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Presentacion

Actualmente los procesos de enseifanza y de aprendizaje se han diversificado en las
formas, métodos y medios a través de los cuales se realizan para brindar una educacion
de calidad, por lo que cada dia las instituciones educativas deben coadyuvar en dichos
procesos a través de estrategias y acciones que favorezcan en los alumnos la adquisicion
de los aprendizajes tanto con la mediacion de un docente de manera presencial como, en
ocasiones singulares, a distancia.

Acorde con los principios de la Nueva Escuela Mexicana, los alumnos son sujetos activos
y responsables de su propio aprendizaje, por lo que Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Agropecuaria y Ciencias del Mar (DGETAyCM) pone a disposicion de los
estudiantes el presente material de apoyo que tiene el propdsito de brindar elementos
tedricos de los modulos profesionales de la carrera técnica en ofimatica, asi como el
reforzamiento de estos a través de actividades de aprendizaje.

El material esta organizado de modo progresivo para abordar los contenidos de la carrera
Técnico en ofimatica, en el presente material se trabajard el Moédulo Il “Gestiona
informacion de manera local”.

Submaddulo 1. Gestiona informacion mediante el uso de procesadores
de texto

Submaddulo 2. Gestiona informacion mediante el uso de hojas de calculo
Submddulo 3. Gestiona informacion mediante el uso de software de
presentaciones

En este material se abordaran los contenidos del submodulo 2.

El primer apartado de cada leccion denominado “Contextualizando” se muestra un primer
acercamiento a los conceptos que se abordan, articulandolos con escenarios y situaciones
de la vida cotidiana, con la intencion de realizar asociaciones derivadas de los
conocimientos previos de los estudiantes. En el apartado “Vamos a aprender” se integra
informacion para analizar los conceptos y caracteristicas de la tematica. En la seccion de
“Actividades de aprendizaje” se proponen actividades para para asimilacion de los
principales conceptos y caracteristicas del tema. En el apartado “Autoevaluacion” se
plantean una serie de indicadores de desempefo que buscan evaluar los aprendizajes e
identificar los contenidos a reforzar. Finalmente, en la seccion “Para saber mas” se
proporcionan recomendaciones para complementar los contenidos como videos y
lecturas. En algunos casos, se ha incorporado la seccion “Ponlo en practica”, en se ofrecen
algunos tutoriales o practicas sugeridas para llevar a cabo con equipo de computo o
dispositivo.

Deseamos que este material apoye la formacion académica y sea una herramienta de
utilidad en los procesos de aprendizaje para los estudiantes.
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Estructura didactica

Este material esta divido en submddulos y a lo largo de cada uno de ellos encontraras
diferentes secciones las cuales te facilitaran el abordaje de cada contenido.
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Submeédulo

Gestiona informacion
mediante el uso de hojas
de calculo

Competencias profesionales
e Elabora libros de hojas de calculo.
e Aplica formato avanzado a libros de hojas de calculo.




Conociendo las hojas de calculo

)
029
En tu vida diaria, puedes tener mucha informacion, libros, revistas, que no sabes como

acomodarlas y te habras preguntado ;puedo clasificarla de alguna manera?, ;Hay algun
método facil de hacerlo? ;Lo ordeno por colores o por orden alfabético o por tamafio?

Si pones atencion en las imagenes que se te presentan puedes ver que hay muchas formas
de organizar tu informacion.

@ iVames a aprender!

El procesamiento de datos numéricos y alfanuméricos son una actividad muy dificil para
muchas personas, sobre todo si hablamos de hacer operaciones numéricas de manera
mental, lo que requiere de procesos mentales complejos, y sobre todo si estan
involucrados nimeros muy grandes o una gran cantidad de datos.

Te has preguntado ;como puedes agilizar los procesos matematicos?, o tal vez ;como
puedo graficar los datos de una encuesta? o quizas ;Como puedo hacer la suma o sacar el
promedio de 10,000 numeros?

A lo largo de tu vida cotidiana, académica y profesional te vas a encontrar con algunas
situaciones en las que tendrds que realizar analisis de datos de diferentes tipos, por
ejemplo, conocer los resultados de una encuesta o también podras requerir elaborar una
grafica que sintetice la informacion, elaborar de tablas o actividades mas complejas
relacionadas con el procesamiento de datos numéricos.
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Para que se faciliten todas las actividades mencionadas anteriormente surgen las hojas
de calculo o también llamados procesadores de hojas de calculo que permiten manejar
agilmente una gran cantidad de datos numéricos y alfanuméricos, ademas de llevar a cabo
el analisis de estos.

Las hojas de calculo, también conocidas como procesadores de hojas de calculo, podemos
definirlas un programa o aplicacion que permite manipular una gran cantidad de datos
numéricos y/o alfanuméricos organizados en forma de tablas compuestas por celdas (las
cuales se suelen organizar en una matriz bidimensional de filas y columnas).

EduuRbPEEddadddadzdad

gl i
columna

La celda es la unidad basica de informacion en la hoja de calculo, es donde se insertan los
valores y las formulas que realizan los calculos. Y se puede visualizar como la interseccion
entre una fila y una columna.

Existen en el mercado tres tipos de hojas de calculo:

o De paga o de suscripcion: La cual se tiene que pagar una cuota casi siempre anual,
para tener todos los servicios completos que ofrece la aplicacion.

e Gratuitas o libres: no necesitas pagar para tener el acceso a todos los servicios
que ofrece la aplicacion.

e De paga y gratuitas: En este tipo existen hojas de calculo donde la version gratuita
estd limitada en los servicios y la version de paga proporciona todos los servicios.

Algunos ejemplos de estos tres tipos de hojas de calculo son:

De paga o de suscripcion Gratuitas o libres Tienen version gratuita y de
e Microsoft Excel e Hojas de calculo de e Calc (Thinkfree office)
Google
Quip o Zoho Sheet o FreeOffice
Numbers de Apple (solo e Birt
para MAC)
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Microsoft Excel 2016
La hoja de calculo mas ocupada es Microsoft Excel, que esta dentro de la suite ofimatica

de Microsoft Office. Existen diferentes versiones pero en esta leccion nos enfocaremos a
trabajar con Excel 2016.

Los libros de Microsoft Excel tienen como extension .XLSX

Los archivos que se generan cuando se trabaja con Microsoft Excel se les conoce como
libros, los cuales estan formados por hojas, las cuales se muestran en la parte inferior del

libro. Puedes agregar y quitar las hojas que necesites de acuerdo con la informacion con
la que cuentes.

