arau
Jefe del Departamento Técnico Pedagdgico

Gonzalo Jacome Cortés
Jefe de la Oficina de Planeacidon Educativa

Sandra Rafaela Blanco
Jefa de la Oficina de Desarrollo Educativo

Gimena Garcia Vdzquez
Encargada de la Mesa Técnica de Formacion panabajb



FORMACION PARA EL TRABAJO

TEBAEV

Telebachillerato
de Veracruz

BASADO EN NORMAS TECNICAS DE
COMPETENCIA LABORAL



