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PRESENTACION

Estimada y estimado estudiante:

Me es grato darte la bienvenida al nuevo semestre que estds por iniciar. En la Direcciéon
General del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, estamos comprometidos con
el desarrollo educativo que recibiras durante el bachillerato; por ello, el cuadernillo que ahora
posees, es producto de un esfuerzo y trabajo conjuntos entre los docentes y los responsables de

las areas académicas de nuestras oficinas centrales.

Si bien es cierto la pandemia trajo consecuencias negativas, ello no representa un
impedimento para no cumplir con nuestra labor educativa, razén esencial de nuestra gran
instituciéon. Por ello, hoy mas que nunca, la labor académica es vital para alcanzar nuestro

principal objetivo: tu formacién escolar que contribuya a consolidar tu proyecto de vida.

El contenido de este Material didactico del estudiante, te permitira ejercitar los
contenidos de tus diferentes programas de estudio. Por supuesto, estaras respaldado por la
asesoria y seguimiento de cada uno de tus docentes y autoridades educativas. Cada una de las
personas que laboramos en el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo ponemos lo
mejor de nosotros para seguir caminando juntos para generar resiliencia y fortalecer las

competencias académicas y socioemocionales que nos permitan salir adelante.

Te invito a no bajar la guardia en lo académico y en el cuidado de tu salud. Trabaja
intensamente, con compromiso y con responsabilidad; sé responsable y perseverante, ello te

llevara al éxito y a cumplir tus metas. Te deseo lo mejor para este semestre que inicia.

Dr. Rafael Romero Mayo
Director General
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INTRODUCCION

La capacitacion para el trabajo: Tecnologias de la Informacién y Comunicacién se encuentra
centrada en el campo disciplinar de Comunicacion, tiene la finalidad de desarrollar en el
estudiantado las habilidades de comunicacion verbales y no verbales para expresarse a través
de diversos cédigos y herramientas del lenguaje mediante la aplicaciéon de las diferentes
tecnologias. Por otra parte, la informatica se vincula de manera interdisciplinar con el campo
de Matematicas y Comunicacion, ya que aportan los elementos para la resoluciéon de problemas
mediante la aplicaciéon de férmulas, funciones, elaboracion de graficos en hojas de calculo,
trabajando en forma colaborativa en ambientes virtuales.

Aunado a lo anterior, la capacitaciéon tiene como propésito: desarrollar las competencias y
habilidades practicas que permitan al estudiantado proponer soluciones a problemas de
contexto laboral y escolar, mediante la aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién, de forma creativa e innovadora con una postura ética y responsable como
ciudadano digital.

La ensefianza de la capacitacion Tecnologias de la Informacién y Comunicacién en la formacién
para el trabajo de los jovenes, basada en las Normas Técnicas de Competencia Laboral (NTCL)
del Consejo de Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER) se
convierte en una necesidad de primer orden para cumplir con las exigencias de los sectores
productivos, de contar con personal calificado que permita desarrollar las potencialidades de
sus organizaciones al promover productos y servicios tanto en el mercado nacional como en el
internacional, ademdas de proporcionar las herramientas técnicas basicas a los jovenes
egresados del nivel medio superior, que les permitirdn vencer las fronteras e internarse en el
mundo global a través de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC), ademas de
la utilizacién de las Tecnologias del Aprendizaje y del Conocimiento (TAC).

El presente cuadernillo de actividades de la asignatura de “Submédulo 2.- Hoja de célculo
aplicado.” se elabor6 como una herramienta valiosa para los alumnos que no tienen
conectividad o acceso a un entorno de educacion en linea, y servird de apoyo para que realicen
sus actividades académicas. Su contenido y estructura, incentivara a que se desempefien de
forma eficiente, con una visiéon competente e innovadora.

Esta modalidad de aprendizaje es autébnoma por lo que te recomendamos dedicar un horario
determinado de, localiza un espacio que te permita estar comodo y evita las distracciones, de
igual forma, revisa las instrucciones las actividades para completarlas con éxito.

Como recomendacion final, te pedimos que en la medida de tus posibilidades te mantengas
comunicado con tu maestro o maestra para establecer las fechas y mecanismos de entrega,
criterios de evaluacion, estamos para apoyarte y acompafiarte en tu educacion.
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SUBMODULO II. HOJA DE CALCULO APLICADO.

Evaluacién diagndstica

Antes de empezar el Submoédulo 2, lee detenidamente cada una de las preguntas y subraya la
respuesta correcta.

1.

Es un simbolo que indica que se ha de realizar cierta operacion especifica entre uno o
varios valores:

a) Funcion
b) Operador
¢) Formula
d) Imagen

. El concepto que define apropiadamente a una formula es:

a) Expresion que se utiliza para realizar calculos o procesamiento de valores.

b) Son simbolos que indican el tipo de operacion matematica.

¢) Férmula predefinida que opera con uno o més valores y devuelve un resultado.
d) Es una expresion que solo incluye valores numéricos.

. El concepto que define apropiadamente a una funcion es:

a) Expresion que se utiliza para realizar calculos o procesamiento de valores.

b) Son simbolos que indican el tipo de operacion matematica.

¢) Férmula predefinida que opera con uno o mas valores y devuelve un resultado.
d) Es una expresion que solo incluye valores numeéricos.

. De la siguiente lista de simbolos, ¢cual NO corresponde a un operador aritmético?

a)/
b) 113
c) +
d) =

. ¢,Cudl es el signo inicial que se utiliza para indicar una férmula?

a)/
b) &
c) =
d) <

. Es el orden jerarquico correcto para realizar la evaluacion de una férmula:

a) Agrupacion, sumay resta, multiplicacion y division, exponenciacion
b) Exponenciacion, multiplicacién y division, suma y resta, agrupacion.
c¢) Agrupacion, exponenciacion, multiplicacién y division, suma y resta.
d) Exponenciacion, suma y resta, agrupacion, multiplicacion y division.
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7. El resultado de evaluar la formula +52-17*2+272 es igual a:
a) 5,184
b) 51
c) 74
d) 22

8. Se pide que se calcule el valor de edad mas grande de una muestra, ¢cual es lafuncion que
usaran en Excel pararealizar esta accion?

a) =Mas ()

b)=Mayor ()

c)=Max()

d)=Gran ()

9. De los siguientes botones, ¢,cuél te permite crear un gréfico?

Columna

4

WordArt
b) =

Busqueday
referencia v
C) efe |

a)

nv
"l

d)

10. Si la hoja de calculo tiene 20 paginas, pero solo quieres imprimir dela5ala 12, ¢qué
opciones activas?
a) Archivo/ Configurar pagina... Seleccionar paginas
b) Archivo/ Imprimir... Intervalo de paginas
c¢) Archivo/ Vista preliminar
d) Archivo/ Imprimir...Propiedades.
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Actividad 1

> Aprendizaje Esperado: Emplea la hoja de calculo con funciones avanzadas, tablas dinamicas y/o
macros, para resolver problemas de manera consciente y responsable de su entorno laboral y
académico.

> Atributo (s): 4.5 Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener la
informacion y expresar ideas.

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de
sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

» Conocimiento (s): Porcentajes (descuentos, IVA e impuestos), Referencias relativas y absolutas.

Lectura previa
COMO CALCULAR PORCENTAIES

Calcular un porcentaje en hojas de calculo es una tarea muy comun que tendremos que hacer con mucha
frecuencia. Dominar esta técnica es fundamental para poder seguir avanzando en nuestro conocimiento.

Un porcentaje en matematicas es un namero o cantidad que representa una parte respecto de un total
que se considera dividido en cien unidades, para indicar que tan grande o pequefa es una cantidad
respecto de otra. Generalmente denotamos los porcentajes utilizando el simbolo de porcentaje como
75% pero dicho porcentaje es lo mismo que 75/100 y lo mismo que 0.75.

Al ser un valor numérico, Excel nos permite trabajar facilmente con los porcentajes dentro de nuestras
hojas de célculo. Por ejemplo, para ingresar el porcentaje 75%, basta con seleccionar la celda deseada e
ingresar los nameros 7 y 5 seguidos del simbolo de porcentaje. Al pulsar la tecla Entrar (Enter) dicho
valor serd reconocido como un porcentaje.

m Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programsz

B ICT ‘u A ==y 5
Pegar ¥ N £ §~ -~ d-A- EEE £ - % - % 000 59 %
Portapapeles Fuente u Alineacion u Mimero u
A B C D E F G
1 75%

| |

3

Por ejemplo, si queremos calcular cudnto nos ahorramos si compramos un coche que vale 10,000 $ y que estd
rebajado un 15% deberemos hacer la siguiente operacion:

Ahorro=10,000 x 15 / 100

Esta operacion es mateméticamente muy sencilla, pero dominarla requiere que practiquemos mucho
con nuestras hojas de célculo.
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CALCULAR PORCENTAIJES EN EXCEL

Para obtener el porcentaje de cierta cantidad, sera suficiente con hacer la multiplicacién por el porcentaje
que deseamos obtener. Por ejemplo, si en la celda A2 tenemos el valor 200 y deseamos obtener el 75%
de dicho valor, entonces serd suficiente con hacer la multiplicacion de ambos de la siguiente manera.

c2 - Jfe | =A2*B2

A B | i | D

1 Cantidad Porcentaje Valor

200 ?5%' 150!

w2

La celda B2 tiene el porcentaje que deseamos obtener y la celda C2 hace la multiplicaciéon de ambos
valores para obtener como resultado el valor 150 que es precisamente el 75% de 200. De hecho, no es
necesario colocar el porcentaje en una celda individual ya que podriamos hacer el calculo directamente

en una férmula. En la siguiente imagen puedes observar tres férmulas que nos ayudan a obtener el 75%
de 200.

B2 ~ f | =200*75%
. C
1 Formula Resultado
2 |=200%75% 1
3 | =200*75/100 150
4 |=200%0.75 150
5

Tal como lo mencioné al principio del articulo, 75% es lo mismo que 75/100 y lo mismo que 0.75 asi que
Excel nos devuelve el mismo resultado para cualquiera de estas opciones.

SUMAR PORCENTAIJES EN EXCEL

En ocasiones necesitamos aumentar una cantidad en un determinado porcentaje. Por ejemplo, si tengo
un listado de precios de productos y necesito obtener el precio final después de impuestos, entonces
necesitaré sumar dicho porcentaje al valor original.

c2 - fe | =A2+(A2*B2)
A B | C | D

1 Precio Impuesto Total
2 5100 15%' 5115!
3 $200 15% $230
4 5300 15% 5345
5 $400 15% $460
6 5500 15% 5575
7
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Considera la férmula de la celda C2 que entre paréntesis hace el calculo del 15% del precio original que
es la misma operaciéon que hicimos en la seccién anterior. A dicho resultado le sumamos el precio
original para obtener el precio total después de haber sumado el porcentaje del impuesto.

Otra alternativa que tenemos para sumar un porcentaje es hacer una simple multiplicacién. Si queremos
agregar el 15% a un precio, debemos multiplicarlo por 115%.

B2 - Je | =A2¥115%

B | B | C D E
1 Precio Total m

2 S-l(H:I'I 5-115! 15%
3 5200 5230

4 5300 5345

5 5400 5460

] 5500 5575

7

Esta nueva férmula obtiene el mismo resultado que el ejemplo anterior y nos muestra el precio de cada
producto después de haber agregado el 15% de impuesto. Con este método, el porcentaje por el cual
debemos multiplicar siempre serd 100% mas el porcentaje de queremos agregar.

RESTAR PORCENTAJES EN EXCEL

Si en lugar de sumar necesitamos restar un porcentaje, la operacion serd muy similar a la seccion
anterior. En la siguiente imagen puedes observar una lista de precios y ademds una columna que indica
un porcentaje de descuento a aplicar a cada uno de ellos. La férmula para realizar dicho célculo se
observa en la siguiente imagen:

c2 - fx | =A2-(A2*B2)
il B | C | D

1 Precio Descuento Total
2 $100 15%' 585!
3 $200 15% $170
4 3300 15% §255
5 $400 15% $340
] 5500 15% 5425
7

10
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De igual manera obtenemos el porcentaje en la operacién contenida entre paréntesis, pero en esta
ocasion la sustraemos del precio original para obtener el precio con el descuento indicado. Al igual que
en la secciéon anterior también podemos utilizar una multiplicacién para obtener el precio con
descuento.

B2 ~ £ | =A2°85%

A | B | C D E
1 Precio Total

2 $1'Dﬂ| 585! 15%
3 5200 5170
4 5300 5255
3 5400 5340
6 $500 5425

En este caso tenemos un 15% de descuento, es decir, queremos restar dicho porcentaje al precio original
por lo que haremos la multiplicacion por 85% que es el resultado de restar 100% - 15%.

Los porcentajes son un tipo dato ampliamente utilizado en Excel y es importante que te familiarices con
este tipo de calculos de manera que puedas sacar el maximo provecho de la herramienta.

;COMO CONVERTIR UN NUMERO DECIMAL EN PORCENTAJE?

Pues esto es muy sencillo, tan s6lo deberemos ir a: Pestaria Inicio >> Grupo Niimeros

Y seleccionar del desplegable la opcion de porcentaje.

E-':‘ @ - B A A D - Calcular porcentajes en Excelxlsx - Excel
ARCHIVO ii(s(e] INSERTAR DISEFO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR

“ - - —
0 g" Calibri Sl - AN === ®-  EPAjustarterdo | - )
5@ - <
Pegar ~ N K 5 - - DA SEEE EE= Combinary centrar -~ | ABC  General 1
- 123  sinformato especifico ’
Portapapeles Fuente P Alineacion ] . E
12 Nimero
c7 - Jx | =87/A7 0.53
I Moneda
A B C D E F | =2 ox¢
0,
1 =.F Calcular un % en Excel Contabilidad
2 www,excelyVBA.com = 0B«
3 E Fecha corta
a4 00,/01,/1900
5 E Fecha larga
6 Precio Descuento % del valor sabado, 00 de enero de 1900
7 175 a0 0,228571429 P
“ Ly Hora
8 o/ 5:29:09
9
Porcentaje
10 q
O 25%
11
12 ]/ Fraccién
13 2 9
14 2 (Cientifica
15 ]0 2,29E-01 -

=
[=1]

Mas formatos de ndmero...