£48
25
26
27
28
29
30

| Hojal | Hoja2 | Hoja3 | Hoja4 | Hojas | Hojaé

Elementos del entorno de Microsoft Excel 2016
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1. Barrade herramientas de acceso rapido: Se encuentra ubicada en la parte superior
izquierda de la pantalla, ahi se ubican los iconos mas utilizados, esta barra la
puedes personalizar (agregarle o quitarle botones), dependiendo de tus
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necesidades para que se te facilite tu trabajo. Los botones que trae de inicio son:
Guardar, deshacer y rehacer.

Nota: En la version de Microsoft Excel 2019, la barra
de herramientas de acceso rapido incluye la opcion
de autoguardado en la nube.

Autoguardado (@ )

2. Barra de titulo: Se ubica en la parte superior central de la pantalla y podemos ver
el nombre del archivo (cuando ya se le asignd uno) o aparece “Librol”. También
puedes visualizar el nombre del programa que estas utilizando “Excel”.

Libral = Excel

3. Cinta de opciones: E en este elemento se despliegan las opciones: ocultar
automaticamente la cinta de opciones, mostrar solo las pestafias o mostrar las
pestafias con todos sus comandos. Inicialmente viene activa la tercera opcion
donde se muestran todas las pestaias con sus comandos respectivamente.

--------- Ocultar automaticamente la cinta de opciones

T Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacién para mostrarla.

E== Mostrar pestafias

Maostrar solo las pestafias de la cinta de opciones,
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos,

—==— Mostrar pestafias y comandos

Muostrar comandos y las pestafias de la cinta de
opciones en todo momento.

4. Botones clasicos de Windows: Se encuentran en la parte superior derecha de la
pantalla y te sirven para:

Minimizar la pantalla Minimizar el tamafno de la pantalla

Maximizar el tamano de la pantalla Cerrar pantalla

5. Barra de menus o de herramientas: Te muestra cada una de las pestafias que tienes
disponibles y en las cuales se encuentran las diversas herramientas de Microsoft
Excel 2016.
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Archivo Inicio Insertar Disefio de pigina Férmulas Dratos Revisar Vista

a. Pestaia Archivo: Cuando se activa esta pestaia puedes visualizar varios
comandos que puedes ejecutar.

i

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

Nuevo. Te permite crear nuevos libros en blanco y también te muestra
opciones de plantillas predeterminadas que puedes utilizar y editar.

fabla dinamica tablas dindmicas

ot Phoowidl . =
Mkt 2l de los y —— - - - =T
s e

Abrir: Te muestra los archivos que has usado recientemente, ademas de las
opciones donde puedes buscar el archivo que vas a abrir.
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Abrir

Reclentes

. OneDrive: Persony
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Guardar. Te ayuda a guardar los ultimos cambios de un libro que ya tienes
guardado en alguna ubicacién y que has modificado. Si tu archivo aln no
estd guardado en tu equipo te enviara al comando Guardar como.

Guardar como

@ OreDrive: Pensossl

D

CJ Eserc

e Agegu un s

Examinar

OneDeive: Personal

Imprimir. Esta opcion te muestra una visualizacion previa de la impresion,
te proporciona diversas opciones para configurar tu documento y enviarlo
a imprimir.
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Libro1 - Excel & = x

Imprimir

Imprimir e

Impresora
HP LaserJet P1006

B i conoien

Configuracién

L_—I Imprimir hojas activas
rime solo las hojas activas
a

en unac
= Intercaladas
’EE 123 123 123

D Orientacion vertical -
D Carta .

2159 emx 27.94 cm

@ Margenes normales .
lzquierda: 1.78cm  Derech...

[ Sin escalado

Dl mprirme hojas n

Compartir. Te facilita compartir el archivo con otras personas a través de la
nube o el correo electronico.

Bl - Lacal 3 - - =
Compartir
Compa Compartir con personas
at [ SR PR ————pay o o
L c R Paias ) rparln ol dea rreeda. Fila wr hard urs v by s i
Y Comeo electndnms H
S——
[T

-l D Eoribe syl para Buics

Exportar. Te permite enviar tu informacion a otro programa o aplicacion, en
los formatos PDF, XPS, o algun otro formato que permita Microsoft Excel.
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C]

mprimir
Comparte
Eeportar
Publicar

Exportar Exportar

Nows
Crear un documento PDF/XPS

Conserva e disefio, o formato, las fuentes y las imigenes

Crear documento PDF/XPS Abew Crear documenta PDF/XPS

I cambiar

Bl contanido 1o

ke cambiar con facilidad

Hay visares gratuitos dizponibles en Intemet edleute de

| cambiar el tipo de archivo

Crear documente
POEAXPS

Expora

Publicar

Guardar

Publicar. Te permite crear, compartir y organizar informes visuales con
ayuda de Power BI (servicio de analisis empresarial de Microsoft).

Libro1 - Excel

©

Informacién

Publicar

Nuevo .
Publicar en Power BI

Use Power B para crear, compartir y organizar informes visuales avanzados y paneles de informacion de
datos. Power Bl se actualizars autométicamente con las actualizaciones del libro

Abrit {1]] Publicar en Power BI
Guardar
Ira Power Bl

Guardar como Més informacién

Imprimir Paso 1: guarde el documento en OneDrive empresarial.
Paso 2 publique el documento en Power Bl.
Compartir
i H
Guardar en
Publicar 2 nube

Cerrar

Cuenta

Opciones

Cerrar. Opcion que te permite cerrar el libro de Microsoft Excel en el que
estas trabajando.

Libro? - Fxcel Banca Bravo Martivez (@) @ @ 7 - ®
Buenas noches
~ Nueva
[ Nueve
"
: T i & primera Mas alld de los
e ; Realizar un ola dinamica Graficos circulares
recorrido

Infor

Gua

Guai

Imp!

rdar como Mas plantillas —
rimir 2 Buscar
Compartir Recientes  Anclado  Compartidos conmigo

Exportar

Publ

&

Le damos la bienvenida a E...

-

Tutorial de tablas dinamicas

&

Mas alla del tutorial de graf..

macion

Libro en blanco Tutorial de férmula

rdar

Nombre

]

Fecha de modificacion

licar TAM Lista de acts

sab. alas 0218 p. m
D: » Respaldo 2021 » Abril 2021 B

4
m 3er parcial
Bl n s peeeatie 2021

sab. a 217
Akl A0 sab. alas 02:17 p. m

Pmrmmcie Eab kil 3091
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Cuenta. Aqui puedes configurar y personalizar tu informacion.

