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Presentacion

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo (PND, 2006-2010) y del proyecto de Ley Avelino
Sinani y Elizardo Pérez, se establece la incorporacion de las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion al Sistema Educativo Plurinacional como politica de Estado, generando espacios de
igualdad y de oportunidad que posibiliten a estudiantes, docentes y miembros de la comunidad
mejorar los procesos educativos.

Es asi que, en la linea trazada por el Excelentisimo Presidente Constitucional Evo Morales Ayma,
el Ministerio de Educacion, a través del Programa Nacional de Nuevas Tecnologias de
Informacion y Comunicacion NTIC, ha desarrollado condiciones para posibilitar el uso y acceso
a nuevas tecnologias a través de la implementacion de Telecentros Educativos Comunitarios en
comunidades educativas de areas rurales y periurbanas con mayores niveles de exclusion y marginalidad.

Para lograr que las TIC se conviertan en un factor instrumental de desarrollo socio productivo y
comunitario, el Programa NTIC elabor6 una estrategia de capacitacion y formacion que permitira,
prioritariamente a docentes y a través de ellos a los estudiantes, acceder, producir, usar y difundir
informacion y conocimientos propios en los espacios del Telecentro.

Las guias de Windows que el Ministerio de Educacion presenta es parte del juego de materiales
que apoyan el Curso de capacitacion en Ofimatica Basica y gestion del Telecentro Educativo
Comunitario dirigido a docentes, estudiantes y miembros de la comunidad, con una estructura
organizada en unidades tematicas, las mismas que incluyen objetivos, actividades practicas,
evaluaciones y contenidos.

Esta capacitacion permitira desarrollar habilidades y destrezas en el uso de las herramientas para
procesos educativos, aumentar la motivacion e inclinacion hacia el autoaprendizaje, posibilitar el
acceso a bases de datos e informacion, desarrollar capacidades investigativas, posibilitar la
sistematizacion del conocimiento local y aplicar nuevos métodos para el trabajo cotidiano de aula.

Les invitamos a ser parte del desafio de introducir las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion como instrumentos para el desarrollo del conocimiento y las capacidades de los

protagonistas de la revolucion educativa que estamos viviendo.

Por una revolucion educativa y cultural

Lic. Roberto Aguilar Gomez
Ministro de Educacion







Introduccion

La Guia “Utilizando Hojas de Calculo-Excel” es un material de apoyo que forma
parte del curso de Ofimatica Basica que oferta el Ministerio de Educacion dentro de
una politica de capacitacion que busca desarrollar habilidades y destrezas en el manejo
de las Nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicacion (NTICs) a docentes,
estudiantes y miembros de la comunidad.

El curso consta de seis guias de capacitacion que desarrollan contenidos basicos sobre
aplicaciones de Microsoft Windows, estas son: La computadora y el Sistema Operativo
Windows, Trabajando con el Procesador de Textos - Word, Utilizando Hojas de
Calculo - Excel, Disenniando Presentaciones - Power Point, Navegando en Internet y
la Guia del Capacitador.

Adicionalmente, existen otras tres Guias que se pueden aplicar como parte del curso
de Ofimatica Basica o de forma independiente de acuerdo a las necesidades del cada
telecentro: Guia de soporte técnico, Navegacion segura en Internet y Conociendo al
Portal educabolivia.

Los contenidos estan organizados en siete unidades didacticas, en la primera se
insertan contenidos acerca la hoja de calculo, sus aplicaciones, la organizacion del
area de trabajo, la disposicion de las barras de herramientas y ment; en la unidad
dos se crean y aplican las formulas, a partir del calculo de las operaciones basicas
(suma, resta, multiplicacion y division); en la unidad tres se realizan las operaciones
basicas con decimales y con puntos de miles ademas de las funciones del porcentaje;
en la unidad cuatro se identifican las operaciones de manejo de bloques (copiar, cortar
y pegar celdas) generar series de la hoja de calculo; en la unidad cinco se presenta
el formato de celdas, bordes y fondos; en la unidad seis se muestran los pasos para
crear y editar graficos finalmente en la unidad siete se utilizan las funciones ordenacion
de listas, aplicar filtros y manejo de funciones.

Todos los contenidos, procedimientos e informacion seran de amplia utilidad para
los participantes del curso, ya que les permitiran conocer las utilidades de un procesador
de texto y usarla para las actividades diarias e institucionales relacionadas con su
trabajo.

Esperamos que después de concluir la guia, los docentes y estudiantes estén en
capacidad de usar de manera cotidiana la hoja de calculo y desarrollar nuevas
practicas que permitan la integracion y uso de las NTICs en los procesos educativos.
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Unidad didactica 1

Conociendo la hoja de calculo

) ¢ Objetivos

e “
@ Conocer la hoja de calculo y sus aplicaciones.

@ Conocer la organizacion, los componentes del area de trabajo y el uso
basico del programa de hoja de calculo.

@ Manejar las funciones para visualizar y ocultar las barras de herramientas.

@ Conocer como cambiar el nombre, anadir, mover y eliminar hojas de
calculo.

@ Escribir un texto en la hoja de calculo.

@ Conocer las operaciones sobre columnas y filas (ajustar, insertar,
eliminar).

@ A aplicar formatos de celda (alineacion, negrita y tipos de fuente)
\ J

* Contenido

La hoja de calculo

Ingresar a la hoja de calculo

La interfaz de la hoja de calculo

Las barras de herramientas de la hoja de calculo
Escritura y edicion de celdas

Gestionar la hoja de calculo

Ajustar columnas vy filas

Insertar columnas vy filas

¥R NG RN

Eliminar columnas v filas

10. Aplicar formatos

NTICs N
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1. La hoja de calculo

Microsoft Excel es una hoja de calculo, conocida también como
hoja electronica o planilla de calculo. Es un programa que permite

manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en tablas; es
decir, en filas y en columnas.

La hoja de calculo

Microsoft Excel es un programa que permite trabajar con hojas o planillas de calculo, las cuales
se pueden asimilar a una hoja de cuaderno cuadriculado, en el que las Filas tienen identificacion
numérica de uno en uno, mientras que las Columnas se identifican por letras. Un cuadrado de esta
planilla se denomina celda y se la referencia por la columna y fila a la que pertenece.

Un libro de trabajo corresponde al archivo que contiene una o mas hojas de calculo.
Las hojas de calculo como Excel se utilizan también para elaborar listas, planillas, calendarios e

informes. Con ellas, se realizan calculos complejos, con formulas y funciones, se crean bases de
datos e inventarios, y se generan diferentes tipos de graficos.
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2. Ingresar a la hoja de calculo

Microsoft Excel facilita el trabajo de operaciones de calculo numérico
y de manejo de datos. Es una herramienta ttil para tareas con
documentos que tienen filas y columnas: listas, planillas de sueldos

e inventarios, entre otros.

Internet @t
Internet Explorer I QuickTime Alternative
= ico (@) Taskswitchip

Para ingresar a Excel:

S i@ TuneUp Utilities 2007
m Adobe Reader 7.0 @) visual Task Tips
@ winamp
. - o o = =
H 1 1 I W22 crosott office word 2007 | @ winkar
. aga clic en €l menu inicio. I S
m NOD32 Scanner ¢ Adobe Reader 7.0

. Haga clic en Todos los programas. i st emte

f E{! Microsoft Office PowerPoint
154 2007 @ Internet Explorer

L U R

@) Windows Movie Maker
Todos los programas | @) Microsoft visual Studio 6.0

[@ Microsoft Web Publishing

@ Ready to Program

También puede pulsar en el icono de acceso directo  EENTEOMMAET o oo sor om0

B —— ) msn @) Microsoft Office InfoPath 2007
. Luego clic Microsoft Office. 9 ok ) ot Ot cretse 27
w paint £ TuneUp Utilties 2007 (& Microsoft Office Outlook 2007
® Windows Media Player @ Microsoft Office PowerPoint 2007
. Haga Clic en M icros O_ﬂ Office Excel 2 007 j Adobe Photozhop CS 3 Windows Messenger [E] Microsoft Office isio 2003

) Herramientas de Microsoft Office ¥
(= Microsoft Office Access 2007

B Microsoft Office Excel 2007

(@ Microsoft Office Groove 2007 [«\k

(&) Microsoft Office Publisher 2007
fw Microsoft Office Word 2007

del escritorio.

Cuando se ingresa a Excel, siempre aparece una
hoja de calculo en blanco donde ya puede empezar

a trabajar.

)\l 95 Microsoft Excel o X
| Inicio | Insetar  Disefiodepigina  Formuias  Datos  Revisar  Vista  Complementos @
R Corenis x “ﬁmmm condicional - Selnsertar~ | X - ﬂ [ﬁ
L —_— — e Darformato como tabla ~ || 3% Eliminar = -
I
2 ik = <3 %] | Ordenar  Buscar
[Nx 8- | 8- [ % w8 || =) Estilos de celda - [§1Fomato 1‘ BN i i
Numero ol Estilos  Celdas | Modificar

Calibri

%

| &2 Librot S

[Pla i Co D T - G H | — | — L il
1

Los documentos hechos con Excel
/ se denominan libros de trabajo.

Por defecto el primero se llama
2 Libro1.xlIsx.
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La interfaz de la hoja de calculo es la manera como esta organizada
la informacion en la pantalla y la forma como se comunica con el

usuario.

En la pantalla de la hoja de calculo se pueden observar fichas, grupos, barras de herramientas o

botones de comando similares a las de Microsoft Word en el Procesador de textos.

Boton Office Barra de titulo y nombre del archivo Fichas

Librol - Microsoft Excel = E

Férmulas Datos Revisar Vista Complementos @ - = x

S=ralm sl . _1 (B} Formato condicional ~ Salnsertar~ X - ;

E:E ;J = ,,e,ni,i ,,,,,,, {35 Dar formato como tabla = | 3% Eliminar = || (8]~ ﬁr ﬁ :

’E = !H!E ':‘?' B~ [g - % w“"’s"‘nﬂ =5 Estilos de celda ~ [E]Formato~ | 2~ ?;::;2?: “a::f::,:,. |

| Il Alineacién o | Numero l'i Celdas Modificar |
| \
[ - T T N ) ] J k [+ [l

barra de \ '

herramienta de Columnas

acceso rapido

— g | Filas

23
M 4 » M| Hojal Hoja2 ,Ho

Celda activa

Grupos con barras de
herramientas o
botones de comando

Celdas y

area de
/. trabajo

N\

Hojas

10

Barras de desplazamiento

/ NTICs
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4. Las barras de herramientas de la hoja de calculo

Las Barras de herramientas constan de botones los cuales se
encuentran en diferentes lugares de la pantalla. Por defecto, se

encuentran en la parte superior de la hoja de calculo, debajo de la
barra de ment, agrupadas de acuerdo con la accion que realizan.

Mostrar o quitar botones de comando a la barra de herramientas de acceso rapido

1. Haga clic en el boton personalizar barra de ikl S TR NS

|
:
|
E
s

herramientas de acceso rapido.

HEE
b3
o

Guardar

2. Observe que los botones activos se encuentran Correo electrénico

Impresidn rapida

HE

marcadas.

Vista preliminar

Ortografia y gramatica

Deshacer
3. Desmarque los botones de comando y observe Ribacer
que desaparece en la barra de herramientas de et ot
L. | Mas comandos...
acceso rapldo- Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones
=

Opciones de Excel RPx
L] L] T ———
ACthldad L @ personalizar la barra de herramientas de acceso répido.
Férmulas
Comandos disponibles en:(: Personalizar barra de acceso rapido: (i
Redsion Comandos més utilizados v [Pora todos los documentos (predeterminado) v
Guardar e
Avanzadas ~ ~ i Guardar
¥ ¥) Deshacer
[“personatizar | O Retacer
. . Complementos 3\ [ Establecer drea de impresién
 Activar y desactivar los botones de la barra 2 B i
conosecantos || 2
: 4ot : ek @ i e
de herramientas de acceso rapido, haga clic - e |
fﬂ e P Insertar filas de hoja [ I
M 2 C d é, i3 Insertar tabla dinamica E]
en Mas Comandos. B =
3 Insertar tabla dinamica
) Nuevo
4] Orden ascendente
%] Orden descendente
38 Orden personalizado...
¥ orogra
(@ Pegado especil..
™ Rehacer »
U Repetir
& Tebia
b Ver macros
2 vita preiminer ] s
] Mgstrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Aceptar Cancelar
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A la interseccion de la columna y fila se denomina celda. Las celdas
son la parte del documento donde debe introducir texto, datos,

imagenes, formulas. Para seleccionar una celda hacer clic sobre ella.
Puede escribir letras, nameros en las celdas de la hoja de calculo.

Rango de filas, columnas y celdas

Las Filas tienen identificacion numérica de uno en uno hasta 1.04.8,576.

Las Columnas se identifican por letras (de la A hasta la Z, después AA hasta AZ, y asi sucesivamente
hasta XFD) en un total de 16,384 columnas.

Un cuadrado de esta planilla se denomina celda y se la referencia por la columna y fila a la que
pertenece, existe un total de 17.179.869,184 celdas.

Observe que el cursor, cuando esta en el area de trabajo, adopta forma de cruz.

@787&@ s Libro1 - Microsoft Excel - = x
o= Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar ‘ Vista | Complementos © - = x
— @ L vista previa ge saito de pagina || | 75 | | Q | B Nueva ventana /= | a @ |
1] Vistas personalizadas b | = = = Organizar todo - | | =
jormal| Disen = Mostraru| Zoom 100% Ampliar - Guardar area Cambiar | Macros
de pagina | Pantalla completa ocultar~ | seleccion || Bl nmovilizar paneles - (] | 14 | “de trabaja ventanas~ || - |
Vistas de libro | ‘ Zoom I Ventana || Macros.
E10 -G A ¥
i Al b T o TE F G H 1 J K L ¥
| 1
=
3 .
n El cursor tiene
2 forma de cruz
A »
i en el area de
8 Bolivianos .
5 trabajo.
[10] —1
EES gn
1
13
| 14|
15
16
17|
18 |
19
20
21
(22|
23
H 4 M| Hojal ~Hoja2 ~Hoja3 <% i ‘
lsto (£ [0 (0 j0086(= 3
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Escribir y editar en las celdas

Haga clic en la celda D8.
Ahora escriba la palabra “Bolivianos” y pulse la tecla Enter.
El texto ha sido introducido y la celda seleccionada pasa a la celda inferior.

Bow =

Pruebe introduciendo textos y nameros en otras celdas.

Combinar celdas

Combinar celdas significa unir dos o mas celdas. La accion se puede realizar tanto en filas como
en columnas o en ambas.

1. En una hoja de calculo vacia, seleccione un conjunto de celdas (observe algunas combinaciones
en la imagen inferior).

2. Haga clic en el boton de comando Combinar y centrar de la ficha Inicio grupo Alineacion.

@v
GoTblrtary P TN & s [B-[>-AE=E=EEH = [F 4 ;\
centrar tres = : : : :
celdas en Portapa... ™ Fuente P Alineacion ) Nu
una 121 - 5|
columna.
_ A B C D E F
1
2
B
N
5 SN Y
6 Y /
7 d <«
8 /
9 /
10 L Combinar y
.J centrar dos
columnas y
Combinar y tres filas, es
centrar cuatro decir, seis
celdas en una fila. celdas en total.
»"

NTICs AN

bolivia 13
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Escribir dos o mas palabras en una celda e *; Nxs @ o A ===
Portapa.. Fuente s Aline;
| Pasos _ TR o
1. Seleccione la celda en la que desea escribir. T : : : ° ]
2. Escriba una palabra. : oalabra 1
3. Pulse la combinacion de teclas Alt + Enter. :::Z::;
4. Escriba otra palabra.
5. Repita la accion las veces que desees. ) balabran
6. Pulse solo la tecla Enter para finalizar. g
Actividad
@ Practique la escritura y la edicion de las celdas.
| _Pasos J
1. Haga clic en la celda C10. e ~ O , E I _
2. Escriba la palabra EXCEL y pulse TN A | 5B lesscesl ©
la tecla Enter. 2 \
3. Observe que el texto queda %;
introducido en la hoja y el cursor 5. |
saltara a la celda inferior. *: ‘
4. Haga clic en la celda B10. Escriba 8 \
7458. 19_0 i
5. Observe que el nimero se ha 11 | |
integrado en la celda. %
s
14 / NTiCs
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Observe las celdas B10 y C10: el texto en Excel se alinea por defecto a la izquierda y las cifras
a la derecha.