=
-

11
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Aunque también podremos cambiar el formato numérico del namero decimal de una manera mas
rapida. Para ello tenemos un acceso directo desde el grupo ntiimeros como se sefiala dentro del recuadro
rojo en la siguiente imagen:

General -

e | % 000 «0 00

| Numero M

Esto hara que nuestro nimero decimal pase a tener aspecto de niimero porcentual y se afiada al final
de dicho namero el simbolo del %.

% del valor

23%
0,228571429

Como puedes ver la diferencia de como aparecen los dos nameros (el porcentaje y el nimero decimal
es muy importante). En el caso del porcentaje vemos el nimero muy claramente y en el caso del nimero
decimal deberemos fijarnos bien para entender qué ntmero es.

REFERENCIAS

Cuando trabajamos en Excel y, més concretamente, cuando hacemos usos de férmulas y funciones,
casi es seguro que pongamos referencias a celdas o conjunto de celdas que no son propiamente la

misma celda donde tenemos la férmula.

Las referencias son enlaces a un lugar, es decir, cuando en una férmula escribimos =SUMA (A1;B1)

nos estamos refiriendo a que sume el contenido de Al y el contenido de B1.
Existen 3 tipos de referencias:

> Referencia Relativa: Las referencias de filas y columnas cambian si se copia la formula en otra
celda, es decir, se adapta a su entorno porque las referencias las hace con respecto a la distancia
entre la férmula y las celdas que forman parte de la férmula. Esta es la opcién que ofrece Excel

por defecto.

Supongamos el ejemplo:

A B
1 15 20
2 =Al+2 30

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como la copiamos una columna hacia la derecha y en una

fila hacia abajo, la férmula cambiaréd por: =B2+2. Lo que variard es la referencia a la celda A1, al

12
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copiarla una columna hacia la derecha se incrementara el nombre de la columna en uno, es decir,
en vez de A pondré By, al copiarla una fila hacia abajo, en vez de fila 1 pondrd 2, resultando en
=B2+2.

> Referencia Absoluta: Las referencias de filas y columnas no cambian si se copia la férmula a otra

celda; las referencias a las celdas de la férmula son fijas.

Supongamos el ejemplo:

A B
1 15 20
2 =$5A$1+2 30

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, aunque la copiemos una columna hacia la derecha y en una
fila hacia abajo, como delante de la columna y delante de la fila encuentra el signo $ no variara la
férmula y en B3 pondra =$A$1+2.

> Referencia Mixta: Podemos hacer una combinacién de ambas referencias, haciendo que las filas

sean relativas y las columnas absolutas o viceversa.

Supongamos el ejemplo:

A B
1 15 20
2| =$Al1+2 30

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como hay un signo $ delante de la columna, aunque se copie
una columna mas a la derecha ésta no variard, pero al no tener el signo $ delante de la fila, al

copiarla una fila hacia abajo la fila cambiara por 2 en vez de 1 y el resultado sera =$A2+2.

Supongamos el ejemplo:

A B
1 15 20
2 =A%$1+2 30

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como hay un signo $ delante de la fila, aunque se copie una
fila hacia abajo ésta no variard, pero al no tener el signo $ delante de la columna, al copiarla una
columna més a la derecha la columna cambiara por B en vez de A y el resultado sera =B$1+2.

13
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Coémo cambiar el tipo de referencia

Una opcién para cambiar el tipo de referencia una vez sabemos distinguir entre los diferentes tipos

de referencias que existen y la que mas nos interesa en cada momento es hacerlo a mano.

Las referencias relativas se escriben tal cual vemos la interseccién de la celda con la columna y la
fila (A2, B3, D1...).

Para que la referencia sea absoluta, es decir que sea fija, debemos anteponer a la columna y a la fila
el signo $ ($A$2, $B$3, $DS1...).

Para las referencias mixtas, como hemos dicho puede ser una mezcla entre relativa y absoluta. Por
tanto, pueden ser de este tipo ($A2, B$3, $D1...).

Otra opcidn, en lugar de escribirlo a mano, es hacerlo cuando estemos editando la férmula. En el
momento en el que se incluyan las celdas referenciadas, podemos pulsar sobre la tecla F4 y vemos

que va cambiando a los posibles tipos de referencias que podemos hacer con la celda.

Referencias a otras hojas o libros

Otra funcionalidad muy interesante de las referencias es la posibilidad de escribir referencias a

celdas que se encuentran en otras hojas o incluso en otros libros.
.

% Referencia a otras hojas.

Para hacer referencia a celdas de otras hojas debemos indicar el nombre de la hoja seguido

del signo de exclamacién y el nombre de la celda.
Por ejemplo: Hoja2!A2. Esta referencia esta diciendo que coja la celda A2 de la hoja Hoja2.

Si la hoja tuviera un nombre personalizado con espacios incluidos, la referencia seria de
este modo 'Nombre de la hoja externa'! A2 ; habria que encerrar el nombre de la hoja entre

comillas simples ' '.
% Referencia a otros libros.

Para hacer referencia a celdas de otros libros debemos indicar el nombre del libro entre

corchetes y el resto como acabamos de ver.

Por ejemplo: '[presupuesto 2013]Hojal'!B2 esta referencia indica que la celda se encuentra

en el libro "Presupuesto 2013", en la Hojal y en la celda B2.

Muy importante: Al escribir una cadena de caracteres que incluya espacios debemos ponerlo

siempre entre comillas simples ' .

14



Cuadernil.lo
Educativo

Evaluacion

Observa las siguientes tablas y escribe las formulas para los cilculos que se te piden.

I.  Un minorista usa una tabla con los productos adquiridos y vendidos para hacer inventario. En la columna B
aparece el nimero de productos que adquiere el minorista; en la columna C, el ntimero de productos que

vende.

1
2
3
4
3
3]
7
8
2!

10
11

A B C D E
PRODUCTO | COMPRAS VENTAS |% de Ventas| % Total
Camisas 40 29 T3% 13%
Faldas a0 32 B64% 16%
Blusas 30 23 T7% 9%
Pantalones 35 25 1% 11%
Camisetas 50 41 82% 16%
Jerseys 40 34 85% 13%
Sombreros 20 12 60% 6%
Bolsos 30 19 B63% 9%
Zapatos 25 23 92% 8%
TOTAL 320

1. Para calcular los porcentajes en la columna D, ;qué férmula debes introducir?

2. El minorista desea saber ahora qué porcentaje (columna E) de esa compra total (celda B11) supone cada

grupo de articulos, ;qué férmula hay que introducir?

II.

Imagina que compras equipos informéaticos para tu empresa por valor de 94,760 pesos con un descuento del
10%. Este precio incluye un 16 % de IVA que probablemente podras deducir mas adelante.

A B C D]
FACTURA
CANMNTIDAD PRODUCTO PRECIO TOTAL
g|PC AIO modelo YYY $ 8,500.00 | $68,000.00
1|Impresora modelo EEE | § 3,120.00 | § 3,120.00
2|Laptop modelo DDD 511,820.00 | 523,640.00
TOTAL $94,760.00
DESCUENTO 10% S 9,476.00
TOTAL CON DESC. ¥ $85,284.00
I.V.A. 16% S513,645.44
GRAM TOTAL 598,929.44
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1. Para calcular el descuento (celda D9), ;qué férmula hay que escribir?

2. Para saber la cantidad de impuesto que vas a pagar (celda D11), ;cudl es férmula hay que introducir?

La tabla Excel todavia no muestra los porcentajes sino nimeros decimales, ;qué herramienta hay que
utilizar para que se visualice en porcentajes?

Rubrica para evaluar

RUBRICA PARA EVALUAR EL APRENDIZAJE DE FORMULAS EN EXCEL

SATISFACTORIO NECESITA

CATEGORIA EXCELENTE SATISFACTORIO CON MEJORAR TOTAL
RECOMENDACIONES

Realizo al menos el 50%

Realizo el total de Realizo el 75% de Realizo una

. las operaciones las operaciones de las operaciones operacion
Operaciones o . o 50 I
aritmeéticas aritmeéticas aritmeéticas aritméticas solicitadas. aritmética
solicitadas. solicitadas. 3 PUNTOS solicitada.
5125 PUNTOS 4 PUNTOS 2 PUNTOS
Las férmulas estan Las férmulas estan Las férmulas estan La féormula esta mal
. correctamente correctamente correctamente escritas, escrita.
Escritura de . . . . . .
> escritas y tienen tres  escritas y tienen pero sin referencias 0 PUNTOS
formulas ) .
sencillas referencias una referencia absolutas.
absolutas. absoluta. 3 PUNTOS
5 PUNTOS 4 PUNTOS
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Actividad 2

> Aprendizaje Esperado: Emplea la hoja de calculo con funciones avanzadas, tablas dinamicas y/o
macros, para resolver problemas de manera consciente y responsable de su entorno laboral y
académico.

> Atributo (s): 4.5 Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener la
informacion y expresar ideas.
5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de
sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

» Conocimiento (s): Funciones: Sumar.Si, Contar.Si, Buscar, y Si.

Lectura previa
LA FUNCION SUMAR.SI EN EXCEL

La funcion SUMAR.SI en Excel nos permite hacer una suma de celdas que cumplen con un
determinado criterio y de esta manera excluir aquellas celdas que no nos interesa incluir en la operacién.

SINTAXIS DE LA FUNCION SUMAR SI

La funcién SUMAR.SI tiene tres argumentos que explicaré a continuacion.

Argumentos de funcién @Iﬂ—hj

SUMAR., 51
Rango e =
Criterio E =
Rango_suma e =

Suma las celdas gue cumplen determinado criterio o condician,

Rango es el rango de celdas que desea evaluar.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta fundcon Aceptar ] [ Cancelar

L

= Rango (obligatorio): El rango de celdas que sera evaluado.
= Criterio (obligatorio): La condicién que deben cumplir las celdas que serdn incluidas en la suma.
» Rango_suma (opcional): Las celdas que se van a sumar. En caso de que sea omitido se sumaran

las celdas especificadas en Rango.

El Criterio de la suma puede estar especificado como niimero, texto o expresion. Si es un nimero hara
que se sumen solamente las celdas que sean iguales a dicho ntmero. Si el criterio es una expresion
podremos especificar alguna condicién de mayor o menor que.
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Si el Criterio es un texto es porque seguramente necesito que se cumpla una condicién en cierta columna
que contiene datos de tipo texto pero realizar la suma de otra columna que tiene valores numéricos.
Todos estos casos quedaran mas claros con los siguientes ejemplos.

EJEMPLOS DE LA FUNCION SUMAR.SI

El primer ejemplo es muy sencillo ya que de una lista de valores aleatorios quiero sumar todas las celdas
que contienen el nimero 5.

c1 - fe | =SUMAR.SI{A1:A10, 5)
A B C D £
1| 2 [ 1

2 5

3 1

a a

5 2

5 1

7 5

8 1

9 1

0| 2

Recuerda que la funcion SUMAR.SI no realiza una cuenta de las celdas que contienen el namero 5, de
lo contrario el resultado habria sido 2. La funcién SUMAR.SI encuentra las celdas que tienen el namero
5 y suma su valor. Ya que las celdas A2 y A7 cumplen con la condicion establecida se hace la suma de
ambas celdas lo cual da el nimero 10 como resultado.

Ahora cambiaré la condicién a una expresiéon y sumare aquellas celdas que sean menores a 3. Observa
el resultado de esta nueva férmula.

C1 - Je | =SUMAR.SI{AL:AL0, "<3")
A B e D E
II 2 L 8 | |

2 5

3 1

4 4

3 3

6 1

7 3

a 1

9 1

10 2
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VENTAS DE UN VENDEDOR

Ahora utilizaremos un criterio en texto y el tercer argumento de la funcién SUMAR.SI el cual nos deja
especificar un rango de suma diferente al rango donde se aplica el criterio. En el siguiente ejemplo tengo
una lista de vendedores y deseo conocer el total de ventas de un vendedor especifico.

Para obtener el resultado colocaré el rango A2:A10 como el rango que debe ser igual al texto en la celda
F1. El tercer argumento de la funcion contiene el rango C2:C20 el cual tiene los montos que deseo sumar.

F2 - § =SUMAR.SI{AZ2:A10, F1, C2:C10)
A B C D E F G
1  Vendedor Mes Ventas Vendedor: Juan
2 |Juan Enero 56,583.00 ‘Jentas:l 520,259.00!
3 Alberto Enero 56,536.00
4 Valeria Enero 57,017.00
5 |luan Febrero 56,245.00
6 Alberto Febrero 56,573.00
7 Valeria Febrero 56,581.00
& |Juan Marzo 57,431.00
9 | Alberto Marzo 57,057.00
10 Valeria Marzo 58,797.00

La celda F2 que contiene la funcién SUMAR.SI muestra la suma de las ventas que pertenecen a Juan y
excluye el resto de celdas. Podria modificar un poco esta férmula para obtener las ventas de un mes
especifico. Observa el resultado de esta adecuacién en la celda F5:

F3 - 5 =SUMAR.SI{B2:B10, F4, C2:C10)

A B C D E | F | G
1 Vendedor Mes Ventas Vendedor: Juan
2 Juan Enero 56,583.00 Ventas: 520,259.00
3 Alberto Enero 56,536.00
4 Valeria Enero 57,017.00 Mes: Febrero
EIJuan Febrero 56,245.00 Ventas:l 519,399.00!
6 Alberto Febrero 56,573.00
7 Valeria Febrero 56,581.00
& Juan Marzo 57,431.00
9 Alberto Marzo 57,057.00
10 |valeria Marzo 58,797.00
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LA FUNCION CONTAR.SI EN EXCEL

La funcién CONTAR.SI en Excel nos da la oportunidad de contar el nimero de celdas de un rango
que cumplan con un criterio establecido. Solamente cuando el valor de dichas celdas cumple la
condicién es considerada dentro de la cuenta.