Opciones. En esta parte puedes configurar las opciones generales de Excel,
en cuanto a las formulas, al idioma a utilizar, cada que tiempo se realizara
el autoguardado, puedes agregarle mas complementos, también puedes

©

Informacién

Cuenta

Nuevo

Informacién de usuario
Abrir

Blanca Bravo Martinez
Guardar

G Cambiar foto
Guardar como

Acerca de mi
|mprimir Cerrar sesién
Cambiar de cuenta
Compartir

Fondo de Office:

Exportar Sin fando -

Publicar Tema para Office:

Multicolor -
Cerrar

Servicios conectados:
@& OneDrive: Personal

bravo.martinez@outlook.com

Cuenta

Opciones Agregar un senvicio

desde aqui personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

General

Formula

Opciones de Excel

Complementos

Cinta de opcrones

Bamra de herramientas de acceso rapid

? X
Ty A
[ Opciones generales para trabajar con Excel
=
Opclones de interfaz de usuario
B4 Mostrar minibarra de herramientas al seleccionas
Q] Mostrar opciones de analisis répido durante ks seleccién
E:_/J Habuldtar vista previa actva
Estil
informacion en Mostrar descnpaiones de caracteristicas en informacitn en pantalla v
pantaila
Al crear nuevos libros
Usar esta fuente como fuente predeterminada: | Fuente de cuerpe |
mado de fuente 11 |w
1sta predeterminada para hojas nuevas Vista normal v
' 1 -
veluir este numero de hojs :
Personalizar la copia de Microsoft Office
Nombre d Blanca Bravo Martinez
lores san tener en cuenta el inicio de sesidn en Office
Sin fondo v
Multicolor
efect Programas por defecto
ama predeterminado para visuahzar y editar hojas
aplica v
Aceptar Cancelar

15
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b. Pestafa Inicio: contiene diversas herramientas que te permiten darle
formato y disefio a tus hojas de calculo y estan clasificadas en grupos de
acuerdo con su funcion:

PO cietar Dichodeplging  Féemulas  Detos  Reviser  Vits  Q ;Qué deses hacer Iniciee sesidn 8 Compantic
X ; it . Geners « I} Formato condicional * Beingetar = 2+ Ae )
shb - < A 2 R = Aw
R A $ + 9% 00 57 Daeformato comotablas  BXEheninae + T © _)‘/
4 WPLES b 7 Extios de celda + =) Formato - g V‘:l'v.l' . r:’{" ;.
% Portapapeles. Contiene las herramientas para cortar, copiar, copiar formato y
= pegar.

Fuente. Te permite dar distintas caracteristicas a la fuente y las ... o
celdas de tus hojas de calculo como: negritas, subrayado, cursivas, w « s - o 4 -
cambiar el tamano y color de la letra, mostrar u ocultar los bordes

de las celdas y colorear el fondo de las celdas para destacarlas.

#. = Alineacion. Estas herramientas te ayudan a posicionar el contenido de
=3 2. tus celdas alineando a la derecha, al centro o a la izquierda, asi como a
. la parte superior, en el medio o en la parte inferior. También te permite
girar u orientar en diferentes angulos, colocar sangrias, combinar

celdas y ajustar el contenido al tamano de las celdas.

Numero. Estas herramientas te permiten cambiar el tipo de dato de cada celda,
si es el de moneda, puedes ponerle el simbolo de la moneda a utilizar,
asignarle el simbolo de porcentaje, aumentar o disminuir el nimero de
decimales.

STl Feamaats sondicionet = Estilos. Este grupo te permite dar formato a las tablas: aplicar
# Diar fesmato coms tabla = .. . .
]S — condiciones, resaltar determinadas celdas, cambiar el formato.

o beoertar -

Celdas. Con estas herramientas puedes insertar o eliminar columnas, filas,
celdas, inclusive hojas en tu libro de Excel. También puedes configurar el
tamafio de la celda, ocultarlas o mostrarlas, ademas de proteger las celdas y
las hojas de tu libro.

e Ehfinss =

1 Farmata -

=

Z- Ay O Modificar. Estas herramientas te ayudan a ordenar y filtrar los datos
.. oy Baor  de tu tabla, llevar a cabo autosumas y otras formulas rapidas. También
" te permite ayudar a buscar y reemplazar informacion de tu tabla.

En cada grupo de herramientas se muestra una flecha en diagonal en la parte inferior, al
darle clic se despliega todas las opciones de la categoria.
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Calibri 11 - A A

N K 5 -

Puedes encontrar mas
opciones de este grupo

Fuente P

c. Pestana Insertar: cuando activas esta pestaia puedes encontrar todas las
opciones referentes a insertar diversos elementos en tu libro, como pueden
ser; tablas, graficos, vinculos, simbolos, entre otros. De igual forma se
dividen los comandos en grupos:

Iniciar sesdn 9, Compantir

Archivo Iniio A Dsefo de pigina Feemulas Datos Revear Vista fesea
[e— . - e
= > = U e " Llf) - Unes & 1 Q
J ? ? . ) ; ‘
R o an W N o>

Tobla Tablas dindmicas Tadla  lustracienes Complementos Geshicos FiRros  Hipervineudo  Teto S

Grsfico  Mapa
dinmica  recomendades > < recomendados & * AT dndmico~r 1D~

Aty réficos T Pateo

~———— - Tablas. Con estas herramientas puedes insertar una tabla, ademas te
i permite trabajar tablas dinamicas.

Tabla Tablas dindmicas Tabla

dindmica recomendadas
Tablas

llustraciones. Este grupo tiene las opciones para que puedas L_l D D~
insertar imagenes de tu dispositivo o en linea, formas, SmartArt, lma,gis |mag§e;:h
capturas de pantalla completa y recortes de pantalla. e M

llustraciones

& Tienda @ Complementos. Estas herramientas te permiten agregarle
complementos a tu libro de Excel, que puedes encontrar en la

4 Mis complementos - gy tienda, los que ya hayas usado anteriormente, de office, Bing o

SIS transformar datos inactivos en una imagen atractiva.
Graficos. Este grupo de herramientas lo puedes ocupar para 1? ',{:' '"- 'IL I
. 4o . . - W i v o
insertar graficos de diferentes tipos. N - . .