7458 EXCEL

EEREE e ]w]<]aoaw]n]n

@ Con los siguientes ejemplos, aplique la opcion Combinar y centrar, y escriba dos o mas
palabras en una celda, para elaborar las siguientes tablas:

79 0= I < [T ) | (- (NN T T (N T [ A S Y ) |
1 RESUMEN DE APRENDIZAJE DE GESTION
2
3 APELLIDOS EVAL. CUANTITATIVA EVAL. CUALITATIVA
4 1ER 2DO 3ER PROMEDIO | PROMEDIO 1ER 2DO0 3ER
No | PATERNO | MATERNO | NOMBRES | TRIM. | TRIM. | TRIM. ANUAL FINAL TRIM. | TRIM. | TRIM.
5
6
7
3
‘]
10
11
Al B R D L E T F [ e A [ T [ 3 [ kK [ CT wm [N |
1 CUADRO DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE
2
3 APELLIDOS PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE | pROMEDIO
4 |No|PATERNO _ [MATERNO NOMBRES con | ops [TOTAL | con | ops [TOTAL| conm | DPs [TOTAL| AnuAL 0BS
s
3
7
8
9
A B | 1 | P | v [w] 3 | v [ z[aalas|ac|ap|ae|ar[aG|an|ar|a)|ak|a[av|an[ao[ap [aQ ar |
1
2 BOLETIN DE PROMOCION ANUAL DE NIVEL PRIMARIO
3
LENGUAJE Y
4 ° 4 CIENCIAS DE LA VIDA
L . | APELLIDO | APELLIDO cODIGO | & | FECHADE SOMUIBEACHHI MATEMATICAS
s [N°| paTERNO | maTERNO | NOMBRES | “pipp | 2| MAC ©h | pPRILENGUA |SEGLENGUA c'““:’w-f c.soclaLEs | °BS:
6 2 PA | PR PF |PA [PR|PF |PA | PR | PF [PA [PR|PF |PA [PR|PF [PA | PR|PF
7
8
9
10
11

Al finalizar, guardar las hojas de calculo con los siguiente nombres: Ejercicioexcel01.xlIsx,
Ejercicioexcel02.xlIsx y Ejercicioexcel(03.xIsx.

»"

NTIC s N\ 15




Utilizando Hojas de Cdlculo - Excel

Una hoja electronica en Excel, contiene 3 hojas por defecto y es
posible agregar hojas, asi como graficos y macros en funcion de las
necesidades de trabajo.

Ver una hoja de calculo

Las hojas de calculo permiten organizar el trabajo y ordenar los documentos.
Para pasar de una hoja a otra, hacer clic sobre la etiqueta de la hoja situada en al parte inferior.

15
16
17
18
19
20
21
22
23

4 4 » M| Hojal Hoja2 ~ Hoja3 ./ ¥J
Listo |

Cambiar el nombre de la hoja de calculo

| Pasos a
2 |
1. Haga clic con el boton derecho sobre la etiqueta de £ S,
. . 14 )
la hO]a Ho]al. E Eliminar
E \ Cambiar nombre (F
. ., . F Mover o copiar... k
2. Seleccione la opcion Cambiar nombre. = &| ver codigo
E @ Proteger hoja...
. PO Color de etiqueta >
3. Ahora escriba (Presupuesto) Sl
= Ocultar
2 Mostrar...
. , P3 | . :
4. Presione la tecla Enter y vera que el nuevo nombre —
se cambio. isto |

16 / bolivia
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Anadir una hoja nueva
Para anadir al libro las hojas de calculo realizar:

1. Haga clic con el boton derecho sobre la etiqueta de
la hoja Hojal.

2. Seleccionar la opcion Insertar.

3. Se abre una ventana de opciones. Seleccione Hoja
de calculo.

Insertar

General I Soluciones de hoja de calculo |

ministerjo de
eduycacioa

10 |

11 |

12 |

i_i | Insertar...

E Eliminar %

E Cambiar nombre

F Mover o copiar...

E @ Ver cédigo

19 @ Proteger hoja...

5 Color de etiqueta >

21 | Ocultar

2 Mostrar...

E Seleccionar todas las hojas

4 4 » | Hojal7 e -

Listo | |

£

| . E:

Hoja de Grafico Macro de Hoja
calculo Micros... internacio...

Didlogo de
Excel 5.0

@@

Yista previa

Vista previa no disponible.

[ Plantillas de Office Online

l Aceptar ] [ Cancelar

4. Haga clic en aceptar.

5. Observe que la nueva hoja con el nombre Hoja4 se ha colocado delante de la Hojal.

22

23

W 4 » ¥| Hoja4 ~Hojal  Hoja2 . Hoja3 .~ ¥ A

Listo |

17
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Mover hoja de calculo

1. Haga clic con el boton izquierdo sobre la Hoja4.

2. Sin soltar, arrastrar la hoja a la posicion deseada (después de Hoja3).

3. Al soltar la hoja se ubicara en la nueva posicion.

4. Observara una pequena flecha negra que indica la posicion que ocupara la hoja.

Borrar o eliminar una hoja de calculo

1. Haga clic con el boton derecho sobre la
etiqueta de la hoja a borrar Hoja4.

2. En el mena contextual elige la opcion
Eliminar.

3. El sistema pedira que confirme el borrado
de la hoja.

4. Al hacer clic en Aceptar, la Hoja4
desaparecera definitivamente.

18

23 \
2

[ 4/» [M]\ Hojal [ Hojaz [ Hoja3 ) Hojad
12
£ Insertar...
14
= Eliminar ¥
15 . i
16 Cambiar nombre %
E Mover o copiar...
18 3 | Ver cédigo
F lﬁ Proteger hoja...
& 2@, Color de etiqueta >
21 Ocultar
722 Mostrar.
23
== Seleccionar todas las hojas
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Microsoft Office Excel

'E Pueden existir datos en las hojas seleccionadas para eliminar. Para eliminar definitivamente los datos, presione
. Eliminar.

l Eliminar |l [ Cancelar ]
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Utilizando Hojas de Calculo - Excel

Actividad

@ Cree o0 anada una nueva hoja de calculo e inserte textos y nameros.

1. Haga clic en la celda B1.

2. Escriba “PRESUPUESTO MENSUAL”. Observe que lo que va escribiendo también
aparece en la barra de formulas.

B1 e f | PRESUPUESTO MENSUAL
A e T R e N

IPRESUPUES [!b MENSUAL

B w N‘l—"

4. Continte escribiendo datos guiandose con el siguiente ejemplo.

G17 ~ @ £ |
A | 8 | ¢ | b | E
1l PRESUPUESTO MENSUAL
2
3 GASTOS DOLAR
74, 1
5 | Comida mensual 100
[ 6 Alquiler casa 90
i Otros gastos 60
5|
9 TOTAL GASTOS
10
11 INGRESOS
12
13 | Sueldo del mes 200
14 Otros Ingresos 50
15
16 TOTAL INGRESOS
17
18 DIFERENCIA
19

2 N\ 19

3. Después pulse la tecla Enter, para que el texto quede introducido.




Utilizando Hojas de Cdlculo - Excel

El ancho de las columnas y el alto de las filas influyen decisivamente
en el aspecto general de una hoja de calculo, asi como en la dificultad
que pueda tener el usuario al momento de introducir la informacion.

Ampliar el ancho de una columna

G13 ~ (@ f |
B C ‘ D : E
PRESUPUESTO MENSUAL

Cuando escriba en una celda de la hoja de

-

calculo, el texto queda, a veces, ocupando parte

=

de la celda siguiente.
GASTOS DOLAR

‘m‘b w N

Compruebe abriendo Ejercicioexcel04.xIsx
del ejercicio realizado en la actividad anterior

Comida mensual 100

y observe que el texto de la columna B ocupa
parte de la columna C.

1. Sitte el cursor en la zona gris superior donde bl (‘ L—Ancho: 1543 (113 pixeles)
estan los nombres de las columnas. B <> C !

PRESUPUESTO MENSUAL

2. Haga clic en la linea de division que separa

la columna B de la columna C.

[N & 8 -5 ][S- A = )3

3. Haga clic sobre la linea de division y arrastre

Fuente [ Alineacion
hacia la derecha hasta que se ajuste la « (2 [Ancho: 15,43 13 pixeles)
columna “B”.

\ B «»> f D
PRESUPUESTO MENSUAL
GASTOS DOLAR
Comida mensual 100
Alquiler casa 90

‘&’

/ NTICs




Utilizando Hojas de Calculo - Excel

Ampliar el alto de una fila

1. Sitte el cursor en la zona gris izquierda donde

estan los nimeros que identifican a las filas (11, 12
12,13..)). ]

13 Atto: 30,75 (41 pixeles) O ¢
2. Ubique el cursor en la linea de division que Y

separa la fila 16 de la fila 17. Otros Ing

3. Haga clic en la linea de division y, sin soltar el 14_% ....................................................................
boton _1zqu1erdo del raton, arrastre esa linea cY TOTALIN
hasta ajustar adecuadamente la altura de la fila. [

Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel04.xIsx.

bolivia 21




Utilizando Hojas de Cdlculo - Excel

La insercion de columnas y de filas en una hoja de calculo se realiza
a través del menu contextual o de la barra de ment. En ambos casos,
se debe ubicar el cursor en la columna o en la fila donde se desea
insertar la columna o la fila.

Para comprender como se insertan columnas y filas en una hoja de calculo, trabaje con el ejercicio

Ejercicioexcel04.xIsx.

B

Insertar Columnas 1 | |PRESUPUESTO MENSUA
% GASTOS DOLAR
4
m 5 Comida mensual 100
6 Alquiler casa 90
7| Otros gastos 60
1. Ubique el cursor sobre la columna C. = —
iv INGRESOS
2. Haga clic en el mena Insertar. a S =
14 Otros Ingresos 50
3. Elija la opcion Columnas y observe que automaticamente se | SR
inserta una columna vacia. £ T
Mover Celdas
1. Haga clic sobre la celda D3.
2. Haga clic y sin soltar arrastre hasta D14.
Observe que queda marcada toda la
seleccion, excepto la primera celda, la de ¢ —o I IO
origen. Es.ta queda en bla.r}co pero también — —
esta incluida en la seleccion. TEoe |E|
100 100
90 20
L 60 60
3. Situe el puntero sobre el borde de la ° Bl
seleccion. Observe que el puntero adopta
forma de flecha.
21!_)1 200
50 30|
4. Haga clic y sin soltar arrastre la seleccion
hasta la columna B.
Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel04.xIsx.
s
/ NTICs




Utilizando Hojas de Calculo - Excel

Actividad

@ Aplique la insercion de columnas en una hoja de calculo.

1. Abra el archivo Ejercicioexcel05.xIsx que esta guardado en la Carpeta materiales.
2. Haga clic en la Hojal.

3. Ubique el cursor sobre la columna E.

4. Haga clic con el boton derecho elija Insertar.

5. Seleccione la opcion Columna y automaticamente se insertara una nueva columna a la
izquierda de donde puso el cursor.

A | 8 | c | o |Esgaa F |
[Lunes  Martes  Jueves Viemnes |

]

5 _|Enero 43 () 0

& |Febrero 12 1

1_Marzo ™ 101 m

8 JAbril 89 16 1506

9 Mayo 6 ™ 12

10 Julio " 18 M | = e | (3 | (|

11 |Agosto oS 3 5 \

12 |Septiembre % 4T ™

T l0ctubre - -~ — [Cunes Martes Jueves  Viernes |

14 |Noviembre 8 s 127

15 _|Diciembre én 00 152 - % %

T 12 16

-} 101 m

IEE” o -
9 yo % e 123
10 Pulio 14 18 n
11 lAgosto F=) 3 5
12 Soptiembre % AT ™
13 [Octubre &7 61 "0
14 Noviembre E ™ 127
15 Diclembre [ S0 152
16

6. Guarde la hoja de calculo con el nombre Ejercicioexcel05.xIsx.

o}

‘A
oW
/

23
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(-]
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@ Practique la insercion de filas en una hoja de calculo.

1. Abra el archivo Ejercicioexcel06.xIsx y observe que en el documento no existe la columna
correspondiente al dia miércoles ni la fila de junio.

2. Ubique el cursor en la Hojal.
3. Haga clic sobre una celda de la fila 10, correspondiente al mes de julio.
4. Haga clic con el boton derecho luego Insertar.

5. Seleccione la opcion Fila y automaticamente se insertara la nueva fila por encima de
donde haya ubicado el cursor.

A | B I C I D | E | r |
1
2
3 [Lunes  Martes Jueves Viernes
4
5 [Enero 45| 59 99 1
6 |Febrero 12 1@
7 |Marzo 78 101 171] 22
8 |Abril 89 116 196 2
ayo 56 73 123 1
- >
0 14 18 3| 4
11 JAgosto 25 33 55 71
12 [Septiembre 36/ 47| 79 10
13 |Octubre 47 61 103 1
14 |Noviembre 58/ 75 127, 1
15 IDiciembre 69 90 152 19

6. Guarde la hoja de calculo con el nombre Ejercicioexcel06.xIsx.

24.* bolivia




Utilizando Hojas de Calculo - Excel

9. Eliminar columnas vy filas

En una hoja de calculo, se pueden eliminar columnas y filas ubicando
el cursor en el nombre de la columna (A, B...) o en el nimero de la

fila (1, 2...) y aplicando la opcion correspondiente de la barra de
menu o del menta contextual.

Para comprender como se eliminan columnas y filas en una hoja de calculo, trabaje con el archivo
Ejercicioexcel07.xIsx que esta guardado en la Carpeta materiales. Observe que en el documento
estan repetidas la columna correspondiente al dia miércoles vy la fila de junio.

Eliminar columnas

ercoles  Miércoles  Jueves Viernes I
1. Haga clic en la columna a ser eliminada, en este caso
.’ 74 74 98,865 128,5245
la columna F, del segundo miércoles. gm st w7
. , .. .. .. Pl Eliminar celdas :
2. Haga clic con el boton derecho elija la opcion de eliminar. 96 | giminer ,
63 O Desplazar las celdas hacia la izquierda
.2 63 O Desplazar las celdas hacia arriba
3. En la ventana que aparece marcar la opcion Toda la 78| Oreioris
columna. 89
45 b
56 l Aceptar J[ Cancelar ] v
4. Haga clic en aceptar y observe que toda la columna 12 AN /LI T
23 23 151,593 197,0709
desaparece.
Eliminar filas
1. Haga clic en la fila 11 a eliminar. (la del segundo junio).
2. Haga clic con el boton derecho seleccione la opcion
eliminar.
3. En la ventana que aparece marcar la opcion Toda la fila.
10 nio 15
. ’1'1 .
4. Haga clic en Aceptar y observe que toda la fila desaparece. = funio L

»"
NTICs AN
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Utilizando Hojas de Cdlculo - Excel

Una vez que se inserta toda la informacion, se procede a dar formato
a la hoja de calculo. Esto significa que se alinea el contenido, se
colocan negrilla a los titulos, se cambia el tipo y el tamano de fuente,
se incluyen bordes y se da color, entre otras opciones basicas de
formato.

Abrir el ejercicio con el nombre Ejercicioexcel04.xIsx.
Al ejercicio le falta un poco de formato. Se vera como
se aplican algunos formatos para mejorar la presentacion
de la hoja electronica “presupuesto”.

Alineacion

1. Ubique el cursor en la celda C3.

2. Aplique la opcion Centrar, de la barra de
herramientas, a la palabra DOLAR.

Negritas
1. Seleccione la celda B1.

2. Aplique la opcion Negrita, de la barra de
herramientas.

3. Haga lo mismo en las celdas B3, C3, B9, B11,
B16 y B18.

‘ 1 B | ¢ -
1y PRESUPUESTO MENSUAL
2 4
3 | GASTOS DOLAR
4
5 | Comida mensual 100
| 6 Alquiler casa 90
7| Otros gastos I 60_'
8 .
9 TOTAL GASTOS
10
1 INGRESOS
12 |
13 Sueldo del mes 200
14| Otros Ingresos 50
15
16 | TOTAL INGRESOS
17
18| DIFERENCIA
[ P T —
b PRESUPUESTO MENSUAL
2 4
3 GASTOS DOLAR
4 4
5 Comida mensual 100
6 | Alquiler casa 90
7 Otros gastos 60
8 4
9 | TOTAL GASTOS
10
11 INGRESOS
12
13| Sueldo del mes 200
14 Otros Ingresos 50
15 4
16 | TOTAL INGRESOS
17|
18 | DIFERENCIA
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Tamano de la fuente

1. Seleccione la celda B1.

2. Aplique a ese subtitulo el tamano de letra 14-.
3. Seleccione el resto del texto.
4.

Aplique al texto seleccionado el tamano de letra 10.

Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel04.xIsx.

Actividad

» . . .« s . » (2 fe
@ Aplique la insercion de columnas en una hoja de calculo. — SR — - )

NOMINA DE PARTICIPANTES
TALLER DE TELECENTRO

COCHABAMBA —BOLIVIA
No PATERNO  MATERNO NOMBRES
1 CALCINA LOURDES

1. Abra el ejercicio Ejercicioexcel08.xIsx

2. Segun el modelo de la derecha, realice las
siguientes modificaciones:

e (Cambie el tipo de letra y el tamano
de letra a los titulos.

e Modifique el color de la fuente.

e Alinee las columnas.

2GIL
3 CARLO
4 FERNANDEZ
5 CALLECUSI
6 MUNOZ
7 RIOJA
8 PAYIHUANCA
9 NATTY
10 GUTIERREZ
11 BURGOS
12 QUISPE
13 GARCIA
14 FLORES
15 PEREYRA
16 EUGENIA
17 DAZA
18 MURILLO
19 QUINTEROS
20 ZELADA

ABASTO
RUIZ
MEDRANO
ALEJO
FLORES

DE CASANO\ ELIANA

APAZA
BLANCO

VELASQUEZ

SOTOMAYOF SUSANA

CORTES
MORENO

VELASQUEZ
RAMIREZ
CUENTAS

RONALD
JORGE
EDGAR LUIS
ODILA
LUCIA LUISA

MARCIAL
NANCY

ERLINDA

JUAN SEBASTIAN
SERGIO

EDDY

PATRICIA
MARIA

IRAZEMA

MARISOL

RENE ALFREDO
FORTUNATO BERNALDO

>
o

<

D 13

NOMINA DE PARTICIPANTES
TALLER DE TELECENTRO
COCHABAMBA —BOLIVIA

e Amplie el alto de la fila de titulos.

e Inserte la columna A.