SINTAXIS DE LA FUNCION CONTAR.SI

Solamente existen dos argumentos para la funcion CONTAR.SI que son los siguientes:

Argumentos de funcién liléj

COMNTAR.SI

Rango

TN (I
el

Criterio

Cuenta las celdas en el rango que coindden con la condicién dada.

Rango es el rango del que se desea contar el nimero de celdas que no estan en
blanco.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funddn Aceptar ] [ Cancelar

= Rango (obligatorio): El rango que contiene los valores que se desean contar.
= Criterio (obligatorio): La condicién que determinara las celdas que serdn contadas.

El criterio puede ser un ndmero o una expresiéon que indicard la condicién a cumplir, por ejemplo: 55,
“>26",“VERDE”. El criterio no har4 diferencia entre maytsculas y mintsculas. La funcién CONTAR.SI
solamente permite especificar una sola condicién, en caso de necesitar aplicar varias condiciones se
puede utilizar la funcion CONTAR.S.CONJUNTO.

EJEMPLOs DE LA FUNCION CONTAR.SI

Tengo una lista de articulos y cada uno tiene asociado su color. Ahora necesito contar el total de articulos
que son de color azul y para ello utilizaré la siguiente férmula:

=CONTAR.SI (B2:B11, "azul")

Al aplicar esta férmula a los datos de la columna B obtengo la cuenta correcta:
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D1 - (" f« | =CONTAR.SI(B2:B11, "azul")
B C D E
:I Producto Color . 2_

2 |Camisa Blanco

3 |Pantalon Azul

4 |Zapatos Café

5 |Cinturon MNegro

6 Camisa Gris

7 Pantalon Megro

8 |Zapatos MNegro

9 Cinturdn Café

10 | Corbata Azul

11 Pantalan Gris

12

Puedes observar que el segundo argumento de la funciéon CONTAR.SI esta todo en mintsculas
mientras que las celdas de la columna B tienen la primera letra en maytsculas, sin embargo, el valor
“Azul” es considerado dentro de la cuenta por lo que comprobamos que la condicién no es sensible a
mayusculas y minasculas.

Recuerda que la funcién CONTAR.SI nos permitird contar el nimero de celdas dentro de un rango
que cumplan con el criterio que se haya especificado en el segundo argumento de la funcién.

Ahora supongamos la siguiente base de datos ubicada en el rango A2:B13

Enero 10,000,000
Febrero 8,000,000
Marzo 7,000,000
Abril 9,000,000
Mayo 10,050,000
Junio 8,500,000
Julio 10,000,000
Agosto 9,000,000
Septiembre 10,000,000
Octubre 11,200,000
Noviembre 8,000,000
Diciembre 12,400,000

Necesitamos saber cudntas ventas iguales o superiores a 10.000.000 se hicieron durante el afio.

La formula sera:

=CONTAR SI(B2:B13;">=10000000")
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La férmula cuenta los valores iguales o superiores que se encuentran en el rango B2:B13, y nos dice que
hay 6 valores con ese criterio.

Podemos definir cualquier criterio segin nuestra necesidades y Excel hara el conteo solo si se cumple
con dicho criterio, o, dicho de otra forma, cuenta sélo los valores que cumplen el criterio dado.

LA FUNCION BUSCAR EN EXCEL

La funcién BUSCAR en Excel nos permite buscar un valor dentro de un rango de celdas y como
resultado nos devolvera el valor correspondiente del rango de resultados que especifiquemos. La
funcién BUSCAR se puede utilizar en forma vectorial o en forma matricial.

FORMA VECTORIAL DE LA FUNCION BUSCAR

Comenzaré explicando la forma vectorial de la funciéon BUSCAR. Bajo esta forma podemos buscar un
valor en un rango de celdas el cual debe ser una sola columna o una sola fila. La sintaxis para realizar
la basqueda es la siguiente:

Argumentos de funcién @lﬂj

BUSCAR.

Valor_buscado

Vector_de_comparacion

7| (Tn] (Tn
i (&%) &2
I

Vector_resultado

Busca valores de un rango de una columna o una fila o desde una matriz. Proporcionado para compatibilidad con
versiones anteriores.

Valor_buscado es un valor que BUSCAR busca en vector_de_comparacion y puede ser un
numera, texta, un valor ldgica o un nombre o referenda a un valor.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta fundén Aceptar ] [ Cancelar

» Valor_buscado (obligatorio): Es el valor que deseamos encontrar.

* Vector_de_compraracién (obligatorio): Un rango de celdas que estd formado por una sola
columna o una sola fila en donde se realizara la basqueda.

» Vector_resultado (opcional): El rango de celdas que contiene la columna o fila de resultados que
deseamos obtener.

El Vector_de_comparacién debe estar siempre en orden ascendente, de lo contrario la funcién devolvera
resultados incorrectos. En caso de especificar el Vector_resultado debera ser del mismo tamafio que
Vector_de_comparacion.
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EJEMPLO DE LA FUNCION BUSCAR EN FORMA VECTORIAL

Para este ejemplo tengo una lista de alumnos con sus nombres, apellidos y calificaciones y de los cuales
deseo encontrar la calificacion de alguno de ellos con tan solo especificar su nombre.

F1 - fe | Carlos
A B C D E F G
IlNombre Apellido Calificacidn Nombre:]  Carlos
2 Alejandra  Camacho 74 Calificacion:
3 Berenice Padilla 89
4 |Carlos Maorones 96
5 |Diana Barrera 91
6 Enrigue Sanchez 82
7

En la celda F1 colocaré el nombre del alumno y en la celda F2 la funcién BUSCAR la cual me ayudaré
a obtener su calificacion. Desarrollemos la férmula paso a paso:

1. Introducir la funcién BUSCAR y especificar el primer argumento que es el valor buscado.
=BUSCAR(F1,

2. Como segundo argumento debo especificar el rango donde se realizara la basqueda:
=BUSCAR(F1, A2:A6,

3. El ultimo argumento sera el rango que tiene los resultados que deseo obtener y que en este
ejemplo son las calificaciones en C2:Cé:

=BUSCAR(F1, A2:A6, C2:C6)
Observa como la funciéon BUSCAR regresa la calificaciéon que corresponde al nombre buscado.

F2 - J | =BUSCAR(F1, A2:AB, C2:C6)
A B C D E F G

1 |Nombre Apellido Calificacion Mombre:  Carlos

2 |Alejandra  Camacho 74 Caliﬁcﬂcit’:-n:l 96 _I

3 Berenice Padilla 29

4 Carlos Moranes 96

5 Diana Barrera 91

6 Enrigque Sanchez 82

7

Si en lugar de la calificacion quisiera obtener el apellido del alumno basta con cambiar el tercer
argumento de la funcién para indicar el rango que contiene los apellidos que es B2:B6.

F2 - Je | =BUSCAR(FL, A2:A6,B2:B6)
A B & D E F G
1 MNombre Apellido Calificacion Mombre:  Carlos
zlhle]andra Camacho 74 Apellid[:-:l Morones .I
3 |Berenice Padilla 89
4 Carlos Morones 96
5 Diana Barrera 91
6 Enrique Sanchez 82
i
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FORMA MATRICIAL DE LA FUNCION BUSCAR

La funcién BUSCAR también puede ser utilizada con un arreglo, el cual debe estar formado por los
valores de buasqueda y los valores de regreso. La sintaxis para realizar la bisqueda de manera matricial
es la siguiente:

Argumentos de funcién @Ié]

BUSCAR.

Valor_buscado
Matriz

Busca valores de un rango de una columna o una fila o desde una matriz. Propordonado para compatibilidad con
versiones anteriores,

Valor_buscado es un valor que BUSCAR busca en Matriz v puede ser un ndmero, texta, un
valor légico, un nombre o una referenda a un valor,

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta fundidn Aceptar ] [ Cancelar

» Valor_buscado (obligatorio): Es el valor que deseamos encontrar.

» Matriz (obligatorio): Arreglo de valores que contiene tanto los valores de busqueda y de
resultados.

EJEMPLO DE LA FUNCION BUSCAR EN FORMA MATRICIAL

Hagamos un ejemplo sencillo para ilustrar el uso de la funcién BUSCAR en forma matricial.
Supongamos que tengo un arreglo con las vocales del abecedario: {“A”,”E”,”1”,”O”,”U”} y por otro lado
un arreglo indicando el nimero de vocales: {1, 2, 3, 4, 5}.

Dada una vocal en la celda A1 deseo saber qué niimero de vocal le corresponde. Para ello puedo utilizar
la siguiente férmula:

=BUSCAR(A1/{llAH’HEll,HIH’llOll/HUH’. 1’2’3’4’5})

La funcion BUSCAR regresara el ntiimero de vocal que haya encontrado en la celda Al. Observa el
resultado:

Bl - -ﬁ_ :EUSC‘&R{AIF{IIAIIrIIEIIrIIIIIrIIGIIrIIUII:1r2r3r4r5}_}

B C D E F G

A
1 e [ =2 1

[l
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LA FUNCION SI EN EXCEL

La funcion SI en Excel es parte del grupo de funciones Logicas y nos permite evaluar una condicién
para determinar si es falsa o verdadera. La funcién SI es de gran ayuda para tomar decisiones en base
al resultado obtenido en la prueba logica.

SINTAXIS DE LA FUNCION SI

Ademads de especificar la prueba logica para la funcién SI también podemos especificar valores a
devolver de acuerdo al resultado de la funcién.

Argumentos de funcién l PRl X

5l

Prueba_logica

Valor_si_verdadero

JIm | (FIn| (T

Valor_si_falso

Comprueba si se cumple una condicién v devuelve una valor si se evalia como VERDADERD v ofro valor si se evalla

como FALSO,
Prueba_légica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como YVERDADERO o
FALSO,
Resultado de la formula =
Ayuda sobre esta fundén Aceptar ] [ Cancelar

» Prueba_ldgica (obligatorio): Expresion logica que serd evaluada para conocer si el resultado es
VERDADERO o FALSO.

* Valor_si_verdadero (opcional): El valor que se devolvera en caso de que el resultado de la
Prueba_logica sea VERDADERO.

» Valor_si_falso (opcional): El valor que se devolvera si el resultado de la evaluacién es FALSO.

La Prueba_légica puede ser una expresion que utilice cualquier operador 16gico o también puede ser una
funcién de Excel que regrese como resultado VERDADERO o FALSO.

Los argumentos Valor_si_verdadero 'y Valor_si_falso pueden ser cadenas de texto, nimeros, referencias a
otra celda o inclusive otra funcién de Excel que se ejecutara de acuerdo al resultado de la Prueba_ldgica.

EJEMPLOS DE LA FUNCION SI

Probaremos la funcién SI con el siguiente ejemplo. Tengo una lista de alumnos con sus calificaciones
correspondientes en la columna B. Utilizando la funcién SI desplegaré un mensaje de APROBADO si
la calificacion del alumno es superior o igual a 60 y un mensaje de REPROBADO si la calificacion es
menor a 60. La funcién que utilizaré sera la siguiente:

=51(B2>=60,"APROBADQO","REPROBADQO")

Observa el resultado al aplicar esta férmula en todas las celdas de la columna C.
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c2 v fe | =51{B2>=60," APROBADO","REPROBADO")
A B C D E =

1 MNombre Calificacion Resultado

|2 |Karen 95  [aproBano |

3 Laura 82 APROBADO

4 Mauricio 38 REPROBADO

5 Norberto 32 REPROBADO

6  Ortencia 82 APROBADO

7 | Patricia 77 APROBADO

8 Rosario 71 APROBADO

9 Tomds 93 APROBADO

10 |Ulises 94 APROBADO

11

UTILIZAR UNA FUNCION COMO PRUEBA LOGICA

Es posible utilizar el resultado de otra funcién como la prueba l6gica que necesita la funcién SI siempre
y cuando esa otra funcién regrese como resultado VERDADERO o FALSO. Un ejemplo de este tipo de
funcion es la funcion ESNUMERO 1la cual evaltia el contenido de una celda y devuelve el valor
VERDADERO en caso de que sea un valor numérico. En este ejemplo quiero desplegar la leyenda “SI”
en caso de que la celda de la columna A efectivamente tenga un ntimero, de lo contrario se mostrara la
leyenda “NO”.

=SI(ESNUMERO(A2), "SI", "NO")

Este es el resultado de aplicar la férmula sobre los datos de la hoja:

B2 - Jx | =SI{ESNUMERO(AZ2), "SI", "NQ")
A B C D E F

1 Valor ¢Es ndmero?

2 uno NO 1

3 2 |

4 tres NO

5 cuatro NO

i} 3 sl

7 seis NO

8 7 sl

9 8 |

10 nueye NO

11

UTILIZAR UNA FUNCION COMO VALOR DE REGRESO

Como ultimo ejemplo mostraré que es posible utilizar una funcién para especificar el valor de regreso.
Utilizando como base el ejemplo anterior, necesito que en caso de que la celda de la columna A contenga
un valor numérico se le sume el valor que colocaré en la celda D1. La funcién que me ayudara a realizar
esta operacion es la siguiente:

=SI(ESNUMERO(A2), SUMA(A2, $D$1), "NO")
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Como puedes observar, el segundo argumento es una funcion la cual se ejecutard en caso de que la
prueba légica sea verdadera. Observa el resultado de esta férmula:

B3 - _fr| =SI{ESNUMERO(A3), SUMA[A3, 5D51), "NO")
A B C D E F G

1 Valor {Es nimero? 5

2 uno NO

B A

a tres NO

] cuatro NO

6 5 10

7 seis NO

8 7 12

9 8 13

10 nueye NO

11

Sélo en los casos donde la funcién SI era verdadera se realizé la suma. De la misma manera podriamos
colocar una funcion para el tercer argumento en caso de que el resultado de la prueba l6gica fuera falso.
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Evaluacion

Observa la siguiente tabla y seiiala las formulas correctas para los cdlculos que se te piden.