Graficos

" Paseos. Te permite ver tus datos geograficos en un mapa en 3D, explorarlos
para tener perspectivas y también puedes crear un video.
Mapa
3D~
Paseos

Mlnlgraflcos. Puedes generar pequenos graficos que se van a A e
insertar en una sola celda, los cuales representaran filas,
columnas o hacer un pequefio grafico que te de pérdidas y
ganancias. Minigraficos

Linea Columna +/-
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= Filtros. Herramientas que te permiten facilitar el proceso de filtrado de
seqmentacion scange dat0S, sobre todo si trabajas con tablas dinamicas, graficos dinamicos

dedatos  tempe vy funciones de cubo.

Filtros

Vinculos. Te permite insertar un vinculo hacia paginas web, otros Ay

archivos e inclusive a otros lugares del documento que estas <>

trabajando. Hipervinculo
Vinculos

4 Texto. Este grupo de herramientas te permite insertar dentro del libro de
Excel: cuadros de texto, encabezados y pies de pagina, WordArt, linea de
Texto firma y diversos objetos.

Simbolos. Esta herramienta te ofrece diversos tipos de ecuaciones
y de simbolos para insertar en tu hoja de calculo.
Simbolos

d. Pestafia Disefio de pagina: como su nombre lo dice, en esta pestafia puedes
encontrar todos los comandos relacionados a darle presentacion o disefio
a tu pagina que estas trabajando y puedes encontrar cinco grupos de
comandos:

Iniciar sewdn p, Companti

,’*“] I Colores - ¥ A wos ANche: Automas, = Lineas dvisidn  Encabezadon
A | Fuentes ~
Ternas Miegenes Onentactn Tamaho Areade  Setos
Eectos ~ P .

unprewssn -

Elcioes-  Temas. Estas herramientas te permiten configurar la presentacion de
—— [AJFuentes Microsoft Excel 2016, puedes cambiar el tema, los colores, el tipo de

Temas

- [Deecos fyente y los efectos.

Temas

Configurar pagina. Con estas herramientas podras ERTE =
cambiar los margenes, la orientacion, el tamafio del @ 0 D Eﬂ’ - E

Margenes Orientacian Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir

libro, establecer el area de impresion, agregar saltos ’ T impresién thtulos

de pagina, poner una imagen como fondo de pagina, Configurar pagina e
elegir los titulos que se van a imprimir en todas las

hojas.

wiancho awomat - Ajustar drea de impresion. Podras ajustar el area de impresion en lo

E [lA\to: Automdt.
@Esca\a: 100 %

Ajustar drea de impresion =

referente al ancho, alto y escala.
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Opciones de hoja. Te permiten activar las opciones ver o imprimir Lineas divisién Encabezados

las lineas de division (las que te marcan las celdas), asicomo los [/ ver v Ver

encabezados de las columnas y las filas. Imprimir Imprimir
Opciones de la hoja Pl

ol EE & Organizar. Con este grupo de herramientas podras

Traer  Enviar Panel de Alinear Agrupar Girar organizar los objetos existentes en tu libro: traer al

adelante ~ atrds - seleccion < ’ . e
e i frente, atras, cambiar la posicion, agrupar, rotar o
simplemente mostrar la lista de todos los objetos

existentes en tu libro.

| , . |
i Nota: en la version Microsoft Excel 2019 ;
i podemos encontrar esta pestafia con el !
i nombre de Disposicion de pagina. ;

e. Pestafia Formulas: Para trabajar en Excel esta pestafia es de las mas
importantes porque puedes encontrar todos los comandos relacionados a
las formulas y/o funciones que te seran de mucha utilidad para sistematizar
y facilitar el manejo de tus datos. Esta pestana tiene cuatro grupos de
herramientas:

Aschivo Inicio nertar Deefo de piging 3 ¢ deses hace Iniciae setidn £ Compartir
. 2 Auosuma + I8 Legicas - - =) Asignar neenbre = 20 Rastrear precedentes 03 = - -
X . s . « " 3
I Recientes - Teto * g - % Ragtroat dependientes
roenta Administrador 4 Ventana Opciones para
funcstn I8 Financieras = I Fecha y homn = in- de nombres Crear desde la selecaon 5 Quiter flechas =~ fx Inspeccion o cileudo *
Bibkot. s s e Shca 4 e

Biblioteca de funciones. Este grupo de herramientas te
permite insertar funciones y ademas te muestra todas
las categorias existentes de las funciones y puedas e B receyton - 1B s s
elegir la que necesites en tu libro. e

fx 3 Autosuma - |H Légicas~ |2 Bisqueday referencia -
[+]

|E Recientes - Texto ~ |E Matemsticas y trigonomeétricas -

=y Ssignarnombre - Nombres definidos. Podras asignar un nombre especifico a
Administrador -~ Jiizar en la formula algunos elementos del tu libro, como a las celdas.

famerlines rS Crear desde la seleccidn

Mombres definidos

Auditoria de féormulas. Estas herramientas te facilitan

rastrear, quitar, comprobar, evaluar e inspeccionar &R e Bt m =
., . . =¥ Rastrear dependientes ¥ Comprobacién de errores ~ v
formulas utilizadas en tu libro. B Quiarfieches - (&) Evaluar formula Inspeceién

Auditoria de formulas
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Calculo. Estas herramientas te apoyan en la supervision y la
realizacion de calculos a tu libro

Opciones para ’:'Iﬂ
el céalculo -

Calculo

f. Pestaia Datos: en esta pestaia puedes encontrar todas las opciones
correspondientes a como y donde obtendras los datos a utilizar para el
proceso y analisis de la informacion y tiene siete grupos de herramientas:

Achivo o Insertar Drvedto de phyea Formutat Datos . Q0 roea hate Iniclar sebn S Compantie

Mostrar coraultas 2 Conexsones
& - :

A Desde una tably : .
Obtener datos  Nueva . Actuslcar ¢| Ordenae Filtro Tedo en Anbiis de Previsién | Esquema
otenos ~ consults ~ Fuerdes recientes todo * Y Avanzadas

E
Obtener datos externos. Te permite traer informacion que quieras insertar ... uuio

atulibro desde otras partes, por ejemplo otros archivos, una base de datos externos ©
de otro programa o desde la web.

g Cveswrcnut= Qbtener y transformar. Estas herramientas te permiten detectar,

== G Desde una tabla

Wes e CONECtAr y combinar datos de un modo sencillo, desde varios
T e origenes, como lo son archivos de texto, desde una pagina web,

fuentes consultadas recientemente.
r’Dﬁ [=] Conexiones

Actualizar

Conexiones. Con estas herramientas puedes editar, actualizar y conectar  we- = e
nuevas fuentes de datos.

o T .7 .. Ordenaryfiltrar. Estas herramientas te permiten organizar los datos
BT ey facilitar su andlisis.