3. Guarde la hoja de calculo con el mismo
nombre Ejercicioexcel08.xIsx

*

‘A
oW
/

[0 w[wa|o]s wn -

No PATERNO MATERNO NOMBRES

1 CALCINA

2 GIL ABASTO RONALD

3 CARLO RUIZ

4 FERNANDEZ  MEDRANO EDGAR LUIS

5 CALLECUSI  ALEO
6 Mufoz FLORES

7 RIOJA DE CASANOVA  ELIANA

8 PAYIHUANCA APAZA

9 NATTY BLANCO NANCY

10 GUTIERREZ
11 BURGOS
12 QUISPE
13 GARCIA

14 FLORES SOTOMAYOR SUSANA

15 PEREYRA CORTES
16 EUGENIA MOREN!
17 DAZA

18 MURILLO

VELASQUEZ

VELASQUEZ MARISOL
19 QUINTEROS  RAMIREZ
20 _ZELADA CUENTAS

e St

LOURDES

JORGE

ODILA
LUCIA LUISA

MARCIAL

ERLINDA
JUAN SEBASTIAN
SERGIO

EDDY

PATRICIA
(o} MARIA
IRAZEMA

RENE ALFREDO

FORTUNATO BERNALDJ

(-2
(-]

27




Utilizando Hojas de Cdlculo - Excel

A reconocer la hoja de calculo Microsoft Excel.
A identificar cada una de las partes de la hoja de calculo.

A activar y a desactivar los botones de comando de la hoja
de calculo.

A anadir, a mover y a borrar las hojas de calculo.

A anadir contenido a las celdas.

A borrar celdas.

A combinar celdas.

A ampliar columnas y a modificar la altura de las filas.
A insertar columnas v filas.

A eliminar columnas vy filas.

A aplicar formatos a las celdas.
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Unidad didactica 2

Las operaciones basicas

) ¢ Objetivo

e N
@ Conocer las funciones del teclado numérico.

@ Conocer las formulas basicas de la hoja de calculo.

@ Aplicar las formulas y las funciones matematicas en el calculo de

operaciones (sumas, restas, multiplicaciones y divisiones).

* Contenido

11. El teclado numérico

12. Las féormulas en la hoja de calculo

13. La operacion de suma en una hoja de calculo

14. La operacion de resta en una hoja de calculo

15. La operacion de multiplicacion en una hoja de calculo

16. La operacion de division en una hoja de calculo
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Al trabajar con Microsoft Excel, es recomendable utilizar el teclado
numérico de manera preferente, ya que en el se encuentran casi todos
los signos y niimeros necesarios para trabajar.

Disposicion del teclado numeérico
Signo de multiplicar
Activar o

desactivar el Signo de dividir
teclado numérico /
*

\ﬁ:‘ino de resta

Signo de suma

Signo de igual
(=) o de aceptar

Numeros Punto decimal

30 / NTIC s
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12. Las formulas en la hoja de calculo

#d En las hojas de calculo, una formula es una expresion compuesta
por dos elementos: operandos y operadores. Los operandos pueden

ser valores numéricos o referencias a celdas, mientras que los operadores
pueden ser aritméticos, de texto, comparativos y de referencia.

La mayoria de los calculos aritméticos se realizan a partir de féormulas.

Para introducir una formula en una hoja de calculo, ésta debe estar precedida por el simbolo =.
Ademas, debe integrar el uso de paréntesis, para agrupar las operaciones que se desea calcular en
primer lugar.

Ejemplos:
—(B8+C8+D8)
=(F15+F16+F17)/5
=(A18*15%)
=(L7%0,07)
=((( B3*4%)*C3)-E3)
>y
NTICs N\
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En una hoja de calculo, la suma de las cifras contenidas en un conjunto
de celdas se realiza de dos maneras: mediante la aplicacion de una
formula o utilizando una funcion especifica de autosuma.

Abra el ejercicio guardado con el nombre

s . s A ! B €
Ejercicioexcel04.xIsx. Observe que en el L] RESDBUESTO AENSUAL
documento no se incluya el total de los gastos 2

. . ‘s 3 GASTOS DOLAR
ni el total de los ingresos. La operacion de suma =
para hallar ambos datos puede ser realizada de 5 | Comida mensual 100

6 | Alquiler casa 90
dos maneras: 7 Otros gastos 60
8
9 TOTAL GASTOS [
Suma con aplicacion de formulas: Se usa 10 |
s . 11 | INGRESOS
esta opcion cuando la suma tiene pocos =
sumandos o cuando éstos no estan ubicados Ll Sueldadel mey 20
en celdas contiguas. 14 | Otros Ingresos 50
15|
16| TOTALINGRESOS [

1. Sittese en la celda C9.

LOG » (3 X ¥ Jf | =C5+C6+C7
_4 [N Y TR, =
2. Pulse el simbolo = para activar el editor 1| PRESUPUESTO MENSUAL
2
4 4
. 5 | Comida mensual 100
3. Haga clic en la celda C5 (100) v a 6 | Alquiler casa 90
. .2 . i Otros gastos L 0i
continuacion pulse el signo +. = eeeesns
9_ TOTAL GASTOS =C5+C6+C7 ‘I
s
ICs
32 / bolivia




Utilizando Hojas de Calculo - Excel ministerio d

edwcacion
4. Haga clic en la celda C6 (90) y a | A B [ ¢ ]
. . s » 1 PRESUPUESTO MENSUAL
continuacion pulse el simbolo +. S
3 | GASTOS DOLAR
4
5. Haga clic en la celda C7 (60). 5| Comida mensual 100
6 | Alguiler casa 90
|7 | Otros gastos 60
6. Como ya no hay mas cifras a sumar hacer 8 |
. . , 9 TOTAL GASTOS | |
clic en Aceptar en el editor de formulas. —
LOG *(Q X ¥ x| =C5
_« . B Lc |
1| PRESUPUESTO MENSUAL
2
3 | GASTOS DOLAR
a
5_ Comida mensual Z:::::_i@
6 | Alquiler casa 90
7 | Otros gastos 60
8
9 | TOTAL GASTOS = |

Ahora puede ver que en la celda C9 aparece la suma total de las tres cantidades (250).

c9 - ; __fu] =C5+C6+C7

Observe la barra de formulas.

En ella aparece la estructura //_ '

de la formula y no asi la

cantidad o suma total.

GASTOS DOLRR

Comida mensual 100
Alquiler casa 90
Otros gastos 60

wle|vlelun|s|w M|H\

TOTAL GASTOS 250!

=C5+C6+C7 €= 250

L
D

Es decir: “suma la celda C5 mas la celda C6 mas la celda C7”.

Suma automatica o autosuma

g@Insertar v | | X E‘% ﬂ %
Para sumar el total de los ingresos, se utiliza la funcion ~ || 3% Eliminar ~ || (]~
o . Ordenar Buscary
Autosuma. Ej Formato ~ || (2~ y filtrar » seleccionar ~
Celdas Modificar
3
NTICs
bolivia N\ 33




Utilizando Hojas de Cdlculo - Excel

1. Haga clic en la celda C16.

A | B | c | D
2. En la barra de herramientas estandar hay un boton : PRESUFUESTC MENSUAL
(=) Autosuma. 3 | GASTOS DOLAR
4
. 5 Comida mensual 100
3. Haga clic en Autosuma. 5 Alquiler casa %
7 Otros gastos 60
8
4. Observe que las dos cantidades a sumar quedan 2 TOYAL GASTOS %0
englobadas por una linea de puntos. u INGRESOS
12
13 Sueldo del mes [ 20 03?
., i
5. Pulse Enter para completar la operacion. !
14 Otros Ingresos 504
15| L |
Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre = ToTALINGRESOS I
Ejercicioexcel04.xIsx. 13 DIFERENCIA

Actividad

@ Practique la autosuma siguiendo las indicaciones correspondientes.

A B C D E F

47
96
12
789
258
48
1250

- b
T o ©o N o G b WN

Ejemplo:

1. Haga clic en la celda A8, justo debajo del
rango que deseas sumar.

2. Haga clic en el icono  de la barra de
herramientas estandar y observe el rango a
sumar que aparece (de A2 a A7).

3. Pulse Enter si las celdas marcadas son las
correctas.

24 / NTICs
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1. Ingrese los siguientes datos en una hoja de calculo (excepto los resultados).
2. Realice la autosuma de cada columna.

3. Coloque los resultados en negrilla.

A B Cc D E F
10 12356 4523 36987 488 45287
1 4587 879 4589 459 4582
12 987 45 4258 2668 12547
13 1258 1258 2200 2587 4587
14 19188 6705 48034 6202 67003

1. Ingrese los siguientes datos en una hoja de calculo (excepto los resultados).
2. Realice la autosuma de cada fila.

3. Coloque los resultados en negrilla.

A B c D E F

17 <% >
18 789 896 963 632 321 3601
19 123 236 369 698 987 2413
20 147 478 789 896 963 3273
21 654 547 478 852 268 2799
22 3074 2571 2247 4004 1260 13156

@ Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre de Ejercicioexcel(09.xIsx.

bolivia 35
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En una hoja de calculo, la resta de un conjunto de celdas se realiza
mediante la construccion de una férmula.

Para comprender como se realizan las restas en una E22 - Q 5 |
hoja de calculo, trabaja con el archivo A 2 £
R 1 | PRESUPUESTO MENSUAL
Ejercicioexcel04.xIsx. Observe que en el documento 2 |
aun falta incluir el dato de la celda C18, referido a z : GANOS R
la diferencia entre los ingresos (C16) y los gastos 5 | Comida mensual 100
. . 6 | Alquiler casa 90
(C9). La operacion de resta para hallar esa cifra se 7] e =
realiza mediante la aplicacion de una férmula. 8
|9 | TOTAL GASTOS 250
10
12 |
13 Sueldo del mes 200
1. Haga clic en la celda C18.
14 Otros Ingresos 50
15
, . . 16 ‘ TOTAL INGRESOS 250
2. Pulse el simbolo = para activar el editor de =
formulas. 18 | DIFERENCIA
3. Haga clic en la celda C16 (total de ingresos: 250) s - QuieGls] —coq16
A I N——— .
) , 1 PRESUPUESTO MENSUAL
4. Pulse el signo - (signo de restar) B
|54 | GASTOS DOLAR
. 4
5. Haga clic en la celda C9 (total gastos: 250). =] P ET—" —
6 Alquiler casa 90
6. Pulse la tecla Enter para aceptar la operacion. : Otros gastos %
9 TOTAL GASTOS
10
Observe la celda C18. En ella, aparece e INGRESOS
automaticamente el resultado de la resta de las celdas ‘/ 3
, . 13 | ueldo del mes 200
C16 y C9. (0 dolares, en el ejemplo). ‘
14 | Otros In| 50
15 1 -
Observe también como en la barra de féormulas 16 TOTAL INGRESO s
» 17
aparece la estructura de la formula. 0 S EERETEI oo ]
19
=C16-C9 €—>» 0
y’
NTICs
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edwcacion
Es decir al contenido de la celda C16 (el dinero
que se tiene), restar el contenido de la celda
C9 (el dinero que se gasta). -
G19 v (> £
. A ; B C
Ahora, modifique algunos datos y compruebe e —
. . 1 PRESUPUESTO MENSUAL
como con el programa Ezxcel se actualizan 5
automaticamente los resultados. Para ello, 3 | GASTOS DOLAR
suponga que los gastos han aumentado debido 4 |
al incremento del costo de la comida mensual 5 | Comida mensual 120
. 6 | Alguiler casa S0
a 120 délares. 7 | Otros gastos 60
8 |
m 9 | TOTAL GASTOS 270
10 |
: 11 INGRESOS
1. Haga clic en la celda C5. )
13 Sueldo del mes 200
2. Escriba la nueva cantidad (120) y pulse 14 | Otros Ingresos 50
la tecla Enter. 1)
16 | TOTAL INGRESOS 250
17
3. Observe que la suma se ha actualizado y 18| DIFERENCIA 20
que ahora se tiene un déficit de -20 dolares. 19

Realice otras modificaciones en los gastos y en los ingresos, y observe como los resultados se van
actualizando de manera automatica. Esta funcion que ofrecen las hojas electronicas sirve, por
ejemplo, para elaborar y actualizar el presupuesto familiar, asi como el respectivo arqueo entre los
gastos y los ingresos.

Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel04.xIsx.
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B2 Actividad

@ Practicar la resta. El resultado sera distinto dependiendo del orden en que seleccione los
nameros a ser restados (orden de los factores no altera el resultado).

A B C D E

1 Ejemplo A

2 125

3 48

4 77 Ejemplo A:
1. Haga clic en la celda A4, justo debajo del

5 rango que deseas restar.

6 2. Pulse la tecla +.
3. Haga clic en la celda A2 (nimero 125).

7 4. Pulse la tecla -.

: < ° : .
Ejemplo B - 5. Haga clic en la celda A3 (nimero 48).

9 125 6. Presione Enter para finalizar la operacion.
Ejemplo B:

10 48 Realice el mismo procedimiento que en el ejemplo

1 77 A, pero, esta vez, selecciona primero la celda
A10 v, luego, la celda A9.

12

13

14

15

1. Ingrese los siguientes datos en una hoja de calculo (excepto los resultados).
2. Realice las restas correspondientes.

3. Coloque los resultados en negrillas.

A B c D E

15 45 78 36 20 55
16 63 45 44 58 41
17 -18 33 -8 -38 14
18

19 54 87 63 200 550
20 36 54 440 85 14
21 18 33 -377 115 536

@ Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre de Ejercicioexcel10.xIsx.
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En una hoja de calculo, la multiplicacion de un conjunto de celdas
se realiza aplicando una formula.

Para comprender como se realizan las multiplicaciones Gi5 oy = r
en una hoja de calculo, trabaje con el archivo . A [ e | c
Ejercicioexcel04.xIsx. El ejercicio consistira en 1 PRESUPUESTO MENSUAL
. . . . .. 2
convertir las cifras que estan en dolares a bolivianos. B reepm SRR
Para ello, es preciso considerar el siguiente tipo de 4
. R 5 | Comida mensual 120
cambio entre ambas monedas: 1 dolar = 7,07 6| Alguilaras 0
bolivianos. 7 | Otros gastos 60
8
9 | TOTAL GASTOS 270
Al igual que para sumar y para restar, en la 10
e . : . 1 INGRESOS
multiplicacion puedes realizar operaciones mediante ol
la aplicacion de formulas. 13 sueldo del mes 200
14 ‘ Otros Ingresos 50
15|
Escriba en la celda D3 la palabra BOLIVIANOS vy 16 | TOTAL INGRESOS 250
aplique negrilla, alineado a la derecha, en letra Calibri 7
i 18 DIFERENCIA -20
y en tamano de letra 11. Amplie la columna si es 19
necesario.
1. Haga clic en la celda D5 y coloca el simbolo =
para activar el editor de formulas.
- £ =C5*7,07
2. Haga clic en la celda C5 (cantidad en dolares a | B L.c S
multiplicar). PRESUPUESTO MENSUAL
GASTOS DOLAR BOLIVIANOS
3. Pulse el signo de multiplicar situado en el teclado
numérico Comida mensual 120 848,41

4. Escribe 7,07 (valor del dolar en bolivianos).

}"
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5. Pulse Enter ahora vera que aparece la multiplicacion hecha [ 2 2 st CE—
L‘ PRESUPUESTO MENSUAL
en la celda D5. Al i
3 ‘ GASTOS DOLAR BOLIVIANOS
4 |
s | Comida mensual 120 848,4
6. Repita la formula en las celdas D6, D7, D13 y D14. ii e — —
8
s | TOTAL GASTOS 270 1908,9
. .. 10|
7. Finalmente para obtener el total en bolivianos haga las |u INGRESOS
12 |
sumas correspondientes. 5| Sueldo del mes 200 214
14 | Otros Ingresos 50 353,5
15|
16 \ TOTAL INGRESOS 250 1767,5
8. El resultado debe ser de la misma manera que la tabla [
18 \ DIFERENCIA -20 -141,4

siguiente.

9. Guarde el trabajo en su carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel(04.xIsx.

Actividad

@ Practique la multiplicacion aplicando el uso de formulas. Recuerda que en las multiplicaciones
no es importante el orden ni la seleccion de los multiplicandos.

A B c D E F
1
2 12
3 7
4 84
5 Ejemplo:
1. Haga clic en la celda A4, justo debajo del
6 rango que deseas multiplicar.
2. Pulse la tecla = para activar el editor de
7 férmulas.
3. Haga clic en la celda A2 (nimero 12).
8 4. Pulse la tecla * (asterisco) del teclado
numérico.
9 5. Haga clic en la celda A3 (ntimero 7).
10 6. Haga clic en Aceptar o pulse la tecla Enter
para finalizar la operacion.
11
12

1. Ingrese los siguientes datos en una hoja de calculo (excepto los resultados).
Realice las multiplicaciones que se indican.

3. Coloque los resultados en negrillas.
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edwcacion
A B C D E F

6 45 78 36 20 25 12
7 63 45 44 58 41 48
8 2835 3510 1584 1160 2255 576
9

10 54 87 63 200 550 21
11 36 54 440 85 14 84
12 1944 4698 27720 17000 7700 1764
13

14 378 426 546 621 737 268
15 147 741 542 681 545 452
16 55566 315666 295932 422901 401665 121136

@ Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre de Ejercicioexcell1.xIsx.
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En una hoja de calculo, la division se realiza mediante la aplicacion
de una formula.

