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HISTORIA DE LAS HOJAS DE CALCULO

Una hoja de célculo es un tipo de documento que permite
manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en
forma de tablas compuestas por celdas, las cuales se suelen
organizar en una matriz de filas y columnas.

VISICALC
Dan Bricklin es el creador de VisiCalc, la primera hoja de

p . . , Ei1 €Ly TOTAL
calculo para PC. Se ejecutaba en disquetes y ayudd a que se

popularizaran ordenadores personales como el IBM PC o el
Apple Il. Comienza a gestarse en 1978, cuando Bricklin era
estudiante de la Escuela de Negocios de Harvard. Estaba
cursando un MBA porque su objetivo era fundar su propia
empresa. A la vez, en las practicas del master, tenia que
vérselas con grandes rollos de papel cuadriculado en los que
se desarrollaban planes financieros. En ese lugar y en ese
contexto le llegd la idea de crear una hoja de célculo
electrénica.

Se imagind como seria su calculadora si estuviera disponible en la pantalla de un ordenador, en su
mente fue creando la disposicién en columnas y filas, en las que se mostrarian de forma visual todas
las fdrmulas matemadticas. Bricklin lo disefid teniendo en mente el Apple Il, que habia salido en 1977,
y escribiendo el cédigo en Apple BASIC. Pensé que un sistema de celdas (con cinco columnas y veinte
filas en el primer prototipo) era el mejor y el mds visual para ejecutar las operaciones y ordenar los
elementos de una féormula. Asi, si uno de estos elementos era erréneo, bastaba con ir a su
coordenada y modificarlo, sin necesidad de comenzar desde el principio. El y su colega Frankston
crearon Software Arts, la empresa con la que comercializarian el producto.

Multiplan

Fue una de las primeras hojas de cdlculo desarrollada por Microsoft. Conocido inicialmente por el
nombre en clave "EP" (de "Electronic Paper"), fue comercializada en 1982, como competidor para
VisiCalc.

MICROSOFT
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Lots 123

Fue un programa de hoja de célculo desarrollado por la
hoy desaparecida empresa estadounidense Lotus
Development Corporation, que fue adquirida por IBM en
1996. Fue la primera killer application (“aplicacion
matadora”) para la plataforma IBM PC.

Lotus 1-2-3 fue inicialmente lanzado al mercado el 26 de enero de 1983, y en ese afio comenzd a
superar en ventas a VisiCalc. De hecho, durante ese afo la corporacién Lotus logré ingresos por
53 millones de ddlares, los que virtualmente se triplicaron hasta los 156 millones al afio siguiente.
En el afio 1985 la compaiiia alcanzaria una cifra de aproximadamente 1000 empleados, algo
notable para una empresa que en ese entonces estaba bdsicamente especializada en el desarrollo
de un Unico programa.

En los afos siguientes, Lotus 1-2-3 seria la principal aplicacidon de hoja de célculo para el por
entonces dominante sistema operativo MS-DOS. A diferencia de Multiplan de Microsoft, 1-2-3 se
mantenia una interfaz bastante similar a la ofrecida por VisiCalc, incluyendo la notacién de celdas
alfanumérica del tipo “A1”. El producto de Lotus se caracterizaba por tener pocos errores de
programacion, por lo que pronto adquirid una muy buena reputacion debido a su solidez y
estabilidad.

Excel

Microsoft publicé la primera version de Excel (1.0) para

Mac en 1985. Disponia de 512 Kb de RAM y fue una de I, B e T
las principales hojas de calculo que contaba con menus — :
desplegables, lo cual hizo que grandes empresas : :

empezaran a adquirir Macintosh para utilizar esta
herramienta de calculo.
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Microsoft Excel 2.0 (1987) fue disefiada para MSDOS
3.0 Y Windows 2.0, contaba con una interfaz mejorada,
permitia re calculaciones mas rdpidasenun 5 %y
funcional solo para computadoras Apple Macintosh.

Microsoft Excel 3.0 (1990) incluye libros de trabajo,
barras de herramientas para la creacion de graficos,
recuadramiento, soporte agregado, graficos en 3D,
aplicacion Solver para el calculo y optimizacién de
ecuaciones.
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Microsoft Excel 4.0 (1992) incluye un set de
herramientas estadisticas de ingenieria y financieras, es
decir, herramientas de analisis. Esta versién ayuda a la
personalizacién de barras de herramientas e impresion a
escala.

Microsoft Excel 5.0 (1993) es considerada como una de ﬁgﬁgﬁfs‘ﬁé@@%ﬁ-ﬁg

las mejores actualizaciones ya que cuenta con un nuevo s [a]f0 (s} [z u]w[w[n]i]s

formato de archivo, creacidn y navegacion entre hojas.
Y. e 4] al | =0 SB00"GAMMAINVID 5 Al 2)
Adicionalmente aparecen las tablas dindamicas y T S 0o G ol T 8 e 25
. : 2 ) -y B 28e2ws 2 socoas] 1822 &y
permiten la combinacion de gréficos. B

Microsoft Excel 7.0 (1995) disponible para Windows 95,
tiene una funcionalidad de File Finder y se da el uso de
series personalizadas de auto relleno.

S ———— of
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Microsoft Excel 8.0 (1997) es conocido como Excel 97, ;:;u"'—"" ey
permite el acceso a una interfaz de desarrollo VBA, los ,z:.:
hyperlinks pueden ser insertados en las celdas, tiene ,~ s
vista preliminar de saltos de pagina y opcién de guardar
un libro de trabajo como HTML. ‘
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Microsoft Excel 9.0 (1999) es conocido como Excel 2000
da la oportunidad de auto reparaciéon de documentos,
creacion de graficas dinamicas o Pivot Charts y se
incorpora el portapapeles multiple.

Wt -t o
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Microsoft Excel 10.0 (2001) se conoce como Excel 2002 R e
o XP, lo cual hace que se dé el lanzamiento de Office XP

y se incluyen mejoras en la visualizacidn de las funciones

como por ejemplo dibujar bordes a las celdas vy

proteccion en las hojas de cdlculo, y asignacién de :

colores a cada hoja. =R

£
£
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Microsoft Excel 11.0 (2003) conocido como Excel 2003,
introdujo funciones de estadistica y listas mejoradas,
compatibilidad con XML, mayor precision en las
operaciones.

Microsoft Excel 12.0 (2007) se conoce como Excel 2007, =2
es una de las versiones que mas cambios tuvo ya que
incorporo la autocompletacion de férmulas, graficos
profesionales, cambios en la interfaz operativa. Lanzado

junto con Windows Vista.

Microsoft Excel 14.0 (2010) tiene mejor calidad en las
celdas, se introducen los Sparklines o gréaficos que
ocupan una celda, mejoras la vista previa, hay nuevos
iconos, mejora la configuracion de paginas y hay mayor
compatibilidad con versiones anteriores.
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Microsoft Excel 15.0 (2013) lanzado junto con Windows -
8 tiene un inicio rapido, analisis rapido y relleno rapido. Vha
Incluye graficos recomendados, graficos animados,

nuevas caracteristicas, etiquetas mas enriquecidas vy
segmentacién de datos.

Tiene un nuevo modelo de datos y nuevos
complementos para Office Professional Plus.

Microsoft Excel 16.0 (2016) permite crear 6 nuevos tipos i ————
de graficos, incluidos graficos de cascada y estadisticos, '
histogramas, diagramas de Pareto y graficos de cajas y
bigotes. Permite buscar y abrir todos los datos que
necesitas en un Unico lugar con "Get & Transform Data".

Microsoft Excel 17.0 (2019) lanzado para Windows 10, [ ——
tiene nuevas funciones, nuevos graficos, elementos

visuales mejorados, mejoras en las entradas de |apiz, el
uso compartido es mas facil, mejoras de tabla dinamica.

Actividad: Creacién de linea de tiempo.

o Lee detenidamente el tema Historia de las Hojas de cdlculo, incluido en los anexos.

e En hojas blancas o en tu cuaderno elabora una linea de tiempo sobre la historia y evolucién
de las hojas de calculo, resalta los eventos, acontecimientos y fechas importantes.

e Utiliza diferentes recursos como colores, recortes, formas, imagenes, dibujos, etc., para la
creacion de la linea.

Instrumento de Evaluacién:

Puntaje Puntaje

. Observaciones
obtenido

Criterios de evaluacion por
criterio

La apariencia de la linea de tiempo es
agradable y facil de leer.

Todos los cambios evolutivos de la hoja
de calculo estan debidamente sefialados 6
y con fechas precisas.

Contiene al menos 5 recursos adicionales
(imagenes, dibujos, recortes, etc).

La sintaxis y ortografia es correcta. 1

Total de puntos 10
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INTERFAZ DE EXCEL
Barra de Herramientas Cinta de Barra de Botones
de acceso rapido opciones titulo dela
ventana
d = ‘ Libra - Excel ? BH - O X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
"D 3{) Calibri Sy == _ @/v = General - %Formato condicional = iﬁ“lnser‘tar - Z - é?v
. Eg - I 2. of om GDarformato comotabla~  £% Eliminar - ' i -
evgar ~ N K 5~ O - | S S G GEstilos de celda - EI Formato = s’ -
Portapapeles Fuente ] Alineacidn m MNdmero ] Estilos Celdas Maodificar ~
Al - A v
A B C D E F G H 1 K -
) — N
2
3 Barra de B q
Encabezado arras de
, e formulas Encabezado -
filas 5 desplazamiento
de N\ de columnas
6
T
g
9
10 =
Hojal () 1 »

H M -—————+ %

Barra de
etiquetas Barra de Botones Control de
estado de vista zoom

Barra de herramientas de acceso rapido

Un nuevo elemento en la hoja de calculo electrdnica de Excel 2013 es la barra de herramientas de
acceso rapido, la cual podemos personalizar colocando los iconos con las funciones mas comunes
en la actividad laboral de los usuarios que emplean Excel, por ejemplo: guardar, vista preliminar,
documento nuevo, hacer, deshacer, imprimir, abrir, etc.

Barra de titulo
Es la barra que contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese momento,
esta puede ser personalizada al momento de guardar el documento.

Botones de la ventana

Botén de minimizar: nos permite reducir la aplicacién a un estado activo sin que tome muchos
recursos de la computadora, teniéndolo listo para cuando se desee ocupar lo de nuevo, se manda a
la barra de tareas indicando que la aplicacion estd trabajando minimizada.
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Botén de maximizar/restaurar: amplia el tamafio de la ventana a toda la pantalla o regresa la
ventana a su estado previo, antes de ser maximizada, con lo cual podemos moverla o bien modificar
su tamafio, arrastrando los limites de la ventana por medio del ratén.

Botdn de cerrar: se encarga de cerrar la ventana.

Cinta de opciones
Son agrupaciones de funciones mds comunmente utilizadas y son representadas por medio de

iconos o representaciones graficas. La cinta de opciones llamada inicio consiste a su vez de varias
secciones como son: portapapeles, fuente, alineacidn, niumero, estilos, celdas, y modificar. Cada
seccion tiene varios iconos referentes al tema correspondiente.

Barra de formulas

Es la parte interactiva entre la hoja de calculo electrénica y el usuario, porque en ella se refleja lo
que se teclea en la celda activa, con el propdsito de verificar su contenido o bien editarlo en
cualquier momento.

Encabezado de columnas

Son las que se localizan en sentido vertical, se identifican con letras mayusculas y empiezan con la
letra A hasta la Z, contintdan con la AA hasta llegar a la XFD, son un total de 16384 columnas en cada
una de las hojas de calculo que constituyen a un libro de trabajo.

Encabezado de filas
Son las que se encuentran en sentido horizontal y existen 1048576 filas en una sola hoja de célculo,
se identifican por un numero y empiezan con el valor de 1.

Barra de etiquetas o navegacion de hojas de calculo
Esta barra nos permite navegar por las diferentes hojas de calculo que conforman el libro de trabajo
desde la hoja 1 hasta la que trabajemos.

Barra de desplazamiento
La barra de desplazamiento, permiten al usuario moverse a lo largo y alo ancho de la hoja de trabajo

de forma rdpida y sencilla.
Barra vertical: desplazamiento en filas (arriba-abajo).
Barra horizontal: desplazamiento en las columnas (izquierda-derecha).

Simplemente hay que desplazar el control de la barra arrastrando con el ratén a la direccion deseada
o hacer clic en la flecha correspondiente.

Al
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Barra de estado
Es de gran utilidad, porque nos indica si la hoja de célculo activa se encuentra lista para ingresar

datos, o bien se encuentra en algun paso de un proceso, como lo es copiar o cortar, ademas nos
indica el elemento requerido para continuar el procedimiento pendiente.

Botones de vista

Existen tres formas de visualizar a una hoja de célculo: vista normal, disefio de pagina y vista previa
de salto de pagina, lo cual nos permite elaborar y disefiar nuestros datos para una excelente
impresion.

Control de zoom
Es un botdn ubicado en la esquina inferior derecha, al momento de dar un clic sobre él, aparece el
cuadro de didlogo que nos permite seleccionar el acercamiento idéneo para observar los datos de

la hoja de calculo electrdnica que se esta trabajando.

Actividad: Creacién de rompecabezas.

e Lee detenidamente el tema Interfaz de Excel, incluido en los anexos.

e En una hoja blanca dibuja la interfaz de la pantalla principal del programa de hoja de
calculo Microsoft Excel (Dibuja todas las secciones).

e Recorta la hoja por secciones (botones de acceso rapido, barra de tareas, hoja de trabajo,
barra de férmulas, etc.) para formar el rompecabezas.

e Arma el rompecabezas las veces que sea necesario hasta identificar completamente el
entorno de la aplicacion de Microsoft Excel.

Instrumento de Evaluacién:

Puntaje
Criterios de evaluacion por
criterio

Puntaje

. Observaciones
obtenido

El rompecabezas contiene la interfaz de

1
Excel completa.
Las secciones de la interfaz fueron 7
correctamente recortadas.
Armo de forma correcta el rompecabezas. 1
La ortografia es correcta. 1

Total de puntos 10
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CONCEPTOS BASICOS DE UNA HOJA DE CALCULO

Libro
Los archivos de Excel se llaman Libros, en la parte superior de la ventana de Excel puedes observar
gue de manera predeterminada se nombra a un nuevo archivo como “Libro1”. Ese nombre lo podras

cambiar al momento de guardar el archivo.

@;H N R Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar

Hoja

Un libro puede estar formado por una o mas hojas de calculo que es una matriz de filas y columnas.
Para cambiar el nombre de una hoja, basta hacer doble clic en su nombre actual, es decir, donde
dice “Hoja 1” y reemplazarlo por el nombre deseado.

17
18

19

20

W 4+ | Hojal ~Hoja2 . Hoja3d ¥d
Listo | B |

Columna
Las columnas o divisiones verticales en las hojas de calculo se determinan con letras empezando

por la A, sigue la B, C, D, ... hasta XFD.

Fila
Las filas o divisiones horizontales en las hojas de cdlculo se determinan con nimeros empezando
por el 1, sigue el 2, 3, 4, ... hasta 1.048.576

A B C
1
2
3
A
5
6
M 4 » M| Hojal “Hoja2 . Hoja3 ¥4
Listo | B |
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Celda
Las celdas son la unidad basica de almacenamiento dentro de un libro. Dentro de las celdas se
introducen los datos o valores que pueden ser: textos, nimeros, fechas y férmulas.

La cantidad de celdas que componen una hoja es realmente abrumadora siendo un total de
17.179.869.184 celdas por hoja. Como podréis comprobar un ndmero lo suficientemente grande
como para poder hacer frente a cualquier situacidn de recopilacién de datos y calculos que se nos
ocurra.

Las celdas son la interseccidn entre una columna y una fila de la hoja de la cual reciben su referencia
como puede ser Al, B5, AN20O, etc.

Asi la primera celda, que se sitda en la columna Ay en la fila 1 se la denomina Al.

Se dird que la celda esta activa cuando tenemos el cursor del ratdn posicionado en ella, esto significa
gue la celda esta enmarcada por los cuatro lados con un borde.

Cuando una celda esta activa los datos que introduces se situan en dicha celda.

Al - Jx |

& w

Referencia a celda
Una referencia a una celda podemos definirla como una llamada que hacemos al contenido de una

celda estando situado en otra.
Estas son las tres maneras que tenemos de hacer referencia a una celda:

1. Referencias Relativas (Son aquellas que varian si cambia su posicion).

Ejemplo: Estamos situados en la celda B4 (la que tiene el
S — sombreado amarillo) y hacemos una

- fg; referencia relativa a la celda C10. Con lo cual si
=1 -Cc9 arrastramos dicha referencia hacia abajo
: =B‘° =010 incrementamos la referencia en filas, si
== ;c,; arrastramos hacia la derecha incrementamos
=C13 la referencia en columnas, hacia arriba

; decrementamos la referencia en filas y hacia la

izquierda decrementamos la referencia en
columnas.
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2. Referencias Absolutas (Son aquellas que se mantienen fijas independientemente de su

posicion).