Ordenar y filtrar

Herramientas de datos. Las herramientas de este grupode 2 = Reknospide = Consolidar
trabajo te permiten analizar, consolidar (unir los datos de T« Ejslsdp'd;t e
dos archivos de Excel que contengan informacién de la "™ .. .

misma empresa o del mismo tema), validar y quitar

elementos duplicados en las tablas.

7 &

miede eien PrEvision. Estas herramientas te apoyan para llevar a cabo la prevision
lpests = de la tendencia de los datos, asi como el analisis de las hipotesis.

Prevision

Herramientas de datos
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=] Agrupar

Esquema. Estas herramientas te permiten agrupar o desagrupar los fssbtgtf i
. . s Efd Subtota
datos contenidos en las tablas que estas trabajando. Bauema

g. Pestafa Revisar: cuando seleccionas esta pestana puedes encontrar
comandos, botones o iconos, que te permitirdn revisar la ortografia,
gramatica, poner observaciones en tu libro y lo relacionado a la proteccion
de tus datos. En esta pestaia puedes encontrar 5 grupos de comandos:

Aschive Inicio nsertar Daedo de pigine Féemutas Datos Revear / ¢ deses hace Imciar sesdn ,0, Compantir
ABC m Y * o Proteger y comparte libro
J L J >~ 3% . J Mostrar todos los comentanion - # Permitic a usuanos modficar rangos
Ontogratia Sindnimos  Bdsgueda  Traduc Nueve Proteges Proteger Compartr |
Intebgente comentane ) Mostrar entradas de lipa heja 2e0 [T # Coottrol de cambios *
f/BC Eg| Revision. Estas herramientas te seran utiles para revisar y corregir la

oregeiia snommos  OFtografia y darte opciones de sindnimos.

Revisién

Datos. Herramienta que te ayuda a buscar definiciones, imagenes, paginas Blsqueda

web u otros resultados, referentes a los datos que hayas seleccionado en ™9
tu libro de Microsoft Excel.
g
T%}? Idioma. Te ayuda a traducir la informacion de tu libro.
racucir
Idioma
COmentarios Este grupo Cuenta con 'E'Vj - Mostrar u ocultar comentarios
. . . . . [C7 Mostrar todos los comentarios
herramientas que te permiten insertar, eliminar o fmi aneo o ZEER R EE
0 edltal’ ComentarIOS Comentarios
S v | gi"’tei””’"?mi"‘:’; Cambios. Herramientas que te apoyan a proteger
. )‘ ermitir a usuarios moditicar rangos . .
PR B et tu libro o las hojas, de esta manera cuando
Cambios compartes tu archivo, los otros usuarios no

podran borrar o modificar la informacion.

h. Pestana Vista: En esta pestaia puedes encontrar las opciones de las diferentes
formas como puedes visualizar la informacion de tu libro y se clasifican en los
siguientes grupos:
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Imiciar setdn ,Q Compantit

Archwvo e Insertae Duedio de phgea Formulat Oaton Revna Vista

Y Dwedo de phging v Barra de foemulas Q -» )
¢ G Gernu - < 2

Notmal Ver sa, =71, : Z WO%  Amph Macros
i Vintss persomalcadas ) Liness de cuadviculs (v Encabezados sttt el ol 37 smbiat facros
Pig seleccion b=

2 Nueva ventans ] Dividke = —

= Osganzastodo — Ocultar
nmonkaar - ) BRI,

e Hbre Maitras

= B O Vistas de libro. Estas herramientas te permiten visualizar diferentes
SRE i eeninss tipos de vistas que le puedes aplicar a tu libro.

Vistas de libro

Mostrar. Este grupo te permite mostrar u ocultar la regla, Regle 7] Barta de tormulas
barra de formulas, lineas de cuadricula y encabezados. 7] ineas de cuadricula. (7] Encabezados

Mostrar

2 & , ,
2; m'%f',n ,e.mcp?; Zoom. Estas herramientas te permiten ver tu hoja de calculo mas
seleccion  C@rca o mas lejos.

Zoom

Ventana. Puedes visualizar dos hojas juntas del
mismo libro, en diversas opciones.

E

Macros

Macros. Esta herramienta te permite automatizar una tarea repetitiva.

i. Pestafia ;Qué deseas hacer? En esta herramienta sirve para realizar
consultas en caso de que tengas dudas acerca de como realizar alguna
accion y el programa te muestra una serie de sugerencias.

Probar

agregar un comentario
insertar una tabla
inmaovilizar la fila superior
crear un filtro

cambiar el color de la pestafia

Las opciones que ves en la ventana anterior son opciones predeterminadas del sistema,
porque son las mas comunes que puedes realizar en los libros. Si eliges la opcidn de
“insertar tabla”, te mostrara la siguiente ventana.
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Q insertar una tabla

7] Insertar tabla B

Desde una tabla
Insertar »
‘ Dar formato como tabla »

Tabla dinamica

O E & 5 [

Obtenga ayuda sobre “inserta...

|Q Busqueda inteligente en “inse... l

Y a continuacidn te muestra la ventana para crear tabla, donde vas a insertar el rango
donde se encuentran los datos, los cuales van a pertenecer a la tabla.

Crear tabla ? x

;Daonde estan los datos de la tabla?

e

=3Hs5 .3

|:| La tabla tiene encabezadas.

Al final obtienes la tabla insertada.

J= T =< R R = R IR Sy TR Ay

Nota: en la version Microsoft Excel
2019 podemos encontrar esta
pestana con el nombre de Ayuda.

6. Barra de formulas: Este elemento lo encuentras ubicado abajo de las herramientas
de la barra de mendus.

Se divide en tres partes que son:
a. Cuadro de nombres: es donde puedes visualizar el nombre -
de la celda activa, es decir, el lugar donde vas a empezar
a escribir en tu hoja de calculo.
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b. Insertar funcion: Es la opcion donde puedes elegir
insertar una funcion. f

Insertar funcién ? *

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a .
continuacién, haga clic en Ir e 1. Eleg| r

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente ~

Seleccionar una funcion:

PROMEDIO

sl

HIPERVINCULD

CONTAR

MAX

SENO v

SUMA(nimero1,ndmero2,...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,

2. Aceptar

&
Ayuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar

c. Barra de formulas: en este espacio podras insertar informacion numérica,
alfanumérica o funciones y hacerles correcciones.