’ . . . . A B c D

Para comprender como se realizan las divisiones en una 17i PRESUPUESTO MENSUAL

hoja de calculo, trabaja con el archivo 2| -
&) | GASTOS DOLAR BOLIVIANOS

Ejercicioexcel04.xlIsx. El ejercicio consistira en convertir 4]

. , L. 5[ Comida mensual 120 848,4

las cifras que estan en bolivianos a euros. 6 | Alquiler casa 90 636,3
7 | Otros gastos 60 424,2
8 |

Para ello, es preciso considerar el siguiente tipo de fﬂi s il 279 1082

cambio entre ambas monedas: 1 euro = 9,75 11} INGRESOS
12

bolivianos. 13 | sueldo del mes 200 1414
14 | Otros Ingresos 50 353,5
15|

En el procedimiento para las divisiones, también se iji Lol 20, 1S

emplean férmulas. 18 | DIFERENCIA -20 -141,4
Cr-ul

1. Escriba en E3 la palabra EUROS (aplique negrilla, alineado a la derecha, letra Calibri y tamano
11). Amplie la columna si es necesario.

2. Haga clic en la celda E5 y coloque el simbolo = para activar la formula.

3. Haga clic en la celda D5 (cantidad en BOLIVIANOS a dividir).

ES ~Q Jie | =D5/9,75
d A | B L ¢ | o |eeEs
1| PRESUPUESTO MENSUAL
2
3 | GASTOS DOLAR BOLIVIANOS EUROS
4 |
|5 | Comida mensual 120 8:38,4' 87,0153845!
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4. Pulse el signo de dividir situado en el teclado numérico.

5. Escriba 9,75 (valor en euros).

6. Pulse Enter para ver el resultado de la division hecha en la celda E5.
7. Repita esta formula en las celdas E6, E7, E13 y E14.

8. Para obtener el total en euros, haga las sumas correspondientes.

9. Para obtener la diferencia final haga la resta.

10. Como resultado debera obtener una tabla como la de lado derecho.

123 e % |

| A . B ﬁ C D E
1 PRESUPUESTO MENSUAL
2
3 | GASTOS DOLAR BOLIVIANOS EUROS
4
5 | Comida mensual 120 848,4 87,0153846
6 Alquiler casa 90 636,3 65,2615385
7 Otros gastos 60 424,2 43,5076923
8
29 TOTAL GASTOS 270 1908,9 195,784615
10 |
11 | INGRESOS
12
13 Sueldo del mes 200 1414 145,025641
14 Otros Ingresos 50 353,5 36,2564103
15|
16 TOTAL INGRESOS 250 1767,5 181,282051
17 |
18 DIFERENCIA -20 -141,4 -14,5025641

Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel04.xIsx.
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@.
Q
(o:-
0
&
o
o
2

EZ Actividad

@ Practique la division. Tenga presente que en las operaciones de division se obtienen diferentes
resultados en funcion del orden de las cifras en el calculo.

A B C D E
25
10
jemplo:
2,5 . Haga clic en la celda A3, justo debajo del

E

1
rango que deseas dividir.

2. Pulse el signo = para activar el editor de
féormulas.

3. Haga clic en la celda Al (ntmero 25)

4. Pulse la tecla / (barra de division) del teclado
numérico.

5.

6.

Haga clic en la celda A2 (namero 10).
Pulsa Enter para finalizar la operacion.

© 0 N O g A WON =

1. Ingrese los siguientes datos (excepto los resultados).
2. Realice las divisiones que se indican (por columna y por fila).

3. Coloque los resultados en negrillas.

A B c D E
5 547 87 6325 200 550
6 36 54 440 85 14
7 |15,1944444 1,61111111 14,375 2,35294118 39,28571429
8
9 3789 426 546 621 7892
10 y 147 41 542 81 545
11 25,7755102 10,3902439 1,00738007 7,66666667 14,48073394
12 >
13 43331,30 6441,30 6,72710478
14 3209,20 1043,70 3,07482993
15 25998,78 3864,78 6,72710478

@ Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel12.xIsx.
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N

=1 ; Qué hemos aprendido? e ]
i

Las funciones del teclado numérico.

Las formulas en Excel.

Las operaciones de suma y de autosuma.
La operacion de resta.

La operacion de multiplicacion.

La operacion de division.
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Unidad didactica 3

Operaciones complementarias

) ¢ Objetivos

@ Realizar operaciones basicas con decimales y con puntos de miles.

@ Trabajar con las funciones del porcentaje.

ﬁ Contenido

17. Los decimales
18. El punto de miles y los decimales

19. Los porcentajes
\ J
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17. Los decimales

Al realizar multiplicaciones y divisiones, generalmente, aparecen
muchos decimales. Sin embargo, cada persona puede definir cuantos

decimales desea utilizar.

123 @ x|
A B — D | E
1 PRESUPUESTO MENSUAL
Para comprender como se aplican los decimales en : .
3 GASTOS DOLAR BOLIVIANOS EUROS
las cifras de una hoja de calculo, se trabaja con el 5] e BT
. . « o 6 Alquiler casa 50 636,3 65,2615385
archivo Ejercicioexcel04.xlsx. 7 Duieges o a2 aysoreens
8
; TOTAL GASTOS 270 1908,9 195,784615
10
Insertar decimales i INGREsos
13 | Sueldo del mes 200 1414 145,025641
14 Otros Ingresos 50 353,5 36,2564103
. 15
Debe establecer que la columna C HeVe dos decimales. 15 TOTAL INGRESOS 250 1767,5 181,282051
17
18‘ DIFERENCIA -20 -141,4 -14,5025641

1. Haga clic en la celda C5 vy sin soltar arrastre hasta la celda C18.

. . , 00 . . .
2. Ubique en la barra de herramientas de Formato el boton, [* 9] al posicionar el cursor encima,

vera que aparece una etiqueta amarilla aumentar decimales.

3. Haga clic sobre este boton. Observe que con cada clic aumenta un decimal.

D! 1) >(2)
120
90
60
27| o ;g‘ 270,00
R =
200 Aumentar decimales
I Muestra valores mas precisos aumentando los 200 'UDI
v 50 decimales. v 50 .UU
250§ 250,00
201 20,00

*
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Quitar decimales

Debe quitar todos los decimales de la columna E.

1. Haga clic en la celda E5 y sin soltar arrastre hasta la celda E18.

. ’ °° . . . ’
2. Ubique el cursor sobre el boton, [*9)] al posicionar el cursor encima, vera que aparece una

etiqueta amarilla disminuir decimales.

3. Haga clic sobre el boton y observe que con cada clic se elimina un decimal. Realice los clic
necesarios, hasta quitar todos los decimales.

\ N N
(D - @ -
EURO
EUROS
87,01p3846 87
65,26[5385 65
43,50(76923 aa
K
195,7B4615 = [m\\S 196
Disminuir decimales
Muestra valores menos precisos disminuyendo
los decimales.
145
145,(@5641 ¥
36,2564103 36
181,282051 =
|-14,50256411 22

Luego de insertar y de eliminar los decimales guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre
Ejercicioexcel13.xlsx.
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18. El punto de miles y los decimales

Cuando se utilizan cifras con cuatro o mas digitos, éstas llevan un
punto separador de miles.

Abra el ejercicio guardado con el nombre Ejercicioexcel04.xIsx.

12324

12.324

Cifra sin punto separador de miles.

Cifra con punto separador de miles.

. . A | B c D E
Debe aplicar el punto de miles en la columna D 1 PRESUPUESTO MENSUAL
2,
y, al mismo tiempo, eliminar todos los decimales. 3 GASTOS DOLAR  BOLIVIANOS EUROS
a4
5 Comida mensual 120 8484 87,02
6 Alquiler casa 90 6326,3 65,26
Cuando se trabaja con dinero, las cifras de cuatro ’ OliGe st 5 LR .
0 mas nameros se acostumbran a colocar con un = e i
. 11 INGRESOS
punto separador de miles: "
13 | Sueldo del mes 200 1414 145,03
14 Otros Ingresos 50 353,5 36,26
15
m 16 TOTAL INGRESOS 250 1767,5 181,28
17
15 DIFERENCIA -20 -141,4 -14,50
. . 19
1. Haga clic en la celda D5 v, sin soltar
el boton izquierdo del raton, arrastre el B ECERE R e
cursor haSta la Celda D18. Alineacién f?-Nr Ndmero £l Estilos
7 Formato de celdas: alineacién
. 4  A— | —- = Muestra la ficha Alineacion en el cuadro de
2. Haga clic en boton del grupo L g Bl i
Alineacion. = 0
BOLIVIANOS EU
. ., 348'4
3. Selecciona la opcion Celdas. 636,3
424,2) 43,51
4. A continuacion, en la lista de categorias, 5 19578
haga clic en Namero.
1414 145,03
. .2 353,5 36,26
5. Observe que hay una casilla de seleccion
(Usar separador de miles). Haga clic i  wim
en ella para marcar. sl 1450

N
bo

»"
TIC AN

livi
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Observe que tambien hay una opcion
que coloca “Posiciones decimales”.
Al igual que en el tema de decimales,
esta opcion permite decidir cuantos
decimales se quiere en el rango
seleccionado. Asegure que la opcion
es 0 decimales.

En la parte superior hay la
informacion Muestra donde aparece
un ejemplo de como queda la
seleccion con las opciones
seleccionadas.

Formato de celdas

nimero | alineacisn | Fuente | Bordes | Rellens | Proteger |

Categoria:

.EE Muestra
Moneda ‘D’Gﬂﬂ\*
Contabilidad #osicianes decimales: IZ |

Fecha »
Hora' [ Usar separador de mies ()
Porcentaje _
Fraccion Mimeros negativos:
Cientifica 2 0

Texto
Especial
Personaliz.

-1234,10

de moneda y contabilidad.

Para la presentacidn de ndmeros en general, Para dar formato a valores monetarios utilice Formatos

l, Aceptar I[ Cancelar

8. Haga clic en Aceptar para validar los cambios.

Observe que los decimales se separan con una coma y los miles con un punto.

No debe poner el punto manualmente cuando escriba las cifras. Mejor lo escribe todo primero y

después aplica el punto de miles.

Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel14.xIsx.
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P4 Actividad

@ Construya una tabla de doble entrada.

=

Copie el contenido de la siguiente tabla en una hoja de calculo.

N

Aplique el formato que desee (tamano, color y tipo de letra, uso de negrillas, alineacion y color
de fondo, entre otras opciones de formato).

@

Utilice la opcion de autosuma (=) para hacer las sumas horizontales y verticales.

a

Sittie los separadores de miles y quite los decimales.

A B c D E F G
por dias de la semana
2 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes TOTAL
: Enero 257 587 789 158 458 2,249
: Febrero 458 456 456 910 985 3.263
] Marzo 258 528 236 470 258 1.750
b Abril 458 698 584 117 741 2,598
! Mayo 458 759 953 191 153 | 2.514
. Junio 788 987 869 174 494 3.313
5 Julio 458 741 523 124 37M 2.315
L] 123 852 748 150 426 2.299
H Septiembre 236 asv 159 320 157 1.229
12 Octubre 321 963 369 740 482 2.875
i MNoviembre 654 147 258 520 740 2.319
1" Diciembre 478 842 862 172 421 2.775
Ly TOTAL 4.944 7.917 6.906 4.046 5.686 29.499

Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre de Ejercicioexcell5.xIsx.

»"
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Un porcentaje es un indice que expresa el resultado de un valor
dividido entre 100.

Escribir un porcentaje

Para Microsoft Excel, 3% equivale a dividir 3 entre 100. Numéricamente, el resultado de esa division
se representa como 0,03. Sin embargo, una manera mas clara de expresar dicho resultado es: 3%.
Excel automatiza este proceso de la siguiente manera:

1. En una hoja de calculo vacia, escriba de manera decimal: 0,03

2. Seleccione la celda.

3. Aplica la opcion Estilo porcentual que esta ubicada en la barra de herramientas e
de formato, al hacerlo el nimero adoptara la forma porcentual.

@' ‘@' % 000 @v ‘@. 9% 000

4 Numero fa Ndamero
%l%ooo I
Numero ] \
F G Estilo porcentual (Ctrl+Mayts+%) F G
_— Muestra el valor de la celda como un - — "~
porcentaje.
0,03 — — 3%]
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Basicamente se pueden realizar tres tipos de operaciones con porcentajes:

a) Obtener un porcentaje.

Por ejemplo: El 3% de 753 = 22,6

b) Sumar el porcentaje.

Por ejemplo: 753 + el 3% = 775,6 (753 + 22,6 = 775,6)

c) Restar el porcentaje.

Por ejemplo: 753 - el 3% = 730,4 (753 - 22,6 = 730,4)

a) Obtener un porcentaje

1. En una celda de la hoja de calculo, escriba el valor del porcentaje (en este caso 3%).

2. En otra celda escriba el namero del que deseas extraer el porcentaje (en este caso 753).
3. Haga clic en la celda donde deseas obtener el resultado.

4. Pulse = para activar el editor de formulas.

5. Haga clic en la celda del 3%, pulse la tecla para multiplicar (*) y de un clic en la celda que
contiene la cifra 753.

6. Pulse Enter para obtener el resultado.

L | Alingacion L | Numero L) |
[ £ | =F3+G3
c | .o | e | £ [ 6 |
f 3%y 7531=F3*G3| |
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b) Sumar el porcentaje

1. Procedemos igual que en el punto anterior: escriba el valor del porcentaje en una celda (en este
caso, 3%).

2. En otra celda, escriba el nimero del cual deseas extraer el porcentaje (en este caso, 753).

3. Haga clic en la celda donde desea obtener el resultado.

4. Pulse = para activar el editor de féormulas.

5. Haga clic en la celda que contiene la cifra 753, pulse la tecla para sumar (+), de un clic en la
celda 3%, pulse la tecla de multiplicar (*) y haga clic nuevamente en la celda que contiene la

cifra 753.

6. Pulse Enter para obtener el resultado.

' S| =G3+F3*G3
C | D ! E F | G | H i
i 3%] 753) =G3+F3*G3|
ﬁ
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¢) Restar un porcentaje

1. En una celda de la hoja de calculo, escriba el valor del porcentaje (en este caso, 3%).

2. En otra celda, escriba el nimero del cual desea extraer el porcentaje (en este caso, 753).

3. Haga clic en la celda donde desea obtener el resultado.

4. Pulse = para activar el editor de féormulas.

5. Haga clic en la celda que contiene la cifra 753, pulse la tecla para restar (-), haga un clic en la
celda 3%, pulse la tecla de multiplicar (*) y haga clic nuevamente en la celda que contiene la

cifra 753.

6. Pulse Enter para obtener el resultado.

fe | =G3-F3*G3
C | D | E _ F _ G . H

I 3%I 753|=G3-F3*G3

Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel15.xIsx.
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@ Trabaje con porcentajes.

Ejemplo:
753%*3%

-@

Ejemplo:
753 + (753*3%)

Ejemplo:
753 - (753*3%)

1. Introduzca los datos de la columna Porcentaje, de la siguiente tabla con los valores numeéricos
(no porcentuales), es decir: 0,03 para 3%, 0,45 para 45% y asi sucesivamente.
2. Seleccionar los datos introducidos y aplique el formato porcentaje haciendo clic en el boton
% de la barra de herramientas de formato.
3. Introduce los datos de la columna Cantidad.
4. Obtenga los resultados de la columna Resultado aplicando las formulas que se indican.
e Obtenga el porcentaje.
A B G
1 Porcentaje | Cantidad | Resultado |«
2 3% 753 22,6
3 45% 753 338,9
4 47% 753 353,9
5 7% 753 52,7
6 8% 753 60,2
e Aumenta el porcentaje.
A B c
1 Porcentaje | Cantidad | Resultado|
2 3% 753 775,6
3 45% 753] 10919
4 47% 753| 1106,9
5 7% 753 805,7
6 8% 753 813,2
¢ Disminuye el porcentaje
A B C
1 Porcentaje | Cantidad | Resultado|<€
5 3% 753 730,4
3 45% 753 4142
4 47% 753 399,1
5 7% 753 700,3
6 8% 753 692,8

@ Luego de realizar los calculos, guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre

Ejercicioexcel15.xlIsx.
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P4 Actividad

@ Elabora el siguiente presupuesto de juguetes.

=

En las tres primeras filas, introduzca los titulos correspondientes.

N

En las dos primeras columnas, introduzca los items y el precio neto de cada uno de ellos.

@

En la tercera columna, aplique a cada item un descuento del 3% sobre el precio neto (precio
neto - 3%).

o

En la cuarta columna, calcule para cada item el 16% de IVA sobre el precio con el 3% de
descuento.

5. En la quinta y tltima columna, calcule el costo final de cada item, sumando el precio con el
3% de descuento + el IVA.

6. Realice las sumas verticales y horizontales que sean necesarias.

7. Aplique los formatos al texto y ajuste el ancho de las columnas y el alto de las filas.

Escriba el texto en la primera fila, seleccione el rango de celdas y use
la opcion Combinar celdas.
Aplique la funcién escribir dos o mas palabras en una celda.