Ejemplo: Las referencias absolutas son aquellas en las
cuales aparecen los signos del délar delante
N — ” de la columna y delate de la fila, se dice que
ad =$C$10 cuando hacemos una referencia absoluta a
i ::g::g una celda estamos fijando dicha celda puesto
+| =scs10[__=8C$10]  =$c$10 que da igual que arrastremos en un sentido o
:Zg::g en otro que la referencia se mantiene

: =$C$10 constante.

3. Referencias Mixtas o hibridas (Son aquellas en las que se mantiene fija o bien la columna o

bien la fila).
Ejemplo:
! L I " | 1 o ol I Sl | [ - —
1 =$C7 1 =C%10
‘ =$C8 2 =C$10
3 =$C39 3 =C$10
Al =scio[__=8Cig]  =sc10 : =Bt =CS1g  -D$10
. —$C11 s =C$10
=$C12 s =C$10
=$C13 4 =C$10

Las referencias mixtas o hibridas son aquellas en las cuales solo esta inmovilizada la fila o la
columna. La que esta inmovilizada es la que tiene el signo del délar delante y esta se
mantendra constante.

Rango de celdas
Un rango es un grupo de celdas.

Los rangos de celdas pueden estar formados por celdas contiguas, formando un grupo de celdas con
forma rectangular, o por celdas no contiguas.

Los rangos de celdas contiguas se llaman de forma parecida a las celdas. Se especifican indicando el
nombre de la primera celda separandolo por dos puntos del nombre de la tltima celda. Por ejemplo,
B5:E12 es un rango de celdas contiguas, que estd formado por las celdas situadas entre la B5 y la
E12, incluyendo a ambas. Al seleccionar un rango de este tipo se muestra su nombre en el cuadro
de nombres.
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Reorganizacion de una Hoja de calculo

Suponga que desea reorganizar su hoja, desplazando o borrando datos, ademas si lo requiere puede
ocultar datos de su hoja, a través de acciones de: agregar o eliminar el contenido de las filas o
columnas, desde operaciones sencillas hasta operaciones complejas de ocultamiento de datos.

Insertar Filas o Columnas

Cuando inserta una fila o columna, Microsoft Excel crea una nueva fila o columna y desplaza las
existentes a fin de crear espacio para las celdas insertadas. Microsoft Excel ajusta las referencias a
las celdas desplazadas de forma que reflejen sus nuevas ubicaciones.

Seleccione él numero de filas que desea insertar o desplazar para hacer sitio a las nuevas filas, para
ello haga clic en el menu Insertar y elija el comando Fila o haga clic en el botc’m‘i«: .

Cuando vaya a insertar columnas, seleccione él nimero de columnas que desee insertar o mover
para crear espacio para las nuevas columnas y después haga clic en el menu Insertar y elija el
comando Columnas o haga clic en el botén .- Las nuevas columnas se colocan a la izquierda de

L

. il
las columnas seleccionadas.
Otro método de insertar filas, Otro método de insertar columnas, seleccione el
seleccione el numero de filas que numero de columnas que desea insertar, haga clic
desea insertar, haga clic en el en el Encabezado de columna (botdn derecho) del
Encabezado de fila (botén derecho) menu contextual elija Insertar y listo, aparecen
del menu contextual elija Insertar y las nuevas columnas, tal y como se muestra en el
listo, aparecen las nuevas filas, tal y ejemplo:
como se muestra en el ejemplo:
B7 - =/ Tit. : : :
B J |:| C7 hd =| NOMBRE DEL PARTICIPANTE
Tit. NOMBRE DEL PARTICIPANTE E L 5
" % Cortar ks 7 | Tit. NOMBRE DEL PARTICIPANTE PLA % Cortar
H 2 WRTIMEZ £ LIC. [[ANMTOMNIO AGUILAR ROJAS .
ES 9 _| ING. |[AAR0MN HERMANDEZ MARTINEZ j =) Copiar

— 10 | ING. || ANMTOMIO LAGUMES REYES CETi E Peqgar
—: 2 11 | ING. |[CECILIA FORTOY A DIAE CETi p d il
— P 12 |17 Z|[EMILIAND AFIAS MOLINA, CETi £0ado especial...
K @ 13 | L5.C|[ENRIGQUE ROJAS MARDOY CET
K LLA 14 C. ||FELISA MOMNTEALEGRE AWELIMO ]|
1 R GLILAF: 15 | LiC. ||FREDY ALBERTO ESCOBAR GALYEZ CETi elimriman
|1 Borrar contenido MORA 16 | LIC. | GILEERTOMIETOESTRELLA CETi - i

1 E 17 | NG, |[HERIBERTO CASADDS AGUILAR CETi Borrar conkenido

ey
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Insertar Celdas en Blanco
Seleccione un rango de celdas del mismo tamafio que las nuevas celdas que desea insertar. En el

menu Insertar elija el comando Celdas o haga clic en el botén S, aparecera el cuadro de dialogo:

Desplaza el contenido [t (G1M=:iET T | Desplaza el contenido de
de las celdas de destino las celdas de destino hacia

i i . .
a la derecha cuando se Desplazar las celdas hacia la derecha abajo cuando se insertan

insertan celdas. " Desplazar las celdas hacia abajo: celdas.

™ Insertar una fila completa
Inserta una fila ¢ Insertar una columna completa Inserta una columna
completa al insertar completa al insertar

celdas. Arcepkar I Zancelar celdas.

Eliminar o Borrar Celdas

Borrar y eliminar celdas producen resultados distintos en las formulas que hacen referencia a ellas.
Si borra el contenido de la celda, su valor es cero y cualquier férmula que haga referencia a esta su
valor serd cero. Si elimina una celda, esta dejard de existir, una férmula que haga referencia a la
celda eliminada no podra encontrarla y devolvera el valor de error #jREF!

Eliminar Celdas

Cuando elimina celdas, las suprime de la hoja de célculo y las celdas circundantes se desplazan para
ocupar el espacio vacio. Seleccione el rango de celdas que desea eliminar, en el menu Edicion elija
el comando Eliminar, aparece un cuadro de dialogo:

De.spla.za el contenido de las celdés restantes a  FTCE—_—I=, 2%
la izquierda para rellenar el espacio sobrante al
eliminar las celdas. {% ‘Desplazar las celdas hacia fa izquierda’

™ Desplazar las celdas hacia arriba

Desplaza el contenido de las celdas restantes " Eliminar toda la fila
hacia arriba para rellenar el espacio sobrante al ¥ Eliminar toda la columna

eliminar las celdas.
| Aceptar I Cancelar

Elimina una fila por completo.
Elimina una columna por completo

%0
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Otro método de eliminar filas, seleccione el Otro método de eliminar columnas, seleccione
numero de filas que desea eliminar, haga clic el nimero de columnas que desea eliminar,
en el Encabezado de fila (botén derecho) del haga clic en el Encabezado de columna (boton
menu contextual elija Eliminar vy listo, tal y derecho) del menu contextual elija Eliminar y
como se muestra en el ejemplo: listo, tal y como se muestra en el ejemplo:
B2 o] E I I =
B [clp] E @) pogar T 0 Bl Qi
1 Pegado especial... -1_. o
Mo, De Lechones (2 3 ._2__4N°- De Lechoneg Copiar
Frec. Presentada 1 1 . Insertar 3 |Frec. Presentad: B pegar
Frec. PR Elminar IFYEQ Pegado especial...
Barrar conkenido L .
b - 6 Insertar
i Alko de fila. .. 8 | Borrar contenida
Qculkar 9 .
L Mostrar 10| Formato de celdas...
I Anche de columna. ..
112 | Ocultar
1_3 Moskrar

Borrar Celdas
Cuando borra celdas, borra el contenido, los formatos o las notas, pero las celdas permanecen en la
hoja de calculo. Seleccione el rango de celdas que desea borrar, en el menu Edicidn elija el comando

Borrar, aparecera un submenu:
| Borrar [

Formatos
Todo. Quita todo el contenido y los formatos -

de celda, incluyendo comentarios e
hipervinculos, de las celdas seleccionadas.

Contenido  Supr
Comentarios

Comentarios. Elimina sélo los comentarios de las celdas seleccionadas; el contenido de las celdas y
los formatos permanecen invariables

Formatos. Elimina sélo los formatos de las celdas seleccionadas; el contenido de las celdas y los
comentarios permanecen invariables.

Contenido. Elimina el contenido (datos y férmulas) de las celdas seleccionadas sin afectar al formato
ni a los comentarios.

Cambiando el Ancho de Columna

En una hoja de célculo nueva, todas las columnas se establecen conforme al ancho estandar. Puede
ajustar el ancho estandar para ajustar todas las columnas de la hoja o bien ajustar las columnas que
desee. Puede ajustar varias columnas a la vez seleccionando primero las columnas y luego ajustando
el ancho de cualquiera de las columnas seleccionadas (utilice Ctrl para seleccionar columnas no
adyacentes)

Para ajustar las columnas arrastrando el borde derecho del encabezado de la columna deseada,

hasta ajustar lo que se encuentra dentro de las celdas.
B10 ;I Ancho: 16.57
> B |

Cuando arrastre, aparecera una sugerencia indicando al A <
ancho de la columna.

—

Maombre del cliente: {Pedro Mavarre
2 |Direcccidn

Al
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También puede seleccionar la(s) celda(s), utilice el mend Formato, el comando Columna, del
submenu elija Ancho, aparecerd un cuadro que pide introduzca el ancho de columna deseado,
después pulse intro.

En el mend Formato, seleccione el comando Columna, del submenu elija Autoajustar a la seleccidn,
le permite ajustar el ancho de columna con el valor minimo necesario para que se muestre el
contenido de las celdas seleccionadas.

En el menu Formato, seleccione el comando Columna, del submenu elija Ancho estandar le permite
cambiar el ancho estdndar de las columnas de una hoja de cdlculo, aparecera un cuadro de dialogo
que le pide introduzca el ancho estandar, escriba un nimero, de 0-255 en el cuadro Ancho estandar
de columna para modificar el ancho de todas las columnas previamente ajustadas en la hoja de
calculo activa. Este numero representa el nUmero de caracteres que pueden mostrarse en una celda
en la fuente estandar.

Cambiando el Alto de Fila

Las filas se ajustaran automaticamente para acomodar un retorno automatico de texto o una fuente
mas grande que la fila. Para ajustar las filas arrastrando el borde inferior derecho del encabezado
de la fila deseada, hasta ajustar lo que se encuentra dentro de las celdas.

Cuando arrastre, aparecera una sugerencia indicando al alto 1 [Mombre del cliente; F
de fila #alko: 2550
| v|UITrecccion

-

También puede seleccione la(s) celda(s), utilice el menud Formato, el comando Fila, del submend elija
Ancho, aparecera un cuadro que pide introduzca el alto de fila deseado, después pulse intro. En el
menu Formato, seleccione el comando Fila, del submen elija Autoajustar a la seleccidn, le permite
ajustar el alto de fila con el valor minimo necesario para que se muestre el alto de la celda mas alta
de la seleccion.

Ocultando y Mostrando Columnas o Filas

Puede ocultar o mostrar filas y columnas para ver o imprimir solo los datos que desea. Al hacerlo,
las filas o columnas no se eliminan de la hoja de calculo, simplemente se esconden. Para ocultar filas
o columnas, del menu Formato, seleccione el comando Columna o Fila, del submenu elija Ocultar,
que le permite ocultar las columnas o filas seleccionadas.

En el menu Formato, seleccione el comando Columna o Fila, del submenu elija Mostrar, le permite
mostrar las columnas o filas de la seleccidn actual que antes se habian ocultado. Debe seleccionar
una columna de cada lado de la columna que oculto, de lo contrario no podra mostrarla. O en el
caso de una fila, seleccione una fila de arriba y otra de debajo de la fila que oculto.

%0



Subsecretaria de Educacién Media Superior

Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial y de Servicios

-
Direccion Académica e Innovaciéon Educativa
DIRCCCION CENERAL DE EOULCACION
FRCHOLOOICA SIDLMTIIAL YER SECIE Subdireccién de Innovacién Académica
ADE FDVY

SECRETAR] CACION PUBLICA

Actividad: Creacion de tabla descriptiva

e Lee detenidamente el tema Conceptos bdsicos de una hoja de cdlculo, incluido en los
anexos.

e En hojas blancas o en tu cuaderno, dibuja una tabla con las columnas: Concepto,
Definicion y Uso.

e Con lainformacién del documento leido, complementa la tabla con la informacién
de los siguientes conceptos: (Libro de trabajo, hoja de célculo, fila, columna, celda,
referencia a celda, rango de celdas, reorganizacion de una hoja de célculo).

Instrumento de Evaluacion:

Puntaj :
untaje Puntaje

. Observaciones
obtenido

Criterios de evaluacion por
criterio

La tabla descriptiva esta bien organizada
y claramente presentada facilitando su 1
seguimiento.

Presenta de forma resumida y mostrando
de forma general el tema.

Identificd los conceptos mas relevantes
de la hoja de célculo y estos se muestran 7
con su definicién y uso.

La sintaxis y ortografia es correcta. 1

Total de puntos 10
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PRACTICA 1
Utilizando Microsoft Excel elabora un libro con una hoja de célculo realizando las siguientes

acciones:

1. Definir la primera columna de un ancho de 35, la segunda columna de un anchode 15y la
tercera columna de un ancho de 25, y colocarle los titulos Nombre, Sexo y Teléfono.

2. Definir el alto de las primeras 10 filas de 20.

3. Introducir en esas filas los datos de 10 mujeres.

4. Insertar una fila después de la fila 5 y otra después de la fila 8, con datos de hombres.

5. Insertar una columna después del sexo con el titulo de edad e introducir la edad de todas
las personas.

6. Insertar una fila antes de los datos capturados y combina las celdas utilizadas (desde Al

hasta D1) en una sola, colocando el titulo de “Agenda”.
7. Ocultar la columna de Teléfono.
8. Renombra la “Hoja 1” con el titulo “Agenda”.
9. Graba el libro con tu nombre completo, grupo y P1 (Juana Lara Rosas 3A P1).
10. Envia el archivo al docente.

Instrumento de Evaluacion:

Puntaje Puntaje

. Observaciones
obtenido

Criterios de evaluacion por
criterio

La introduccién de datos en la hoja de
calculo es realizada de acuerdo a las 2
especificaciones.

La reorganizacién de la hoja de calculo es

: . 6
realizada como fue solicitada.
El archivo fue realizado en Excel y se 1
grabé con el nombre especificado.
La ortografia es correcta. 1

Total de puntos 10
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PRACTICA 2
Utilizando Microsoft Excel elabora un libro realizando las siguientes acciones:

1. Elabora la hoja de célculo con los datos de la tabla creada en la actividad 4 y captura los
datos.

2. Copia 6 veces la hoja para que realices los diferentes ordenamientos en cada hoja.

3. Una vez finalizado el ordenamiento en la hoja, asignale el nombre correspondiente (e;j.
nombre, edad, estatura, etc.).

4. Graba el libro con tu nombre completo, grupo y P2 (Juana Lara Rosas 3A P2).

5. Envia el archivo al docente.

Instrumento de Evaluacion:

Puntaje Puntaje

. Observaciones
obtenido

Criterios de evaluacion por
criterio

El libro de Excel contiene las 8 hojas de

. 1
calculo.
Las 7 hojas de calculo fueron ordenadas
correctamente de acuerdo a los criterios 7
solicitados.
El archivo fue realizado en Excel y se 1
grabé con el nombre especificado.
La ortografia es correcta. 1

Total de puntos 10
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PRACTICA 3
Utilizando Microsoft Excel elabora un libro realizando las siguientes acciones:

1. Copia la primera hoja de calculo del libro elaborado en la Practica 2 a un libro
nuevo.

2. Copia 9 veces la hoja de cdlculo para que realices los diferentes formatos
condicionales de la actividad 6 en cada hoja.

3. Una vez finalizado el formato condicional en la hoja, asignale el nombre correspondiente
(ej. formatol, formato2, etc.).

4. Asignales un color diferente a las pestafas de las hojas.

Graba el libro con tu nombre completo, grupo y P3 (Juana Lara Rosas 3A P3).

6. Envia el archivo al docente.

ol

Instrumento de Evaluacion:

Puntaje Puntaje

. Observaciones
obtenido

Criterios de evaluacion por
criterio

Mediante el formato condicional colorea
en la tabla de Excel de forma correcta los
registros que cumplen con el criterio
solicitado.

Mediante el formato condicional remarca
en la tabla de Excel de forma correcta los
registros que cumplen con el criterio
solicitado.

Mediante el formato condicional subraya
en la tabla de Excel de forma correcta los
registros que cumplen con el criterio
solicitado.