Planteamiento del problema:

La empresa "Troncoso, S.A" se dedica a la fabricacion y venta de muebles. Requiere de informacién del
personal para consultar de manera eficiente. El informe consiste en completar, mediante Excel, los datos
que a continuacién se piden.

A B C D E F G H
1 |[NOMEBRE SEXQO CATEGORIA DEPARTAMENTO SALARIO
2 |Adela Diminguez F A Produccion S 8,135.00 Cantidad de trabajadores por genero
3 |Adrian Lopez M D Oficio varios S 2,438.00 Mujeres 10
4 |Alberto Sosa M C Oficio varios $ 3,698.00 Varones a
5 |Alondra Muriel F B R.H. S 5,789.00
& |Carmen Salazar F D Produccion S 2,488.00
7 |Edwin Basulto M A Mercadotecnia S 8,135.00
& |Eliza Basto F A Ventas S B,135.00 FORMULARIO DE BUSQUEDA
9 |Estela May F B Mercadotecnia $ 5,789.00
lolFatima Garcia F C Produccion S 3,698.00 NOMBRE: Manuel Tun l'
11 |Jaime Nufiez M B Contabilidad S 8,135.00 CATEGORIA: C Nombre
12 |Jenny Aguilar F B Ventas S 5,789.00 DEPARTAMENTO: Produccidn | Seleccione
13 |José Ramirez M C Ventas S 3,698.00 un nombre
14 |Karina Euan F oA R.H. $ 8,135.00 e fa liste.
15 |Lila Ordofiez F D Mercadotecnia 5 2,488.00
16 |Luis Sanchez M C Oficio varios S 3,698.00 TOTAL DE SALARIOS POR CARGO
17 |Manuel Tun M C Produccion $ 3,698.00 CARGO: Ventas
18 |Miguel Negrete M B R.H. $ 5,789.00 | 3 17,622.00 |
19 | Olga Mendoza F C Contabilidad S 3,698.00

1. Para calcular cuantas mujeres laboran en la empresa (columna B), ;qué funcién debes introducir en la
celda H3?
a. SUMAR.SI(B2:B19,"F")
b. =CONTAR.SI(B2:B19,"F")
c. =SUMAR.SI(B2:B19,"F")
d. CONTAR.SI(B2:B19,"F")

2. Para saber la cantidad de varones hay en la columna B, ;cual funcién hay que introducir en la celda H4?

CONTAR.SI (B2:B19,"M")
=CONTAR.SI (B2;B19,"M")
CONTAR.SI (B2:B19,'M")
=CONTAR.SI (B2:B19,"M")

ap oo

28



Cuadernil.lo
Educativo

3. Se requiere obtener, dependiendo del nombre seleccionado de una lista de trabajadores (celda H10), la
categoria del trabajador elegido, ;qué funcién hay que escribir en la celda H11?

=BUSCAR (H10,B2:B19,C2:C19
=BUSCAR (H10,B2;B19,C2;C19
=BUSCAR (H10,A2:A19,C2:C19
=BUSCAR (H11,A2;A19,C2;C19

an op

( )
( )
( )
( )

4. Se pide también conocer, dependiendo del nombre seleccionado de una lista de trabajadores (celda
H10), el departamento del trabajador sefialado, ;Qué funcién hay que introducir en la celda H12?

BUSCAR (H10,A2:A19,D2:D19)
BUSCAR (H10,A2;A19,D2;D19)
=BUSCAR (H10,A2;A19,D2;D19)
=BUSCAR (H10,A2:A19,D2:D19)

ap oo

5. Para calcular el total de salarios por cargo, se elige de un listado el cargo en la celda H17, ;qué funcién
hay que escribir en la celda H18 para obtener el total de salarios por cargo?

a. =SUMAR.SI(D2:D19,H17,E2:E19)
b. =SUMAR.SI(D2;D19,H17,E2;E19)
c. =SUMAR.SI(D2;D19,H18,E2;E19)
d. =SUMAR.SI(D2:D19,H18,E2:E19)

La tabla Excel todavia no muestra los porcentajes sino niimeros decimales, ;qué herramienta hay que
utilizar para que se visualice en porcentajes?

Rubrica para evaluar Cuestionario de opcién multiple

Ponderacion Puntos

Criterios 10 9 8 6
Excelente Bueno Regular Por Mejorar
Preguntas 5 correctas 4 correctas 3 correctas 2 correctas
correctas
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Actividad 3

Aprendizaje Esperado: Emplea la hoja de cdlculo con funciones avanzadas, tablas
dindmicas y/o macros, para resolver problemas de manera consciente y responsable de su
entorno laboral y académico.

Atributo (s): B.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva,
comprendiendo como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.
Conocimiento (s): Funcidén Si, Funcién Si con auxiliares Y, O, Funcién extraer, Funcidn
aleatorio, Funcién concatenar y Funciones trigonométricas.

Lectura previa: Lee con mucha atencién lo siguiente.

Funciones predefinidas: Excel es una hoja de calculo que nos permite poder realizar muchas
operaciones de forma sencilla, mediante la identificaciéon de las celdas por filas y columnas.
Una de las grandes herramientas que existen en Excel son las funciones. Estas funciones nos
permiten realizar operaciones mas complejas y de forma sencilla, tanto con valores numéricos
o valores de texto. Todas las funciones tienen en comun el nombre de la funcién, la cual la
identifica con una serie de argumentos, todos ellos separados por puntos y comas, entre
paréntesis. Veremos que puede haber alguna funcién que no tenga ningtin tipo de argumento,
pero siempre existirdn los paréntesis después del nombre de la funcién.

Insertar funcion [ ? i“'S-I
Buscar una fundon:

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

continuacian, haga dic en Ir

0 seleccionar una categoria: | Matematicas y trigonométricas E

Selecconar una fundion:

POTENCIA -
PRODUCTO

RADIANES

Az |
RAIZZPI

REDOND.MULT

REDONDEA, IMPAR z

RATZ (nimero)
Devuelve la raiz cuadrada de un nimero.

Ayuda sobre esta fundén Aceptar ] I Cancelar

Para poder trabajar con las funciones, es importante conocerlas todas por separado ya que
cada una de ellas nos ofrece un resultado diferente. Sabiendo lo que deseamos y conociendo
las funciones, es mas facil poder encontrar la combinacién de funciones con las que podemos
encontrar el resultado deseado.
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Excel organiza las funciones en distintos grupos para su mejor localizacién. En el botén

—ﬂlaparece un cuadro donde también podemos ver una explicacién sobre la funciéon
que requerimos.

A continuacion, se muestran algunas de ellas:

Funciones de fecha y hora: ANO, DIA, FECHA, HORA, HOY, MES, MINUTO.

Funciones de matematicas y trigonometria: COS, EXP, GRADOS, LOG, PI, POTENCIA, RAIZ, SENO.
Funciones de estadistica: CONTAR, CONTAR.SI, FRECUENCIA, MAX, MIN, MODA, PROMEDIO.
Funciones de texto: CARACTER, CONCATENAR, MAYUSC, MINUSC, SUSTITUIR.

Funciones légicas: FALSO, NO, O, SI, Y.

Funciones de basqueda y referencia: BUSCAR, BUSCARV, CONSULTAV, COINCIDIR

Funciones légicas: Son las funciones que nos permiten “preguntar” sobre el valor de otras y
actuar segtn la respuesta obtenida.

Funcioén SI

La funcién SI nos permite realizar una pregunta légica, la cual pueda tener dos posibles resultados
Verdadero o Falso y actuar de una u otra forma segtn la respuesta obtenida.

SI (prueba_ldgica,valor_si_es_verdadero,valor_si_es_falso)

Prueba légica es cualquier valor o expresiéon que pueda evaluarse como VERDADERO o FALSO. Por
ejemplo, A10=100 es una expresion légica; si el valor de la celda A10 es igual a 100, la expresién se
evalta como VERDADERO. De lo contrario, la expresiéon se evaltia como FALSO. Este argumento
puede utilizar cualquier operador de comparaciéon. Lo que escribamos dentro del segundo y tercer
argumento serdn las acciones que se realizaran en caso de que la respuesta a la pregunta légica sea
verdadera o sea falsa. Los dos primeros argumentos son los tinicos obligatorios para esta funcién.

Para realizar la pregunta loégica podremos utilizar los siguientes operadores de comparacion:

=Igual a

> Mayor que

< Menor que

>= [gual o mayor que
<= Igual o menor que
<> Diferente de

Ejemplo:

—

Edad
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En la celda A2 escribiremos la edad de una persona y en la celda B2 queremos que aparezca el
texto “Mayor de edad”, en el caso que la edad sea igual o superior a 18; en cambio, si la edad
es menor de 18, aparecera el mensaje “Menor de edad”. La funcién que deberiamos escribir
seria:

=SI(A2>=18,”Mayor de edad”,”Menor de edad”)

Observemos que en el primer argumento preguntamos por mayor o igual que 18, si la respuesta a la
pregunta es Verdadera se realizara el segundo argumento: “Mayor de edad”, en cambio si la respuesta
es falsa, realizamos el tercer argumento: “Menor de edad”. Otra forma de escribirlo seria:

=SI(A2<18,”Menor de edad”,”Mayor de edad”)

Los argumentos de la funciéon también pueden ser férmulas o valores de celdas. Si te fijas, el texto debe

llevar comillas, por lo que si quieres mostrar una celda en blanco podemos poner =SI(A2<18,“Menor
de edad”,””).

Funcioén SI con auxiliar Y

Devuelve VERDADERO si todos los argumentos son VERDADERO; devuelve FALSO si uno o mds
argumentos son FALSO. Esta funcion suele utilizarse conjuntamente con la funcién SI.

Y(valor_légicol,valor_légico2, ...

Valor_légicol, Valor_légico2, ... son entre 1 y 30 condiciones que se desea comprobar y que pueden ser
VERDADERO o FALSO.

Ejemplo:

En la celda A2, introduciremos la edad y en la B2 la estatura de una persona en metros. La edad debe
ser mayor a 16 afos y la estatura superior a 1.70, por lo que la funcién Y devolvera un FALSO en caso
de que alguno de los datos no se cumpla y se escribiria de la siguiente forma en la celda C2:

=Y(A2>16,B2>1.7)
Edad Estatura | Valor de la funcion Y
17 1.80 VERDADERO
16 1.70 FALSO
15 1.90 FALSO

Podemos utilizar la funcién SI, aprovechando el resultado que nos arroja la funcién Y para enviar un
sencillo mensaje, como “Puede entrar” o “No puede entrar”.

La funcién escrita en la celda C2, podria ser:

=SI(Y(A2>16,B2>1.7),"Puede pasar”,”No puede pasar”)
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A | B | C
1 Edad Estatura
P 17 1.71 Fuede pasar
3 16 1.70 Mo puede pasar
4 15 1.55 Mo puede pasar
5 19 1.85 Fuede pasar

Bien podria ser el proceso de seleccion para un equipo deportivo.
Observemos que toda la funcion Y(...) se escribe dentro del primer argumento de la funcién SI.
También observemos la diferencia en los resultados si cambiamos los operadores, ya que si en la

estatura escribiéramos B2>=1.7, se aceptarian personas que midan 1.70, tal vez este ultimo operador
seria el mas adecuado; pero eso va a depender de la finalidad de nuestra férmula.

Funcioén SI con auxiliar O

Devolvera VERDADERO si alguno de los argumentos es VERDADEROQO; devolverd FALSO si todos los
argumentos son FALSOS.Esta funcién también se suele utilizar conjuntamente con la funcién SI. Con
ella también podremos realizar varias preguntas dentro del SI y la parte que estd en el argumento
reservado para cuando la pregunta es verdadera, sélo se realizard en el caso que cualquiera de las
respuestas a las preguntas dentro de la funcién O sea verdadera.

O(valor_légicol,valor_légico2, ...)
Valor_légicol,valor_légico2,... son entre 1y 30 condiciones que deseamos comprobar y que pueden ser
VERDADERO o FALSO.

Ejemplo:
Utilizaremos el mismo ejemplo anterior pero dejaremos pasar a la persona que sea mayor de 16 afios o
mida mas de 1.70. De esta manera con que se cumpla una de las dos condiciones, la funcién devolvera
VERDADERO y enviard un FALSO solo cuando las dos condiciones no se cumplan. Escribimos lo
siguiente en C2:

=0(A2>16,B2>1.7)

Edad Estatura | Valor de la funcion O
17 1.80 VERDADERD

13 1.60 FALSO

15 1.90 VERDADERD

20 1.65 VERDADERO

Utilizando de igual manera la funcién SI, podriamos escribir lo siguiente en la celda C2:

=SI(O(A2>16,B2>150),”Puede pasar”,”No puede pasar”)
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A | B | C
1 Edad Estatura
2 13 1.85 Fuede pasar
3 16 1.70 Mo puede pasar
4 14 1.55 Mo puede pasar
5 19 1.50 FPuede pasar

Funciones de Texto: Las funciones de texto en Excel permiten concatenar cadenas de
caracteres, remover los espacios en blanco, reemplazar ciertos caracteres por otros y muchas
cosas mas que te permitirdn manipular las cadenas de texto para obtener los resultados
deseados.

Funcion CONCATENAR

Usar CONCATENAR, para unir dos o mas cadenas de texto en una sola.