7. Celda: es el elemento considerado como la unidad minima donde puedes escribir
diversos tipos de informacion en un libro de Microsoft Excel. Las celdas se
identifican con un sistema de coordenadas a través de filas y columnas. Las filas
estan identificadas con una numeracion consecutiva a partir del nimero uno y, las
columnas se identifican con las letras del abecedario. Las celdas activas se
muestran en un recuadro de color verde, como se muestra en el ejemplo de la
imagen, la celda activa es la Al.

8. Barra de estado: se encuentra la parte inferior de la pantalla de la hoja de
calculo. Esta barra te mantiene informado sobre el estado actual de tu libro de
Microsoft Excel.

Esta barra se divide en tres partes:
a. En la primera parte puedes ver la informacion sobre el estado de la celda

activa: Donde puedes visualizar los siguientes tres estados.
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o 1. Listo, se muestra este estado cuando hay una celda activa pero no

29

z v | €stas realizando ninguna accién.

Listo

(E e el =

o —_— 2. Introducir, cuando estas ingresando datos en una celda activa.
’ Hojal Hoja2

Introducir

@4 SO0 @ &n

B o 3. Modificar, aparece este estado cuando estas editando el contenido
: s [w | de una celda que ya contenia informacion.

Maodificar

S0 5 0w
También en este sector (lado derecho), puedes visualizar otros datos cuando seleccionas
informacion ya capturada en tu libro.
Si son datos numéricos. Te muestran automaticamente el promedio de las celdas

seleccionadas, el recuento de cuantas celdas seleccionaste y también la suma de esas
celdas. Como puedes ver en la siguiente imagen.

Promedio: & Recuento: 11 Suma: 6o

b. Después visualizas los botones de vistas, donde puedes encontrar

H Vista normal

Vista disefio de pagina
] Vista previa de salto de pagina

c. Yenelsector derecho puedes observar el zoom, que te permite alejar o acercar el
area de trabajo.

Puedes personalizar la barra de estado si presionas el boton derecho del raton sobre dicha
barray podras visualizar mas opciones que puedes agregar o quitar de la barra. La ventana
es la que puedes ver a continuacion.
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Personalizar barra de estado

i v Modode celda Listo
v Relleno rapido en las celdas en blanco

v Relleno rapido en las celdas modificadas

v FEirmas Desactivado

| v Directiva de administracion de informacion Desactivadeo
v Permisos Desactivado
Blog Mays Desactivado

Blog Num Desactivado

v Blog Despl Desactivado
v Nimero fijo de decimales Desactivado

Modo de sobrescritura
v Modo final
Grabacion de macros Sin grabacién

Modo de seleccion

<

N

<

Gimero de pagina

Promedio
v Recuento
Recuento numérico
Minima

Maxima
v Suma
v Estado dela carga
+ Ver accesos directos

v Control deslizante del zoom

W

o
o

o

v Zoom

9. Area de trabajo: Es la parte central de la ventana de tu hoja de calculo y es el
espacio en el que vas a aplicar todas las herramientas de Microsoft Excel 2016.

A | C o [ v ] [ 1 4 L L] H o P a
1
1
§
4
3
]
¥
]
]
e
i
i
1
'.1
B
i
£
u
]
:-c
H
il
i
M

Megal ®

Este elemento se compone de:

a. Encabezado de columnas: las columnas las puedes identificar porque se
encuentran de forma vertical en el area de trabajo y ademas en la parte superior puedes
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ver su nombre y estan identificadas letras, que van desde la A hasta la XFD (dando un total
de 16,384 columnas).

A B C D E F

b. Encabezado de filas: las filas las puedes identificar porque se encuentran de forma
horizontal en el area de trabajo y ademas en la parte izquierda puedes ver su nombre y
estan especificadas por un numero, que van desde el 1 hasta el 1,048,576.

0O~ Oh | LN B WM | =

C. Barras de desplazamiento: te van a ayudar a desplazarte por toda el area de
trabajo, puedes visualizar la barra de desplazamiento vertical y la barra de desplazamiento
horizontal.

d. Hoja Nueva: este simbolo de +, permitira que le agregues hojas nuevas a tu libro
de Microsoft Excel 2016.

|r+.‘|

L

e. Pestaiia de hojas: a través de estas vas a poder moverte entre las hojas que
conforman el libro. Las puedes personalizar: cambiarles nombre, ponerles color,
protegerlas, moverlas de lugar e incluso eliminarlas si no las necesitas.

Excel 2016

Todos estos son los elementos que conforman el entorno de Microsoft Excel 2016. Y
dependiendo de otras versiones podras encontrar algunas diferencias con respecto a las
herramientas o los nombres de las pestanas.
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Empezando a usar Microsoft Excel 2016

Ya que conoces los elementos del entorno de Microsoft Excel 2016, puedes empezar a
utilizarlo, para ello revisa el siguiente tutorial.

Para abrir el programa busca el icono de Excel en los programas de tu
computadora y da doble clic. Puedes buscarlo en la barra de tareas o escribiendo
el nombre del programa (Excel) en la barra de busqueda de Windows.

KL Escribe aqui para buscar

Selecciona la opcion libro en blanco.

? - [} x
Excel Busear plantilas en linea o Blanca Bravo Martinez
Biquedas sugenidas:  Empresa Personal  Planificadenes y objetos de sequimienta Livtas Cambiar de cutrita
: Presupuestos  Grificos  Calendarios
Recientes
Ayer
2do parcial
X A ] 3
Escritorio = Docencia Feb-Jul 2001
]
\S DE CALIFICACIONE... B 1
3
£ /
s
0 Libeo en blanco "¢
#0 = Docencia Feb-Jul 2021

abilidad Tetelcingo
Ahara misenea na hay singuna plantilla destacada
Pistde i &l cuadio de biqueds pars busear uns plantlls especdica.

Refacion
E = Respaldo fieb 2021

Antiguo

(@ Abrir otros Libros

Cuando inicias Excel puedes ver que tu libro solamente tiene una hoja de trabajo.