Mediante el formato condicional coloca
borde en la tabla de Excel de forma
correcta a los registros que cumplen con
el criterio solicitado.

El archivo fue realizado en Excel y se
grabo con el nombre especificado.

Total de puntos 10
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PARCIALIII

ELEMENTOS DE UNA FORMULA

Una féormula es una ecuacidon que analiza los datos en una hoja de célculo. Las férmulas realizan
operaciones con los valores de la hoja de calculo, como suma, multiplicacién y comparacion;
también pueden combinar los valores.

Sintaxis de las Formulas

La sintaxis de una formula es la estructura o el orden de los elementos de una formula. Las formulas
en Microsoft Excel siguen una sintaxis especifica que incluye un signo igual (=) seguido de los
elementos que van a calcularse (los operandos) y los operadores del calculo. Cada operando puede
ser un valor que no cambie (un valor constante), una referencia de celda o de rango, un rétulo, un
nombre o una funcién de la hoja de calculo. Usted puede editar una formula como cualquier dato.
Si comete un error, este se indica en la celda y la formula no se acepta.

Como valor predeterminado, Microsoft Excel calcula una férmula de izquierda a derecha,
comenzando por el signo igual (=). Puede controlar el orden en que se ejecutard el cdlculo
cambiando la sintaxis de la férmula. Por ejemplo, la siguiente férmula da un resultado de 11 porque
Microsoft Excel calcula la multiplicacion antes que la suma. La formula multiplica 2 por 3 (resultando
6) y, a continuacidn, suma 5.

Escriba en la celda =5+2*3, después pulse intro. Una vez introducida la formula, la celda mostrara
los resultados de los calculos.

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, pueden sumarse en primer lugar 5
y 2y, a continuacion, multiplicarse el resultado por 3, resultando 21. Ahora escriba en una celda,
=(5+2)*3. Puede crear una amplia diversidad de férmulas, desde férmulas que ejecuten una simple
operacion aritmética hasta formulas que analicen un modelo complejo de férmulas.

Modifique una Formula Existente

Puede modificar una formula seleccionando la

celda y realizar los cambios en la barra de ES j =| =5+2"3
férmulas o puede pulsar la tecla F2 y realizar los | A | B | C |
cambios directamente en la celda donde se

encuentra la formula.

Como ejercicio cambie el operador, de la celda E5, cambie el signo + por el signo * y pulse intro. La
férmula multiplica las dos celdas y visualiza el valor de la multiplicacidn.

Ao e (a2
sdepyiipfeis
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Operadores Utilizados

Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea realizar con los elementos de una
férmula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos de operadores de calculo: aritmético, comparacion,
texto y referencia.

Los Operadores Aritméticos ejecutan las operaciones matematicas basicas como suma, resta o
multiplicacién; combinan nimeros y generan resultados numéricos.

+ (signo mas) Suma 3+3

- (signo menos) Resta 3-3

* (asterisco) Multiplicaciéon 3*3

/ (barra oblicua) Division 3/3

% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%

A (acento circunflejo) Exponente 372 (el mismo que 3*3)

Los Operadores de Comparacion comparan dos valores y generan el valor légico Verdadero o Falso.

= (igual) lgual a Al1=B1
> (mayor que) Mayor que A1>B1
< (menor que) Menor que Al<B1
>= (mayor o igual que) Mayor o igual que Al1>=B1
<= (menor o igual que) Menor o igual que Al<=B1
<> (distinto) Distinto de Al<>B1

Operadores de Referencia combinan rangos de celdas para los calculos.

:(dos puntos) | Operador de rango que genera una referencia a|B5:B15
todas las celdas incluidas del inicio al fin.
, (coma) Operador de unién que combina varias referencias | SUMA(B5:B15,D5:D15)
en una sola.
(un espacio) |Operador de interseccidon, que genera|SUMA(B5:B15 A7:D7) En este ejem. la
una referencia a las celdas comunes a dos | celda B7 es comun a ambos rangos.

referencias.

Orden en que Excel ejecuta las operaciones en las formulas

Si se combinan varios operadores en una Unica férmula, Microsoft Excel ejecutard las operaciones
en el orden que se indica en la tabla que se muestra a continuacién. Si una féormula contiene
operadores con el mismo precedente (por ejemplo, si una férmula contiene un operador de
multiplicacion y otro de divisidn) Excel evaluara los operadores de izquierda a derecha. Para cambiar
el orden de evaluacién, escriba entre paréntesis la parte de la formula que se calculard en primer
lugar

Alle
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Operador Descripcion
: (dos puntos), (coma) (un espacio) | Operadores de referencia
- Negacién (como en —1)

% Porcentaje

A Exponente

*y/ Multiplicacién y division

+y-— Sumay resta

& Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)

=< > <= >= <> Comparacion

Referencias en las Formulas

Referencia relativa, una referencia tal como Al indica a Microsoft Excel como encontrar otra celda,
comenzando con la celda que contiene la férmula. Utilizar una referencia relativa es similar a dirigir
a alguien hacia un lugar desde donde se encuentra: “camine dos calles y luego doble a la derecha”.

Referencia absoluta, una referencia tal como $AS$1 le indica a Microsoft Excel como encontrar una
celda en base a la posicion exacta de esa celda en la hoja de célculo. Una referencia absoluta se
designa agregando el signo ($) antes de la letra de la columna y del numero de la fila. Utilizar una
referencia absoluta es como dar a alguien la direccién: “Calle Atlantico # 356”.

Referencia relativa de celda Referencia absoluta de celda

Operador de sumay de divisidon

Operador de suma y de divisién

=(B4+25)/SUMA(D5:F5)

=($B$4+25)/SUMA(SD$5:5F$5)

Funcién

Rango de celdas

Funcién Rango de celdas
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EJERCICIOS CON FORMULAS

ANEXO A: LISTA DE PRODUCTOS

Precio Precio
Caddigo Producto de Compra de Venta Existencia
100 Cuaderno Scribe Escolar 5.5 20
110 Lapices de Color Prisma 24 62.5 10
120 Bic Tinta Negra punto Mediano 1.15 100
130 Corrector RollerBall Zebra 1.0 mm 21.2 20
140 Lapiz Portaminas Pilot 0.5 mm 6.2 12
150 Hojas Blancas FaciaBond Carta 0.2 5000
160 Juego Geométrico Baco 5 piezas 31 24
170 Lapiz Sanford Punto HB2 5.75 12
180 Cinta Adhesiva Navitek No. 2 4.8 25
190 Resistol Adhesivo Pritt de 20 gr. 8.8 12
200 Corrector Liquido Bic de 20 ml. 7.3 12
210 Grapas Standrad ace 0.1 5000
220 Memoria USB Kingston 16GB 78 100
230 DVD Sony 4.7GB 35 50
240 Marcador Magistral pizarrén blanco 7.9 24
250 Marcador Pelikan base agua 8.1 24

Instrucciones:

* Debe configurar la hoja tamafia: Carta, Orientacidn: Horizontal. Margenes: 0.5 cm
* Captura los datos que se te indican en la lista de productos, no olvides guarda la informacion.
* Debes dar el siguiente formato a los datos, tal como se indica:

- Centrar los Titulos de las columnas, Fuente: Arial, 12, Negrita.

- Centrar el resto de los datos, excepto la columna descripcidn Fuente: BookmanOld, 12.

- Las columnas de precio de compra y precio de venta, dar el formato de Numérico y dos
decimales.
* Calcular el precio de venta, agregdndole el 12.5% sobre el precio de compra de cada producto.
* Calcular el total de productos con que cuenta el establecimiento.
* Calcular el promedio del precio de compra de los productos con que cuenta el establecimiento.
* Agregar bordes a los datos y sombreado en los encabezados de las columnas.
* Cambia el nombre de la Hoja1l, por Productos.
* Guarde el archivo con el nombre completo, grupo, P4: NombreApellidoGrupo
(AlejandroHernandez3A-P4)
* Envie o entregue el archivo para su revisién
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LISTA DE COTEJO

NOMBRE DEL ALUMNO:
ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE: | CREACION DE UN CUADRO SINOPTICO DE ELEMENTOS DE UNA
FORMULA.

NOMBRE DEL DOCENTE: FECHA:

CRITERIOS A EVALUAR CUMPLIMIENTO
S| NO

Realizo correctamente el cuadro sinéptico?

Contiene los elementos esenciales de una formula?

Utilizé diferentes recursos para realizarlo?

Realizo la descripcién de cémo funciona cada formula?

Realizd correctamente la Practica 4 conforme a las instrucciones?

TOTALES




Subsecretaria de Educacién Media Superior

Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial y de Servicios

-

I : D l ' C A( : IO N Direccion Académica e Innovaciéon Educativa
DIRCCCION CENERAL DE EOUCACION

Sy @ BCHOLOGICA MIDUSTRIAL Y DE SEWACIOE Subdireccion de Innovacién Académica

ELEMENTOS DE UNA FUNCION

Una funcién incorporada, es un procedimiento guardado con un nombre que realiza una operacion
especifica y devuelve un valor. Las funciones comienzan con una orden de funcién y van seguidas
por un conjunto de paréntesis. Dentro de los paréntesis estd el argumento, el cual puede ser un
conjunto de referencias de celdas, un rango, nimeros, texto u otras funciones. Unas funciones no

utilizan argumentos.
Simbolo de igual (inicia formula)

’d N

., TR
- ~  Un punto y coma separa cada
=SUMA(A10;B5:B10;50)

Usando El Asistente Para Funciones

1. Haga clic en la celda en que desee introducir la férmula, escriba =.

2. Haga clic en la flecha hacia abajo que aparece en la barra de junto al cuadro Funciones
A v X =
A B |

3. Haga clic en la funcién que desee agregar a la formula. Si la funcién no aparece en la lista, haga
clic en Mas funciones para obtener una lista de las funciones adicionales, aparece el cuadro de

dialogo
Pagat funcldn L2lx=]
Catagoria de la funcién: tombre d la Funcin: Seleccione la funcidon que desea utilizar
Todas PROMEDIC para su féormula, sino aparece la deseada,
NANCIEFas
Fact I HIFERYINCIILG i i
Fecha Y 1 oomaméiricss HIPERVI entonces haga clic en Todas de la Categoria
e refarancia SEND de funciones, en la parte derecha del

Biase da datos SUMAR ST . .
cuadro aparecen las funciones, haga clic en

Sira(ndmarolndmerosi) la funcidn deseada. Después aparecera otro
Suma todos los numeros en un Fango de celdas, Cuadro de dialogo (Sino Selecciono Ias
celdas que desea realizar él calculo y no
alcanza a visualizar dichas celdas, puede

lexto Faias
Lgicas > |cEsvEST ;I

@I Aceptar I Cancelar I .
mover el cuadro de dialogo):
[=iFa
L I B 8= 10
h—uz[ artydad N - J0
, Dotz s | -
Introduzca los argumentos de su férmula. =

B tadcs ks rimerne an Lo ranga de cekias

Muestra el resultado del célculo. N A LAty s ok the' L 30 Tiovor -0 3 el STl
Lo wakores 003 v o touto S8 ariten &n Las Ceddas, nchso § estan
wmrfus conn arguavenics.,

Si, el resultado cree que es el correcto,
haga clic en Aceptar. ] e (st ] _coele |
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USANDO FUNCIONES MATEMATICAS Y ESTADISTICAS

SUMA
Permite realizar una suma de todos los nimeros de un rango determinado.
Sintaxis: SUMA(numerol;numero?2; ...)

NUmerol; nimero2; ... son entre 1y 30 argumentos cuya suma desea obtener.

Ejemplos: =SUMA(3; 2) esiguala 5

Si las celdas A2:E2 contienen 5; 15; 30; 40 y 50:
=SUMA(A2:C2) es igual a 50
=SUMA(B2:E2; 15) es igual a 150

PRODUCTO
Multiplica todos los nimeros que figuran en un conjunto de valores y devuelve el producto.
Sintaxis: PRODUCTO(nUmerol;numero?2; ...)

NUmerol; nimero2; ... son entre 1y 30 numeros que desea multiplicar.

Ejemplos: Si las celdas A2:C2 contienen 5, 15 y 30:
=PRODUCTO(A2:C2) es igual a 2.250 =PRODUCTO(A2:C2, 2) es igual a 4.500

PROMEDIO

Devuelve el promedio (media aritmética) de un conjunto de valores.

Sintaxis: PROMEDIO(nUmerol;numero2; ...)

Numerol;nimero2; ... sonde 1 a 30 argumentos numéricos cuyo promedio desea obtener.

Sugerencia: Al calcular el promedio de las celdas, tenga en cuenta la diferencia entre las celdas
vacias y las que contienen el valor cero. No se cuentan las celdas vacias, pero se cuentan los valores
cero.

Ejemplos: Si A1:A5 se denomina Puntos y contiene los nimeros 10,7, 9, 27 y 2:

=PROMEDIO(A1:A5) es 11 =PROMEDIO(A1:A5; 5) es 10
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MAX

Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.

Sintaxis: MAX(nUmerol;nimero2; ...)

Numerol; nimero2; ... son entre 1y 30 nimeros para los que se desea encontrar el valor maximo.

Nota: Si el argumento no contiene niumeros, MAX devuelve 0.

Ejemplo: Si A1:A5 contiene nim.10, 7,9, 27 y 2, entonces:
=MAX(A1:A5) es =a 27 =MAX(A1:A5;30) es =a 30

MIN

Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.

Sintaxis: MIN(nimerol;nimero2; ...)

NUmerol;nimero2; ... son entre 1 a 30 niumeros cuyos valores minimos desea encontrar.

Nota: Si los argumentos no contienen nimeros, MIN devuelve 0.

Ejemplo: Si A1:A5 contiene los nimeros 10, 7,9, 27,y 2:
=MIN(A1:A5)es=a 2 MIN(A1:A5;0)es=a0

MODA

Devuelve el valor que se repite con mas frecuencia en un rango de datos.

Sintaxis: MODA(numerol;ndimero2; ...)

Numerol;nimero2; ... son entre 1y 30 argumentos cuya moda desea calcular. También puede
usar una matriz individual o una referencia matricial en lugar de argumentos separados por punto
y coma.

Nota: Si el conjunto de datos no contiene datos duplicados, MODA devuelve el valor de error #N/A.

Ejemplo: Si se tiene los valores 10,30,45,70,30. En las celdas B1:B5, entonces nuestra formula es:

=MODA(B1:B5). El resultado es igual a 30.
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CONTAR.SI

Cuenta las celdas, dentro del rango, que no estan en blanco y que cumplen con el criterio
especificado.
Sintaxis: CONTAR.SI(rango;criterio)
Rango, es el rango dentro del cual desea contar el nimero de celdas que no estdn en blanco.
Criterio, es la expresidon o texto, que determina las celdas que se van a contar.

Ejemplo: Si se tiene los valores 10,25,39,40,50 en las celdas A1l:A5, y se desea conocer cuantos
valores son mayores a 38, entonces la formula es =CONTAR.SI(A1:A5,”>38"). El resultado es igual a
3.

TRUNCAR

Trunca un nimero a un entero, suprimiendo la parte fraccionaria de dicho nimero.
Sintaxis: TRUNCAR(nUmero; num_de_decimales)

Numero, es el nUmero que desea truncar.

Num_de_decimales es un numero que especifica la precision al truncar. El valor predeterminado
del argumento num_de_decimales es 0.

Nota: TRUNCAR y ENTERO son similares, ya que ambos devuelven enteros. TRUNCAR suprime la
parte fraccionaria del nimero. ENTERO redondea los nimeros al entero menor mas préximo,
segln el valor de la porcién fraccionaria del nimero. ENTERO y TRUNCAR son diferentes
solamente cuando se usan numeros negativos: TRUNCAR(-4,3) devuelve -4, pero ENTERO(-4,3)
devuelve -5, ya que -5 es el nUmero entero menor mas cercano.

Ejemplos: TRUNCAR(8,9) es igual TRUNCAR(-8,9) es igual TRUNCAR(PI()) es igual
a8 a-8 a3

SUMAR.SI

Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio.
Sintaxis: SUMAR.SI(rango;criterio;rango_suma)

Rango es el rango de celdas que desea evaluar.

Criterio es el criterio en forma de numero, expresion o texto, que determina qué celdas se van a
sumar. Por ejemplo, el argumento criterio puede expresarse como 32; "32"; ">32"; "manzanas".
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Rango_suma son las celdas que se van a sumar. Las celdas
contenidas en rango_suma se suman soélo si las celdas correspondientes del rango coinciden con el
criterio. Si rango_suma se omite, se suman las celdas contenidas en el argumento rango.

Ejemplo: Supongamos que el rango Al:A4 contiene los siguientes valores de propiedad para
cuatro casas: $100, $200, $300 y $400 respectivamente. El rango B1:B4 contiene las siguientes
comisiones de venta correspondientes a estos valores de propiedad: $7, $14, $21 y $28.