Por ejemplo:
* =CONCATENAR(“La densidad de poblaciéon de la “;A3;” “;A2,” es “;A4;” /kilometro”)
* =CONCATENAR(B2; “ ; C2)

Ejemplo:

Se presentan los siguientes datos en una tabla en Excel:

A B C D
1 |Datos Funciéon Concatenar
2 |especie Antonio Bermejo
3 |trucha de arroyo Cuarta Pino
4 32
5
&

En la columna D se ingresan las funciones que aparecen en la siguiente tabla para ejemplificar
el resultado:
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Funcion

=CONCATEMNAR("La densidad de
poblacidn de la " A2," " A3" es
" A4 kilémetro”)

=COMCATENAR(BZ, " ", C2)

=CONCATENAR(C2; ", *; B2)

=COMNCATEMAR(B3; "y "; C3)

=B3&"y"&C3

Como puedes apreciar en los ejemplos anteriores, se puede reemplazar la funcién concatenar

Descripcion

Resultado

Crea una frase uniendo los datos de

la columna A a otro texto. El
resultado es: La densidad de

poblacion de |a especie trucha de

rio es 32/kildmetro.
Une tres elementos: la cadena
contenida en la celda B2, un

caracter de espacio y el valor de la

celda C2
Une tres elementos: la cadena
contenida en la celda C2, una

cadena formada por una coma y un
caracter de espacio, y el valor de |a

La densidad de poblacidn de la especie trucha de

arroyo es 32/kilometro

Antonio Bermejo

Bermejo, Antonio

celda B2 El resultado es: Antonio,

Bermejo.
Une tres elementos: la cadena
contenida en la celda B3, una

cadena formada por un espacio, el
caracter "y", otro espacio vy el valor

de la celda C3. El resultado es
Cuarta y Pino

Cuarta y Pino

Concatena los mismos elementos
que en el ejemplo anterior, pero usa

el signo de "y" comercial (&) como

Cuarta y Pino

operador de calculo en vez de la

funcién CONCATENAR.

utilizando el simbolo “&” amp.

& (amp) es un operador de calculo que permite unir elementos de texto sin tener que utilizar

una funcién.

Por ejemplo, =A1 & B1 devuelve el mismo valor que =CONCATENAR(A1,B1).

En muchos casos, el uso del operador & es mas rapido y mas sencillo que con CONCATENAR

para crear cadenas.

Problemas comunes

cadena de resultado.

Las comillas aparecen en

Use comas para separar los elementos de la
cadena de texto. Por ejemplo: Excel mostrara
=CONCATENAR(“Hola “’Mundo”) como Hola

” World porque se omitié una coma entre los
argumentos de texto.

Los nimeros no necesitan tener entre comillas.

Las palabras estan
mezcladas sin espacios.

Sin espacios en blanco designados entre
distintas los argumentos de texto, los
argumentos se desplegaran juntos. Ejemplo:
=CONCATENAR(“Hola”, “Mundo! “) ejecutara
HolaMundo!

Para agregar los espacios adicionales como
parte de la formula

CONCATENAR, hay dos formas de hacerlo:
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» Agrega comillas dobles con un espacio entre
ellas “ “. Por ejemplo: =CONCATENAR(“Hola”, “
“, “Mundo! “).

» Agrega un espacio después del texto
argumento. Por ejemplo:
=CONCATENAR((“Hola “, “World! “). La cadena
“Hola “ tiene un espacio adicional agregado.

Aparece el valor de error
#¢Nombre? en lugar del
resultado esperado.

#: NOMBRE? Normalmente significa que faltan
comillas desde un texto argumento.
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Instrucciones

1. A continuacion, se te presentaran ejemplos en Excel y en los cuales deberas realiza el calculo
de las calificaciones para un examen parcial con 10 reactivos y obtener la calificacién con
base en 10 y con base en 6 en lo que denominaremos “Hojal”, puedes usar los espacios
indicados con una linea en la imagen correspondiente.

2. En un segundo ejemplo: “Hoja2”, calcula la calificaciéon obtenida por cada alumno de
acuerdo con las tareas presentadas; realiza los célculos correspondientes utilizando
férmulas y funciones vistos anteriormente:

1.- Calcula la columna TOTAL DE ACIERTOS de cada fila con la funcion CONTAR.SI, observa como
se calcula en la siguiente imagen:

A B C D E F G H | J K L M N 0 P Q R

Reactivo 1 2 4 5 7 8 10 VALORDE 1 0.6
Clae A B C D C B A D B A REACTIVO:
e Apellido  Apellido Nombre(s) RESPUESTAS TOTALDE  CALIFICACION CALIFICACION
Paterno Materno ACIERTOS BASE 10 BASE 6

1 01702341  ALVAREZ  RAMODS MARIAROCIO | 1 o 1 © © 1 1 1 0 1 |=CONTAR.SI(F4:04,”=1")

2 01713452  BETTS SANDEZ GUSTAVO i 0 0 1 0o 0 0 1 0 1

3 01704563 CARDENAS RAMIREZ  ANA JAZMIN i1 1 1 1 1 1 1 1 1

4 01705674  DUARTE NUNEZ VALENTIN o 0 o o0 o 0 1 1 1 1

5 01706785  DURAN PEREZ JUDITH i1 1 1 0o 0 0 1 1 1

6 01707836 ESQUER ROSAS ARMANDO o 1 0o 1 o 1 0o 1 1 o0

7 01703007  FIERRO LOZANO  ALBERTO i1 0 1 0 1 1 0 0 o0

8 01710118 FRANCO | CERVANTES ABELARDO i 1 1 o 1 1 1 1 1 1

9 01701229 GOMEZ HIDALGO  VICENTE i 1 0o 0 0 0 1 1 1 0

10 01702340  GUTIERREZ RODRIGUEZ VALERIA i 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2.- Obtén la columna de CALIFICACION BASE 10 multiplicando TOTAL DE ACIERTOS por el VALOR
DE REACTIVO, observa cémo se calcula en la siguiente imagen:

A B C D E F G H | J K L M N Q P Q R

Reactivo 1 2 4 5 1] 7 3 9 10 VALORDE 1 0.6
Clave A B D C B A D B A REACTIVO:
r e Apellido Apellido e FERTEETE TOTAL DE CALIFICACION CALIFICACION
Paterno Materno ACIERTOS BASE 10 BASE G

1 01702341  ALVAREZ RAMOS MARIA ROCIO 1 0 1 ] ] 1 1 1 0 1| el =P4*$Q$1

2 01713452 BETTS SANDEZ GUSTAVO 1 0 0 1 ] 0 ] 1 0 1

3 '01?04563 CARDEMAS RAMIREZ AMNA JAZMIN 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

4 '01?056?4 DUARTE NUNEZ WVALENTIN ] ] ] ] ] ] 1 1 1 1

s 'D1706785 DURAM PEREZ JUDITH 1 1 1 1 ] ] ] 1 1 1

& 01707296 ESQUER ROSAS ARMANDO o 1 o 1 ] 1 ] 1 1 0

7 ‘01709007 FIERRO LOZANO ALBERTO 1 1 ] 1 ] 1 1 0 ] ]

g 'D1710118 FRANCO CERVAMNTES ABELARDO 1 1 1 ] 1 1 1 1 1 1

9 ‘01701229 GOMEZ HIDALGO VICENTE 1 1 ] ] ] 0 1 1 1 0

10 1702340 GUTIERREZ RODRIGUEZ WALERIA 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

W
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3.- Obtén la columna de CALIFICACION BASE 6 multiplicando TOTAL DE ACIERTOS por el VALOR
DE REACTIVO, observa como se calcula en la siguiente imagen:

W

S = I W N

Taleul

=

e IR =R B SR TR R L ]

A B C D E F G H | ] K L Il M Q p Q R
Reactivo 1 2 4 5 7 3 9 10 VALOR DE 1 0.6
Clave A B C D C B A D B A REACTIVO:
. Apellido Apellido Nombre(s) RESPUESTAS TOTAL DE CALIFICACION CALIFICACION
Paterno Materno .ACIERTDS . BASE 10 BASE G
1 01702341  ALVAREZ  RAMOS MARIA ROCIO 1 0 1 o0 0 1 1 1 o 1] 6l 6=P4*$RS$1 J\
2 01713452 BETTS SANDEZ GUSTAVD 1 o 0 1 ] 0 o 1 i 1
3 '01?04563 CARDENAS RAMIREZ ANA JAZMIN 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
4 '01?056?4 DUARTE MUNEZ VALENTIN ] ] o o o 0 1 1 1 1
5 ’01?06?85 DURAN PEREZ JUDITH 1 1 1 1 i 0 i 1 1 1
6 '01?0?896 ESQUER ROSAS ARMAMDO 0o 1 0 1 0 1 o 1 1 o
7 '01?0900? FIERRO LOZAMNO ALBERTO 1 1 o 1 o 1 1 o o o
8 ’01?10118 FRAMNCO CERVAMNTES ABELARDO 1 1 1 o 1 1 1 1 1 1
9 '01?01229 GOMEZ HIDALGO WICENTE 1 1 i i i 0 1 1 1 ]
10 '01?02340 GUTIERREZ RODRIGUEZ VALERIA 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
4.- En la columna NOMBRE ALUMNO utiliza la funcion CONCATENAR para unir las columnas
APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO y NOMBRE(S) que escribiste en el ejemplo anterior que
hemos nombrado como “Hoja1” de Excel, no olvides agregar los espacios en blanco para separar los
datos como se muestra en la siguiente imagen.
A B C D E F G H |
| g e I CALIFICACION CGJ?E‘?;E;RAS HISTORIETA EMAIL CALIFICACION CURSO DE’
60% e 15% 15% CORTE RECUPERACION
101702341 | =CONCATENAR(Hoja1!C4,” “,Hoja1!D4,” “,Hojal!E4)
201713452
301704563
401705674
s 01706785
6017078396
701709007
801710118
501701229
1001702340
CALIFICACION PROMEDIO:
TOTAL DE ALUMNOS APROBADOS:
TOTAL DE ALUMMNOS NO APROBADOS:
TOTAL DE ALUMMNOS:
PORCENTAJE DE APROBADOS:
PORCENTAJE DE NO APROBADOS:
CANTIDAD DE ALUMMNOS A RECUPERACION:
CALIFICACION PROMEDIO DE APROBADOS:

o w0
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5.- Obtén la columna CALIFICACION 60% utilizando la funcion BUSCARYV, como se muestra en la
siguiente imagen.

NO. Matricula

]

NOMEBRE ALUMNO

—_—n
| 1101?02341 .|ALVAREZ RAMOS MARIA ROCIO

201713452
301704563
an1705674
501706785
601707896
701709007
801710118
901701229
1001702340

D E
CALIFICACION TABLA DE
0% COMPUTADORAS
10%

F

15%

HISTORIETA

=BUSCARV(33,_Hojal!B4:R11,17,FALSO)

G

EMAIL

15%

H |
CALIFICACION CURSO DE
CORTE RECUPERACION

CALIFICACION PROMEDIO:

TOTAL DE ALUMNOS APROBADOS:
TOTAL DE ALUMNOS NO APROBADOS:
TOTAL DE ALUMNOS:
PORCENTAJE DE APROBADOS:

PORCENTAJE DE NO APROBADOS:
CANTIDAD DE ALUMNOS A RECUPERACION:
CALIFICACION PROMEDIO DE APROBADOS:

6.- Calcula la columna CALIFICACION CORTE sumando las columnas CALIFICACION 60%, TABLA
DE COMPUTADORAS, HISTORIETAy la columna de EMAIL.

NO. Matricula

1/01702341
201713452
301704563
401705674
501706785
6 01707896
7'01703007
801710118
5'01701229
10/01702340

(]

NOMBRE ALUMNO

ALVAREZ RAMOS MARIA ROCIO
BETTS SANDEZ GUSTAVO
CARDENAS RAMIREZ ANA JAZMIN
DUARTE NUNEZ VALENTIN
DURAN PEREZ JUDITH

ESQUER ROSAS ARMANDO
FIERRO LOZANO ALBERTO
FRANCO CERVANTES ABELARDO
GOMEZ HIDALGO VICENTE
GUTIERREZ RODRIGUEZ VALERIA

D E F G H [
CALIFICACIGN TABLADE  \STORIETA EMAIL  CALIFICACION CURSO DE
60% COMPUTADORAS 4 oy 15% CORTE RECUPERACION
10%
| 3.6 0.5 1.2 1.5|=SUMA(D3:G3)
2.4 0.8 15 1
6 1 1 15
2.4 0.7 1.1 1.5
4.2 0.5 1.2 1.5
3 1 1.5 1
3 1 15 1.5
5.4 0.5 1.2 1.5
3 0.3 1 1.5
6 0.5 15 15
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7.- En la columna CURSO DE RECUPERACION se obtendra para aquellos alumnos cuya
CALIFICACION CORTE sea menor a 6, aparecera la palabra “Si”, para los alumnos cuya calificacion
sea mayor o igual a 6 aparecera vacia. Utiliza la funcién SI como se muestra en la imagen.

W ra

B s R R CN

Tu =

Ly
L0

A B C D E F G H I
N — NOMBRE ALUMNO CALIFICACION cowﬁﬁiggms HISTORIETA  EMAIL  CALIFICACION CURSO DE
60% 15% 15% CORTE RECUPERACION
10%
101702341  ALVAREZ RAMOS MARIA ROCIO 3.6 0.5 1.2 1.5/ 5.8|=SI(H3<6,”SI”,” ”)
201713452 BETTS SANDEZ GUSTAVO 2.4 0.8 15 1 5.7 5i
301704562  CARDENAS RAMIREZ ANA JAZMIN & 1 1 15
401705674  DUARTE NUNEZ VALENTIN 2.4 0.7 11 1.5
501706785 DURAN PEREZ JUDITH 4.2 0.5 1.2 1.5
601707896  ESQUER ROSAS ARMANDO 3 1 15 1
701709007  FIERRO LOZANO ALBERTO 3 1 15 15
801710118  FRANCO CERVANTES ABELARDO 5.4 0.5 1.2 15
501701229  GOMEZ HIDALGO VICENTE 3 0.3 1 15
12| 10701702340  GUTIERREZ RODRIGUEZ VALERIA 6 0.5 1.5 15
8.- En la fila 13 obtén la CALIFICACION PROMEDIO. Utiliza la funcion PROMEDIO.
A B C D E F G H
13 | CALIFICACION PROMEDIO: |
14 TOTAL DE ALUMNOS APROBADOS: T
15 TOTAL DE ALUMNOS NO APROBADOS:
18 TOTAL DE ALUMNOS:
17 PORCENTAJE DE APROBADOS:
18 PORCENTAIE DE NO APROBADOS:
19 CANTIDAD DE ALUMNOS A RECUPERACION:
20 CALIFICACION PROMEDIO DE APROBADOS:

9.- En la fila 14 obtén el TOTAL DE ALUMNOS APROBADOS utiliza la funcion CONTAR.SI como se
muestra en la imagen.