Distribucion gratuita-Prohibida su venta 28



mieftar Deiefo dephging Féemulas  Dates

= Calladi o, - = | [ Formato condicional = - ,._:l;
By - = Dar foremabe coma takds = Lye - [J- ‘w p
¢ (WK Z-[E-|&-A- a3 8-y B Cotion e cubd- D e P e
5 - £ w
A B c D E F el H I ] K L
1
z
X
s 1
L]
T
]
]
W
hh!
12
13
14
18
Hajal ¥ ] v
Liste B [1:14] B - _-:.-.!. 30 de erveie de 2
Para afiadir mas hojas presiona el icono @ que aparece a un lado de la etiqueta de
hojal.
Hajal HojaZ | Hoja3 | Hejad )

Para personalizar las pestafias, seleccionala y da clic con botdn derecho y elige la opcion
que necesites.

Insertar...
@ Eliminar
@ Cambiar nombre
Mover o copiar..,
E‘\ Ver cadige
B:E Proteger hoja...

Color de pestania >

Qcultar

Seleccionar todas las hojas

Hojal Hojae )

Para guardar tu libro busca el siguiente comando E y presiona el botén izquierdo
del ratén. Te aparecera la siguiente pantalla. Donde elegiras donde vas a guardar tu libro.
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Libro1 - Excel

©

iformacit Guardar com.

Nuevo
OneDrive: Personal i
Abnr . Antlgu o
bravo.martinez@outlook.com S —
Documentos<——
Guardar = OneDrive de Blanca Bravo Martinez » Documentos » Documentos
[ EstePC4————
e S T0
Guardar como OneDrive de Blanca Bravo Martinez » Escritorio » Docencia Feb-Jul 2021 » TO » TO
Imprimir | LAQTEgArUN SO Docencia Feb-Jul 2021
OneDrive de Blanca Bravo Martinez » Escritorio » Docencia Feb-Jul 2021 » Docencia Feb-Jul...
Compartir Examinar Escritorio
OneDrive de Blanca Bravo Martinez » Escritorio » Escritorio
Exportac cbta 2021
OneDrive de Blanca Bravo Martinez » Documentos » cbta 2021 » cbta 2021
Publicar
Cerrar OneDrive: Personal

Cuenta

Opciones

Puedes guardar tu libro en la carpeta de documentos, en el escritorio e incluso en la nube.
Elige la ubicacion, escribe el nombre del libro y da clic en guardar.

Guardar como b
<« ~ 4 [= » Esteequipo > Documentos v ] Buscar en Documentos
Organizar + MNueva carpeta

Este equipo 2 MNombre Estado ~
1 '\ -‘ Descargas Plantillas personalizadas de Office (&)
|| Documentos cbta 2021 @
I Escritorio Zoom ]
i My WinOffline Books @
=/ Imagenes N ) .
(€8] Mis archivos de origen de dates @
b Misica 8 Directorio 24 T0 @ ~
B Objetos 3D v <

Tipo: | Libre de Excel

Autores: Blanca Bravo Martinez Etiquetas: Agregar una etiqueta

[[] Guardar miniatura

A Ocultar carpetas Hemramientas Guardar Cancelar

1. Selecciona la ubicacion.
2. Escribe el nombre que le vas a asignar a tu libro de Excel.
3. Daclic en guardar

=] pruths - Eocel m -
Archeen s Farmmulas LA Wiesta IneCiar sein
-ﬁ-_. k4 o m P = #r- . Geniaral - f_. Fermato condicional = "'" Inartal = E - E“’
P bR - . . % -~ % o8 [5¥ Darformato comotabla s ¥ Eliminar =~ [§] - U:’M .
™ K §- “lade At == =T oas ¥ Estidos de celela = |5 Forenata - 4 - |||."_““.'r ._r“.:_:.‘:-l -
Perlagapeiei Fuente ] ANAE S * Runersd C tiblag Celdas Modsar -
GE = I e
i B c D E F G H J ] K L =
i
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Como puedes ver, ya aparece el nombre del libro en la barra de titulo.

Referencias

4

Imagenes tomadas de www.pixabay.com

Subraya la respuesta correcta.

1.

Es la aplicacion que permite manipular una gran cantidad de datos numéricos y/o
alfanuméricos organizados en forma de tablas compuestas por celdas.

a) Procesador de textos a) Hoja de célculo b) Programa

2. Conjunto de teclas que utilizas para guardar un archivo en Microsoft Excel.

a) Ctrl+P b) Ctrl + A c)Ctrl + G
®

3. — esteicono que te permite insertar dentro de Microsoft Excel 2016.

a) Hojas b) Filas c) Columnas

4. Cual es el nombre de los archivos que genera Microsoft Excel.

a) Hoja b) Documento c) Libro

5. Es lainterseccion entre una fila y una columna.

a) Celda b) Libro c) Hoja

6. Elemento donde puedes ver el nombre del archivo y el nombre del programa que
estas utilizando.

a) Barra de menus b) Barra de titulo c) Barra de estado

31
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a)

a)

a)

10.

a)

Elemento que te muestra todas las opciones relacionadas con la administracion
de los libros de Microsoft Excel 2016.

Pestafa Archivo b) Pestana formulas c) Pestana Datos

Es la parte central de la ventana de la aplicacion de Microsoft Excel 2016, donde
podras insertar datos, realizar operaciones y aplicar todas las herramientas.

Barra de formulas b) Barra de titulo c) Area de trabajo

Elemento que te permite visualizar el nombre de la celda activa, es decir, el lugar
donde vas a empezar a escribir en tu libro de Microsoft Excel 2016.

Cuadro de nombres b) Celda c) Barra de estado

Elemento ubicado de forma vertical en el area de trabajo y en la parte superior
puedes ver su nombre que estan especificadas por una letra.

Filas b) Celdas c) Columnas
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Relaciona las descripciones con la imagen que corresponda.

1.

10.

33

Comando que te permite guardar tu libro de Microsoft Excel.

Icono que te permite insertar mas hojas a tu libro de Excel.

Herramienta que te permite automatizar una tarea repetitiva.

Este comando te muestra las diversas opciones de presentar la

cinta de opciones.

Icono que minimiza el tamano de la pantalla de Microsoft Excel.

Con esta herramienta puedes abrir libros ya existentes.

Esta herramienta te permite insertar simbolos dentro de tu libro.

La funcion de este icono es que puedas insertar una funcion en tu

libro.

Botdn que te permite cerrar la ventana de Microsoft Excel.

Herramienta que te permite insertar un vinculo en Microsoft Excel.
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% Autoevaluacidn

Indicadores

Soy capaz de comprender qué es una hoja de
calculo.