=SUMAR.SI(A1:A4;">160";B1:B4) es igual a $63

FUNCIONES DE TEXTO EN EXCEL

CONCATENAR
Concatena (une) argumentos de texto.
Sintaxis: CONCATENAR (textol;texto2; ...)

Textol, texto2, ... son de 1 a 30 elementos de texto que seran unidos en un elemento de texto
Unico. Los elementos de texto pueden ser cadenas de texto, nUmeros o referencias a celdas Unicas.

Nota: Puede usar el operador "&" en lugar de CONCATENAR para unir elementos de texto.

Ejemplos: Suponga que en la celda C8 contiene su nombre y en D8 esta su apellido. Para unir
utilice:

=Concatenar(C8,” “,D8) =C8&" "&DS§ El resultado en ambos casos es Alejandro Guerra
MAYUSC (funcion MAYUSC)

Pone el texto en mayusculas.

Sintaxis

MAYUSC(texto)

La sintaxis de la funcion MAYUSC tiene los siguientes argumentos:

Texto Obligatorio. Es el texto que desea pasar a mayusculas.

MINUSC (funcién MINUSC)

Convierte todas las mayusculas de una cadena de texto en minusculas.
Sintaxis

MINUSC(texto)

La sintaxis de la funcion MINUSC tiene los siguientes argumentos:

Texto Obligatorio. Es el texto que desea convertir en minusculas.
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Funcién NOMPROPIO

Cambia a mayuscula la primera letra del argumento texto y cualquiera de las otras letras de texto
gue se encuentren después de un caracter que no es una letra. Convierte todas las demas letras a
minusculas.

Sintaxis
NOMPROPIO(texto)
La sintaxis de la funcion NOMPROPIO tiene los siguientes argumentos:

Texto Obligatorio. Es el texto entre comillas, una férmula que devuelve texto o una referencia a una
celda que contiene el texto, al que desea agregar mayusculas.

EXTRAE (funciones EXTRAE)

EXTRAE devuelve un nimero especifico de caracteres de una cadena de texto, comenzando en la
posicién y en funcién del nimero de caracteres que especifique.

Sintaxis

EXTRAE(texto, posicidn_inicial, nim_de_caracteres)

La sintaxis de las funciones EXTRAE y EXTRAEB tiene los siguientes argumentos:

Texto Obligatorio. Es la cadena de texto que contiene los caracteres que desea extraer.

Posicidn_inicial Obligatorio. Es la posicién del primer caracter que desea extraer del texto.
posicién_inicial para el primer caracter de texto es 1, y asi sucesivamente.

NUm_de_caracteres. Especifica el nimero de caracteres que desea que EXTRAE devuelva del
argumento texto.

LARGO (funcion LARGO)

LARGO devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto.
Sintaxis

LARGO(texto)

La sintaxis de la funcidon LARGO tiene el siguiente argumento:

Texto Obligatorio. Es el texto cuya longitud desea obtener. Los espacios se cuentan como caracteres.

ENCONTRAR

Permite encontrar una cadena de texto (texto_buscado) dentro de otra (dentro_del_texto) y
devuelve el nimero del caracter en el que aparece por primera vez texto_buscado desde el primer
caracter de dentro_del_texto. ENCONTRAR distingue entre mayusculas y minusculas.

Sintaxis: ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;num_inicial)

Texto_buscado es el texto que se desea encontrar.
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Si texto_buscado es "" (texto vacio), ENCONTRAR coincide con el primer caracter de la cadena de
busqueda (es decir, el caracter de nium_inicial o 1).

Texto_buscado no puede contener ningln caracter comodin.
Dentro_del_texto es el texto que a su vez contiene el texto que se desea encontrar.

Num_inicial especifica el caracter a partir del que comenzara la busqueda. El primer caracter del
argumento dentro_del_texto es el cardcter nimero 1. Si se omite nim_inicial, se supondra que es
1.

Ejemplos:
ENCONTRAR("A","Amanda Arteaga") es igual a 1
ENCONTRAR("a","Amanda Arteaga") es igual a 6
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ANEXO B: BANCO LAS AMERICAS. USO DE FUNCIONES EN EXCEL

Banco Las Americas
Cantidad Depositos en Caja de Ahorro
Estado de ler 2do 3er
Sucursal dep0sitos | cuatrimestre. cuatrimestre cuatrimestre
Morelia Michoacan 4500 563,000 590,000 500,000
Patzcuaro| Michoacan 1100 254,000 222,000 260,000
Uruapan | Michoacan 2650 490,000 515,000 505,000
Zamora Michoacan 1700 158,000 210,000 200,000

Instrucciones:

1) En una columna. Calcular el total de dinero depositado en caja de ahorro en las cuatro sucursales
del Banco de Las Américas del 3er cuatrimestre.

2) En una fila. Calcular el total por cuatrimestre de las cuatro sucursales.

3) Informar en cuantas ocasiones se superaron depdsitos de 500000 pesos tomando en cuenta a las
cuatro sucursales durante todo el afo.

4) Agregar una columna en donde se muestren los promedios anuales de cada sucursal.

5) En una columna, una el nombre de la sucursal con el total de depdsitos.

6) En otra columna, una el nombre de la sucursal con el estado y convierta el resultado a mayuscula.
7) Guarde el archivo nombre completo, grupo, P5: NombreApellidoGrupo
(AlejandroHernandez3A-P5)

8) Envie o entregue el archivo para su revision

con el

LISTA DE COTEJO

NOMBRE DEL ALUMNO:
ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE:

CREACION DE UN MAPA CONCEPTUAL y MEMORAMA DE
ELEMENTOS DE UNA FUNCION
FECHA:

NOMBRE DEL DOCENTE:

CUMPLIMIENTO
S| NO

CRITERIOS A EVALUAR

Realizé correctamente el mapa conceptual y el Memorama?
Contiene los elementos esenciales de una funcién?

Utilizé diferentes recursos para realizarlos?

Realizo la descripcién de cémo funciona cada funcién?

Realizo correctamente la Practica 5 conforme a las instrucciones?

TOTALES
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FUNCIONES DE FECHA Y HORA EN EXCEL

AHORA
Devuelve el nimero de serie de la fecha y hora actual del sistema.

Sintaxis: AHORA( )

Nota: Microsoft Excel almacena las fechas como nimeros de serie secuenciales para poder realizar
calculos con ellos. Excel emplea el sistema de fechas 1900, en el que los nimeros de serie
corresponden a fechas comprendidas entre el 1 de enero de 1900 y el 31 de diciembre de 9999.

Ejemplos: Si hoy fuera, el Lunes 21 de Junio del 2021.

AHORA() es igual a 21/06/2021 18:01

HOY
Devuelve el nimero de serie de la fecha actual.
Sintaxis: HOY( )

Ejemplo: Si hoy fuera, el Lunes 21 de Junio del 2021.
HOY esigual a 21/06/2021

DIA (funcién DIA)

Devuelve el dia de una fecha, representada por un numero de serie. El dia se expresa como un
numero entero comprendido entre 1y 31.

La sintaxis de la funcion DIA tiene los siguientes argumentos:

= NUm_de_serie Obligatorio. La fecha del dia que intenta buscar. Las fechas deben especificarse
usando la funcién FECHA o como resultado de otras férmulas o funciones. Por ejemplo, use
FECHA(2008,5,23) para el dia 23 de mayo de 2008. Puede tener problemas al escribir las fechas
como texto.

Ejemplo

| Fecha | | |
|15-Abr-21]| | |
‘Férmula HDescripcién (resultado) HResuItado‘
’ =DIA(A2) ||D|'a de la fecha en la celda A2 (15)H 15 ‘
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MES (funcion MES)

Devuelve el mes de una fecha representada por un nimero de serie. El mes se expresa como
numero entero comprendido entre 1 (enero) y 12 (diciembre).

Sintaxis

MES(nim_de_serie)

La sintaxis de la funcion MES tiene los siguientes argumentos:

= NUm_de_serie Obligatorio. Es la fecha del mes que intenta buscar. Inserte las fechas con la funciéon
FECHA o como resultado de otras férmulas o funciones. Por ejemplo, use FECHA(2008,5,23) para el
dia 23 de mayo de 2008. Puede tener problemas al escribir las fechas como texto.

Ejemplo:

| Fecha | | |
|15-Abr-11]| |

‘Férmula HDescripcién HResuItado‘
‘=MES(A2)HMes de la fecha de la celda AZH 4 ‘

Funcién ANO
Devuelve el afio correspondiente a una fecha. Devuelve el ailo como nimero entero comprendido
entre 1900 y 9999.

Sintaxis

ANO(num_de_serie)

La sintaxis de la funcién ANO tiene los siguientes argumentos:

= Num_de_serie Obligatorio. Es la fecha del afio que desea buscar. Debe especificar las fechas con
la funcion FECHA o como resultado de otras férmulas o funciones. Por ejemplo, use
FECHA(2008;5;23) para el 23 de mayo de 2008. Puede tener problemas al escribir las fechas como
texto.

Ejemplo:

‘ Datos H H
[Fecha | |
15/7/2008 || [

|

|

|
I5/7/2010 | |

|

|

|

‘ Férmula H Descripcion (resultado) HResuItado

‘=ANO(A3)H Afio de la fecha en la cela A3 (2008) H 2008
‘=ANO(A4)HAF\0 de la fecha en la celda A4 (2010)H 2010
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Funcion HORA

Devuelve la hora de un valor de hora. La hora se expresa como nimero entero, comprendido entre
0(12:00 a.m.) y 23 (11:00 p.m.).

Sintaxis

HORA(nUm_de_serie)

La sintaxis de la funcion HORA tiene los siguientes argumentos:

= NUm_de_serie Obligatorio. Es el valor de hora que contiene la hora que desea obtener. Puede
escribir las horas como cadenas de texto entre comillas (por ejemplo, "6:45 p.m.", como numeros
decimales (por ejemplo, 0,78125, que representa las 6:45 p.m.), o bien como resultado de otras
formulas o funciones, por ejemplo HORANUMERO("6:45 p.m.")).

Ejemplos:

‘ Hora H H ‘

0,75 [ H |

18/7/2011

7:45

217472012 || H |

‘ Férmula H Descripcién HResultado‘

[ =HORA(A2) | Devuelve el 75% de 24 horas. s |
~HORA(A3) Devuelve la parte correspondi:;rtae a la hora del valor de fecha y .
~HORA(A4) Una fecha sin parte de hora egazcri;‘:ada se considera 12:00 AM o 0

Funcién MINUTO

Devuelve los minutos de un valor de hora. Los minutos se expresan como numeros enteros
comprendidos entre 0y 59.

Sintaxis

MINUTO(num_de_serie)

La sintaxis de la funcion MINUTO tiene los siguientes argumentos:

= Nim_de_serie Obligatorio. Es la hora que contiene el valor de minutos que desea buscar. Las
horas pueden escribirse como cadenas de texto entre comillas (por ejemplo, "6:45 p.m."), como
numeros decimales (por ejemplo, 0,78125, que representa las 6:45 p.m.), o bien como resultado de
otras férmulas o funciones, por ejemplo HORANUMERO("6:45 p.m.").

Ejemplo:

|_Hora | | |
124500 || [ |
’ Férmula H Descripcién HResuItado‘
I=MINUTO(A2)||Parte de minutos de lahoraen A2]| 45 |
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Funcion SEGUNDO
Devuelve los segundos de un valor de hora. El segundo se expresa como numero entero
comprendido entre O (cero) y 59.
Sintaxis
SEGUNDO(nUm_de_serie)
La sintaxis de la funcion SEGUNDO tiene los siguientes argumentos:
= NUm_de_serie Obligatorio. Es la hora que contiene los segundos que se desea buscar. Las horas
pueden escribirse como cadenas de texto entre comillas (por ejemplo, "6:45 p.m."), como nimeros
decimales (por ejemplo, 0,78125, que representa las 6:45 p.m.), o bien como resultado de otras
formulas o funciones, por ejemplo HORANUMERO("6:45 p.m.").
Ejemplo:

Datos H H

Hora H H

44818 pm. | |

| |
| |
| |
‘ 4:48 p.m. H H ‘
| |
| |
| |

Férmula H Descripcion HResuItado
=SEGUNDO(A3)HSegundos de la primera hora (18)” 18
=SEGUNDO(A4)HSegundos de la segunda hora (O)H 0
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ANEXO C: NOTA DE VENTA. USO DE FUNCIONES EN EXCEL

1@ M
—_—=% Casa M@gthin S.A. de C.V.
CLIENTE
Nombre: (*combine las celdas D-E-F-G) NOTA DE VENTA
Direccion: (*combine las celdas D-E-F-G) Numero:
Ciudad: combine las celdas D-E ~ Colonia: Fecha:
Estado: combine las celdas D-E ~ Tel: Hora:
Cantidad Descripcién Precio Unitario Importe
3 Ratones Genius NetScroll 3 Botones Mod. 530 $72.50 $217.50
5 Teclados Genius Mod. K7000 $63.00 $315.00
(*combine las celdas D-E-F-G) (*combine las
celdas H-1)
Subtotal: (calcular)
IVA: (calcular)
Total: (calcular)

Instrucciones:
* Configure su hoja con Margenes de 1.5cm y Tam. de papel: Carta

* Columna: A-B=1cm, C=9.14cm, D-E-F:10.7cm, G=12.43cm, H=3.43 cm, 1=10.71 cm, J=12.79cm,
K=1.14 cm

* Inicie en la celda E4=Nombre de la empresa, C7=CLIENTE, C8=Nombre, C9=Direccidn,
C10=Ciudad, F10=Colonia, F11= Tel, I8=FACTURA, I19=Numero, 110=Fecha, C13=Cantidad,

D13=Descripcién, H13=Precio Unitario, J13=Importe, H34=Subtotal, H35=IVA, H36=Total
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* En los encabezados utilice Fuente: Arial,11 y en el resto del
libro utilice TimesNewRoman, 11.

* Coloque borde al contenido a partir de las celdas B2:K33, linea simple.

* Inserte una imagen que haga referencia al giro de la empresa, en la parte izquierda.
* Combine las celdas que indica el docto., ademds C7:G7, 18:]8, D14:G14 y asi sucesivamente
* Agregue trama gris al 6.25% a las Celdas: C7, 18, C13:J13

* Centre el contenido de las Celdas C13:J13, C14:C33, H34:H37.

* A las celdas H14:J33, J34:J37 dar Formato Numérico de 2 Decimales y de Moneda

* Coloque linea punteada a las Celdas: C14:C33, D14:D33, H14:H33, J14:)33.

* Debe calcular el Importe en cada una de las celdas de: J13:J33.

* Debe calcular el Subtotal en la celda J34.

* Debe calcular el IVA en la celda J35.

* Debe calcular el Total en la celda J36.

* A un costado de la Fecha, utilice la funcion para que aparezca la fecha actual.

* A un costado de la Hora, utilice las funciones para que aparezca la hora actual.

* @uarde el archivo con el nombre completo, grupo, P6: NombreApellidoGrupo
(AlejandroHernandez3A-P6)

* Envie o entregue el archivo para su revision.

LISTA DE COTEJO

NOMBRE DEL ALUMNO:
ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE: | RELACIONAR CONCEPTOS (TRIPAS DE GATO) DE FUNCIONES
DE FECHA Y HORA

NOMBRE DEL DOCENTE: | FECHA: |

CRITERIOS A EVALUAR CUMPLIMIENTO
S| NO

Realizd correctamente la actividad de relacionar conceptos?

Contiene los elementos esenciales para realizar la actividad?

Utilizé diferentes recursos para realizar la actividad?

Realizd la descripcién de como funciona cada formula asi como su sintaxis?
Realizé correctamente la Practica 6 conforme a las instrucciones?

TOTALES
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USANDO FUNCIONES LOGICAS Y DE BUSQUEDA EN EXCEL

SI

Devuelve un valor si la condicién especificada es verdadera y otro valor si dicho argumento es falso.
Utilice SI para realizar pruebas condicionales en valores y férmulas.

Sintaxis: Sl(prueba_ldgica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Prueba_ légica es cualquier valor o expresidn que puede evaluarse como VERDADERO o FALSO.
Por ejemplo, A10=100 es una expresion ldgica; si el valor de la celda A10 es igual a 100, la expresion
se evalla como VERDADERO. De lo contrario, la expresién se evalia como FALSO.

Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento prueba_ldgica es VERDADERO. Por
ejemplo, si este argumento es la cadena de texto "Dentro de presupuesto" y el argumento
prueba_légica se evalia como VERDADERO, la funcién SI muestra el texto "Dentro de presupuesto”.
Si el argumento prueba_ldgica es VERDADERO y el argumento valor_si_verdadero esta en blanco,
este argumento devuelve 0 (cero). Para mostrar la palabra VERDADERO, utilice el valor légico
VERDADERO para este argumento. Valor_si_verdadero puede ser otra formula.

Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_légica es FALSO. Por ejemplo, si
este argumento es la cadena de texto "Presupuesto excedido" y el argumento prueba_ldgica se
evalia como FALSO, la funcién SI muestra el texto "Presupuesto excedido". Si el argumento
prueba_ldgica es FALSO y se omite valor_si_falso, (es decir, después de valor_si_verdadero no hay
ninguna coma), se devuelve el valor légico FALSO. Si prueba_légica es FALSO vy valor_si_falso esta
en blanco (es decir, después de valor_si_verdadero hay una coma seguida por el paréntesis de
cierre), se devuelve el valor 0 (cero). Valor_si_falso puede ser otra formula.

Nota: Cuando los argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso se evaltan, la funcién Sl devuelve
el valor devuelto por la ejecucién de las instrucciones.

Ejemplos: En una hoja presupuestaria, la celda A10 contiene una férmula para calcular el
presupuesto actual. Si el resultado de la férmula de A10 es igual o menor que 100, la siguiente
funcién mostrara "Dentro de presupuesto". De lo contrario, la funcidén mostrard "Presupuesto
excedido".

SI(A10<=100;"Dentro de presupuesto”;"Presupuesto excedido")

En el siguiente ejemplo, si el valor en la celda A:10 es 100, prueba_ldgica serda VERDADERO y se
calculara el valor total del rango B5:B15. De lo contrario, prueba_ldgica serd FALSO y se devolvera
una cadena de texto vacia ("") que borrara el contenido de la celda que contenga la funcion Sl.

SI(A10=100;SUMA(B5:B15);"")
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Supongamos que una hoja de calculo contiene las cifras de los gastos actuales y los
pronosticados. Las celdas B2:B4 contienen los "Gastos actuales" para enero, febrero y marzo:
1500 $; 500 S; 500 S. Las celdas C2:C4 contienen los "Gastos pronosticados" para los mismos
periodos: 900 $; 900 $; 925 S.

Puede escribir una férmula que compruebe si se ha excedido el presupuesto:
SI(B2>C2;"Presupuesto excedido";"Aceptar") es igual a "Presupuesto excedido"
SI(B3>C3;"Presupuesto excedido";"Aceptar") es igual a "Aceptar"

Supongamos que desea calificar con letras los nimeros de referencia con el nombre Promedio.

Y (funcion Y)

Use la funcidn Y, una de las funciones logicas, para determinar si todas las condiciones de una
prueba son VERDADERAS.

Ejemplo
Aqui se muestran algunos ejemplos generales del uso de Y por si mismo y junto a la funcién SI.
A B C D E
|
2 50
3 100
4
:
& =Y(A2>1A2<100) VERDADERO
7 =SI(Y(A2<A3 A2<100),A2 El valor esta fuera del ranga”) 50
8 =SI{Y(A3>1,A3<100),A3 El valor esta fuera del rango’) El valor esta fuera del rango

Férmula Descripcion

Muestra VERDADERO si A2 es superior a 1Y es inferior a

n R 100, de otro modo, muestra FALSO.

Muestra el valor de la celda A2 si es inferiora A3 Y es
inferior a 100, de otro modo muestra el mensaje "El
valor esta fuera del rango".

=SI(Y(A2<A3,A2<100),A2,"El valor
esta fuera del rango")

Muestra el valor de la celda A3 si es superiora 1Y es
inferior a 100, de otro modo muestra un mensaje. Puede
sustituir cualquier mensaje de su eleccion.

=SI(Y(A3>1,A3<100),A3,"El valor
esta fuera del rango")
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O (funcién 0)
Use la funcién O, una de las funciones légicas, para determinar si algunas condiciones de una prueba
son VERDADERAS.
Ejemplo
Aqui se muestran algunos ejemplos generales del uso de O por si mismo y junto a la funcion SI.
A B C D E
|
2 50
3 100
4
W Formula Resultado Resultado
B =0(AZ2=1,A2<100) VERDADERD
T | =SIOAZ>1,A2<100),A3,"El valor esta fuera del rango”) 100
8 =SI{O(A2<0,A2>50),A2"El valor esta fuera del rango”)  El valor esta fuera del rango

Férmula Descripcion

Muestra VERDADERO si A2 es superior a 1 O es inferior

o2 g2 < [0) a 100, de otro modo muestra FALSO.

Muestra el valor de la celda A3 si mayor que 1 O es
inferior a 100, de otro modo muestra el mensaje "El
valor esta fuera del rango".

=SI(O(A2>1,A2<100),A3,"El valor esta
fuera del rango")

=SI(O(A2<0,A2>50),A2,"El valor estd Muestra el valor de la celda A2 si es inferior a 0 O es
fuera del rango") superior a 50, de otro modo muestra un mensaje.

Funcién BUSCAR

Busca un valor dentro de una fila/columna y devuelve el valor que se encuentra en la misma posicion
en una segunda fila/columna. Los datos deben estar ordenados de forma ascendente, de lo
contrario considera utilizar la funcién BUSCARV 6 BUSCARH.

Sintaxis
BUSCAR(valor_buscado, rango_comparacién, [rango_resultado])
valor_buscado (obligatorio): Valor que se buscara en el rango_comparacion.

rango_comparacion (obligatorio): El rango de celdas con los valores que seran buscados. Puede
ser una columna o una fila.

rango_resultado: (opcional): El rango de celdas que contendra los resultados. Debe ser del mismo
tamafio que rango_comparacion.
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Ejemplos

BUSCAR(5, A1:A9, B1:B9) = Busca el valor 5 en el rango A1:A9 y si lo encuentra devuelve el valor de
la misma fila pero del rango B1:B9

Funcion BUSCARH

Busca un valor dentro de una fila y regresa el valor en la misma posicién de una segunda fila. Siempre
busca en la primera fila del rango especificado.

Sintaxis

BUSCARH(valor_buscado, rango, valor_regresado, [ordenado])
valor_buscado (obligatorio): Valor que se buscara en el rango
rango (obligatorio): El rango de celdas que contiene la fila de valores y la fila de resultados.
valor_regresado (obligatorio): Niumero de fila (dentro del rango) que contiene los resultados.

ordenado (opcional): Indica si serd una coincidencia aproximada. Si se omite se toma como
verdadero.

Ejemplo:

BUSCARH(“Excel”, A1:J2, 2) = Encuentra “Excel” en la fila 1 y regresa el valor que le corresponde de
la fila 2

Funcion COINCIDIR
Busca un valor dentro de una lista y regresa la posicion relativa del valor dentro del rango.
Sintaxis
COINCIDIR(valor_buscado, rango, [tipo_de_coincidencia])
valor_buscado (obligatorio): Valor que se buscard en el rango
rango (obligatorio): El rango de celdas con los valores.

tipo_de_coincidencia (opcional): Indica si sera una coincidencia exacta é aproximada. Si se omite
se toma como aproximada.

Ejemplos

COINCIDIR(“Excel”, A1:A10, 0) = Encuentra “Excel” en la columna Ay regresa la posicién dentro de
la lista donde fue encontrado el valor

Funcion COLUMNA
Obtiene el nimero de columna de la celda especificada.
Sintaxis

COLUMNA([celda])
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celda (opcional): La celda de la que deseas conocer el
numero de columna. Si este valor se omite se da por supuesto que se refiere a la celda en la que se
esta utilizando la funcién COLUMNA.

Ejemplos
COLUMNA(A1) =1
COLUMNA(C5) =3

Funcién FILA

Obtiene el numero de la fila de la celda especificada.
Sintaxis

FILA([celda])

celda (opcional): La celda de la que deseas conocer el nimero de fila. Si este valor se omite se da
por supuesto que se refiere a la celda en la que se esta utiliando la funcién FILA.

Ejemplos
FILA(B1) =1
FILA(DS) =5

Funcion INDICE

Devuelve el valor de la celda que se encuentra en la interseccidn de una fila y una columna dentro
de una matriz especificada.

Sintaxis

INDICE(matriz, nim_fila, [nim_columnal)
matriz (obligatorio): Rango de celdas que compone la matriz donde se hara la interseccion.
num_fila (obligatorio): Fila de la matriz que contiene el valor buscado.
num_columna (opcional): Columna de la matriz que contiene el valor buscado.

Ejemplos

INDICE(A2:E10, 2, 6) = Valor en la interseccién de la segunda fila y la sexta columna del rango.

INDICE(A2:E10, 5, 1) = Valor en la interseccién de la quinta fila y la primera columna del rango.
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ANEXO D: ELECCIONES EN EL PLANTEL. USO DE FUNCIONES EN EXCEL

En el Plantel del CBTis, se debe elegir la Sociedad de Alumnos, realizando una eleccidn obteniendo
los siguientes datos:

Especialidad AZUL BLANCO CAFE ROJO
Electricidad 34 56 80 79
Laboratorista 36 67 67 89
Logistica 23 45 78 67
Ofimatica 28 24 31 61
Programacién 90 78 56 90

Instrucciones:
Dar formato a sus datos:
* Los titulos de las Planillas y de las Especialidades, fuente: ComicSans, 12, Negrita, Center

* El resto de los datos fuente: Arial,12.

* Colocar borde a los datos.

* Sombrear los encabezados de la tabla de datos.

Debe realizar los siguientes calculos:

* Calcular el total por Especialidad y Por Planilla.

* Determinar el Nombre de la Planilla que obtuvo mas votos.

* Determinar el Nombre de la Planilla que obtuvo menos votos.

* Guarde el archivo con el nombre completo, grupo, P7: NombreApellidoGrupo
(AlejandroHernandez3A-P7)

* Envie o entregue el archivo para su revision

LISTA DE COTEJO

NOMBRE DEL ALUMNO:
ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE: | LOTERIA DE FUNCIONES LOGICAS Y DE BUSQUEDA

NOMBRE DEL DOCENTE: FECHA: |

CRITERIOS A EVALUAR CUMPLIMIENTO
Sl NO

Realizé correctamente la actividad de la loteria?

Contiene los elementos esenciales que se piden para realizar la actividad?
Utilizé diferentes recursos para realizar la actividad?

Realizo la descripcidén de como funciona cada formula asi como su sintaxis?
Realizé correctamente la Practica7 conforme a las instrucciones?

TOTALES
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PARCIAL 11l

TIPOS DE GRAFICOS Y MINIGRAFICOS

TIPOS DE GRAFICOS EN EXCEL

Elegir entre los diferentes tipos de graficos en Excel para mostrar la informacién adecuadamente
es de suma importancia. Cada tipo de grafico desplegara la informacion de una manera diferente
asi que utilizar el grafico adecuado ayudara a dar la interpretacidn correcta a los datos.

Estos son los tipos de graficos incluidos en la version de Microsoft Excel 2013:

Graficos de columna. Este tipo de grafico hace un énfasis THE L gl 1% Lin
especial en las variaciones de los datos a través del -
tiempo. Las categorias de datos apareceran en el eje
horizontal y los valores en el eje vertical. Frecuentemente | "_H ‘ H H ‘ l:l H
se compara este tipo de grafico con los graficos de barra, H_‘

donde la diferencia principal es que en los graficos de
barra las categorias aparecen en el eje vertical.

Columna en 2-D b

Columna en 3-D

i o8 A8 |
dd

[|]1|ﬂ Mas graficos de columnas...

Graficos de linea. Un grafico de linea muestra las ﬂ.:, A h . Wi i
relaciones de los cambios en los datos en un periodo de Rrsfien 1
Linea 2D :

tiempo. Este grafico es comparado con los graficos de
area, pero los graficos de linea hacen un énfasis especial y i /
en las tendencias de los datos mas que en las cantidades ‘/*’ \/-n_f

de cambio como lo hacen los graficos de area.

Lineas 3D

N

|25 Mas gréficos de lineas...
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Graficos circulares. También conocidos como graficos de
pie (en inglés) o graficos de pastel. Estos graficos pueden
contener una sola serie de datos ya que muestran los
porcentajes de cada una de las partes respecto al total.

Graficos de Barra. Un grafico de barra hace un énfasis en
la comparacidn entre elementos en un periodo de tiempo
especifico. Este tipo de grafico incluye cilindros, conos y
pirdmides.

Graficos de Area. Los gréificos de area muestran la
importancia de los valores a través del tiempo. Un gréfico
de drea es similar a un grafico de linea, pero ya que el area
entre las lineas esta relleno, el gréfico de area le da una
mayor importancia a la magnitud de los valores que lo que
puede hacer un grafico de linea.
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Grafico

- L dinamico ~ |+

Grafico 2D i

Aniflo

[ ( ‘-'3)

(® Mas graficos circulares..,

: - ‘,>l:;" g ELl’nea

Barra en 2-D t

= [ -
=

Barra en 3-D

=
==

E  Mas graficos de barras...

¥ R i‘i' Wi Jie Colw

Area 2D T

A :
g P IR
Area 3D

A A

E/\j Mas graficos de dreas..
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Graficos XY (Dispersion). Los graficos de dispersién son
Utiles para mostrar la relacion entre diferentes puntos de
datos. Este tipo de grafico utiliza valores numéricos para
ambos ejes en lugar de utilizar categorias en alguno de los
ejes como en los graficos anteriores.

Grafico radial. Es un tipo de grafico especializado y no es
muy comun su uso pero es util para mostrar valores
relativos a un punto central. El grafico radial también es
conocido como grafico de arafia por su similitud visual con
una telarafia.

MINIGRAFICOS EN EXCEL 2013
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ratico

oif ™ dinamico - ]I*""r'
Dispersidn i

. . -"‘.I-* \"\. .'|

-0 g & 2a e

94 0

Ma -

%0 TN

Radial

f A

W Mas graficos...

Los minigraficos de Excel son graficos muy pequefios que caben dentro de una celda y nos permiten
mostrar el comportamiento de los datos a través del tiempo o representar las variaciones que

existen en la informacidn.

Es importante saber que, a diferencia de los graficos de Excel, los minigraficos solo pueden
representar una serie de datos a la vez. Los comandos que nos permiten crear los minigraficos se
encuentran en la ficha Insertar y dentro del grupo Minigraficos.

Tipos de minigraficos en Excel

Existen tres tipos diferentes de minigraficos en Excel 2013 y son los siguientes:

e Linea: Similar a un gréfico de linea
e Columna: Similar al gréfico de columnas.

e Ganancia o pérdida: Este tipo de minigrafico no tiene parecido con ningun grafico de Excel
ya que solo representa dos tipos de valores: ganancias o pérdidas. Un cambio positivo en
los datos serd representado como ganancia mientras que un cambio negativo como

pérdida.

En la siguiente imagen puedes observar cada uno de los tipos de minigraficos en el mismo orden en

que fueron mencionados:
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A B C D E F G

1 Febrero Marzo Abril Minigrafico
? |ABC-123 68 61 55 79 —
3 DEF-456 16 g 39 39
4

5 GHI-789 76 75 39 652 emwm Il _
& JKL-123 51 41 21 57mm__ N
7

8 |MMO-456 -12 45 -47 9 ™ -
& |PQR-739 -20 -30 97 5 mm ™™
10

Crear un minigrafico

Para crear un minigrafico debemos seleccionar primero los datos que serdn graficados. Es
importante seleccionar solamente los datos, sin titulos de columna ni etiquetas. Posteriormente ir
a la ficha Insertar y dentro del grupo Minigraficos pulsar el botén correspondiente al tipo de
minigrafico que deseamos crear lo cual mostrara el cuadro de didlogo Crear grupo de Minigrafico.

G
1 Enero Febrero Marzo Abril
2 |ABC-123 68 61 55 791 1
3 |DEF-456 16 8 39 ¥ 1
4
3 Crear grupo Minigrafico ?
i Elija los datos para el grupo de minigraficos
5 Rango de datos: |BZE3 5.5
g
10 Elija la ubicacion donde se colocara el grupo de minigraficos
1 Ubicacién: | $F52:5F53 Rz
12
13 Cancelar
14
15

Dentro del cuadro de didlogo debemos seleccionar el rango de celdas donde seran colocados los
minigraficos y pulsar el botdn Aceptar. Cada minigrafico quedara vinculado a los datos y si existe
alguna modificacion, el minigrafico sera actualizado automdaticamente.

Si al momento de crear los minigraficos has seleccionado varias filas (o columnas) de datos, Excel
creard un grupo de minigraficos. Una manera rdpida de saber si los minigraficos estan agrupados
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es seleccionando uno de ellos y Excel colocara un borde y un
color de fondo especial sobre todos los minigraficos del mismo grupo.

G
1 Enero Febrero Marzo Abril Minigrafico
2 |ABC-123 63 61 55 9 —
3 |DEF-436 16 8 39 9 —
4

Una ventaja de tener los minigréficos agrupados es al momento de editarlos ya que cualquier
cambio en el estilo sera aplicado de manera automatica a todo el grupo. Sin embargo, si quieres
desagrupar los minigraficos para tratarlos de manera individual, puedes hacerlo con el comando
Herramientas para minigrafico > Disefio > Agrupar > Desagrupar.