A B C D E F G H I
CALIFICACION PROMEDIO: 7.25
TOTAL DE ALUMNOS APROBADOS: |
TOTAL DE ALUMNOS NO APROBADOS: T

TOTAL DE ALUMNOS:
PORCENTAJE DE APROBADOS:
PORCENTAIJE DE NO APROBADOS:
CANTIDAD DE ALUMNOS A RECUPERACION:
20 CALIFICACION PROMEDIO DE APROBADOS:

S = R R S ¥

L= Res]
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10.- En la fila 15 obtén el TOTAL DE ALUMNOS NO APROBADOS utiliza la funcion CONTAR.SI.

wo oo

ra
(=)

[

D

E F G

CALIFICACION PROMEDIO: 7.25
TOTAL DE ALUMMNOS APROBADOS: 7

TOTAL DE ALUMMNOS NO APROBADOS:

TOTAL DE ALUMNOS:

PORCENTAIE DE APROBADOS:

PORCENTAIJE DE NO APROBADOS:
CANTIDAD DE ALUMNOS A RECUPERACION:
CALIFICACION PROMEDIO DE APROBADOS:

11.- En la fila 16 calcula el TOTAL DE ALUMNOS POR GRUPO utiliza la funcion CONTAR.

P LA

Ln

-

ra

|

ra

[ B Y B s

=] Oh LR e

o w00

E F

G H

CALIFICACION PROMEDIO: 7.25

TOTAL DE ALUMNOS APROBADOS: 7

TOTAL DE ALUMMNOS NO APROBADOS: 3
TOTAL DE ALUMMNOS: | )

PORCENTAJE DE APROBADOS: T

PORCENTAJE DE NO APROBADOS:
CANTIDAD DE ALUMNOS A RECUPERACION:
CALIFICACION PROMEDIO DE APROBADOS:

12.- Calcula el PORCENTAJE DE APROBADOS dividiendo el TOTAL DE ALUMNOS APROBADOS

entre el TOTAL DE ALUMNOS.

i

41
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CALIFICACION PROMEDIO:

TOTAL DE ALUMMNOS APROBADOS:

TOTAL DE ALUMNOS NO APROBADOS:
TOTAL DE ALUMNOS:

PORCENTAJE DE APROBADOS:

PORCENTAJE DE NO APROBADOS:
CANTIDAD DE ALUMNOS A RECUPERACION:
CALIFICACION PROMEDIO DE APROBADOS:
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13.- Calcula el PORCENTAJE DE NO APROBADOS dividiendo el TOTAL DE ALUMNOS NO
APROBADOS entre el TOTAL DE ALUMNOS.

A B C D E F G H

13 CALIFICACION PROMEDIO: 7.25
14 TOTAL DE ALUMNOS APROBADOS: 7
15 TOTAL DE ALUMNOS NO APROBADOS: 3
16 TOTAL DE ALUMMNOS: E 101
17 PORCENTAJE DE APROBADOS: 0.7
18 PORCENTAJE DE NO APROBADOS:

18 CANTIDAD DE ALUMNOS A RECUPERACION: T
20 CALIFICACION PROMEDIO DE APROBADOS:

14.- Utiliza la funcion CONTAR.SI para obtener la CANTIDAD DE ALUMNOS A RECUPERACION.

A B C D E F G H

13 CALIFICACION PROMEDIO: 7.25
14 TOTAL DE ALUMNOS APROBADOS: 7
15 TOTAL DE ALUMNOS NO APROBADOS: 3
16 TOTAL DE ALUMMNOS: 10
17 PORCENTAIE DE APROBADOS: 0.7
18 PORCENTAIJE DE NO APROBADOS: 0.3
19 | CANTIDAD DE ALUMNOS A RECUPERACION:

20 CALIFICACION PROMEDIO DE APROBADOS: T

15.- Calcula la CALIFICACION PROMEDIO DE APROBADOS sumando las calificaciones mayores o
iguales a 6 y dividiéndolas entre el TOTAL DE ALUMNOS APROBADOS.

A B C D E F G H

13 CALIFICACION PROMEDIO: A ?.25.
14 TOTAL DE ALUMMNOS APROBADOS: |. ?l
15 TOTALDE ALUMNOS NO APROBADOS: 3
16 TOTAL DE ALUMNOS: 10
17 PORCENTAJE DE APROBADOS: 0.7
18 PORCENTAJE DE NO APROBADOS: 0.3
15 CANTIDAD DE ALUMMOS A RECUPERACION: 3
20 | CALIFICACION PROMEDIO DE APROBADOS:

Rubrica para evaluar el calculo de las operaciones indicadas de manera anterior.

Ponderacion Puntos

Criterios 20 18 16 14
Excelente Bueno Regular Por Mejorar
Operaciones  14-15 correctas 12-13 correctas 10-11 correctas 6-9 correctas
correctas
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Actividad 4

Aprendizaje Esperado: Emplea la hoja de cdlculo con funciones avanzadas, tablas
dindmicas y/o macros, para resolver problemas de manera consciente y responsable de su
entorno laboral y académico.

Atributo (s): 5.1 Sigue instrucciones y procedimientfos de manera reflexiva,
comprendiendo como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.
Conocimiento (s): Funcion Si, Funcién Si con auxiliares "Y", "0", y Funcién concatenar.

Instrucciones
De acuerdo con la actividad anterior, contesta las siguientes preguntas con tus propias
palabras:

1.- ¢ Qué entiendes por una funcion?

2.- ¢ Qué diferencia existe entre una formula y una funcion?

3.- ¢ En qué momento aplicarias una funcién logica?

4.- Explica a qué se refieren los tres parametros que contiene la funcién Si:
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5.- ¢ Cudl es la diferencia entre la funcién O y la funcion Y?

6. ¢, En qué momento aplicarias la funcion CONCATENAR?

Rubrica para evaluar el Cuestionario de preguntas abiertas.

Criterios 10 9 8 6
Excelente Bueno Regular Por Mejorar
Preguntas 6 correctas 5 correctas 4 correctas 3 correctas
correctas
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Actividad 5

Aprendizaje Esperado: Plantea soluciones a problemas del entorno personal, académico y
laboral mediante Ia creaciéon de gréaficos combinados y de dispersién que le permitan tomar
decisiones de manera creativa y reflexiva.

Atributo (s): 4.5 Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacién para obtener
informacion y expresar ideas.

Conocimiento (s): Graficas avanzadas.

Lectura previa: Lee con mucha atencién lo siguiente.

Graficos avanzados.

Un gréfico Excel es una representacion gréfica de ciertos valores que nos permite hacer una
comprobacién comparativa de manera visual.

El objetivo a conseguir con los gréficos de Excel serd conseguir que la informacién mostrada se
entienda mejor que los nimeros en si mismos. Para poder cumplir con este objetivo una grafica debe
tener las siguientes caracteristicas:

Explicar visualmente los valores de mejor manera que los valores en si mismos
Ser autoexplicativo, es decir, un grafico Excel debe ser simple y no requerir de una
explicaciéon por parte de su autor

e Debe indicar las unidades en las que estan expresados los valores. No es lo mismo si la
gréfica esta en dolares que en miles de délares que en barriles de petréleo.

e Sihay varias series tiene que tener una leyenda para poder entender muy claramente el
contenido del grafico.

e Una gréfica debe ser limpia. No debe estar llena de colores en los ejes, las series, etc.

Para poder utilizar esta herramienta, tendremos que ir a la opcién insertar y ubicar el grupo de
iconos de graficos como se muestra en la imagen:

= il b=~ 1 ™ o
17 u,_{yu|“-vr” D I
Graficos i L _I : Mapas  Grafico
recomendadaos L R »  dinamico ~
Graficos M

Un gréfico avanzado en Excel es un grafico que va mas all4 de los graficos basicos que crea Excel
por defecto. Supongamos que tienes mas de un conjunto de datos que te gustaria comparar en el mismo
grafico. Puedes crear tu grafico basico con un conjunto de datos y luego afiadir més conjuntos de datos
y aplicar otros elementos, es decir, formatear el grafico. De esto trata los graficos avanzados.
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Elaboremos un grafico avanzado en Excel, para poder lograr esto se requiere la siguiente tabla:

Dia de la semana Articulos publicados Visitas diarias
Lunes 5 75
Martes 6 82

Miércoles 7 120
Jueves 6 104
Viernes 5 78
Sébado 3 68

Domingo 5 72

Esta tabla nos proporciona la cantidad de visitas diarias. Con estos datos, nos gustaria ver la
relacién entre la cantidad de articulos que publicamos por dia y el trafico total diario.

Para este ejemplo, crea una nueva hoja de calculo en Excel y copia los datos que se muestran
arriba. A continuacion, selecciona todas las celdas que contiene los datos y selecciona la opcién de
graficos de barras.

H ©- = Libro2 - Excel

Archive  Inicio Disposicién de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  ACROBAT ) ;Qué desea hacer?

i5] B B (Jd (5 W D) TS| e oprener complementos 17 IE S P2

=

- . &+ Captura® ) Slumna en 2-D
Tabla Tablas dindmicas Tabla Imédgenes Imigenes Formas Iconos Maodelos & Mis complementos Gréficos Mapa
dindmica recomendadas en linea - - recomendados Bl Bl -
Tablas llustraciones Complementos H Il [ faseos
Cc7 v Je Dia de la semana Co Columnas agrupadas
Permite usar este tipo de grafico para:
| A | B | C | D | E l F | + Comparar los valores entre algunas
1 categonias.
2 1 Ba Uselo cuando:
3 » El orden de las categonias no es importante.
a4 o B
5 = = B
6 Barra 3D
7 Dia de la semana Articulos publicados Visitas diarias — . L
8| Lunes 3 75 b —— 1 - —
9 Martes 6 82 = B2 B
10 Miércoles 7 120 |nd Més graficos de columnas...
11| Jueves 6 104
12 Viernes 5 78
. o O Q

13 Sabado 3 . e
| b 5 Titulo del grafico

omlngo -
15 140
16 120
17 100
18
19 80
20| o 60 Q
21 40
= 20
23
24 o - - - - - - -
25 1 Lunes Martes  Miércoles  Jueves Viemes Sdbado  Domingo
26 w Articulos publicados  m Visitas diarias
¥l O O Q

Con ello, ya tenemos nuestro grafico basico con los datos de la tabla. Ahora vamos a seguir para
llevar ese grafico un paso mas alla.
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Selecciona una de las barras del grafico. Por ejemplo una naranja. Ahora ves a la pestafia
«Disefio» y seleccione «Cambiar tipo de grafico».

5 de pigina  Fomulas

Insertar Dis

.

[ M | ege
Agregar elemento Disefio | Cambiar
degrifico  ripido~ | colores~

Diseftos de gidfico

J,Ij_[.u.l. I|i|_lll |I|.||-é

Estilos de disefo

Domirgo

Grificos = & =SERIES(Hojal!SEST;Hojal! SCS8:50514; Hoja 1 1 SESE:SES14:2)
A B C o E F
1
2z
3
4
5
]
T Dia de la semana Articulos Visitas diarias
B Lunes s 7
-] Martes 6 B2
[} Miércoles 7 120
n Jueves ] 104
12 Viernes 5 78
13 Sibado 3 68
14 Domingo 5 72
5
L]
7 (o2 O
8 Titulo del gréfico
1] 140
2 120
0 -
I 100 i T
3 80
fad O Q
15
B a0
7 w I
] o - L F - - — -
w9 Lunes  Mames  NGercoles  Jueves  Viemes  Sibade
L | Articulos pubicados  m Vistas diaras
i) o o

Q

il

Cambiae fila/ Seleccianar
calumna

11 iy
iar tipe | Mover

degrifica | grifico

Tipa Ubicacién

Camibiar tipo de grific

Camisie a un tipe diferente de grafico.

En la ventana que se abrira, selecciona en el ment de la izquierda, la opcién «Combinado»,
después cambia el tipo de datos de las Visitas diarias en «Lineas» y selecciona la casilla «Eje secundario».

L v L L1

L L L i L

e

L L

Cambiar tipo de grafico
Graficos recomendados

™ Reciente
Plantillas
Columnas
Lineas

Circular

Barras

Areas

XY (dispersidn)
Mapa
Cotizaciones
Superficie
Radial
Rectangulos
Proyeccion solar
Histograma
Cajas y bigotes
Cascada

Embudo

Todos los graficos

Combinacién personalizada

T

Titulo del grafico

Lunes

Martes

Miéreales

Jueves

Viernes

Sdbada

— Articulos publicados

Wigitas diarias

Elija el tipo de grafico y el eje para la serie de datos:

Daminge

[ X

120
120

100

Mombre de la serie

B Articulos publicados

0 Vvisitas diarias

Combinado

BEMNEEFoAXBECREEMe R E

Tipo de grafico

Columnas agrupadas

e

Lineas

Eje secundario

|

Cancelar

05 W VTSATES Oraras
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Hasta este paso hemos creado un grafico avanzado que combina dos tipos de gréficos separados

por dos ejes.

Relacion
Articulos / Visitas
B 140
Dia de la semana Articulos publicados Visitas diarias 7 130
Lunes 5 75 6
100
Martes 6 82 5
Miércolas 7 120 4 8
Jueves 6 104 3 0
Viernes 5 78 2 40
Sabado 3 63 1 20
Domingo 5 72 0 0

Lunes Martes Miércoles  Jueves Viermnes Sabado Domingo

Visitas diarias

mmmm Articulos publicados

Por dltimo, puedes editar el grafico cambiando el titulo principal, asi como afiadir los titulos de
los ejes primario y secundario yendo a la pestafia «Disefio», seleccionando «Agregar elemento de
grafico» y después en «Titulo del eje» clicar «Vertical primario» y «Vertical secundario».