1 Presupuesto de juguetes
2 Precio con el 3%
3 3% DE 16% COSTO
JUGHETE PRECIONETO  pescUENTO  DEIVA FINAL

4 Camidn 5.500 5.335 854 6.189
5 Pelota de

basquet 2.500 2.425 388 2.813
6 Mufieca de trapo 2.500 2.425 388 2.813
7 Bicicleta 6.000 5.820 931 6.751
8 Monopatin 4.800 4.656 745 5.401
9 Rompecabezas 1.200 1.164 186 1.350
10 Cuento infantil 1.800 1.746 279 2.025
11 Juego de ajedrez 850 825 132 957
12 Total 25.150 24.396 3.903 28.299

—

Realice las sumas verticales y horizontales usando la funcion autosuma (x).

NTIC s N\ 57




Utilizando Hojas de Cdlculo - Excel

e A colocar y a quitar decimales.
Q A aplicar el punto de miles y a usar decimales simultineamente.

Q A realizar operaciones con porcentajes: obtener, sumar y
restar porcentajes.
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Unidad didactica 4

Copiar, cortar y pegar celdas, y crear series

) ¢ Objetivos

e “
@ Conocer e identificar las operaciones de manejo de bloques (copiar,

cortar y pegar celdas en una hoja de calculo.

@ Conocer la funcion para generar series de la hoja de calculo.

@ Aprender a aplicar formatos a las celdas.
\ J

* Contenido

( )

20. Copiar, cortar y pegar celdas
21. Generar series

22. Copiar el formato de las celdas
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La hoja de calculo Excel ofrece las opciones copiar, cortar y pegar un
texto o cifras de las celdas, al igual que el procesador de textos Word.

Los botones de las opciones Cortar, Copiar y Pegar estan ubicadas en la barra de herramientas
estandar de la hoja de calculo.

Ademas de seleccionar una celda o un rango de celdas, usando copiar o cortar y pegar, se tendra
esta seleccion en otro lugar de la hoja, en otra hoja o en otro libro. Incluso se puede pegar una
seleccion en un documento de Word.

Inicio

~~ * Cortar
-
Copiar
Pe ga r Pegar especial
By -

Portaﬂ:apeles 4

A
([

A
[

Pegar
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Cortar (mover) una celda o un rango de celdas

1. Escriba el texto de la tabla de la derecha en
una hoja en blanco vacia.

2. Seleccionar el rango de las celdas a desplazar
columna A.

3. Haga clic en el borde exterior de la seleccion.
Observe que el cursor cambia de forma cruz
a flecha.

4. Haga clic en el boton izquierdo y sin soltar
arrastre hasta la nueva posicion.

UﬂOMhuIN.
>
(n1)
(@)
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Copiar y pegar una celda o un rango de celdas

1. Escriba el texto de la tabla en una hoja en
blanco vacia.

2. Seleccionar el rango a desplazar columna
A.

A AR

3. Haga clic sobre el borde exterior de la

seleccion. Observe que el cursor cambia de 1 G : l c2:C7
forma de cruz a flecha. 2 Marte Lun + '
3 o K
4 32
5 78
6 47
4. Pulse la tecla control y sin soltar haga clic Z LLL

en el boton izquierdo. Observe que junto a
la flecha del cursor aparece un signo mas
+.

5. Ahora desplace hasta la nueva posicion y
suelte toda la seleccion. Observe que la
seleccion se ha duplicado.

Guarde la practica en la carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel16.xIsx.
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Copiar una celda o un rango de celdas de una hoja a otra

1. Escriba el texto en la hojal del libro de Excel (por
ejemplo el del cuadro inferior).

2. Seleccionar el rango a copiar. %

3. Haga clic en el boton copiar.

4. Luego clic en la pestana de la hoja2, situada en la
parte inferior.

5. Enseguida clic en la celda B2 y clic en el boton pegar.

A

1S

2 |

=0

boil

Pegar 53
-

> o=

Repita el procedimiento con la columna B (lunes) y pegar en la celda A2 de la hoja2.

e
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Mover una celda o un rango de celdas de una hoja a otra

Al igual que el ejercicio anterior de la hojal del libro de Excel tal cual muestra la tabla inferior.

1. Seleccionar el rango a desplazar.

2. Haga clic en el boton cortar. *

3. Luego clic en la pestana de la hoja3, situada en la parte inferior.

o=
4. Enseguida clic en la celda B2 y clic en el boton pegar. .-.

177

l@ﬂmm&@llﬁ-ﬂ

oﬂﬁahwl

Hoja3 Pegar

k Nlﬂlﬂ! .lb)
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E2 Actividad

@ Practique las opciones copiar y pegar una celda o un rango de celdas en una tabla que
contenga los dias de la semana.

1. Escriba los dias de la semana en una hoja de calculo vacia.

2. Seleccione el rango de celdas que contiene los dias de la semana.

3. Seleccione el boton Copiar del grupo portapapeles.

4. Abra una nueva hoja de calculo y elija la celda en la que deseas copiar el texto seleccionado.
5. Haga clic sobre el boton derecho del raton.

6. Seleccione la opcion Pegar de la lista de opciones que se despliega.

Practique las opciones cortar y pegar una celda o un rango de celdas de una tabla que
contenga los dias de la semana.

1. Seleccione el rango de celdas que contiene los dias de la semana.

2. Haga clic con el boton derecho del raton.

3. Seleccione la opcion Cortar de la lista de opciones que se despliega.

4. Abra una nueva hoja de calculo y elija la celda a la que desea mover el texto seleccionado.
5. Haga nuevamente clic sobre el boton derecho del raton.

6. Seleccione la opcion Pegar de la lista de opciones que se despliega.

Al finalizar el ejercicio, guarde la hoja de calculo con el nombre que desee.
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La hoja de calculo Excel permite generar series correlativas, con
numeros o con textos, facilitando asi el llenado de datos en un
conjunto de celdas en sentido horizontal o vertical.

Con la funcion generar series de la hoja

Ir

de calculo, se pueden rellenar celdas a 1 3

partir de un solo numero o de un solo [ 2 2

texto. 3 : 3

4 9 4

Observe que en una seleccion, en el borde g 5

inferior derecho aparece un cuadradito, 7 ) 6|

al posicionarse el cursor encima, esta pasa || 8 \_‘Gl Fﬂ

a ser una cruz distinta.

| Pasos

1. Escriba en la celda B2 la palabra
Enero.

2. Seleccione esa celda y posicione el : A |8 T ¢ 1—A7§=|_
cursor sobre el recuadro que se forma, %] Enero 23]
especificamente en la cruz. % i

B =

3. Haga clic y sin soltar arrastre hacia % i
abajo. Observara que aparece una :__?_ j
seleccion con el nombre de los meses. % | -:%

i =1

4. Suelte cuando aparezca Diciembre.

5. Observe que genero6 una lista de los
meses automaticamente.

Crear una serie de texto
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Crear una serie de naumeros

1. En una hoja de calculo vacia, escriba en la celda B2 el namero 1.
2. Seleccione esa celda y posicione el cursor sobre la cruz.

3. Pulse la tecla control y haga clic, sin soltar arrastre hacia abajo. Observara que aparece una
etiqueta amarilla con la numeracion.

4. Suelte cuando aparezca el namero 12.

5. Habra generado una serie de nimeros.

Guarde las series generadas en la carpeta personal con el nombre Ejercicioexcell7.xIsx.

Actividad

@ Genere series con los dias de la semana, en la Hoja2 de la Ejercicioexcel17.xIsx.




Utilizando Hojas de Cdlculo - Excel

Tanto en el Word como en la hoja de calculo Excel, se puede copiar
el formato de una celda o de un rango de celdas a otra celda o a otro
rango de celdas. Al hacerlo, se ahorra esfuerzo y tiempo.

Copiar un formato de un rango de celdas a otro

Tanto Word como Excel permiten copiar los formatos presentes en una celda o rango de celdas a

otra celda o rango de celdas.

De esta manera se ahorra el esfuerzo de ir aplicando formatos de un lugar a otro.

1. Escriba el texto de la imagen inferior en la
hojal del libro de Excel y aplica los
formatos que se indica.

2. Escriba la columna del martes. Seleccione
el rango del lunes.

3. Haga clic en el boton "Copiar formato".

A
1

Al Tamaiio letra: 14 (2| Lunes

= Lungs Encabezado y pie: color 3| 20
4 2 rojo y negrita ekl 32
5 :g . [ 5 | 78
e il Cuerpo para suma: azul 6 | 47
2| 177

J

Observe el cambio de forma del cursor

-]

4. Sin hacer nada mas, seleccione el rango del martes. En cuanto suelte el raton observara que
el rango del martes adquiere el mismo formato que la del lunes.

- A B | - B
Z Lunes Martes 2| Lunes|vares y
13 | 20 5% 3 E3
4 | 32 89 | —Prs 8 >
5 | 78 3 5 3
| 6 | 47 > 6 b
|7 177 193 7 193
p A ¥ 1]
1 1
2 | 2| Lunes| Martes
B (& 20
n 4] 32
5 | 5 | 78
6 6] 47
7 | (72| 177
(5 8
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N

=1 ; Qué hemos aprendido? e ]
i

e A copiar, a cortar y a pegar celdas o rangos de celdas.
Q A generar series con numeros y con letras.

Q A copiar formatos de celdas.
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Unidad didactica 5

Formatos de celdas y bordes

) ¢ Objetivos

@ Conocer las funciones del ment Formato para mejorar la presentacion
de la hoja de calculo.

@ Aplicar bordes en una hoja de calculo.

* Contenido

23. El formato de las celdas

24. Aplicar bordes y fondos
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23. El formato de las celdas

En la hoja de calculo Excel, se puede aplicar color al diseno y se
pueden usar alineaciones, bordes y sombreados para resaltar la

informacion.

Para comprender como se ajusta y se alinea el contenido de las celdas de una hoja de calculo, abra
el archivo Ejercicioexcel18.xIsx que se encuentra en la Carpeta materiales. Observe que el
contenido de cada celda no puede ser visto completamente.

Ajustar y alinear los contenidos
Formato de celdas

| Ndmero I

1. Seleccionar el rango de A3 hasta F6. Slneaciie dil et Oflrk i

Horizontal: . .

General V|| Sangria *

Yertical: l 0 v

2. Haga clic en el grupo Alineacion de la ficha Tnferior v

Distribuido justificado

| Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |

o mx @ -
—
@
X
=
o
<

Inicio.

Control del texto .*
D Ajustar texto .

. ., . .. [[] Reducir hasta ajustar grados
3. En alineacion del texto, seleccione la opcion ] combinar celds

De derecha a izquierda

Centrar en Horizontal y Vertical.

Direccién del texto:

4. En Control de texto marque la casilla
Ajustar texto.

[ Aceptar J[ Cancelar ]

5. Luego clic en Aceptar.

A | B © D | E | F |
6. Observe que ahora puede ver el contenido |5 ™™=
3 LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Completo de laS Celdas’ ya que estas se han Santa Cruz hojuctes.de malz jugo de frutas v yogurt leche jugo de frutas v
Y Iephe lletas sahorizado saborizada ¥ alletas
adaptado al contenido ‘ smorwes | 7 boospes |
IEPhE ‘:?"E”te' yogurt saborizado lecheicalients yogurt y leche con pan
ElAn e;;flfj;;iﬁ;i;n con platano ﬁonr:tgcagst: platano fortificado
. » . . . 5
7. Haga clic en el nimero 3, indicativo de la leche de soya | yogurty plétano
. , ) sahor a chocolate | leche de vaca leche samita
fila y, sin soltar, arrastre hasta el 6. Observara LaPaz | yogurtypldano | oonpanbizcoch | conpande | chocoltata | forcao
. | fiah
que ha seleccionado las tres filas completas. L e
‘“3
bolivi N\ Al




Utilizando Hojas de Cdlculo - Excel

edwcacion
A B | c
1 |Desayuno escolar
2
LUNES MARTH
|
Santa Cruz hojuelas de maiz D e
Santa Cruz y leche Jua a“;u
saborizada g
El Alto _— leche caliente,
ElAlto  enriguecida con yogg;tnsaltéjz
pan fortificado P
leche de
La Paz sabor a chq
LaPaz vyogurtyplatano con pan biz
fortificadd
cerealq

8. En esta seleccion, ubique el cursor sobre la linea que separa el 3 y el 4.

9. Haga clic y sin soltar arrastre el cursor hasta obtener una altura suficiente. Repita la accion

Si es necesario.

10.Observe que ahora todas las celdas tienen la misma altura y el texto es plenamente visible.

A | B c [ D | E F |
1 |Desayuno escolar
2
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
3
hojuelas de maiz | . leche .
Santa Cruz y leche DA DRATHLIEE § yogyurt saborizada y igovds futas'y
T —— galletas sahorizado P— galletas
4
leche caliente, R —— leche caliente it ey
ElAlto | enriquecida con yogu sa' orzaco con galleta yogu v EENE £ON pan
- con platano P platano fortificado
: pan fortificado fortificada
leche de soya yogurt y platano
sabor a chocolate | leche de vaca leche sarita
LaPaz | yogurty platano | con pan hizcocho con pan de chocolatada o
s : fortificado
fortificado con harina de con pan
[ B cereales cafiahua
Guarde el archivo con el nombre Ejercicioexcel18.xlsx.
7y
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24. Aplicar bordes y fondos

En el programa Ezcel, se puede elegir una amplia combinacion de
estilos de linea, de colores, de bordes y de fondos para aplicarlos a
las celdas de la hoja de calculo.

Para comprender como se aplican fondos y bordes en una hoja de calculo, abra el archivo
Ejercicioexcel18.xIsx guardado en el punto anterior.

| A | B | © \ D E [ F

1 1 |Desayuno escolar

| 2]

| LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

| 3 |

| hojuelas de maiz | . leche )

| Santa Cruz : y leche I oA Hevies § yogurt sahorizada y Juge de frufas'y

| sabirizada galletas saborizado — galletas

| | 4 |

1 leche caliente, : leche caliente

| El Alto | enriquecida con yogurt sal?nrlzadn con galleta yagur‘(y Ieche_;on pan

3 ] pan fortificado con platano fortificada platano fortificado

| [ | leche de soya yogurt y platano

3 sabor a chocolate | leche de vaca leche samita

; LaPaz | yogurty platano | con pan bizcocho con pan de chocolatada fortificado

| fortificado con harina de con pan

| | 6 | cereales cafiahua

| Colocar fondo

| 1. Seleccione desde la celda B3 hasta la Formato de celdas e
| | nemero || alineacién | Fuente || Bordes |{Reiieno [ proteger |

3 Celda F3 Color de fondo: Color de Trama:

| [ Sin color I [ Automatico ~|
: O Estilo de Trama: |
; . . .. o M
| 2. Haga clic en el grupo Alineacion de la 0

‘ =

| ficha Inicio. -

| EEDOEEE NN

1 [(Efectos de relleno... | [ més colores... ]

| 3. Haga clic en la pestana Relleno de la

| ventana que se despliega. e

| 4. De la paleta de colores, selecciona el rojo.
| bolivi 73
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ministerjo de

edwcacion

5. Da un clic en Aceptar y observa que las celdas ya estan con color de fondo.

6. De la misma manera selecciona desde la celda A4 hasta la celda A6 y aplica el color rojo
como fondo.

7. Seguidamente, aplique de fondo el color azul a la celda A3, asi como desde la celda B4 hasta
la celda F6.

8. Finalmente, aplique los formatos de letra, de color y de alineacion al titulo y al texto, para que
la tabla quede como la siguiente.

A B : C | D E F
1 | Desayuno escolar semanal

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

lPrrF
It bt jucc de raes v
% SELONZaaay =
£abotizado : galeta:
bananos =

lecl e calene
2 nigueLidda an s Lenydles  yodaly plalan
par ‘rrif rznn alarar frrtif a3

l=:

furliicadu

z leckc
: C i | 2 il
yagurt v platano i congzr de chocclatada serata crficeco
' 1alinag 1= Lull fol
LAl g

Guarde el ejercicio en la carpeta con el nombre Ejercicioexcell18.xlIsx.
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ministerio de

educacior

Colocar bordes interiores

Seleccione toda la tabla, desde la
celda A2 hasta la celda F6.

Abra el grupo Alineacion de la
ficha Inicio.

Haga clic en la opcion Borde de
la ventana que se despliega.

N

En la opcion Color, seleccione el
color amarillo.

En la seccion Preestablecidos,
haga clic en la opcion Interior
de Predeterminado, para aplicar

(2)(X]

Formato de celdas

I Nimero ﬂ Alineacitn j! Fuente l | Relleno H Protegerl

Linea Bestablecidos
Estilo:
Ninguna -ﬂ
Ninguno Contorno  Intetior
e Borde
. Texto 1 Texto
Color: Texto Texto
I i

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba,

[ Aceptar ][ Cancelar ]

el color solo a los bordes

interiores.
6. Haga un clic en Aceptar y observe que las celdas ya estan delimitadas por una linea de color
amarillo.
A | B | C [ D E F
1 |Desayuno escolar semanal
2
AR RCO =
3
ANTA jugo de fruta
4 R galletas
ALTO |enriguec con galleta -
5 an fortificado fortificada
» d
5
7
s
NTICs
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Poner bordes exteriores

1. Seleccione toda la tabla (de A2 a
F6)

2. Abra el grupo Alineacion de la
ficha de Inicio.

3. Haga clic en la opcion Borde de
la ventana que se despliega.

4. En color seleccione el color verde.

5. En estilo seleccione una linea
gruesa.

6. Coloque solo el contorno clic en
Contorno.

7. Luego Aceptar. Observe que ahora
la tabla tiene un contorno verde
mas grueso.

/

Formato de celdas

Utilizando Hojas de Cdlculo - Excel

Px

| Mdmero | Alineaciénﬂ Fuente J

rdes I Relleno J| Protegerj

Linea

Estilo:

Ninguna 7~~~ —"~

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

reestablecidos

Ninguno Contorno  Interior

Borde

Texto Texto

A
-+

Texto Texto

-

L Aceptar ] [ Cancelar ]

2~ B |

C | 0

LUNES

dudrn furilicace

yog4ty platana

MARTES

32N 2zZcoz12
fotficala con

1 Desayuno escolar semanal

MIERCOLES

wny 1T
szkonzado

zche zalicrte
cor galeta
‘LriliceLa

MOELIET Y% P Ztano

lzche d2vaza
ccr pan de
ha-iyade

LElEdEs

yeourty plazzro

JUEVES
lerhe

VIERNES

jugn =2 frnras

calletas

cchz con per
fatfizalo

leche

sqocolatada | sarnita fortificacdle
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Actividad

@ Aplique los conocimientos adquiridos en los ejercicios anteriores para confeccionar una sopa
de letras con los dias de la semana.