Cambiar el tipo de minigrafico

Si después de crear los minigraficos decides que no son del tipo adecuado, no es necesario
eliminarlos y volver a crearlos, sino simplemente cambiar su tipo. Este cambio lo podemos hacer
seleccionando el grupo de minigréaficos y en Herramientas para minigrafico, dentro del grupo Tipo,
elegir el nuevo tipo.

BEH S :

ARCHIVO paiviieie INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS D

' ' Punto alto Prirmer punto
|3 2 YAV |I||. |"||I P

° _ Punto bajo Ultima puntao
Editar Linea Columna Ganancia
datos ~ o pérdida Puntos negativos Marcadores
Minigrafico Ti Maostrar

Editar un minigrafico

Una de las modificaciones que podemos hacer a un grupo de minigraficos es cambiar su estilo, es
decir, los colores utilizados en el minigrafico. Puedes encontrar y seleccionar un estilo diferente
desde Herramientas para minigrafico > Estilo.
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Minigraficos en Excel 2013 - Excel HERRAMIENTAS PARA MINIGRAFICO
JISENO DEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR DISENO
Punto alto Primer punto - ECDIDr de minigrafico ~
Punto bajo Ultimo punte \/\/\ \Jf\\\/\ - | M4 Color de marcador ~
Puntas negativos Marcadaores -
Mostrar Estilo
f
= F G H | J K L M N
| Minigrafico
79
39

Ademas de poder elegir un nuevo estilo, también podemos mostrar puntos especificos dentro del
minigrafico como los siguientes:

e Punto alto: Aplica un color diferente al dato de mayor magnitud.

e Punto bajo: Aplica un color diferente al dato de menor magnitud.

e Puntos negativos: Aplica un color diferente a todos los valores negativos.

e Primer punto: Resalta el primer punto de la serie.

o Ultimo punto: Resalta el tltimo punto de la serie.

e Marcadores: Sélo disponible para los minigraficos de linea que coloca marcadores para
todos los puntos de la serie.

Cada uno de estos puntos puede mostrase u ocultarse a través de las cajas de seleccidn ubicadas en
la ficha Herramientas para minigrafico.

Un tema importante de mencionar al hablar de la edicién de un minigrafico es la modificacién de su
tamafio. La manera de aumentar o disminuir el tamafio de un minigrafico es modificando el ancho
o el alto de la celda a la que pertenece ya que el minigrafico se ajustard para ocupar la totalidad de
la celda. Por otro lado, ya que es posible colocar un minigrafico dentro de celdas combinadas,
podemos aumentar el tamafo de un minigrafico combinando varias celdas evitando asi la
modificacion del ancho o alto de celdas individuales.

Borrar un minigrafico

Un minigrafico no puede ser eliminado con solo seleccionarlo y pulsando la tecla Suprimir. Es
necesario seleccionarlo e ir a la ficha Herramientas de minigrafico y pulsar el botdn Borrar.
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HERRAMIENTAS PARA MIMIGRAFICO T H - 0 x
ARROLLADOR DISENO Iniciar sesidn

N ECoIordeminigra’ﬁco* ;E Agrupar
\/\/\ \/\/\ P Color de marcador - Em 11" Desagrupar

- je

T - _ Borrar -

]

Estilo & Borrar minigraficos seleccionados
& Borrar grupos de minigraficos seleccionados

[ J K L M N[«
9 —
39 T

—

El botdon Borrar nos permite eliminar solo el minigrafico seleccionado, que es la opcidn
predeterminada, o también podemos borrar todo el grupo de minigraficos. Estas mismas opciones
de borrado las encontramos al hacer clic derecho sobre un minigrafico y seleccionando la opcién de
menu Minigraficos.

LISTA DE COTEJO

NOMBRE DEL ALUMNO

ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE | Tabla comparativa — Tipos de graficos y minigraficos

Criterios de evaluacion Puntaje Cumplimiento | Puntaje
por criterio SI NO obtenido
La tabla incluye mds de 7 tipos de graficos distintos 4
La tabla incluye el nombre de cada tipo de grafico 1
La tabla incluye una breve descripcién de cada tipo 2
de grafico
La tabla incluye un icono representativo para cada 1
tipo de gréfico
La sintaxis y ortografia es correcta 1
Se entregd en tiempo y forma 1
Total de puntos 10

Observaciones
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EJERCICIOS CON GRAFICOS Y MINIGRAFICOS

Lee detenidamente cada ejercicio y resuélvelos en tu libreta u hojas.

Ejercicio 1. La empresa “Impre-Roll” lleva el control de la ndmina de sus trabajadores en una tabla
donde se indica el sueldo semanal de los trabajadores y las deducciones que se le descuentan de
forma mensual como se observa en la tabla siguiente.

Nombre Sueldo semanal | Deducciones | Total Sueldo
mensuales mensual
Carmen Juarez Gutiérrez 1,200.00 650.50
Jacinto Flores Bueno 989.99 460.50
Hernan Vite Carmona 1,670.99 750.00
Marian Suarez Torres 1,988.00 805.99
Gabriela Ferrer Duran 1,480.50 704.00
Victor Cazares Roble 1,210.50 670.50

Calcula el valor faltante en la columna total sueldo mensual para cada trabajador.

Traza un grafico de barras, donde se muestre visualmente la comparativa del total del sueldo
mensual de los trabajadores.

Colorea el grafico y resalta las barras correspondientes al sueldo mayor y sueldo menor.

Ejercicio 2. Se aplicd una encuesta a los alumnos de la especialidad de Ofimatica para conocer que
plataforma de videoconferencias empleada en los cursos a distancia les parecia mejor, obteniendo
los siguientes resultados.

Nombre plataforma Total de alumnos Porcentaje (%)
Google Meet 584

Microsoft Teams 327

Cisco Webex Meetings 125

Zoom 312

Jitsi 42

Otras 15

Calcula el porcentaje (%) que representa cada cantidad de alumnos en cada plataforma.
Traza un grafico circular (de pastel), donde se muestren visualmente los porcentajes de preferencia
de cada plataforma de videoconferencias.

Ejercicio 3. La empresa nacional “Grupo Tec-Me” lleva un control de las ventas registradas por cada
sucursal que tiene en todo el pais, las ventas se registran de forma bimestral, teniendo la tabla
siguiente hasta la fecha.

Sucursal Enero-Febrero Marzo-Abril Mayo-Junio
Puebla 143,360.48 245,982.00 194,786.68
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Guerrero 184,478.25 286,146.47 256,472.36
Querétaro 123,189.63 197,875.04 287,489.32
Sinaloa 112,658.24 284,568.69 173,259.54
Yucatan 102,568.48 156,897.32 276,564.38
Cd. México 250,687.39 184,367.23 305,357.69

Traza un grafico de linea para representar el monto de las ventas bimestrales registradas por cada
sucursal de la empresa en los tres bimestres.

LISTA DE COTEJO

NOMBRE DEL ALUMNO

ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE | Ejercicios con graficos y minigraficos

Criterios de evaluacion Puntaje Cumplimiento | Puntaje
por criterio | NO obtenido
Se calculé de forma correcta el total del sueldo 1
mensual para cada trabajador en el ejercicio 1
Se graficé de forma correcta el total del sueldo 2
mensual para cada trabajador en el ejercicio 1
Se calculé de forma correcta el porcentaje que 1
representa cada plataforma en el ejercicio 2
Se graficd de forma correcta el porcentaje que 2
representa cada plataforma en el ejercicio 2
Se graficd de forma correcta el monto de las ventas 2
bimestrales para cada sucursal en el ejercicio 3
Utiliza diferentes recursos para mejorar el disefio de 1
los graficos (colores, plumones, recortes, etc.)
Se entregd en tiempo y forma 1
Total de puntos 10

Observaciones
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PRACTICA 8. GRAFICOS Y MINIGRAFICOS

Ingresa al programa Microsoft Excel y renombra a la Hojal como Datos.

En la hoja de célculo Datos agrega los siguientes encabezados de columna a partir de la celda B2:
Nombre completo, Edad (Afios), Estatura (Mts), Peso (Kg) y Parentesco, como se observa en la
imagen siguiente:

A B C D E F

NOMBRE COMPLETO EDAD (ANOS) |ESTATURA (MTS) |PESO (KG) |PARENTESCO

Captura la informacidn de 10 personas cercanas a ti (familiares, amigos, vecinos, compafieros, etc.),
puedes apoyarte de los datos recabados en la practica 2 del primer parcial. En las columnas Edad,
Estatura y Peso agrega solo los valores sin unidades de medida, por ejemplo, 17, 1.68, 49.5
respectivamente.

Una vez capturada la informacion, en el programa Microsoft Excel, crea 3 tipos de graficos distintos
utilizando como origen los datos de la tabla, de la siguiente forma:

Grafico 1. Inserta un grafico tipo Radial con marcadores para representar las estaturas de cada
persona. El gréfico se debe ubicar a partir de la celda B20 en la hoja Datos. Asigna formato y disefio
al grafico. Observa el ejemplo siguiente:

. A | B | C . D | E
19
20
21 ESTATURA (MTS)
22 Juan
23 . »
24 g
25 | . ;
26 05 «es@++ Juan
27 costes Luis
o8 Dora ..'~ 0 Luis B
29 - ;
30
31
32
33 Karen
34

-
an N
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Grafico 2. Inserta un gréafico tipo Area 3D para representar

las edades y pesos de cada persona. El gréfico se debe ubicar en una hoja nueva llamada Diseiio 2.
Asigna formato y disefio al grafico. Observa el ejemplo siguiente:

Edades y pesos de las personas

luan , 67

Luis, 53 Karen, B2

luan , 27 S —— e - -

Luis, 19 Karen, 45

DI EDAD [ AROS) PESD G}
Disefio 2 | Datos | *® K

Grafico 3. Inserta un minigrafico tipo Columna para representar la serie de las edades de las

personas. El minigrafico se debe ubicar en la celda C13 en la hoja Datos. Asigna formato y disefio al
minigrafico. Observa el ejemplo siguiente:

A B C D E F
10 Luis 19 1.67 59| Primo
11 Karen 45 1.65 32|Mama
12 Dora 17 1.48 55[Amiga

; |||_I||| i

Graba el libro con tu nombre completo, grupo y P8 (por ejemplo: Karen Reyes Islas 3G P8).
Entrega o envia el archivo al docente.
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LISTA DE COTEJO

NOMBRE DEL ALUMNO

ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE | Practica 8. Graficos y minigraficos

Criterios de evaluacion Puntaje Cumplimiento | Puntaje
por criterio SI NO obtenido
Se renombro la Hojal como Datos. 1
Se agrego la tabla con la estructura solicitada 1
Se capturd la informacién de 10 personas de forma 1
correcta
El grafico 1 es de tipo radial con marcadores 1
El grafico 1 representa los datos solicitados y se 1
ubica en la hoja Datos
El gréfico 2 es de tipo Area 3D 1
El grafico 2 representa los datos solicitados y se 1
ubica en la hoja Disefio 2
El grafico 3 es de tipo minigréafico de columna 1
El grafico 3 representa los datos solicitados en la 1
celda correspondiente
Se entregd en tiempo y forma la practica 1
Total de puntos 10

Observaciones
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TIPOS DE DATOS Y VALIDACIONES

TIPOS DE DATOS EN EXCEL

Todos los libros de Excel estan formados por hojas, cada una de las hojas contiene mas de 17 mil
millones de celdas y en cada una de esas celdas podremos almacenar nuestros datos. Por esta razén
es importante conocer los tipos de datos que podemos ingresar en cada una de las celdas de Excel.
Aunque pareciera sorprendente, cada celda de Excel puede contener solamente tres tipos de datos:

1. Valores numéricos
2. Texto
3. Férmulas

Valores numéricos en Excel

El primer tipo de dato que analizaremos seran los valores numéricos los cuales representan
cantidades, montos, porcentajes, etc. Cuando ingresamos un valor numérico en una celda el
contenido serd alineado a la derecha:

A B
| 23.|
46
16
29
72
22
90
39
15
65

R TF I (S R

[T R . (Y

="
=]

Un valor numérico puede tener un formato especial, es decir, Excel puede desplegar el valor
numérico de diferentes maneras. Por ejemplo, en la siguiente imagen puedes observar que las
columnas By C tienen los mismos valores numéricos que la columna A pero son desplegados de una
manera diferente:
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C1 - fe || 23
A B C D
1 23 23.n-n| 523.0-0_|
2 46 46.00 $46.00
3 16 16.00 516.00
4 29 29.00 $29.00
5 72 72.00 $72.00
& 22 22.00 $22.00
7 90 90.00 $90.00
8 59 59.00 $59.00
9 15 15.00 515.00
10 65 65.00 $65.00

Es importante distinguir entre el valor de una celda y el valor desplegado por la celda. En el ejemplo
anterior las celdas de una misma fila tienen el mismo valor pero son desplegados de manera
diferente debido al formato aplicado a la celda el cual modifica la apariencia pero no su valor. Para
este ejemplo el formato de las columnas B y C fue aplicado utilizando la lista de formatos que se
encuentra en la pestaiia Inicio, dentro del grupo Numero.

Las fechas en Excel son niimeros

Uno de los datos que vemos frecuentemente en Excel son las fechas y que pueden desplegarse de
diferentes maneras. En la siguiente imagen puedes observar diferentes formatos que Excel puede
aplicar a una misma fecha:

A B
01/01/2013]
01/01/13
1/1/13
01-01-13
2013-01-01
martes, 1 de enero de 2013
martes 1 de enero de 2013
1de enero de 2013

SRR OF T (S R

o =) ©noLn

Aunque cada celda muestra un formato de fecha diferente, en realidad todas las celdas tienen el
mismo valor. Una manera de conocer el valor numérico de una fecha es cambiando el formato de
la celda al formato general. En la siguiente imagen he copiado los mismos valores de la columna A
en la columna B y he aplicado el formato General.
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H ©- z Libro1 - Excel
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA

?E) Calibri A== = & %Ajustartexto IGeneraI 'I
5@ -
Pegar " N K 5 - &y - A~ === &= Combinar}rcentrar - % - o5 000 G35
Portapapeles & Fuente |1 Alineacion IF] Mimero a
B1 - S || 41275
A B C D E F G I
1 O]JOI,J'ZOB' 412?5_'
2 01/01/13 41275
3 1/1/13 41275
4 01-01-13 41275
5 2013-01-01 41275
6 | martes, 1 de enero de 2013 41275
7 | martes 1de enero de 2013 41275
8 1de enero de 2013 41275

De esta manera podemos observar que la fecha 01/01/2013 es en realidad el valor numérico 41275.
La manera en que Excel calcula dicho nimero es obteniendo la cantidad de dias transcurridos a
partir del 1 de enero de 1900. Una manera de comprobar que la numeracién comienza con esa fecha
es ingresando el nimero 1 en una celda y posteriormente cambiar su formato a Fecha y Excel
desplegara el valor 01/01/1900 dentro de la celda.

La ventaja de manejar las fechas como valores numéricos es que los calculos entre fechas se facilitan
mucho. De esta manera, al hacer la resta de dos fechas Excel obtendra facilmente la diferencia en
dias porque en realidad estara haciendo una simple resta de valores numeéricos. Es por esta razon
que las fechas en si mismas no son un tipo de datos en Excel, si no que pertenecen al grupo de datos
numeéricos de la herramienta.

Precision de los valores numéricos

En cuanto a los valores numéricos en Excel 2013 tenemos una precision de hasta 15 digitos, es decir,
como maximo podemos tener un nimero de 15 digitos. Por ejemplo, si ingresamos el nimeros
123456789012345 en una celda, Excel lo guardara con la precision indicada ya que el nimero consta
exactamente de 15 digitos pero si agregamos un 6 al final del nimero anterior para tener el valor
numérico 1234567890123456 entonces Excel guardara dicho numero con el valor
1234567890123450.

Aunqgue este tema podria parecer preocupante, la realidad es que muy pocos usuarios de Excel
tienen problemas con esta limitante porque nunca llegan a manejar valores numéricos que
requieran mas de 15 digitos.




Subsecretaria de Educacién Media Superior

- Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial y de Servicios
I : D l ' C AC ION Direccion Académica e Innovaciéon Educativa
DiRC CENERAL DE EOUCACIKON
) @ W CA BIDUSTRIAL Y DE SEMACI0OE Subdireccién de Innovaciéon Académica

Texto en Excel

El otro tipo de dato en Excel es el texto, que inevitablemente encontraremos en nuestras hojas de
Excel ya que es utilizado para indicar diversos tipos de datos como los nombres de empleados o
codigos de clientes que necesitamos incluir para dar significado a otros valores numéricos de
nuestra hoja.