Libro2 - Excel

Inicic Insertar Diis; n de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda ACROBAT m Formato Qué desea hacer?

i c:o | == = cr _| T,h_
w I i fdlime i dfim - it Al cﬂmzfi.yk|=;!?sn., coa | e

Disefio ~ Cambi

dpido~ | colores~ columna datos de grifico grifico
idh Ejes v Estilos de disefio Datos Tipa Ubicacién
s P
— il Horizontal primario
@ Titulo del gréfico »
. +] E F G H 1 J K L
i Tabla de datos ¥
iy Bamras de grror " [ Horizontal secundario o O 0
[y Horz i +
B Lineas de Ia cuadricula * Relacion
&7 Leyends v BIIE vertical secundario Articulos / Visitas v
» 80 O O 140
) Mas opciones de titulo de eje. publicados Visitas diarias 71 10 Y
|=f  Linea de tendencia b e roRes s = e o
] 1
* | Martes 6 82 s s H
10 Miéreales 7 120 Q 40 0¥ 2o
n Jueves 6 104 23 60 .g
12 Viernes 5 78 %2 a0 2
13 Sdbado 3 68 1 20
14 | Domingo 5 72 10 Yol
15 | lunes  Martes Miércoles Jueves Viemes Sibado Domingo
16 m Articulos publicados = Visitas diarias
17 (o} O Q
18

Hay ocasiones en las que necesitamos combinar dos tipos de gréficos en uno solo para enfatizar
las similitudes o diferencias entre las series de datos mostradas. Los gréficos combinados en Excel nos
permitiran conseguir ese efecto visual que nos facilitara la comprensién de la informacién; un gréfico
combinado es un gréafico que combina dos tipos de graficos diferentes en uno solo.

$12,000

10,000

$8,000

56,000
—entas

=fli—Ganancia

54,000

$2,000 -

i
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Este gréfico es la combinacion de un grafico de columnas y un grafico de linea de Excel y en esta
ocasion te mostraré todos los pasos necesarios para crear este tipo de grafico.

La siguiente tabla es la informacion de Ventas vs. Ganancias de una empresa durante todo un
afio y queremos crear un grafico combinado que nos permita visualizar el comportamiento de las
ganancias respecto a las ventas.

A B C D

1 Mes Ventas Ganancia
2 Enero 53,257 51,024
3 Febrero 59,723 51,949
4 Marzo 52,898 5198
5 |Abril $3,024 $923
& Mayo 58,899 52,022
7 Junio $7.147 $1,217
& [Julio 55,222 51,229
9 Agosto $9,378 $3,103
10 |Septiembre 51,319 5124
11 Octubre $5,086 $664
12 |Noviembre 51,722 5584
13 Diciembre 54,288 51,436
14

Para iniciar, seleccionar alguna celda del rango de datos y de inmediato iré a la ficha Insertar >
Graficos > Columna y seleccionar la opcion Columna agrupada.

m:m Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador

o= = r 1 .
7 Bl el BB @™ &l ] S ol [0
Tabla Tabla Imagen Imdgenes Formas SmartArt Captura | |Columna| Linea Circular Barra Area Dispersion |
dinamica - predisefiadas = = = 7 = w2 = =
Tablas Tlustraciones ol n 2-D
| B3 - fe | 9723 W slimml
T o oo dm|=f) AR H
1 Mes Ventas Ganancia m!n ip
2 |Enero 83,257 31,024 — — — —
3 lrebrero  [__so723]l  s1s49 Wﬁ M E@ ﬁiﬁ
4 |Marzo 52,898 5198 | ‘ ‘ ‘
5 Abril 53,024 $923 Cilindrico
& Mayo 58,899 52,022 T = | = | =
7 Junio 7047 $1,217 |Jd]ﬂj \lﬂﬂ ‘m ‘M
8 |lulio 55,222 51,229
9 |Agosto $9,378 $3,103 i o o o
10 Septiembre 51,319 5124 . )
11 Octubre $5,086 $664 |J [\ ‘J—A& ‘M ‘Mﬁ
12 MNoviembre 51,722 3584 ——
13 Diciembre 34,288 $1,436 Pramide. — -
. W] A] AA] b
12 iih Jodos los tipos de grafico..,
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Se insertard un grafico que mostrara las columnas para cada una de las series de datos y podrés
identificarlas facilmente por su color y la leyenda desplegada al lado derecho del grafico.

12,000

$10,000

58,000

56,000

mVentas

$4,000 B Ganancia

52,000

50
T O o & O . : ]
o I R SR

< & & & o

R N &

Ahora debes decidir la serie que permanecerd con columnas y la serie que serd convertida en
una linea. Para nuestro ejemplo, convertiremos la serie que representa la columna Ganancia y que esta
representada en este momento por las columnas de color rojo.

Haré clic derecho sobre cualquiera de las columnas de color rojo y seleccionaré la opcién
Cambiar tipo de gréfico de series tal como se muestra en la siguiente imagen.

512,000
Eliminar
510,000
.;ﬁ Restablecer para hacer caincidir el estilo
58,000 .h Cambijar tipo de grafico de series...
% Seleccionar datos...
56,000 Giro 3D
entas
Agregar etiquetas de datos
$4,000 Agregar linea de tendencia... panancia
[ Darformato a serie de datos...
52,000 - .
| la-o_
- - A 4" Serie “Gananciz -
30 1 =[==| A -
. o | 4 o o o NASEEA-R-Z-¥
& & & = o S = & = & © ®
< & & <+ 3 W% & & & &
Q-e Q ‘\Q-a H
o

De inmediato se mostrard el cuadro de didlogo Cambiar tipo de grafico y deberas elegir el tipo
de gréfico para representar la serie de datos recién elegida. La siguiente imagen muestra el momento
en que elijo el grafico de Linea con marcadores.
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Cambiar tipo de grafico &u

Plantilas Columna

Columna

|

(id

[Iﬁ Linea ]
@

E

BA

Circular

T E &
E
=

& A=
| &= =

& EEE

Area
i XY (Dispersién)
Lﬁiﬁ_ Cotizaciones
@ Superfice Lmea_
@ Anilos ‘/\/ J},\) H/\/—‘ ‘@
22 Burbuja
@ Radial o

EYIPNIFENEr . i

[ Administrar plantilas... ] [Esiablecermmoprgdeterminado] I Aceptar I ’ Cancelar ]

Al hacer clic en el botén Aceptar, se hard el cambio en el tipo de gréfico y tendremos nuestro
gréafico combinado como se muestra en la siguiente imagen.

512,000

510,000

$8,000

$6,000
. entas

54,000 =li—Ganancia

$2,000 -

50
Foy -
& & o o 33 & 3 §

& @9‘ & w ‘3@ S 5 ‘.&? & &

Hagamos un ejemplo maés: considera la siguiente tabla de datos que representa las unidades en
inventario de cada mes para un producto y en otra columna las unidades defectuosas que se han
encontrado.
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LT =D = N = R, B R TR R S R

[ | [
TOR O =

14

A

Mes
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Moviembre
Diciembre

B
Inventario
63174
65168
77400
79720
73808
91554
59832
33040
56962
96535
52341
94558

C
Defectos

FE R = R N B R T = L R = R S B R AR

Quiero que el grafico combinado tenga las unidades en inventario representadas por columnas
y las unidades defectuosas como una linea. Sin embargo, al dar el primer paso y crear el grafico de
columnas agrupadas es casi imposible distinguir la serie Defectos en color rojo.

120000

100000

M Inventario

W Defectos

20000

Si tienes problemas para hacer clic derecho sobre alguna de las series para cambiar el tipo de
grafico, entonces puedes hacer lo siguiente. Selecciona el gréfico y ve a la ficha Herramientas de grafico
> Presentacion y dentro del grupo Seleccion actual encontraras una lista desplegable donde deberas
elegir la serie de datos que deseas seleccionar.

E“ Q - M- Librol - Microsoft Excel Hemramientas de gr
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Disefio | Presentacion
Serie "Defectos” s = @ Leyenda = 5 L8| Cuadro Grafico
: T LY | | e
s Aplicar formato a la seleccion @ Etiquetas de datos & L& Plano inferior ¢
Insertar Titulo del Rétulos Ejes Lineas dela = Area de
.;ﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo - grafico = del gje = i#| Tabla de datos = - cuadricula~ | trazado - Giro 3D
Seleccidn actual Etiquetas Ejes Fondo

Una vez hecha la seleccién, debes ir a la ficha Herramientas de gréfico > Disefio y dentro de
grupo Tipo deberas hacer clic en el boton Cambiar tipo de gréfico.
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Inicio
al o ER

I_gl - 5 DH TR
Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar E -D_H—Di- e

de grafico plantilla filas y columnas datos
Tipo Datos

Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

Programador | Disefio Presentacion

Estilos

i

Disefios de grafico

Se mostrard el mismo cuadro de didlogo Cambiar tipo de grafico de la seccién anterior y podré
elegir el gréfico de lineas para mi serie de datos. El resultado lo puedes ver en la siguiente imagen.

120000

100000

N Inventario

=fi—Defectos

o o ] & o .0
& o) < 5 =
N 2 w
« & - ¥ & oF 4@6\

&
ot & &

Aunque hemos podido crear el grafico combinado en Excel, es imposible ver las variaciones en
el grafico de linea porque las cantidades son mucho menores que las representadas por el grafico de
columnas. La solucién a este problema la encontraremos en la siguiente seccién.

Cuando la escala de una serie de datos es mucho menor que la otra, podemos pedir a Excel que
agregue un eje secundario al grafico que nos permita visualizar correctamente alguna de las series.

Para esto, hacer clic derecho sobre la serie de datos y elegir la opcion Dar formato a serie de
datos. Si tienes dificultad en hacer clic derecho sobre la serie de datos, puedes ir a la ficha Herramientas
de graficos > Presentacion, hacer la seleccién desde la lista desplegable y pulsar el botén Aplicar formato
a la seleccion.

Librol - Microsoft Excel

EHd9-e-|s

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas

Datas

Revisar Vista Programador

Disefio

as de grd

Presentacion

Serie “Defectos” » = 3
. = "[_j) \ﬁ \l—l \J \j |_—| J i |

@Aplicarformato a la seleccion &
o . Imagen Formas Cuadro | Titulo del Rétulos Leyenda Etiquetas Tabla de Ejes Lineasdela @ Areat
£5 Restablecer para hacer coindidir el estilo *  detexto  grafico~ delejer -  dedatos+ datos~ *  cuadricula~ | trazad

Seleccion actual

Insertar

Etiquetas

Ejes

Cualquiera de las dos opciones anteriores mostrara el cuadro de didlogo Formato de serie de
datos y deberéas asegurarte de elegir la seccion Opciones de serie en el panel izquierdo y posteriormente
seleccionar la opcion Eje secundario.
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i ™
Formato de serie de datos m

— Opciones de serie
Opdiones de marcadaor Trazar serie en
Relleno de marcados ) Eje princpal

; @ Eje secundario
Color de linea

Estilo de linea

Color de linea de marcador
Estilo de linea de marcador
Sombra

Tluminado y bordes suaves

Formato 3D

Al cerrar el cuadro de didlogo podras observar que el gréfico de linea se puede distinguir
claramente dentro de nuestro gréfico combinado y ademads se mostrara el eje secundario a la derecha
del grafico.

120000 9

100000

F 4 s nventario

+ 3 =—f=Defectos

20000 -

N
& o
‘,Q,Q &F &

De esta manera hemos creado un grafico combinado en Excel que utiliza un eje secundario para
desplegar adecuadamente la escala de una de las series de datos.

Instrucciones: Lee la siguiente oracidn y elige entre las opciones si el enunciado
que se te proporciona es falso o verdadero, el valor de cada afirmacién es de 2 puntos.
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El objetivo de emplear los graficos en Microsoft Excel sera
el de conseguir que la informacion mostrada se entienda
mejor que los numeros en si mismos.

Elija una;
() Verdadero
) Falso

2 puntos

Unicamente con informacion financiera se puede emplear
los graficos de Microsoft Excel.

Elija una;
() Verdadero

) Falso

2 puntos

Cuando se combinan dos graficos en un mismo objeto se
denomina graficos combinados.

Elija una;
() Verdadero
) Falso

2 puntos

El diseiio y formato de los graficos en Microsoft Excel estan
predeterminados y no se pueden editar para agregar o
quitar informacion.

Elija una;
() Verdadero

) Falso

2 puntos

55



Cuadernil.lo
Educativo

Los graficos deben ser autoexplicativos: simple y no
requerir de una explicacién por parte de su autor

Elija una;
() Verdadero

O Falso 2 puntos
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Actividad 6

» Aprendizaje Esperado: Propone soluciones a situaciones de contexto de forma creativa basado en
la que en equipo mediante tablas dindmicas o macros que automatizan procedimientos en un
entorno laboral, personal y académico.

> Atributo (s): 4.5. maneja tecnologias de la informacién y la comunicacion para obtener informacién
y expresar ideas. 5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo
como cada uno de sus pasos contribuyen al alcance de un objetivo.

» Conocimiento (s): CPBTIC2. Prepara informacién a través de la manipulaciéon de datos y formulas,
elaborando graficos en una explicaciéon de hoja de célculo, resolviendo de manera creativa e
innovadora, situaciones en diversos ambientes y contextos.

Lectura previa

El propésito de la tabla dinAmica es ordenar mejor los datos que hemos afiadido a una hoja de calculo,
ademas de poder filtrar grandes cantidades de informacién ocultando temporalmente aquello que
No necesitamos ver en ese momento.

De ahi que, para crear una tabla dinamica, partimos de datos previos a partir de los que se
crearan campos de tabla dindmica gque se pueden activar o desactivar.

Como decia mas arriba, una vez hemos seleccionado las celdas o la tabla a usar, creamos la tabla
desde Insertar > Tabla dindmica. Mas adelante podremos elegir Tablas dindmicas
recomendadas para ver una selecciéon de tablas que encajen con los datos que facilitamos.