1. Abra una hoja nueva de Excel. TeT & ¢ T o ¢ [ F T & [ & T I
;
.| s v
2. Ingrese los nombres de los dias de H E J I
la semana, siguiendo las pautas de f (I; g N E 8 o :
la siguiente hoja de calculo. B c Vv D N
ol R E A E
5| E S B S
3. Aplique el texto en negrilla y aplique . D O©O M I N G © A
el tamafio de letra 20. - MiAa iR T E S

4. Seleccione las columnas de la B a
la K.

5. Haga clic en la letra B de la
columna y arrastre hasta la K.

6. Ahora estreche las columnas para
que queden aproximadamente
cuadradas.

Islunﬂlolmlululn..

Aplicar los bordes

7. Seleccione el rango (de B2 a K10).

Al Bl CIDIEJFIGIHIT]JIK
8. Coloque bordes internos de linea ; S Vv
fina y un contorno mas grueso. Use . E J |
el color verde. . LUNE S E
5 O E OR
9. Complete la "sopa de letras". 6 cCV D N
7 R E A E
10. Rellene el resto de la sopa con letras g E S B S
de forma aleatoria para "camuflar" 9 DOMI NGO A
los dias de la semana. 0 MARTES

e
NTICs . o=
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Haz la sopa de letras
Q YH SWEMH J QV
A HUEJRGIKMI
Z NJ L UNE S N E
W B MO ETFL OR
S GK C VY DNUDN
XTI R E U S Z A E
E R OE S I A X B §
DOMI NG OTCA S
D FLMAIRTESOC
C VNPQOUPVIBG

Dias de la semana

11. Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel19.xIsx.

12. Puede mejorar la "sopa" anadiendo colores en las celdas. Acuérdese del boton Copiar formato.

S = 1) =00 [0 O 50
n Haz la sopa de letras
2] QY HISWIE H|J Q|V
=l A HUE|J RIG KM I
= ZINIJILIU/N E[S|N|E
5 W B MO|E T/ FILIO R
6 | SIGIK|C V|Y DIN|ID|N
= X TII RIE|JU|S|Z|A E
6 | E/IR/O|E S|I A[X B|S
2 D OMI| NGO C|A S
0 DIF LIMA|IRT|E|S|C
11 C/VNJP/Q/O|P V|B|G
12 Dias de la semana

7y
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N

=1 ; Qué hemos aprendido? e :

A ajustar y alinear los contenidos.
A aplicar fondos de relleno.

A aplicar bordes interiores y exteriores.

A crear sopas de letras.
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Unidad didactica 6

Los graficos en hojas de calculo

) ¢ Objetivos

e “
@ Conocer la importancia de los graficos en hojas de calculo para la

representacion de datos.

@ Mostrar los diferentes tipos de graficos que se pueden generar mediante
la hoja calculo Excel.

@ Lograr el manejo del asistente para crear graficos.

@ Mostrar las utilidades para la edicion de los graficos.
\ J

ﬁ Contenido

25. Los graficos en la hoja de calculo

26. Edicion de graficos de la hoja de calculo

27. Aplicar colores al grafico
\ J
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25. Los graficos en la hoja de calculo

Un grafico es la representacion de un conjunto de datos en una
imagen. Tienen por objeto facilitar la comprension y el analisis de
la informacion.

En la hoja de calculo Excel se pueden generar graficos de manera muy sencilla y rapida, por medio
de un asistente que facilita todos los pasos.

Hay muchos tipos de graficos, pero se trabajara con los tres mas comunes:

Distribucion sexos Evolucién asistencia al teatro Media mensual de temperaturas
BMujeres 25
mHombres o f—-ﬁ\
4% ,5 _/ \
10 v’// \
s
0
59% - Ja#,‘ x “/ )_,v\f/
De columnas De lineas
De torta Anali Itad: Presenta tendencias
naliza r
Ayuda a comparar datos AUZATESUILALOS

Se creara un grafico circular o torta, que represente graficamente la proporcion de mujeres y
hombres en un grupo.

El objetivo a conseguir es el siguiente:

A B C D E F G H 1 J
1
2
3
4 ETNIAS DE BOLIVIA
5 ETNIA POBLACION
6 Afrobolivianos 20711 POBLACION
7 Urus 2480 2% 252
3 Chiguitanos 64520
9 Guarayos 9520 m Afrobolivianos
10 Guaranies 75500] W Urus
11 Ayoreos 3100] ¥ Chiquitanos
12 Mosetén 3280 B Guarayos
13 Total 179111 i Saranice
i: ¥ Ayoreos
s ¥ Mosetén
17
18
1a

o

‘A
oW
/

81

(-2
(-]

- R
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Introducir los datos

Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que se basara la imagen

grafica.

. . .. A B C
En un nuevo libro de Excel, introduzca los siguientes A
datos. 2.
3
e Introduce en B5: ETNIA 3 T
¢ Introduce en C5: POBLACION 5 | ETNIA POBLACION
y los valores que se muestra en el grafico. J Alrobolividnos 2011
7 | Urus 2480
8 | Chiquitanos 64520
i 9 | Guarayos 9520
Calcule el total y establezca formatos segtn el modelo 10| Guaranies 75500
(negrilla, tamafios y fuentes). it AYyOIE0S el
12 Mosetén 3280
13 Total 179111
14
Construir el grafico
[P — B e
1
74
@ ¥
4 | ETNIAS DE BOLIVIA
5 | [ETnIA POBLACION
1. Seleccione los datos que formaran el grafico. 6 | |afrobolivianos 20711
7 | urus 2480
) B ) 8 | (chiquitanos 64520
2. Haga clic en la ficha Insertar opcion Circular B |uarayos 9520
para insertar un grafico circular. L |Guaranies 75500
11, layoreos 3100
12| [Mosetén 3280]
3. En la ventana seleccione Grafico circular 3D. 13 [Total 179111
14 |
Insertar l Disefo de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Co|
Imagenes predisefiadas ¢ Linea ~  hly Area ~ ‘
@ Formas ~ Circular ~ I_ Dispersion ~ ”
Imagen Col ~
T2 SmartArt - Grafico 2D
Tlustraciones G @.
(}ljﬁgci(ulafﬂ)
ﬁ ‘ Todos l;s {ip(;s;é ér;fi;é..: B
s
/ ICs
bolivia
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4. En la hoja Excel aparece el grafico con las porciones que representan a cada ETNIA.

POBLACION

m Afrobolivianos
H Urus

H Chiquitanos

B Guarayos

B Guaranies

BN Ayoreos
B Mosetén
b T TS Y| RS T e —r1
5. Haga clic con el boton derecho del raton para POBLACION

Agregar etiquetas de datos.

m Afrobolivianos

Eliminar
I: @ Restablecer para hacer coincidir el estilo
6. Para ver valores en porcentaje, haga clic j ild| Cambisr tipo de grifico de seris..
. , % Seleccignar datos...
nuevamente con el boton derecho del raton 3| airo30..
A : Agregar etiquetas de datos
opcion Formato de etiqueta de datos. ,
Agregar linea de gendencwa.‘.l%
A [#F' Darformato a serie de datos...
PLACINAL ( [? D
B A F to de etiquetas de dat ? (X
>Ca||b” (<~ |10 = A A & = z = y ormato de etiquetas de datos J J
N X =|= : mﬂ Opciones de etiqueta
o=y J Nimero Contenido de la etiqueta
201 m Afrobolivianos | actens E] Nombe de la serie
Eliminar Color del borde [E] tiombre de categoria
[ valor
@ Restablecer para hacer coincidir el estilo Estios de borde Porcentaje
A | Fuente Sombra Mostrar lineas guia
i) Cambiar tipo de grafico... Alineacién Posiin ds etiqista
[} seleccionar datos... O centro
— . O Extremo interno
[J Giro 3D... ® Extremo externo
Dar formato a serie de datos... O ayste perfecto
s [J indluir dave de leyenda en la etiqueta
Hﬁ Formato de etiqueta de datos... N Separador

7. En la ventana siguiente realice los siguientes
cambios.

Cerrar
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8. Haga clic en Cerrar.

W N ;Y S S R N N—
ETNIAS DE BOLIVIA
ETNIA POBLACION i
Afrobolivianos 20711 POBLACION ETNIAS DE BOLIVIA
Urus 2480
Chiquitanos 64520
Guarayos 9520 m Afrobolivianos
Guaranies 75500 W Urus
Ayoreos =10 ;| 42% ® Chiguitanos
Mosetén 3280, i
B Guarayos
Total 179111
36% M Guaranies
W Ayoreos
5% H Mosetén

Area de trazado

9. Puede desplazar el grafico donde se desee en la hoja, para ello haga clic sobre €l y sin soltar
arrastre a la nueva posicion.

B s s e D e e e e e e e e H e |
ETNIAS DE BOLIVIA
ETNIA POBLACION i ¥
Afrobolivianos 20711 POBLACION ETNIAS DE BOLIVIA
Urus 2480
Chiquitanos 64520
Guarayos 9520 2%2% 12% m Afrobolivianos
Guaranies 75500 B Urus
Ayoreos 3100 ® Chiquitanos
Mosetén 3280
W Guarayos
Total 179111
B Guaranies
W Ayoreos
59 B Mosetén
Guarde el trabajo en la carpeta con el nombre Ejercicioexcel20.xlsx.
/ iICs
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I
B PERSONAS

J
ASISTENCIA ALTEATRO

@ Crear un grafico de columnas que represente la asistencia al teatro a lo largo de la semana

w
m OOOn.UODOOO
o a GREBRIRB/RS
o
o —
5
.o0 —
© 2
@ i) 0M100030
3 S  q it 2 BEIEIEREE
(M) —— (-4
o = © ] & /
S T . b
. 5 B w
M g aopo m & o
8 3 Z @ & w8l wl 5| o] B
~ wl U Of a| | B =
S d ] ©] ] o RS I B = Y
W) S ) 2 EEEIEEEIR
p (a0} = 2 EEHHEERES
e ||
H K& :: 2
G [ ]
< > = S <
oy 10) .U
H ~ = [P
= Q =) e N ,
S e . S N R RN BB EEIEEEERE ne
S o — -
= = M U=
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Microsoft Excel permite editar el grafico para mejorar el aspecto de
la presentacion.

Editar y mejorar el grafico

A ] B ] G D | E ] F | G | H | 1
;7 Asistencia al teatro
a ASISTENCIA AL TEATRO
’, 4 Lunes 201
Observe que no aparecen los rotulos de s Martes 30 || o
16 | Miércoles 190 700
datos de las filas y columnas, no se a e 2 s
. ~ B sabado 720 o
muestran los valores, mejorar el tamano o o o =rmsonss
11 | 100
del grafico. z v
131 & & & L &
141 ¥ W ¢ » Qo&
15
» . » m
a) Hacer el grafico mas grande
Puede cambiar el
tamano del grafico
n 3 n
estirando" por
ASISTENCIA ALTEATRO ;
cualquiera de las
esquina cuando
800 7 selecciona el grafico.
700 §
600 -
500
400 ,
300 7 ® PERSONAS
200
30 1. l ' 1
0 K—m—— —_— 1
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b) Hacer mas pequena la letra de los rotulos

1. Haga clic sobre cualquiera de los rotulos

. — J
(por ejemplo, sobre miércoles). 100 Gibri-[10 AN DZ T |
0 ; : . —1|N K = A-EE: ‘
. & K@" o\@" & &z" 2 ) -
2. En la ventana que aparece, haga clic en la V&Y F | eimina

pestana Fuente.

3. Selecciona un tamano de fuente mas
pequena. Por ejemplo 8 y Aceptar.

4. Observe que todos los rotulos apareceran
con el cambio efectuado.

Fuente

Fuente | Espaciado entre caracteres |

Restablecer para hacer coincidir el estilo

Fuente..,

&
A
‘.. Cambiar tipo de grafico...
% Seleccionar datos...

[J) | Giro3D...

Agregar lineas de division principales

Agregar lineas de division secundarias

|§ Dar formato a eje...

Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamario:
[Arial v ] Normal v |7 e
Todo el texto

Color de fuente & v | Estilo de SUb"a!adD Color de subrayado & >

Efecios B Automético
[[] Tachado Golores del tema Versales
[] Doble tachadd H EEENEEN Mayusculas
[ superindice Iqualar alto de los caracteres
[ subindice
Fuente TrueType l l I I talla y en la impresora.
Colores estandar
" EEEEN [ Aceptar ] [ Cancelar J
| Ms colores... e
— !;)I'II’P\.LI'BI'
»
c) Agregar titulos
Insertar [

1. Haga clic en boton de comando cuadro

de texto de la ficha Insertar. et %:m:.u_n ;C""i’“"" =~st © otos o~ ” “‘:f”"‘l‘“'° Al woraat -
o~ G - -
2. En el recuadro escriba ASISTENCIA AL W N R - N TR O W 5 T PR N
Asi ja al O
TEATRO . (a? ASISTENCIA ALTEATRO §
Lunes 201 o 2
Martes 250 L
3. Selecciona un tamano de letra, tipo de letra Mierees 120 700
y Color. Viernes 623 =
T —2~n w

Imagenes predisefiadas “
@ Formas ~

Cuadro de texto]l

D Encabezado y pie|

P Linea~ | Area ~ g
@B Circular > |_ Dispersién v

87
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d) Agregar Leyendas

1. Haga clic en el grafico, luego clic
en la ficha Presentacion.

2. Seleccione boton de comando
Leyenda, haga clic en Mostrar
leyenda a la derecha.

| Presentacion |
E ldn | |@ Leyenda ~ iM i [#] cuadro Grafico
Il : iy
= @ Ninguno — Plano inferior df
Titulo del R6tulos | || fiyd  Desactivar leyenda Areade _
gréfico del eje »| L i trazado ~ () Giro 3D
Ef Mostrar leyenda a la derecha Fondo
4| Mostrar leyenday alinear a la
derecha
o | = yenda en la parte superi | ] [ J
m Mostrar leyenda y alinear en la parte
superior
- Mostrar ley alai
(Han)  Mostrar leyenda y alinear a la |
izquierda ‘
i y en la parte inferior |
800 5| Mostrar leyenda y alinear en la parte \
700 inferior
Superponer la leyenda a la derecha
a 600 A Mostrar 1a leyenda a la derecha del  #5
g grafico sin cambiar de tamafio
; 500 o Superponer la leyenda a la izquierda
r4 400 ﬂ! Mostrar la leyenda a la izquierda del
g grafico sin cambiar de tamafio
300 Mas opciones de leyenda...
200
100

ASISTENCIAAL TEATRO

720

700

CANTIDAD
]

B PERSONAS

"

Guarde el trabajo en la carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel21.xIsx.
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Excel permite aplicar colores a los objetos de los graficos para mejorar
el aspecto de la presentacion.

Aplicar colores al grafico

MEDIA MENSUAL DE TEMPERATURAS
25
m‘,s
1. Procede a colocar el fondo del grafico en 20 / : \201\1::3
. . 16,4
color Relleno coloreado - Enfasis 6. 2 el Nz
2 s o e o8
——&— Grados ;: ' e
. . g s
2. Haga doble clic sobre una zona gris del T
, . . B T e e i ]
grafico aparece la etiqueta Area de trazado. ° 9o gF g0 2 vy s
v W = O % c =} ] 58 9 0 o
S5 22332 °> €2 EE
s = L sb o
w ‘3_ o g :.:_J
. . . @ =
3. Haga clic en la ficha Formato luego clic g
en el boton de comando Estilos de forma.

v\v Formato

»

Ty Traeralfrente ~ |2 | o

. |
1o B Enviar al fondo ~ [gj~ :
Ziy Panel de seleccion Sk~ | 9

ﬂ [Art ] Organizar

>
-3

b

-3 =3 -3 =3

4. De la misma manera coloca el fondo del
grafico de color Marmol Verde.

Relleno coloreado - Enfasis 6

1

J |
:

»
g

5. Haga clic en la ficha Formato, opcion
Relleno de forma, boton de comando

»

=
-3

’ . B [ 7 . B
=3 -3
g & g A

©
®

4

Textura.

- ) - NEANC- N - N
1 ;
—
- aeo’
- ) - NN N - N
3
g

.| 8O BE

21 22T gegLguyryry
188 $33E53 85 8¢
164 & <2033

20 3§39
122 s &0
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e A construir un grafico mediante el asistente de graficos.
Q A editar los graficos de la hoja Excel.