Por texto entendemos aquellas cadenas que estan formadas por caracteres alfanuméricos y/o
simbolos especiales. Una manera de identificar facilmente una celda con un valor de texto es porque
dicho valor se alineara de manera automatica a la izquierda. Inclusive, un valor que comience por
un numero seguido de algunas letras es considerado texto y por lo tanto estara alineado a la
izquierda de cualquier celda. A continuacidon puedes observar algunos ejemplos de celdas que
contienen texto:

Al - Je ALFA BETA

B C D
ALFA BETA

ERROR 404

365 DIAS

A,E 1,0,U

4312-6578

#911

(DOS MIL)

SR W R ]

-] houn

VALIDACION DE DATOS EN EXCEL

La validacién de datos en Excel es una herramienta que no puede pasar desapercibida por los
analistas de datos ya que nos ayudara a evitar la introduccién de datos incorrectos en la hoja de
calculo de manera que podamos mantener la integridad de la informacién en nuestra base de datos.

Importancia de la validacion de datos en Excel

De manera predeterminada, las celdas de nuestra hoja estan listas para recibir cualquier tipo de
dato, ya sea un texto, un nimero, una fecha o una hora. Sin embargo, los cdlculos de nuestras
férmulas dependerdn de los datos contenidos en las celdas por lo que es importante asegurarnos
que el usuario ingrese el tipo de dato correcto.

Por ejemplo, en la siguiente imagen puedes observar que la celda C5 muestra un error en el calculo
de la edad ya que el dato de la celda B5 no corresponde a una fecha valida.
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A B C D
1 NMombre Nacimiento Edad
2 |Ana 14/03/1981 34
3 Bruno 17/02/1987 28
4 Cintia 11/07/1984 30
5 Daniel NA " #iVALOR!
& Estefania 21/11/1991 23
7

Este tipo de error puede ser prevenido si utilizamos la validacion de datos en Excel al indicar que la
celda B5 solo aceptara fechas validas. Una vez creada la validacion de datos, al momento de intentar
ingresar una cadena de texto, obtendremos un mensaje de advertencia como el siguiente:

il B C D E F G
1 Nombre Macimiento Edad
2 Ana 14/03/1981 34
3 Bruno 1?,-"&2{'1‘38? 28
4 | Cintia 11,-"1‘}?{' 1984 30
5 |Dar1ie| |NA ‘|
6 Estefania 21/11/1991 23
7 | Valor no valido -
8
2 e El usuario sélo puede introducir ciertos valores en esta celda
10
11 | Cancelar Ayuda
12
13 | :le ha sido Gtil esta informacidén?

Mas adelante veremos que es factible personalizar los mensajes enviados al usuario de manera que
podamos darle una idea clara del problema, pero este pequefio ejemplo nos muestra la importancia
de la validacidn de datos en Excel al momento de solicitar el ingreso de datos de parte del usuario.

El comando validacion de datos en Excel

El comando Validacién de datos que utilizaremos a lo largo de este articulo se encuentra en la
ficha Datos y dentro del grupo Herramientas de datos.
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Y o s B BB =X B 3

Volver a aplicar
fenar | Filtro Texto en Relleno  Quitar  Validacion Consolidar Analisis de Felaciones
Yo Avanzadas columnas rapido duplicados de datos ~ hipétesis -
Ordenar y filtrar Herramientas de datos

Al pulsar dicho comando se abrird el cuadro de didlogo Validacion de datos donde, de manera
predeterminada, la opcidn Cualquier valor estard seleccionada, lo cual significa que esta permitido
ingresar cualquier valor en la celda. Sin embargo, podremos elegir alguno de los criterios de
validacién disponibles para hacer que la celda solo permita el ingreso de un nimero entero, un
decimal, una lista, una fecha, una hora o una determinada longitud del texto.

Validacidn de datos ? >

Configuracion  Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:

Cualquier valar Omitir blancos

guier valor
Mumero entero
Decimal

Lista

Fecha

Hora

Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrar todos Cancelar

Como aplicar la validacion de datos

Para aplicar la validaciéon de datos sobre una celda especifica, deberds asegurarte de seleccionar
dicha celda y posteriormente ir al comando Datos > Herramientas de Datos > Validacion de datos.
Por el contrario, si quieres aplicar el mismo criterio de validaciéon a un rango de celdas, deberas
seleccionar dicho rango antes de ejecutar el comando Validacion de datos y eso hara que se aplique
el mismo criterio para todo el conjunto de celdas.

Ya que es comun trabajar con una gran cantidad de filas de datos en Excel, puedes seleccionar toda
una columna antes de crear el criterio de validacién de datos.
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A B D
m Nacimiento]  Edad
2 |Ana 14/03/1981 34
3 |Bruno 17/02/1987 28
4 [Cintia 11/07/1984 30
5 |Daniel 07/05/1992 22
6 |Estefania 21/11/1991 23
7 |Franciso 07/10/1985 29
8 |Gabriela 25/12/1981 33
9 |Héctor 25/04/1993 22
110 [Irma 30/06,/1990| 24
11 |Javier 18/05/1993 21
12 |Karen 27/09/1986 28
13 |Laura 03,/04/1985 30
14 |Mauricio 27/12/1979 35
15 |Natalia 16/10/1992 22

Para seleccionar una columna completa sera suficiente con hacer clic sobre el encabezado de la
columna. Una vez que hayas hecho esta seleccidn, podras crear la validacidon de datos la cual serd
aplicada sobre todas las celdas de la columna.

La opcién omitir blancos

Absolutamente todos los criterios de validacién mostraran una caja de seleccion con el texto Omitir
blancos. Ya que esta opcion aparece en todos ellos, es conveniente hacer una breve explicacion.

Permitir:

Datos:

entre

Validacian de datos

Configuracian

Himero entero e

Mensaje de entrada

Criterio de validacidan

Omitir blancos

? >

Mensaje de error

De manera predeterminada, la opcién Omitir blancos estara seleccionada para cualquier criterio, lo
cual significara que al momento de entrar en el modo de edicién de la celda podremos dejarla como
una celda en blanco es decir, podremos pulsar la tecla Entrar para dejar la celda en blanco.

Sin embargo, si quitamos la seleccidn de la opcidon Omitir blancos, estaremos obligando al usuario a
ingresar un valor vélido una vez que entre al modo de edicién de la celda. Podra pulsar la tecla ESC
para evitar el ingreso del dato, pero no podra pulsar la tecla Entrar para dejar la celda en blanco.
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La diferencia entre dejar esta opcién marcada o desmarcada
es muy sutil y casi imperceptible para la mayoria de los usuarios al momento de introducir datos,
asi que te recomiendo dejarla siempre seleccionada.

Crear validacion de datos en Excel

Para analizar los criterios de validacion de datos en Excel podemos dividirlos en dos grupos basados
en sus caracteristicas similares. El primer grupo esta formado por los siguientes criterios:
e Numero entero

e Decimal
e Fecha
e Hora

e Longitud de texto

Estos criterios son muy similares entre ellos porque comparten las mismas opciones para acotar los
datos que son las siguientes: Entre, No esta entre, Igual a, No igual a, Mayor que, Menor que, Mayor
o igual que, Menor o igual que.

Validacion de datos ? >

Configuracion Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion
Parmitir:
Mamero entero “ Omitir blancos

no esta entre =
igual a Fa

naoigual a

mayor que =
MENar que e

mayor o igual que ) . .
; I otras celdas con la misma configuracian

EBorrar todos Cancelar

Para las opciones “entre” y “no estd entre” debemos indicar un valor maximo y un valor minimo
pero para el resto de las opciones indicaremos solamente un valor. Por ejemplo, podemos elegir la
validaciéon de nuimeros enteros entre los valores 50 y 100 para lo cual debemos configurar del
criterio de la siguiente manera:
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Validacidn de datos ? >

Configuracion Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion
Permitir:
Mimero entera w Omitir blancos
Datos:
entre o
Minimo:
50 3
Maximo;

100 2.5

|:| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Eorrar todos Cancelar

Por el contrario, si quisiéramos validar que una celda solamente acepte fechas mayores al 01 de
enero del 2015, podemos crear el criterio de validacion de la siguiente manera:

Validacidn de datos ? >

Configuracion Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:
Fecha o Omitir blancos

Datos:
v

Fecha inicial:
01/01/2021 Bz

|:| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Eorrar todos Cancelar

Una vez que hayas creado el criterio de validacién en base a tus preferencias, sera suficiente con
pulsar el botén Aceptar para asignar dicho criterio a la celda, o celdas, que hayas seleccionado
previamente.
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Lista de validacion de datos

A diferencia de los criterios de validacion mencionados anteriormente, la Lista es diferente porque
no necesita de un valor maximo o minimo sino que es necesario indicar la lista de valores que
deseamos permitir dentro de la celda. Por ejemplo, en la siguiente imagen he creado un criterio de
validaciéon basado en una lista que solamente aceptara los valores sabado y domingo.

Permitir:
Lista

Datos:
mayor que

Qrigen:

Eorrar todos

Validacidn de datos ? >

Criterio de validacion

Sabado, Domingo 3.5

|:| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Mensaje de entrada  Mensaje de error

o Omitir blancos
Celda con lista desplegable

=

Puedes colocar tantos valores como sea necesario y deberds separarlos por el cardcter de
separacion de listas configurado en tu equipo. Puede ser coma (,) o punto y coma (;). Al momento
de hacer clic en el botén Aceptar podrds confirmar que la celda mostrara un botdn a la derecha
donde podras hacer clic para visualizar la lista de opciones disponibles:

c4

C D

[ R O TR =Sy ¥ |

. I -

Sabado

Comingo

Para que la lista desplegable sea mostrada correctamente en la celda deberas asegurarte que, al
momento de configurar el criterio validacién de datos, la opcidn Celda con lista desplegable esté

seleccionada.

En caso de que los elementos de la lista sean demasiados y no desees introducirlos uno por uno, es
posible indicar la referencia al rango de celdas que contiene los datos. Por ejemplo, en la siguiente
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imagen puedes observar que he introducido los dias de la
semana en el rango G1:G7 y dicho rango lo he indicado como el origen de la lista.

B C D . E . F . G . H
4 | l* Lunes
5 . Martes
Validacién de datos ? 4 .
6 | Miércoles
7  Configuracion | Mensaje de entrada  Mensaje de error Jueves
4 Criterio de validacian Viernes
g8 - Sabado
- Permitir:
10 Lista e Omitir blancos Domingo
LA ] Datas: Celda con lista desplegable
12
1 mayor que
13 ori
1 Sriger:
14 =
1 =5H54:5H510 -7
15_
16_
17
18- |:| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion
19
2{!- Borrar todos Cancelar

Lista de validacion con datos de otra hoja

Muchos usuarios de Excel utilizan la lista de validacion con los datos ubicados en otra hoja. En
realidad es muy sencillo realizar este tipo de configuracion ya que solo debes crear la referencia
adecuada a dicho rango.

Supongamos que la misma lista de dias de la semana la he colocado en una hoja
llamada DatosOrigen y los datos se encuentran en el rango G1:G7. Para hacer referencia a dicho
rango desde otra hoja, se debe utilizar la siguiente referencia:

=DatosOrigen!SGS1:5GS7

Para crear una lista desplegable con esos datos deberds introducir esta referencia al momento de
crear el criterio de validacion.
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Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacian

Permitir:

Lista » Omitir blancos

Diatos: Celda con lista desplegable
mayor que

Origen:

=DatosCrigen!5G51:5G57 25

|:| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

EBorrar todos Cancelar

Personalizar el mensaje de error

Tal como lo mencioné al inicio del articulo, es posible personalizar el mensaje de error mostrado al
usuario después de tener un intento fallido por ingresar algun dato. Para personalizar el mensaje
debemos ir a la pestafia Mensaje de error que se encuentra dentro del mismo cuadro de
didlogo Validacion de datos.

Validacidn de datos ? >

Configuracion  Mensaje de entrada  Mensaje de error
Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mastrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

Estilo: Titulo:
Detener Yalor no valido
Detener Mensaje de error:

El usuario salo puede introducir
ciertos valores en esta celda

Infarmacian

Barrar todos Cancelar

Para la opcion Estilo tenemos tres opciones: Detener, Advertencia e Informaciéon. Cada una de estas
opciones tendra dos efectos sobre la venta de error: en primer lugar realizard un cambio en el icono
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mostrado y en segundo lugar mostrard botones diferentes.

La  opcidn Detener mostrara  los  botones  Reintentar, Cancelar y Ayuda. La
opcidn Advertencia mostrara los botones Si, No, Cancelar y Ayuda. La opcién Informacion mostrard
los botones Aceptar, Cancelar y Ayuda.

La caja de texto Titulo nos permitira personalizar el titulo de la ventana de error que de manera
predeterminada se muestra como Microsoft Excel. Y finalmente la caja de texto Mensaje de
error nos permitird introducir el texto que deseamos mostrar dentro de la ventana de error.

Por ejemplo, en la siguiente imagen podras ver que he modificado las opciones predeterminadas de
la pestafia Mensaje de error:

Validacidn de datos ? >

Configuracién  Mensaje de entrada ;| Mensaje de error:

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mastrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Titulo:
Infarmacion s~ | Mipropio titulo
Mensaje de efror:

Este es mi mensaje de error
personalizado

Eorrar todos Cancelar

Como resultado de esta nueva configuracion, obtendremos el siguiente mensaje de error:

Mi propic titule >

o Este es mi mensaje de error personalizado

Cancelar Ayuda

:Le ha sido Gtil esta informacion?

Eliminar la validacion de datos

Si deseas eliminar el criterio de validacién de datos aplicado a una celda o a un rango, deberas
seleccionar dichas celdas, abrir el cuadro de didlogo Validacion de datosy pulsar el botén Borrar
todos.
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Validacion de datos ?

Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacian
Permitir:
Miamero entero w Cmitir blancos
Datos:

entre A

Minimo:
50 e
Maximo;

100 2.7

|:| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Al pulsar el botdn Aceptar habrds removido cualquier validaciéon de datos aplicada sobre las celdas

seleccionadas.
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LISTA DE COTEJO

NOMBRE DEL ALUMNO

ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE Tabla de diccionario de datos — Tipos de datos y validaciones

Criterios de evaluacion Puntaje Cumplimiento | Puntaje
por criterio SI NO obtenido
Se cred la tabla con los encabezados de columna 1

indicados: Nombre del campo, descripcion, tipo de
dato, tamafio minimo, tamafio maximo, valor
minimo, valor maximo, valor por default

Se agregaron 15 datos distintos que identifican a un 3
alumno en la columna Nombre del campo
Se identificaron las caracteristicas de cada dato 4

enlistado (descripcidn, tipo de dato, tamafo
minimo y maximo, valor minimo y maximo, valor
por default)

La sintaxis y ortografia es correcta 1
Se entregd en tiempo y forma 1
Total de puntos 10

Observaciones
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Ingresa al programa Microsoft Excel y renombra a la Hojal como Datos.
Copia la tabla creada en la Practica 8, con los datos de las 10 personas.
Pega la tabla a partir de la celda B2. Observa la imagen de ejemplo:

Subdireccion de Innovacién Académica

A B C D E F
1
2 NOMBRE COMPLETO EDAD [AﬁDS] ESTATURA (MTS) |PESO (KG) |PARENTESCO
3 Juan 27 1.8 67(Hermano
4 Luis 19 1.67 59(Primo
5 Karen 37 1.65 82(Mama

Agrega validacion de datos a cada columna de la tabla de la siguiente forma (no olvides agregar los

mensajes de entrada y error para cada validacién):

e La columna Nombre completo debe aceptar maximo 40 caracteres.

e Lacolumna Edad (Afios) solo debe aceptar nimeros enteros entre 0 y 130.
e Lacolumna Estatura (Mts) debe aceptar nimeros decimales entre 0y 2.5
e Lacolumna Peso (Kg) debe aceptar numeros decimales entre 0 y 150.

e La columna Parentesco debe mostrar una lista desplegable con las opciones: Papa, Mam§3,
Hermano, Hermana, Abuelo, Abuela, Tio, Tia, Primo, Prima, Madrina, Sobrino, Vecino,

Vecina, Amigo, Amiga, Compafiero, Compafiera.

Una vez agregada la validacidn en cada columna, cambia algunos datos de la tabla y verifica que la
validacién funcione de forma correcta. Observaras los mensajes de entrada y error que colocaste.

Observa el ejemplo siguiente:

NOMBRE COMPLETO EDAD [AﬁDS] ESTATURA (
Juan 27
Luis Aviso —
Karen Solo se acepta la
Dora edad en afios

N cumplidos ——
Jacinta (Midmero enterg) |
Erika :

NOMBRE COMPLETO EDAD [AﬁDS] ESTATURA (MTS) |F
Juan 27 afios L8
Luis - 1.67
| Aviso |
Error de captura X Ll
1.48
(X
Seingresaron datos erroneos,
1.67
Cancelar Ayuda 1.8
1.67
;Le ha sido (til esta informacién? 1.65

Graba el libro con tu nombre completo, grupo y P9 (por ejemplo: Karen Reyes Islas 3G P9).
Entrega o envia el archivo al docente.