En el mend que veremos a continuacién, el campo Seleccione una tabla o rango se rellenara
automaticamente con las celdas o columnas que hemos seleccionado previamente, si bien podemos
hacer una nueva seleccion.

Para mantener la tabla previa, elegimos la opcion Nueva hoja de calculo

Inicio Insert Diseflo de pigina Formulas Datos Revisar Vista

lustraciones o Grifice

A 3 C 0 E - e K L
\ [Producs Comtided Prace Ventss | | Crearttia dinamics P X
2 ;»Uno 10 S0 5 Seleccione lot datos que deiea analizar
3 jDos 40 40 N: @) Seleccione uns tabls o rango
4 (Tres E! 50 E-E Tabla o range:  HojalSASHSDSE =~
5 [Cuatro 35 30 LS:

1 _) Utifice uma fuente ge datos esterna
L S L. K BN i 35
7
8
9
10
n
n

Liya donde desen colocar el informe de tabla dinamica
8 Nueva haja de alculo

) Hoja de calculo postente

1 Ubicacen .
4 Elige ¢i Quieres analzar vanas tablas
15 (] Agregar estot dates st Mpdelo de datos

17
18
19
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Obtendremos una tabla en blanco y, a mano derecha, un panel paraconfigurar la tabla
dindmica afadiendo los campos que nos interesa manejar.

En funcién de los campos que activemos, los datos se relacionaran entre si, obteniendo
combinaciones mas practicas para procesar mejor esa informacion.

Ademas, la tabla va cambiando autométicamente, algo que con una tabla corriente deberiamos
hacer manualmente. Por otro lado, la tabla dinamica estd asociada a la original, de manera que, si
cambiamos o afladimos datos, podemos actualizar nuestra tabla dinamica para que incorpore esos
cambios.

Para ello, seleccionando cualquier celda, vamos a Analizar > Actualizar y se incorporaran los datos
nuevos de la tabla original.

Personalizar la tabla dinamica

Otras cosas que podemos hacer son, ademas de activar y desactivar campos, configurarlos como
fila. o columna manualmente. Y en el caso de datos numéricos, arrastrandolos
a Valores obtendremos operaciones habituales como sumar todos los datos de una lista.

Jugando con estos elementos, de una Unica tabla obtendremos distintas combinaciones segun
gué respuesta

8 %-

gueremos satisfacer con la informacion que vemos en pantalla.

5 x

[—— A vt Lesx

Al terminar, podemos ocultar el panel derecho pulsando la X correspondiente y recuperarlo
cuando lo necesitemos desde Mostrar > Lista de campos.

Por lo demas, es posible cambiar el formato o disefio de las celdas y de los datos como en
una tabla cualquiera.
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Por ejemplo, desde el menud contextual (clic con el botébn derecho del ratén)
encontraremos Configuracion de campo de valor... para adaptar los nimeros a un formato
adecuado u Opciones de tabla dinamica... para alterar el aspecto de toda la tabla.

Agrupar datos

Es posible que tengamos demasiados campos y que, algunos de ellos, sean mas Uutiles
combinados. De ahi que las tablas dinamicas nos permitan agrupar datos.

Haciendo clic derecho en una celda de la columna a agrupar, veremos las dos
opciones: Agrupar... y Desagrupar.... Obviamente, no podemos agrupar segun qué datos,
ya que deben ser equivalentes, como, por ejemplo, los relacionados con periodos de tiempo.
En caso de no quedar satisfechos, siempre podemos acudir a Desagrupar... y obtener el
resultado opuesto segun la configuracion que le demos.

Instrucciones
Responde las siguientes preguntas con relacion a las tablas dinamicas.

1. ;Cual es el propésito de una tabla dindmica?

a) Clasificar mejor las funciones.

b) Ordenar mejor lo datos que afiadimos a una hoja de célculo.
¢) hacer célculos avanzados en una hoja electrénica.

d) Dar un mejor formato a los datos.

1. ;Qué son las tablas dindmicas?

a) Es una herramienta para analisis de grandes cantidades de datos.
b) Es una base de datos

¢) Es una hoja de célculo

d) Es una tabla que contiene datos estaticos.

2. ;Qué nos proporcionan las tablas dindmicas?
a) Nada

b) Bases de datos

¢) Un modo de resumir y analizar datos

d) Un campo calculado
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De acuerdo a la lista de campos de tabla dindmica:

A | B |
Selecdonar campos para agregar al -
informe: E
Rétulos de fila -7 Cuenta de Horas Plantel/EmSAD/CSAI Sede F
Nicolds Bravo 9] [|instructor de Curso o Taller
|
Total general g [Isueido

Horas
[|Periodo Escalar

Arrastrar campos entre las areas siguientes:
“ Filtrodeinforme ] Rétulos de col...

1| Rétulos de fila % Valores
Plantel EmsA... * Cuenta de Ho... *

|| Aplazar actualizadién d...

Lok Kkl Ll R |

3. ;Cudl es la funcién de la opcion rétulos de fila?

a) Se utilizan para mostrar datos numéricos de resumen

b) Se utilizan para mostrar campos como filas en el lado del informe

c) Se utiliza para filtrar todo el informe en funcién del elemento seleccionado en el filtro
de informe

d) Se utilizan para mostrar campos como columnas en la parte superior del informe

4. De acuerdo a la lista de campos de tabla dindmica, ;Cual es la funcién de la opcién
Valores?

a) Datos que se van a filtrar

b) Datos que se van a ordenar

c) Datos que se van a resumir

d) Datos que se le van a aplica alguna formula

Rubrica para evaluar las preguntas.

Ponderacion Puntos

Criterios 10 9 8 6

Excelente Bueno Regular Por Mejorar
Preguntas 5 correctas 4 correctas 3 correctas 2 correctas
correctas
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Actividad 7

Aprendizaje Esperado: Propone soluciones a situaciones de contexto de forma creativa basado en
la que en equipo mediante tablas dindmicas o macros que automatizan procedimientos en un
entorno laboral, personal y académico.

Atributo (s): 4.5. maneja tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacion
y expresar ideas. 5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo
como cada uno de sus pasos contribuyen al alcance de un objetivo.

Conocimiento (s): CPBTIC2. Prepara informacién a través de la manipulacién de datos y formulas,
elaborando graficos en una explicaciéon de hoja de célculo, resolviendo de manera creativa e

innovadora, situaciones en diversos ambientes y contextos.

Lectura previa
MACROS

Cuando trabajamos con un libro personalizado, es decir, un libro en el que hemos definido una
serie de caracteristicas especificas como pueden ser el tipo de letra, el color de ciertas celdas, los

formatos de los célculos y caracteristicas similares, perdemos mucho tiempo en formatear todo el
libro si disponemos de muchas hojas.

Con las macros lo que se pretende es automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola,
afiadiendo, por ejemplo, un botén en nuestro libro que, al pulsar sobre él, realice todas esas tareas.

Crear una macro automaticamente

La forma mas facil e intuitiva de crear macros es crearlas mediante el grabador de macros del
gue dispone Excel.

Este grabador de macros te permite grabar las acciones deseadas que, posteriormente, son

traducidas a instrucciones en VBA, las cuales podemos modificar si tenemos conocimientos de
programacion.

=

Macros

-
Eft Ver macros
9 Grabar macro...

Us=ar referencias relativas
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Para grabar una macro, debemos acceder a la pestafia Vista, desplegar el submena Macros vy,
dentro de este submenu, seleccionar la opcion Grabar macro...

También  podriamos acceder a este cuadro de didlogo mediante este
Hojal

boton , Situado en la barra de estado.

Ademas de esta opcidn, en el menld podemos encontrar las siguientes opciones:

Ver Macros... - Donde accedemos a un listado de las macros creadas en ese
libro.

Usar referencias relativas - Con esta opcion utilizaremos referencias relativas,
para que las macros se graben con

Acciones relativas a la celda inicial seleccionada.

Al seleccionar la opcion Grabar macro..., lo primero que vemos es el cuadro de dialogo Grabar
macro, donde podemos darle un nombre (no esta permitido insertar espacios en blanco en el
nombre de la macro).

Mombre de la macro:
Macral

Tecla de método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:
Este libro

Descripcian:

Podemos asignarle un Método abreviado: mediante la combinacion de las tecla CTRL + "una
tecla del teclado". El problema esta en encontrar una combinacién que no utilice ya Excel.

En Guardar macro en: podemos seleccionar guardar la macro en el libro activo, en el libro de
macros personal o en otro libro.

En Descripcion: podemos describir cuél es el cometido de la macro o cualquier otro dato que
creamos conveniente.
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Para comenzar la grabacién de la macro, pulsamos el boton Aceptar y, a continuacion, si nos
Hojal

fijamos en la barra de estado, encontraremos este boton donde tenemos

la opcion de detener la grabacion.

A partir de entonces, debemos realizar las acciones que queramos grabar. Es conveniente no
seleccionar ninguna celda a partir de la grabacién ya que, si seleccionamos alguna celda,
posteriormente, cuando ejecutemos la macro, la seleccién nos puede ocasionar problemas de
celdas fuera de rango.

Una vez concluidas las acciones que queremos grabar, presionamos sobre el

botén Detener n de la barra de estado, también accesible desde el menl de Macros haciendo
clic en B Cetener grabacion

Ejecutar una macro

Una vez creada una macro, la podremos ejecutar cuantas veces queramos.

Antes de dar la orden de ejecucion de la macro, dependiendo del tipo de macro que sea, sera
necesario seleccionar o no las celdas que queramos queden afectadas por las acciones de la
macro.

Por ejemplo, si hemos creado una macro que automaticamente da formato a las celdas
seleccionadas, tendremos que seleccionar las celdas previamente antes de ejecutar la macro.

Para ejecutar la macro, debemos acceder al menu Ver Macros..., que se encuentra en el
menu Macros de la pestafia Vista, donde nos aparecera el cuadro de didlogo Macro como el que
vemos en la imagen, con un listado de las macros creadas.
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Mompre de la macro:

[

Macral 25 Ejecutar

e |

Paso a paso

Maodificar

Eliminar

Dpciones..,

Macros en: | Todos los libros abiertos

Descripcion

Cancelar

Debemos seleccionar la macro deseada y pulsar sobre el botdn Ejecutar. Se cerrara el cuadro
y se ejecutara la macro.

En cuanto al resto de botones:
Cancelar - Cierra el cuadro de dialogo sin realizar ninguna accion.

Paso a paso - Ejecuta la macro instruccidon por instruccion, abriendo el editor de
programacion de Visual Basic.

Modificar - Abre el editor de programacion de Visual Basic para modificar el codigo de
la macro. Estos dos ultimos botones son para los que sepan programar.

Eliminar - Borra la macro.

Opciones - Abre otro cuadro de didlogo donde podemos modificar la tecla de método
abreviado (combinacion de teclas que provoca la ejecucion de la macro sin necesidad de
utilizar el menu) y la descripcién de la macro.

Un detalle importante a tener en cuenta es que, Si ejecutamos una macro, no es posible
deshacer la accion desde la herramienta deshacer comun, por lo que es interesante ir con sumo
cuidado al ejecutar macros que vayan a realizar cambios importantes.

Finalmente es importante mencionar que los archivos de Excel que contienen macros se
guardan con el formato Libro de Excel habilitado para macros (XLSM)
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Instrucciones
Responde las siguientes cuestiones con referencia al tema de las macros

1) Una macro no es mds que una serie de comandos o instrucciones que permanecen
almacenados dentro de Excel y que podemos ejecutar cuando sea necesario y cuantas veces lo
deseemos.

a) Verdadero
b) Falso

2) El comando para grabar macros (grabadora de macros) se encuentra en la ficha:

a) Complementos
b) Programador
c) Férmulas

d) Vista

3) El lenguaje utilizado para programar macros es:

a) Ninguna
b) VB.NET
c) VBE

d) VBA

4) El tipo de archivos de macros en Excel

a) Ninguna
b) XLSM
c) XLMX
d) VBAX

5) Las macros pretenden automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola

a) Verdadero
b) Falso

Rubrica para evaluar las preguntas.

Ponderacion Puntos

Criterios 10 9 8 6

Excelente Bueno Regular Por Mejorar
Preguntas 5 correctas 4 correctas 3 correctas 2 correctas
correctas
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INSTRUMENTOS PARA EVALUACION

Realizo el total de
las operaciones
aritméticas
solicitadas.

5125 PUNTOS

Las formulas estan
correctamente
escritas y tienen tres
referencias
absolutas.

5 PUNTOS

10
Excelente
5 correctas

10
Excelente
14-15 correctas

Rubrica Actividad 1

Realizo el 75% de
las operaciones
aritméticas
solicitadas.
4 PUNTOS
Las férmulas estan
correctamente
escritas y tienen
una referencia
absoluta.

4 PUNTOS

Realizo al menos el 50%
de las operaciones
aritméticas solicitadas.
3 PUNTOS

Las férmulas estan
correctamente escritas,
pero sin referencias
absolutas.

3 PUNTOS

Rubrica Actividad 2

9
Bueno
4 correctas

8
Regular
3 correctas

Rubrica Actividad 3

9
Bueno
12-13 correctas

8
Regular
10-11 correctas

Rubrica Actividad 4

66

Realizo una
operacion
aritmética
solicitada.

2 PUNTOS

La férmula esta mal
escrita.

0 PUNTOS

6
Por Mejorar
2 correctas

6
Por Mejorar
8-9 correctas
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l®

Ponderacion Puntos
Excelente Bueno Regular Por Mejorar
Preguntas 6 correctas 5 correctas 4 correctas 3 correctas
Rubrica Actividad 5
Ponderacion Puntos
Excelente Bueno Regular Por Mejorar
Oraciones 5 correctas 4 correctas 3 correctas 2 correctas

Rubrica Actividad 6

Ponderacion Puntos
Excelente Bueno Regular Por Mejorar
5 correctas 4 correctas 3 correctas 2 correctas
correctas

Rubrica Actividad 7

Ponderacion Puntos
Excelente Bueno Regular Por Mejorar
Preguntas 5 correctas 4 correctas 3 correctas 2 correctas
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