Q A aplicar colores a los graficos de Excel.
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educacion
Unidad didactica 7
Complementos de la hoja de calculo
*Obietivos

@ Conocer la importancia de la ordenacion de listas en una hoja de
calculo.

@ Mostrar la aplicacion de los filtros en la hoja de calculo.

@ Conocer las utilidades de las tablas dinamicas.

@ Mostrar la importancia de aplicar funciones en la obtencion de resultados.

@ Diferenciar las formulas de las funciones.
\ J

ﬁ Contenido

28. Ordenar listas
29. Filtros
30. Tablas dinamicas

31. Funciones

boliSia 93
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Excel dispone de un sistema sencillo y practico para ordenar una lista
de cualquier tamano.

Ordenar lista

A B | C
. . . 1
1. AbI'II' un nuevo th'O de Excel y escrlba IOS datos | 2 INOMINA DE PARTICIPANTES TALLER TELECENTROS
t l »f- 3 |PATERNO MATERNO NOMBRES
que se muestran en el grarico. § |Andaveris Anagola Angusto
5 |Bolera Ramnas Joaguin
6 [Callisaya Aguize Marcos
2. Ahora sitaese sobre la columna Paterno por I [Catari_ Pinto Norah Alicia
. . . . 8 Condori Cosme Lourdes
ejemplo, haga clic en Ribeiro. 9 [Escobar Garcia Pablo
10 |Flores Rarnas Raul
11 |Lima Persz Maria
. . . . ’ 12 |Mamani Huanca Pablo
3. Observe que la ficha Inicio existe un boton de 13 [Olvares Bactos Efgar
. . 14 |Ribsiro Rocabado Angela
comando Ordenar y Filtrar con esta forma: 15 [Varaas Frcids Bntirgo
| 16 |Yubanera Pardes Isace

J[|[Frw= 'E‘] Si ||[cenerat - £ Formato condicional - S=Insertar - | X -, ﬁ Orden ascendente
||== E] £~ |||&3 - o 000| (5 Darformato como tabla ~ || 5% Eliminar ~ \ 3~ /.
= s B
iE 5 <8 5" (5] Estilos de celda ~ () Formato~ || 2~ Lhard
__ Alineaciéon = || Nimero Estilos L Celdas A1 GenardeAaz

F3

[ Orden personalizado.

rdeZaA

W= Filtro
K | Borrar

Orden descendente

i) Volver a aplicar

4. Al posicionar el cursor sobre ellos, observara que en el boton de la derecha aparece la etiqueta
con la descripcion de cada funcion.

94. / bol
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5. Al hacer clic en Ordenar de A a Z vera que la lista queda ordenada alfabéticamente de la A
a la Z siguiendo el orden de la columna en la que esta el cursor.

6. Ahora al hacer clic nuevamente en el otro boton Ordenar de Z a A vera que el orden cambia
(empieza por el final).

Guarde el trabajo en su carpeta personal con el nombre Ejercicioexcel23.xls.

Otra forma de ordenar listas

1. Haga clic en el mena Datos opcion

Ordenar.

2. Seleccionar los criterios 3. Haz clic en Ascendente o 4. Para mostrar la fila de
para ordenar los datos de Descendente para encabezamiento marque
la lista. ordenar las lista. la casilla.

- = - D [E] Formato condicional ~ g=lnsertar - | X -
:} = ‘ ‘Ge"e al EDBI formato como tabla ~ \ 3 Eliminar ~ }‘ @' m
j - % °° 4 (5] Estilos de celda ~ @j Formato ~ ‘ 2 )?fr,ﬁ:,a: ,,i‘:ﬁf:{,g,-
Nimero Estilos i Celdas (A || ordenardeAaz
\ il OrdenardeZa A
1 F 1 G l H l | l J\ l |¥f] Orden pelsonalizado.../l
Muesfya el cuadro de dialogo Ordenar gdfe
habilit} Ia ordenacién de multiples fi
columngs, ordenaciones que distipfuen entre
mayusclyas y mindsculas y otraglpciones de
ordenac®n.

Ordenar

] Agregar nivel ][ X Eliminar nivel ][ 123 Copiar nivel ][E] @

Columna Ordenar seglin /
Ordenar por | pATERNO v| |valores / v
Luegopor  [MATERNO v | [valogee” v
Luegopor  |NOMBRES v Valores v
Orientacién
(® Ordenar de arriba hacia abajo ':
O Ordenar de izquierda a derecha -
5. Haga clic para activar
algunas opciones como
distinguir mayusculas de 6. Para terminar haga clic en
minusculas. Aceptar.

o
bollll!\n N\ 95
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P4 Actividad

@ Repita el ejercicio con la columna materno y nombres.

1. Utilizar el sistema de ordenar lista con los datos de Etnias de Bolivia.

2. La practica consiste en ordenar la lista por etnia y dentro de cada etnia segtin el departamento.

3. Posicionar el raton en la lista (por ejemplo, hacer clic en la celda B12, Tarija).

4. Seleccione la opcion Ordenar v filtrar de la ficha Inicio.

A | B | C D E

1 |ETNIAS DE BOLIVIA
2
3 |Etnia Departamento Provincia Idioma Poblacion
4 |Cayubabas Beni Yacuma ‘Cayubaba 4,500 |
& Yuracare Cochabamba | Chapare Yuracare 3440
6 |Afrobolivianos La Paz Nor Yungas Castellano | 20,711 |
7 |Urus Oruro Varias Chipaya 2480
8 Machineri Pando Nocolas Suarez  |Arawak 185,000
9 |Quechuas Potosi Varias Quechua 2,283,980
10 | Chiguitanos |Santa Cruz |Velasco |Chiquitano 61,520 |
11 |Guarayos Santa Cruz Guarayos Tupi guarani 9,520 |
12 | Tapieté Tarija ‘Gran Chaco Tupi guarani | 172,000 |

5. Vera que toda la lista queda seleccionada y aparece la ventana siguiente:
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m.nister‘;o de

adwcacio
Desplegar la lista y seleccionar Sino lo estd, indicar que el encabezamiento
la columna "Etnia". esta incluido en la seleccion.

Ordenar

[ Q;[Ajregar niM x Eliminar nivel ][ [£3 copiar nivel ]l ¢ Mis datos tienen encabezados
Columna ‘\ Ordenar segln Criterio de ordenacion

Ordenar por ’Etnia vl \Valores v ] |A aZz ‘ v [
Luego por ’% : —7v| [Valores v] |AaZ \ v|

[ Aceptar ]‘}\Cancelar ]
\ ,

Desplegar la lista y

seleccionar la

columna

"Departamento". Para ordenar de mas antiguo a mas
moderno (ascendente) o al revés
(descendente)".

6. Haga clic en Aceptar una vez establecida las opciones de ordenacion.
7. Observe que ahora las etnias aparecen ordenadas en funcion del departamento.

8. Guarde el trabajo (con guardar como) en la carpeta personal, con el nombre Ejercicioexcel24.xIsx.

boliSia 97
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Aplicar Filtros

Los filtros permiten ver y trabajar con partes de la base de datos de
manera que el resto de la base de datos queda oculta y no interfiere
en el trabajo.

1. Abrir el archivo Etnias de Bolivia, hay una relacion de etnias en los diferentes departamentos.

1.4

A B | E [ D I E
| 1 |[ETNIAS DE BOLIVIA
2
ZEtnia Departamento Provincia |Idioma Poblacion
| 4 |Cayubahas Beni Yacuma Cayubaba 4,500
| 5 |Yuracare Cochahamba  Chapare |Yuracare 3.440
| 6 |Afrobolivianos La Paz Nor Yungas Castellano 20,711
| 7 |Urus Oruro Varias Chipaya 2,480
| 8 |Machineri Pando MNocolas Suarez Arawak 195,000
|9 |Quechuas Potosi Warias Quechua 2,293,980
10 |Chiguitanos Santa Cruz Velasco Chiguitano 61,520
|11 |Guarayos Santa Cruz Guarayos Tupi guarani 9,520
12 |Tapieté Tarija Gran Chaco Tupi guarani | 172,000
De la lista de las etnias, se quiere ver e imprimir solamente las i
etnias del departamento de Santa Cruz. ‘
v ‘\
Situar el puntero en cualquiera de las celdas de la lista. Por |
. . .. A
ejemplo, haga clic en la celda B12 (Tarija). zv QrdenardeAaZ
% OrdenardeZa A
Haga clic en la ficha Inicio luego la opcion Ordenar y Filtrar, T8 | Orden personalizado...
clic en el boton de comando Filtro. =
I|[Y=| Eiltro
g T
Observar que los titulos del encabezado aparecen ahora con
un boton de lista desplegable a su derecha.
_ A , B e D E
1 |ETNIAS DE BOLIVIA
2
3 |Etnia _~|Departamento rovincia ~|ldioma  ~|Poblacion +|
10 | Chiguitanos Santa Cruz Velasco Chiquitano 61,520
11 Guarayos Santa Cruz Guarayos Tupi guarani 9,520

/
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educacios
6. Hacer clic en el botén de lista desplegable que aparece en [bepartamento [*
Departamento . %l Ordenarde AaZ

il OrdenardeZa A

Ordenar por color 4

7. Observe que aparecen todos los departamentos de la lista.
K | Borrar filtro de “Departamento
Filtrar por color »

8. Buscar Santa Cruz luego hacer clic. _
Filtros de texto 4

. . (Seleccionar todo)
9. Ahora de toda la lista solo se observa las etnias del departamento ]Beni

de Santa Cruz, las demas estan ocultas. A Cachmtiasa
[v]La Paz
[#] Oruro
10. Observe que el boton de lista desplegable de Departamento ,':2';::

aparece ahora en azul. Si no recuerda que filtro ha aplicado, :aff_ta Cruz
’ . . ” arija
el boton azul lo indicara.

l Aceptar ] [ Cancelar ]

A | B

1 |[ETNIAS DE BOLIVIA

210

| 3 Etnia v|Departamer v|
|11 |Guarayos Santa Cruz
13 Guaraniés Santa Cruz

Quitar los filtros

1. Para eliminar el filtro aplicado, haga clic en la ficha Inicio

luego la opcion Ordenar y Filtrar, clic en el boton de comando
Filtro.

%l Ordenarde AaZ

P . z
2. Observe que ahora la opcion Filtro del subment aparece %l Ordenardezan
marcado. Haga clic en la opcion y observara que todos los %8 = Orden personalizado...

filtros desapareceran. I‘l€| Filtro
»"
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Las tablas dinamicas son una opcion de Excel relacionada con las
listas o bases de datos creadas en hojas de calculo.
Sirven para organizar de manera sencilla y rapida grandes cantidades
de datos procedentes de dichas listas.

Crear una tabla dinamica

m =
o/ i I
=

I [EEH
1. Abrir el archivo Etnias de Bolivia que encontrara |, =%
en la capeta de materiales.

Tabla | Imagen

!
|[id  Iabla dindmica

Grafico dinamico
4_,v.| p= Insertar tabla dindmica
2. Situar el puntero en cualquiera de las celdas del 1 |ETNIAS DE BOLIvya| “f5UMe 10% 0a105 con una tabia dinamic.
. . . 2 | Las tablas dinamicas facilitan la organizacion y
encabezamiento. Por ejemplo, haga clic en la celda . el resumen de datos complicados y Ia
B3 (D ) 3 ‘Etma obtencion de detalles.
epartamento). 4 |Cayubabas ) o
F F para ayuda.
S _|Yuracaré
3. Haga clic en la ficha Insertar opcion Tabla Dinamica Crear tabla dinamica
botén de Comand() Tabla dinémica Seleccione los datos que desea analizar
(® Seleccione una tabla o rango
Tabla orango: | BN ERI2IH _
4. En la ventana que aparece, se muestra el rango de O Utice una fuente de datos externa
datos que formaran parte de la tabla dindmica. Por .
defecto aparece seleccionado la totalidad de la tabla Elfsdénde desea colocar el informe de tabla dinémics
(de A3 a E12). Puede variar la seleccion haciendo 9} v fejaic ke
. . O Hoja de clculo existente
clic, en la tabla y seleccionar el rango de datos que Ubicacién: £
interese (no hace falta cerrar la ventana del asistente). [ aceptar | [ concelar |
. . A | B | [ | D | E ] 12 |
5. En la misma ventana, seleccionar donde colocar la 1] _
., . . .2 2
nueva tabla dinamica. Seleccionar la opcion Nueva 3 1 it de cammpos d tabla dinbmica ~
. » . s . |4 | ~ Selecd gar al -
hoja de calculo. Esta opcion creara una nueva hoja B G e
. 16 | para generar un informe, seleccione los -
en el llbrO de Excel. 7 mmpisdelaIistadecampusdelatabla Sﬁh‘;ﬂmm
|8 | dindmica fora
;90_ E:ﬂmén
6. Luego haga clic en Aceptar. o
112 Arrastrar campos entre las areas siguientes:
13| W Fitodeinforme (EJ Rotlosde col...
14 [ I ]
. ~ . . 15 | 4 Rre v
7. La ventana de Disefio permite configurar que datos |2 —— —
1 17| [ Aplazer actualizadénd,.. | Actusizar
se desea extraer de la lista. En el caso se desea saber [ '
cuantas etnias en cada departamento se tiene. 7
s
ICs
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8. Activa Etnias y Departamento en la lista de campos de la tabla dinamica.

o | R >4l E [E] B a2 (3] Lista de campo|
Tabla | Campo A‘ngpar %] Ordenar || Actualizar Cambiar origen |[Acciones|[ e BT
binamica - actvo~| v | - de datos ~ - - 5 Encabezados de campo
Ordenar Datos Mostrar u ocultar
A3 (o f< | Rétulos de fila
4 A e e e C e e P e e F s e e G e a1
11
z Lista de campos de tabla dinamica ¥ X
13 |Rétulos de fila| ~ § =
o Savobaians | S e e
5 | La Paz [V]Etnia
6 | =Cayubab =
|7 | Beni [JProvincia
8 | = chiqui [tdioma
9 | Santa Cruz [JPoblacién
[10 | = Guarayo
11 Santa Cruz Arrastrar campos entre las areas siguientes:
RE ineri 7 Filtro deinforme ] Rétulos de col...
13 Pando l | | l
14 | = Quech ] Rétulos de fila 3 Valores
15 Potosi [ Departam... ¥ %l | l
ol STapicte [J Aplazar actualizacién d... Actualizar
17 Tarija
18 | & Urus
19 Oruro
20 =Yuracaré
1| Cochabamba,
22 |Total general

9. Haga clic en cerrar.

10. Aparecera una hoja nueva con la tabla dinamica construida. Para editar haga clic con el boton
derecho del raton elija Mostrar lista de campos.

Calibri ~ /11 ~| A" A7 &3 - o 000 <
Ak

N‘I—‘

3 [Rétulos de filal~ |

4 | =Afrobolivig <2 Copiar
5 La Paz @ Formato de celdas...
6 =Cayubabas 3 Acualizar
l‘ Beni Opciones de tabla dinamica...
S chiaui
8 Chlqmtanc‘ ; Mostrar lista de campos
ER Santa Cree
10 =Guarayo N

11 | Santa Cruz
12 | =Machineri

13 | Pando

14 | = Quechuas

15 | Potosi

16 STapiete
17 | Tarija

18  EUrus

19 | Oruro

120  =Yuracaré
21| Cochabamba

22 .fotal general

Guarde el ejercicio en la carpeta personal (con guardar como...) con el nombre Ejercicioexcel25.xIsx.

7y
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A ! B 1 C 1 D E

| 1 |ETNIAS DE BOLIVIA

2
Z Etnia Departamento Provincia Idioma Poblacion
| 4 |Cayubabas Beni Yacuma Cayubaba 4,500
| & |Yuracaré Cochabamba Chapare Yuracaré 3,440
6 |Afrobolivianos La Paz MNor Yungas Castellano 20,711
| 7 |Urus Cruro ‘Varias Chipaya 2,480
| 8 |Machineri Pando MNocolas Suarez Arawak 195,000
|9 |Quechuas Potosi Varias Quechua 2,293,880
10 |Chiguitanos Santa Cruz ‘Velasco Chiguitano 61,520
11 |Guarayos Santa Cruz Guarayos Tupi guarani 9,520
12 |Tapieté Tarija Gran Chaco Tupi guarani = 172,000
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31. Funciones

Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan calculos
complejos. Estan orientadas a facilitar y automatizar el trabajo.

Formulas y funciones

En el ejemplo inferior podemos ver un ejemplo: si
tenemos una suma:

¢ Una formula para calcular la suma es: =A1+A2+A3
e (Con una funcion para calcular la misma suma, es:
=SUMA(A1:A4)

Funciones

1. Las funciones disponen de un asistente
que guia paso a paso en su aplicacion.
Haga clic en la ficha Inicio y elija la
opcion Mas funciones.

2. Observe que estan agrupadas por tipos
de funciones.

3. Una vez seleccionada la funcion ingrese
en el asistente para realizar los calculos

necesarios.

Algunas funciones son:

A | B |
1 25
2 40
3 27
4 92

Z A edih

2 | Suma
Promedio

Contar nimeros

Max
Min
| Mas funciones... |
Insertar funcion E

Buscar una funcién:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer y, a Ir
continuacién, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: lTodas v l

Seleccionar una funcién:

ABS(numero)
Devuelve el valor absoluto de un ndmero, es decir, un ndmero sin signo.

e PROMEDIO

e CONTAR

e CONCATENAR uuda sobveesta funcén
»"
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Funcion promedio

La funcion promedio es una funcion estadistica que permite sacar la media de un rango de nimeros.