Ao e (a2
sdepyiipfeis
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LISTA DE COTEJO

NOMBRE DEL ALUMNO

ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE @ Practica 9. Validacion de datos

Criterios de evaluacion Puntaje Cumplimiento | Puntaje
por criterio SI NO obtenido
Se renombro la Hojal como Datos. 1
Se agregd la tabla con la estructura y contenido 1
solicitado
Se agregd de forma correcta la validacidn indicada 1
para la columna Nombre completo
Se agregd de forma correcta la validacion indicada 1
para la columna Edad (Afios)
Se agregd de forma correcta la validacion indicada 1
para la columna Estatura (Mts)
Se agregd de forma correcta la validacion indicada 1
para la columna Peso (Kg)
Se agregd de forma correcta la validacion indicada 1
para la columna Parentesco
Se agregd en cada validacion el mensaje de entrada 1
Se agregd en cada validacion el mensaje de error 1
Se entregd en tiempo y forma la practica 1
Total de puntos 10

Observaciones
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GRABAR UNA MACRO EN EXCEL

Como grabar macros en Excel

Si no tienes muchos conocimientos atin sobre VBA pero quieres automatizar algunas tareas en Excel,
puedes crear macros utilizando la Grabadora de macros, lo cual no requerird que tengas
conocimiento de programacion.

Existen dos maneras de iniciar con la grabacion de una macro en Excel. Lo podemos hacer desde la
barra de estado y también desde la ficha Programador.

Iniciar la grabacion desde la barra de estado

Para iniciar con la grabacidon de una macro en Excel puedes pulsar el botdn Grabar macro que se
encuentra en la parte inferior izquierda de la barra de estado de Excel.

Iniciar la grabacion desde la ficha programador

Si tienes activada la ficha Programador entonces podrds también iniciar la grabacién de una macro
con el comando Grabar macro que se encuentra dentro del grupo Cédigo.

B d - 0O & =

ARCHIVO pidiletle] IMNSERTAR DISENC

J D .lj Grabar macro

] Usar referencias relativas
Visual Macros

. 1 F
Basic ! Seguridad de macros

Cadigo

Cualquiera de los dos métodos mencionados anteriormente hard que se muestre el cuadro de
didlogo Grabar macro donde especificaremos el Nombre de la macro asi como algin Método
abreviado que deseemos asignar a la macro.
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Grabar macro 7 o

Mombre de la macro:

MacroDisefio

Tecla de método abreviado:
CTRL+ |y

Guardar macro an:

Este libro w

Descripcian:

Esta macro nos permitira agregar diseno a la seccion X de la
tabla|

Aceptar Cancelar

Después de pulsar el botén Aceptar, todas las acciones que realices en Excel seran guardadas como
parte de la macro que estd siendo grabada.

Detener la grabacion de la macro

Para detener la grabacién de la macro debes hacer clic en el comando Detener grabacion que se
encuentra en la ficha Programador o también puedes pulsar el botdn que se encontrard en la barra

de estado.
H - 0 & -

ARCHIVO paldilsile] INSERTAR DISENO DE PAGINA

d D M Detener grabacién L3
=ar refer elativas .l:}

Complementos

Visual Macros
. 1 £
Basic ! Segurida Cros

Codigo Comple

c10 v e

Ejecutar una macro grabada

Hay varias formas de ejecutar una macro en Microsoft Excel. Las macros se graban en el Visual Basic
para Aplicaciones de programacion.
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‘ Siempre puede ejecutar una macro haciendo clic en el

comando Macros de la pestaia Programador de la cinta de opciones.

Dependiendo de cdmo se asigne una macro para ejecutarla, también puede ejecutarla presionando

una combinacion tecla de método abreviado, haciendo clic en un botéon de la barra de

herramientas de acceso rapido o en un grupo personalizado de la cinta de opciones, o haciendo

clic en un objeto, grafico o control. Ademas, puede ejecutar una macro automaticamente siempre

que abra un libro.

Macro ? b
Mompbre de la macro:
MacroDisefio| Ejecutar
kacroDis
Paso a paso
Podificar
Eliminar
Dpciones...

Macros en: | Todos los libros abiertos b
Descripcian

Esta macro naos permitira agregar disefio a la
seccion X de la tabla

Cancelar
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LISTA DE COTEJO

NOMBRE DEL ALUMNO

ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE Diagrama de proceso — Grabar una macro en Excel

Criterios de evaluacion Puntaje Cumplimiento | Puntaje
por criterio SI NO obtenido
El diagrama describe el proceso de grabacién vy 2
ejecucion de una macro en el programa Microsoft
Excel
El proceso incluye de manera completa los pasos 2
para grabar una macro en el programa Microsoft
Excel
El proceso incluye de manera completa los pasos 2
para ejecutar una macro en el programa Microsoft
Excel
Utiliza diferentes recursos para apoyar la 2
descripcién del proceso en el diagrama (dibujos,
recortes, imagenes, etc.)
La sintaxis y ortografia es correcta 1
Se entregd en tiempo y forma 1
Total de puntos 10

Observaciones
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PRACTICA 10. GRABACION Y EJECUCION DE MACRO

Ingresa al programa Microsoft Excel y renombra a la Hojal como Macro.
Copia la tabla creada en la Practica 8, con los datos de las 10 personas.
Pega la tabla a partir de la celda B2. Observa la imagen de ejemplo:

A B C D E F
1
2 NOMBRE COMPLETO EDAD [AﬁDS] ESTATURA (MTS) |PESO (KG) |PARENTESCO
3 Juan 27 1.8 67(Hermano
4 Luis 19 1.67 59(Primo
5 Karen 37 1.65 82(Mama

Revisa nuevamente el procedimiento Grabar una macro en Excel que se encuentra en los anexos
del cuadernillo.

Sigue el procedimiento descrito y graba una macro que cambie el disefio de la tabla de la hoja
Macro. La macro debe incluir lo siguiente:

Encabezado de la tabla.

e Fuente: Maiandra GD

e Tamano de fuente: 12 puntos

e Estilo de fuente: Negrita (N)

e Color de fuente: Anaranjado, Enfasis 2, Claro 80%

e Color de fondo de las celdas: Anaranjado, Enfasis 2, Oscuro 25%

Contenido de la tabla.

e Fuente: Bodoni MT

e Tamano de fuente: 11 puntos

e Estilo de fuente: Cursiva (K)

e Color de fuente: Azul grisaceo, Texto 2, Oscuro 25%

e Color de fondo de las celdas: Oro, Enfasis 4, Claro 80%

Ancho de columnas

e Columna B 35 puntos
e Columna C 20 puntos
e Columna D 22 puntos
e ColumnaE 15 puntos
e Columna F 18 puntos

Ejecuta la macro con el método abreviado.

Graba el libro como un Libro de Excel habilitado para macros, asigna al archivo tu nombre completo,
grupo y P10 (por ejemplo: Karen Reyes Islas 3G P10).

Entrega o envia el archivo al docente.
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LISTA DE COTEJO

NOMBRE DEL ALUMNO

ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE @ Practica 10. Grabacién y ejecuciéon de macro

Criterios de evaluacion Puntaje Cumplimiento | Puntaje
por criterio SI NO obtenido
Se renombro la Hojal como Macro. 1
Se agregd la tabla con la estructura y contenido 1
solicitado
Se realizd el proceso de grabacién de la macro 1
siguiendo los pasos del documento de lectura
La macro grabada incluye un nombre, método 1
abreviado, ubicaciéon y descripcién
La macro grabada incluye todos los puntos 1
solicitados para el disefio del encabezado de la tabla
La macro grabada incluye todos los puntos 1
solicitados para el disefio del contenido de la tabla
La macro grabada incluye todos los puntos 1
solicitados para el ancho de las columnas de la tabla
Se ejecutd la macro en la hoja de calculo empleando 1
el método abreviado
Se grabd el libro como habilitado para macros 1
Se entregd en tiempo y forma la practica 1
Total de puntos 10

Observaciones
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LENGUAIJE VBA EN EXCEL

Cuando hablamos del Visual Basic para Aplicaciones (VBA) es necesario conocer en primer lugar los
conceptos basicos relacionados a los lenguajes de programacion.

Un lenguaje de programacion es un lenguaje disefiado para realizar procesos que pueden ser
llevados a cabo por las computadoras. Pueden usarse para crear programas que controlen el
comportamiento fisico y légico de una maquina, para expresar algoritmos con precisién, o como
modo de comunicacién humana.

Estd formado por un conjunto de simbolos y reglas sintacticas y semanticas que definen su
estructura y el significado de sus elementos y expresiones.

Visual Basic para Aplicaciones (VBA)
Microsoft VBA es un lenguaje de programacién de macros que se emplea para crear aplicaciones
gue permiten ampliar la funcionalidad de programas de la suite Microsoft Office. Es un subconjunto

casi completo de Visual Basic; al estar incluido dentro del Microsoft Office puede emplearse tanto
en Word, Excel, Access asi como en Power Point.

X Microsoft”
VisualBasic™
for Applications

Preparar un archivo nuevo.

Para entrar en el editor de Visual Basic, ejecute los siguientes pasos.

1.-Ingresa a la hoja de cdlculo Microsoft Excel y en la pestafia Desarrollador (Programador)
seleccione la opcidn Visual Basic.

ARCHIVC paii[ele] IMSERTAR DISENO DE PAGINA VISTA FORMULAS DATOS REVISAR DESARROLLADOR

d D 3 {:}Q = -ﬂn b(' E 5 Propiedades de la asignacién [a Importar [

] = ] 5] Paquetes de expansién Exportar
Visual Macros Complementos Complementos | Insertar Modo Origen _ Par
Basic ! COM *  Disefio Actualizar datos docu
Cadigo Complementos Cantrales XML Mo

Aparecera la ventana del Editor de VBA, maximiza la ventana para trabajar mds comodamente y
procura tener activadas las ventanas Explorador de proyectos y la ventana Propiedades.

Editor de Visual Basic para Aplicaciones

Es un programa cuya ventana principal le permite realizar una serie de acciones sobre su macro, las
propiedades de su libro y hojas, asi como el de crear nuevos maddulos (procedimientos) y
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formularios. En este editor es posible modificar las macros y
potenciarlas dandoles la interactividad que no poseen.

=
| 1 Mcrcech Vausl Baie pars Agkcsciones - e - [Heje! (Codgs)] - 0 x |
i
| & Ao Edcite Yo pseaw  Foeeato  Depuwacdn  Eecuar  Hemmiertys  Complemestos  Vestann  Apyda - B %)

Ee-d an P A SNY @ Lnt s B [

¥ r y 25] !’lunn-ﬂ“ . . 3 [Dectaracnes) 3
| @3 | | | o
= M VRAProject (Liwwet)
% MCosof Excl Qe
} el e l)
Theorkbook

Propiedades « Hejo! x| \
[Wogat Viokrest =l
f AabAtcn | Por cymmgordas |
| [remn) gt
| foaienfagesreahs Filee
| PetefgraTole Pl
| Erateiuto iy Fabse
| EratieCacdaton T

orablelormustConatonaCan & Trie
| EnadieCutorg Fase
| ot el Pase
| InatieSaiacson 0 - ¥MRmeT o ‘
| e Hejal

PorolAree
| Btancardimar 0.7 ‘
| frtie 1 lextindie

Ventanas del Editor de Visual Basic

El Editor de Visual Basic muestra distinta informacion en distintas ventanas. Estas ventanas pueden
contener a uno o mas médulos (macros) o pueden hacer referencia a las propiedades de los objetos
contenidos en la hoja o libro. Estas son: La ventana Explorador del proyecto, de Propiedades y de
Cadigo.

Ventana del Explorador del proyecto

Se puede utilizar la ventana Explorador del proyecto para seleccionar la macro en la que se desea
trabajar, esta muestra todos los proyectos en carpetas a través de una vista de arbol. En ella se
muestran todos los libros y complementos que Excel tenga abiertos en ese momento.

|Proyecto - VEAProject ﬂ

=R=N] B

=% VBAProject (Libro1)
(1425 Microsoft Excel Objetos
i B8] Hojal (Hoja1)

Ventana Propiedades
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Se utiliza para examinar y modificar las distintas propiedades
asociadas al objeto seleccionado. Para modificar las propiedades de un libro u hoja, debemos
seleccionarlo, hacer clic en la propiedad deseada y elegir entre las opciones disponibles.

Propiedades - Hojal ﬁ
|Hc|-ial Worksheet j

Alfabetica lF‘ur categorias ]

(Mame) Hojal

DisplayPageBreaks Falze

DisplayRightToLeft False

EnableAutoFilter False

EnableCalculation True

EnableFormatConditionsCaloulz True

EnableQutining False

EnablePivotTable Falze

EnableSelection 0 - xlMoR.estrictions

MName Hojal

ScrollArea

StandardWidth 10.71

Visible -1 - xlSheetvisible

Ventana de Cédigo

Incluye en el lado superior, dos cuadros de lista desplegables. El Cuadro de Objeto se utiliza para
seleccionar el objeto en el que se quiere trabajar. Cuando se trabaja sélo con cddigo, el cuadro
muestra el objeto General predeterminado. El Cuadro de Procedimiento se utiliza para seleccionar
macros individuales del mdédulo actual.

|[General] j |tDecIarac:iones] j

| =

Insertar un nuevo modulo

Un modulo sirve para agrupar procedimientos y funciones. El procedimiento y la funcién son
entidades de programacion que sirven para agrupar instrucciones de codigo que realizan una accién
concreta. Para insertar un mdodulo active opcidn del menu Insertar/ Médulo. Se activara una nueva
ventana, si aparece demasiado pequefia, maximizala.
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E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Librel - [Hojal (Cadigo)]

Bl Archive Edicién  Ver lnsertariEnrmatn Depuracion  Ejecutar Herramientas Complementos

E - id 4 #s Procedimiento... iﬁg_z' iy G'j? e Lin 1, Cal 1
Proyecto - VEAProject @ UserForm General)
= [z Médulo I} |

. .
-8 VBAProject (Libro1) [ Meédulo de clase

-5 Microsoft Excel Objetos Archive...
B Hojal (Hojal)
@ ThisWorkbook

En la ventana del Médulo se pueden agregar instrucciones de cddigo dentro de procedimientos y
funciones y después ejecutarlas desde las hojas de calculo.

Algunos de los codigos mas comunes son:

Seleccionar una Celda
Range("A1").Select

Escribir en una Celda
Activecell.FormulaR1C1="Paty"

Letra Negrita
Selection.Font.Bold = True

Letra Cursiva
Selection.Font.ltalic = True

Letra Subrayada
Selection.Font.Underline = xlUnderlineStyleSingle

Centrar Texto

With Selection
.HorizontalAlignment = xICenter
End With

Alinear a la izquierda

With Selection
.HorizontalAlignment = xILeft
End With

Alinear a la Derecha

With Selection
.HorizontalAlignment = xIRight
End With
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Tipo de Letra (Fuente)
With Selection.Font
.Name = "AGaramond"
End With

Tamaiio de Letra (Tamafio de Fuente)
With Selection.Font

.Size =15

End With

Copiar
Selection.Copy

Pegar
ActiveSheet.Paste

Cortar
Selection.Cut

Insertar Fila
Selection.EntireRow.Insert

Eliminar Fila
Selection.EntireRow.Delete

Insertar Columna
Selection.EntireColumn.Insert

Eliminar Columna
Selection.EntireColumn.Delete

Abrir un Libro
Workbooks.Open Filename:="C:\Mis documentos\video safe 3.xls"

Grabar un Libro
ActiveWorkbook.SaveAs Filename:="C:\Mis documentos\piscis.xls", FileFormat:=xINormal,
Password:="", WriteResPassword:="", ReadOnlyRecommended:= _ False, CreateBackup:=False
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LISTA DE COTEJO

NOMBRE DEL ALUMNO

ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE Ordenar palabras — Lenguaje VBA en Excel

Criterios de evaluacion Puntaje Cumplimiento | Puntaje
por criterio SI NO obtenido

Identificd la sintaxis de los comandos principales en 2

lenguaje VBA

Redacté la sintaxis de forma correcta de los 3

comandos principales empleando al menos 3
colores distintos

Recorté por palabras cada secciéon de la sintaxis de 1

los comandos principales

Ordené de forma correcta los comandos para 3

realizar las 9 acciones indicadas

Se entregd en tiempo y forma 1
Total de puntos 10

Observaciones
Créditos:

Francisco Jair Ramirez Lagunas
Abdon Canales Castillo

Martin Alejandro Guerra Hernandez
Alfonso Sanchez Solano