Funciona solamente con niimeros.

Un ejemplo clasico es averiguar cual es el promedio de edad de un grupo de personas.

1. Abrir el archivo Funciones.xIsx que encontrara en la Carpeta materiales.

2. Calcular el promedio de edad de las lista que se encuentra en la “hojal”

3. Escriba en la celda F2 la palabra “promedio de edad”. A continuacion haga

F3, donde se desea que aparezca el resultado de la funcion.

[ | = [ &
Edad romedio de edad
51 | _|
50

4. Haga clic en el boton Insertar funcion.

D16 ~( fx
——n =
A ‘ B |Insertar funcién |

5. En la ventana que aparece elige la categoria
de funcion “Estadisticas” y buscar el nombre
de funcion “Promedio”, luego Aceptar.

6. A continuaciéon aparece el asistente de
funciones.

7. En Numerol, coloca el rango de datos de los
que se extraera el promedio. Para seleccionar
el rango clic en el boton situado a la
derecha del recuadro Numero1l.

Insertar funcion

Buscar una funcién:

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

continuacién, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: | Estadisticas v I

Seleccionar una funcién:

PERCENTIL N
PERMUTACIONES q
POISSON

PROBABILIDAD

=)
PROMEDIO.SI

PROMEDIO.SL.CONJUNTO v

PROMEDIO{nimero1;nimero2;...)

Devuelve el promedio {media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser
nudmeros, nombres, matrices o referencias que contengan nimeros.

clic en la celda

Ayuda sobre esta funcidn l Aceptar ] [ Cancelar ]
s

ICs
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ministerjo de
eduycacioa
Argumentos de funcion IZ]E
PROMEDIO
Nimerol |SEf=d] = {51;0}
Mimero2 | = numero

= 51
Devuelve el promedio {media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser ndmeros, nombres, matrices o
referencias que contengan ndmeros.

Ndamerol: ndmerol;nimero2;... son entre 1y 255 argumentos numéricos de los que se
desea obtener el promedio.

Resultado de la férmula = 51

Ayuda sobre esta funcién l Aceptar ,l [ Cancelar J

8. Observe que la ventana del asistente se reduce. Con el raton seleccione el rango (de D3
D46).

o]

Argumentos de funcion

9. Una vez seleccionado haga clic en el botén@para volver al asistente.

10. Observe que ahora en el recuadro de Nimerol aparece escrita la funcion con el rango
seleccionado =PROMEDIO(D3:D46)

11.Si desea agregar mas ntimeros en el promedio seguird los mismos pasos que en el recuadro
de Namero2.

12. Observe que en la parte inferior izquierda del asistente aparece el resultado de la funcion,
conjuntamente con el boton de ayuda.

Resultado de la formula = 43,18181318

13. Haga clic en Aceptar y observara que en la celda F3, aparece el resultado de la funcion, con
la edad promedio del conjunto de personas de la lista.

14. Guarde el trabajo (con guardar como) en su carpeta con el nombre Ejercicioexcel26.xIsx.
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Funcion CONTAR.SI

La funcion CONTAR.SI es una funcion estadistica que permite saber en un rango determinado
cuantas celdas cumplen una condicion determinada.

Por ejemplo en una lista de personas, cuantas se llaman “Maria” o cuantas tienen 46 anos.

1. Abrir el archivo Funciones.xlsx
que se encuentra en la “Carpeta

materiales”.
(45 [Femenino Violela Ariel
3 46 |Femenino Virginia Aran
2. Contar cuantas personas son de 47 |
. . , 48 |Resumen de Genero
género masculino y cuantas de B Fomenino
género femenino. 50 | Masculino
51

3. Escriba en las celdas A48, A49 y
A50, el texto seglin la imagen D16 v (o M‘}
adjunta. A continuacion haga clic >

A . B | finsertar funcién
en la celda B49 que es donde se 2

desea que aparezca el resultado de

la funcién Insertar funcion
Buscar una funcién:
. , Escriba una breve descripcién de lo que desea hacer v, a Ir
4. Haga clic en el boton Insertar continuacién, haga clic en Ir -
funci(’)n O seleccionar una categoria: | Estadisticas v ‘
Seleccionar una funcién:
COEFICIENTE.R2 ~
5. En la ventana que aparece CONTAR =
CONTAR.BLANCO
1 1 1 CONTAR,SI
seleccionar la categoria de funciones SRR —
Estadisticas y buscar la funcion o 2
CONTAR.SI y lue go clic en CONTAR.SI(rango;criterio)
A Cuenta las celdas en el rango que coinciden con la condicién dada.
ceptar.
6. A continuacion aparece el asistente y
Ayuda sobre esta funcién L Aceptar ] [ Cancelar ]
de funciones.
s
/ ICs
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7. Seleccionar el rango haga clic en el
boton situado a la derecha del
recuadro.

8. Observe que la ventana del asistente
se reduce. Con el raton seleccione

el rango (de A3 a A46, columna de
género).

9. Una vez seleccionado haga clic en
el boton E para volver al asistente.

10. Observe que ahora en el recuadro
de Rango aparece escrita la funcion
con el rango seleccionado.

11. En el recuadro “Criterio” escriba la
condicion de busqueda entre
comillas si es texto. No es necesario
poner las comillas si la condicion
de busqueda es un namero.

nrsuementos de funcion

CONTAR.5I

Rango | = referencia
Criterio | = cualquiera

Cuenta las celdas en el rango que coinciden 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 férmula =
Avuda sobre esta funcién l Aceptar 1 [ Cancelar
CONTAR.SI
Rango |A3:A46 E3
Criterio | "Femening" ES

12. Haga clic en Aceptar y compruebe que en la celda B49, aparece el resultado de la funcion,
con el nimero de personas de género femenino (22).

13. Repita la accion colocando en la celda B50 el nimero de personas de género masculino.

Guarde el trabajo (con guardar como) en su carpeta con el nombre Ejercicioexcel27.xlsx.

*

‘A
oW
/

(-2
(-]




Utilizando Hojas de Cdlculo - Excel

Funcion CONCATENAR

La funcion concatenar permite unir varios elementos de texto en uno solo.
Nombre Apellidos Edad
Alba Torres 51]Alba Torres

1. Abrir el archivo Funciones.xIsx que encuentra en la Carpeta materiales.

2. Se aplicara la funcion para unir las celdas del nombre con las celdas de los apellidos para
formar una nueva celda con el nombre y el apellido juntos.

3. En E2, escriba el encabezado de la nueva columna: Nombre y apellidos, a continuacion haga
clic en la celda E3 (lugar donde aparecera el resultado de la funcion.

| B | C "D | E
Nombre Apellidos Edad|Nombre y apellido
Alba Torres 51
Al~iapmArs Soriano 217

D16 - (> |
A | B |

4. Haga clic en el boton Insertar funcion.

5. En la ventana que aparece seleccionar la categoria de funcion Texto y buscar a la funcion
“Concatenar” y clic en Aceptar.

Insertar funcion

Buscar una funcién:

Escriba una breve descripcién de lo que desea hacer v, a | Ir

continuacién, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: | Texto v

Seleccionar una funcién:

CARACTER
CODIGO |
=
DECIMAL

DERECHA

ENCONTRAR

ESPACIOS |

CONCATENAR(textol;texto2;...)
Une varios elementos de texto en uno sélo.

i

Ayuda sobre esta funcién
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6. En el asistente de funciones, en
Texto1, colocar el trozo de texto
que va en primer lugar (Celda B3,
Alba). Para seleccionar el rango
haga clic en el boton situado a la
derecha del recuadro y selecciona
el rango (solo la celda, la B3).

7. Haga clic en Texto2 (dentro del
recuadro blanco) y pulse la barra
espaciadora para separar el
nombre del apellido con un espacio
en blanco.

8. Observe que aparece Texto3, en
el se repite la operacion realizado
en el paso 6 textol pero, en este
caso, con el apellido (Celda C3,
Torres)

9. Haga clic en Aceptar. Observe que en la celda E3

aparecio el nombre completo.

\

Argumentos de funcién

COMNCATENAR

Une varios elementos de texto en uno sélo.

Textol |

= texto

Texto2 |

/ = texto

Resultado de la férmula =

Textol: textol;texto2;... son entre 1y 255 elementos de texto que se unirdn en un
solo elemento ¥ que pueden ser texto, cadenas, nimeros o referencias
simples de celdas.

Ayuda sobre esta funcién
Argumentos de funcion @

COMNCATENAR

Une varios elementos de texto en uno sélo.

Resultado de la férmula = AlbaTorres

Textol B3

Texto2 |

Texto3 [c3

Ayuda sobre esta funcién

= "AlbaTorres"

Texto2: textol;texto2;... son entre 1y 255 elementos de texto que se unirdn en un
solo elemento y que pueden ser texto, cadenas, ndmeros o referencias
simples de celdas.

10. No es necesario que repita la funcion celda a celda.

Posicionese en la celda E3. Coloque el puntero del

raton en el cuadradito de la parte inferior derecha y

arrastre hasta la celda E46. Cuando suelte, aparecera

todo el rango lleno.

Guarde el trabajo (con guardar como) en su carpeta con

el nombre Ejercicioexcel28.xIsx.

ad|Nombre y apellido
51lAlba Torres
50(Alejandro Soriano

49| Andres Daniel Solana
49|Carmen Silva

48| Catalina Segura

48| Clara Segador
25|Daniel Sanchez
23|David Ruiz

45|David Rolda
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N

=1 : Qué hemos aprendido? Y. :

A ordenar listas de una hoja de calculo.

A conocer las dos formas de ordenar listas.

A aplicar y quitar filtros en los datos de una hoja de calculo.
A organizar datos aplicando tablas dinamicas.

A reconocer una formula y una funcion.

A utilizar la funcion promedio.

A utilizar la funcion contar.

A utilizar la funcién concatenar.
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Glosario

Archivo: Conjunto de registros relacionados y tratados como una unidad. Un archivo puede
contener datos, programas o ambas cosas.

Arrastrar: Procedimiento por medio del cual, con un clic sostenido en el boton izquierdo del
raton, se mueve un objeto o se marca un area contigua en la pantalla, para realizar alguna accion
posterior.

Autosuma: Funcion que facilita la obtencion del resultado de una suma de un conjunto de celdas,
tanto en las columnas como en las filas.

Barra de desplazamiento: Panel o area especial de la pantalla que permite moverse de manera
rapida por el documento abierto, visualizando las zonas que estan fuera de la vista.

Barra de formulas: Panel ubicado encima de las columnas desde donde se ingresa o se editan
datos de las celdas de una hoja de calculo.

Barra de herramientas: Panel en el que estan ubicados los iconos correspondientes a las acciones
mas comunes que se realizan en un libro. Su uso acelera el trabajo con un programa.

Barra de herramientas de acceso rapido: es una barra de herramientas personalizable que
contiene un conjunto de comandos independientes de la ficha que se esté mostrando. Puede agregar
a esta barra botones que representen comandos (abrir, cerrar, guardar, editar e imprimir, entre
otras).

Barra de ment: Panel que contiene otros menas con las distintas opciones para realizar determinadas
tareas. En ese sentido, no es una ventana, como un botéon de comando o un cuadro de texto, sino
un contenedor de otros mends mas especificos.

Barra de titulo: Panel ubicado en el margen superior de una ventana, que contiene el nombre
del programa que se esta ejecutando y el nombre del libro que se esta trabajando.

Barra flotante: Panel que puede ser trasladado y reubicado en cualquier lugar o sobre cualquier
elemento haciendo un clic sostenido sobre él. Habitualmente, en esta barra aparecen iconos que
facilitan el acceso a distintas opciones de tareas en curso.

Carpeta: Contenedor que sirve para organizar los archivos del disco duro. Dentro de una carpeta
puede haber otras carpetas.

B ——112 / bol




Utilizando Hojas de Calculo - Excel

Celda: Espacio marcado por la interseccion o el cruce de filas y de columnas en una hoja de
calculo. En cada celda es posible incluir informacion variada, entre texto, cifras, féormulas o cualquier
otro tipo de dato.

Celda activa: En general, una celda activa se reconoce por el color negro de su contorno y por
un puntito que resalta en el extremo inferior derecho, a diferencia de las celdas no activas.

Centrar: Accion mediante la cual se alinea el contenido de una o de mas celdas seleccionadas
hacia el centro de éstas, independientemente del tipo de dato.

Clic sostenido: Pulsacion simple sobre el boton izquierdo del raton, para realizar alguna accion
sin dejar de presionar dicho boton.

Computadora u ordenador: Conjunto formado por un monitor, un teclado, un raton y un CPU.
Permite manejar electronicamente todo tipo de informacion.

CPU: Unidad central de proceso de una computadora. Controla y administra todo el sistema.
Cursor: Barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.

Editor de formulas: Funcion del programa Excel que muestra el valor de la constante o férmula
contenida en la celda activa.

Enter: Significa entrada o retorno. Es una de las teclas mas importantes del teclado. En general,
los teclados suelen tener dos teclas Enter: una ubicada en la disposicion del teclado alfanumérico
y la otra, en el teclado numérico. En el programa Excel, esta tecla permite el ingreso de datos en
las celdas o la ejecucion de las formulas y de las funciones para obtener un determinado resultado.

Fichas: Los ments y las barras de herramientas principales de Office Word 2007 se han reemplazado
por la Cinta de opciones, que se ha diseniado para simplificar la exploracion y estd compuesta por
fichas organizadas en escenarios u objetos especificos. Los controles de cada ficha se organizan
ademas en varios grupos. La cinta de opciones puede incluir contenido mas completo que los
menus y las barras de herramientas, como botones, galerias y contenido de cuadros de dialogo.
Las fichas estan disenadas para estar orientadas a las tareas.

Formato: En el programa Excel, la aplicacion de formato a las celdas de la hoja de calculo posibilita
mejorar su presentacion general, resaltando la informacion relevante para asi, con un solo vistazo,
encontrar la informacion mas importante y sacar conclusiones de modo rapido y eficiente.

Formula: Ecuacion con la cual se efectian calculos con los valores contenidos en la hoja de calculo.
Una formula comienza por un signo igual (=).
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Grupos: Incluidos en cada ficha dividen las tareas en subtareas. Esta compuesto por un conjunto
de botones de comando que ejecutan una accion.

Hoja: En las hojas de célculo, cada libro de trabajo nuevo incorpora, en principio, tres hojas. Cada
una de ellas esta estructurada en columnas identificadas por letras y en filas definidas por nimeros.
Las pestanas situadas en la parte inferior del libro indican en qué hoja se esta trabajando.

Hoja de calculo: Programa para manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en forma
de tablas (union de filas y de columnas). Habitualmente, permite realizar calculos complejos con
formulas y con funciones, asi como elaborar distintos tipos de graficos.

Hoja electronica: Ver hoja de calculo.

Herramientas de dibujo: Panel que contiene las herramientas mas habituales para elaborar
dibujos en los documentos.

Herramientas de formato: Panel que contiene botones para cambiar el aspecto del texto, como
el color, el tamano y el tipo de fuente.

Interfaz: En computacion, corresponde a la parte de un programa que permite el flujo de informacion
entre el usuario y la aplicacion o entre la aplicacion y otros programas. Esta constituida por un
conjunto de comandos y de funciones que permiten tales intercomunicaciones.

Libro de calculo: Archivo que contiene una o mas hojas de calculo.

Macro: Conjunto de instrucciones que se almacenan y se activan de manera automatica, y se
ejecutan mediante el uso de botones de comando.

Meni: Despliegue de una lista de opciones de procesamiento, desde la cual el usuario puede elegir
aquella que desea realizar.

Menu contextual: Mena que aparece cuando se pulsa el boton derecho del raton o cuando se
coloca el cursor sobre una opcion de otro mend, desplegando un nuevo listado de opciones.

Monitor: Ver monitor.

Negrilla: Formato que se aplica para destacar el texto de un celda. En el programa Excel, esta
funcion esta representada por un boton en la ficha de Inicio.

Ofimatica: Conjunto de aplicaciones de software para el uso personal y en oficinas o entornos
profesionales.
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Pantalla: Dispositivo de salida que, mediante una interfaz, muestra los resultados del procesamiento
de una computadora.

Pestania: Lengiieta conocida en inglés como tab. Permite cambiar rapidamente lo que se esta viendo
en la pantalla, sin necesidad de cambiar la ventana de un programa o de un mentu. Desarrollar
una tarea utilizando las pestanas ayuda a cargar varios elementos separados dentro de una misma
ventana, para asi alternar entre esos elementos con mayor comodidad.

Planilla de calculo: Programa informatico fundamental para la gestion de la informacion.
Procesador de textos: Aplicacion informatica destinada a la creacion o a la modificacion de
documentos escritos por medio de una computadora. Es una alternativa potente, versatil y moderna

ante la antigua maquina de escribir.

Programa: Archivo ejecutable. Como por ejemplo, un procesador de textos, un navegador de
Internet o un juego para computadora.

Rango de celdas: Conjunto de celdas de una hoja de calculo. Se definen mediante letras y nimeros.

Raton: Pequeno dispositivo complementario que, cuando se mueve sobre el escritorio, a una
distancia y en una direccion particular, causa el mismo movimiento del cursor en la pantalla.

Tipo de letra o de fuente: Conjunto de caracteres tipograficos que tienen el mismo estilo.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa so6lo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana; es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.
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