Lo puedo
hacer

Tengo
dudas

Necesito
trabajar mas

Identifico las filas, columnas y celdas de una
hoja de calculo.

Comprendo la utilidad de la barra de menus.

Sé qué es un grupo de comandos.

Entiendo la funcion de la celda.

Soy capaz de identificar la funcion de las
pestanas.

Reconozco cada uno de los elementos que
conforman el entorno de Microsoft Excel 2016.

Soy capaz de identificar la funcion de los
comandos de Microsoft Excel.
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Vamos a poner orden

Observa con atencidon estas imagenes vy
deduce qué tienen en comun. Ahora piensa
qué tan facil podria ser encontrar algo ahi.
Por ejemplo en la primera imagen ;seria
sencillo encontrar los zapatos rosas?

En esta segunda imagen, ;podrias
encontrar con facilidad un aceite de una
marca especifica?

Seguramente tu respuesta a ambas
preguntas fue si. Y eso es gracias al orden
que tienen las cosas. Cuando hay orden es
mas sencillo identificar y encontrar lo que
queremos.

ﬂ iVamos a aprender!

Hasta ahora, en lecciones anteriores ya vimos que una hoja de calculo es un conjunto de
celdas, es decir, esos cuadritos que se forman en la interseccion de las columnas y las
filas. Y todas estas celdas nos permiten acomodar mejor la informacion (o datos) para
poder trabajar con mayor facilidad. Cuando ordenamos los datos y aplicamos el formato
que les corresponde ya estamos creando una tabla y en ella podremos usar mas
herramientas para el procesamiento de datos. Asi como si ordenaras todo lo del closet
como la imagen que vimos.

Ahora vamos a ver como aplicar formato a los datos para poder clasificarlos y como
ordenarlos.

Los datos

Para empezar vas a identificar los diversos tipos de datos; toda la informacion son datos,
pero se clasifican segln su origen o el uso que se les da. Con base en esto, puedes definir
que en una hoja de calculo hay una clasificacion basica de los datos:
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a) Texto

b) Valores numéricos

c¢) Formulas

A éstos se les pueden aplicar diferentes formatos dependiendo de lo que representan; por
ejemplo los valores numéricos pueden tener un formato de moneda, de fecha, de numero

de contabilidad, etcétera.

En este ejemplo se muestra como cambiar el formato a los datos escritos en una celda, en

este caso aplicar formato a un numero.

1. Enla celda Al de una hoja de calculo se muestra el nimero.

Al

! W

2. Selecciona la celda y luego da clic derecho con el ratén. En la lista desplegable da
clic sobre la opcion Formato de celdas.

0~ @ W W

R N T e e e g vy vy g P P vy
rRE RN R R - TR R T R TR e )

A

|
&
@
sl

o

&

iaf]

(B S

(5]

Cortar

Copiar

Opciones de pegado:
i

Pegado especial...
Biisqueda inteligente
Insertar...

Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar

Ordenar

Obtener datos de Tabla/Rango...

Nuevo comentario

Nueva nota

Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...
Definir nombre...

Vinculo
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3. Al dar clic sobre Formato de celda, se abre este cuadro de dialogo en el que se
muestran las pestafias Numero, Alineacion, Fuente, Borde, Relleno y Proteger.

Formato de celdas ? X

| MNimers  Alineacion Fuente  Borde  Relleno  Proteger

| Categoria:

| Muestra
Numero 8
Moneda
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de
Fecha ndmero,
Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica

| |Texto
Especial
Personalizada

| Aceptar | Cancelar

4. En la pestafia NUmero se muestran todas las categorias de formato que puedes
aplicar los datos que estén en la hoja de calculo.

5. Como puedes ver en el ejemplo, el nimero 8 aparece en la categoria General, ésta
se aplica de manera predeterminada. Para cambiar el formato de los datos, debes
seleccionar la categoria. En el ejemplo, el nUmero 8 puede cambiarse a porcentaje,
moneda, numeros decimales, hora, entre otros, segun lo que vaya a representar.

8 8.00 $8.00 8KG

Ahora que ya sabes como cambiar el formato a los datos, segun lo que quieres representar
con ellos, lo siguiente es aprender a acomodarlos para que sea mas sencillo interpretarlos.

Orden rapido

Cuando tienes diversos datos acomodados en las filas y columnas de una hoja de calculo,

a eso se le llama tabla y lo mas recomendable es ordenarlos para entenderlos mejor y
poder procesarlos con mas facilidad.

En este ejemplo, vas a crear una tabla donde se registran los juegos perdidos de los
equipos de futbol en la columna llamada JP y los juegos ganados en la columna JG

Los datos de las columnas se pueden ordenar de manera rapida:
- Orden ascendente (de la A a la Z / de menor a mayor)

- Orden descendente (de la Z a la A / de mayor a menor)
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Para hacer eso con este ejemplo sigue los siguientes pasos:
1.

En el procesador de hojas de calculo, en este caso Excel, escribe en la columna A
los equipos, con un titulo de columna EQUIPOS y debajo de esa celda, los nombres
de varios equipos de futbol soccer mexicano.

Luego selecciona todos los nombres, y abre la barra (o pestaia) de herramientas
llamada Datos.

Ahi busca los botones de orden rapido, que permiten ordenar los datos de manera
ascendente (de la A a la Z/menor a mayor) o descendente (de laZ ala A/ de mayor
a menor).

Archivo

B ‘j N, = Herramientas de tabl
Inicio Insertar Disposicién de pagina Disefio
[T)Desde el texto/CSV  [(5 Fuentes recientes “*L, [T] Consultas y conexiones 8l (ZTA| Y 4
~ AlZ)
[__é Desde la web [ Conexiones existentes = : :
Actualizar zl Qvdenar  Filtro

Obtener

datos ~ £ From Table/Range

d deAaZ
Talgll v fe | SANTOS Crdenus defia
De menor a mayor.
A B C D E F G @
| | | Mas informacién
1 \
3
L |CHIVAS
Rl (AMERICA
[GM|CRUZ AZUL /]
.

todo ~ Y Avanzadas

Obtenery transformar datos Consultas y conexiones Ordenar y filtrar

A
Si ordenas de la A a la Z datos quedan
asi: SANTOS
A PUMAS

EQUIPO

AMERICA
CHIVAS

CRUZ AZUL

CHIVAS
AMERICA

N Y U B W N -

CRUZ AZUL
PUMAS
SANTOS

N Y B W N -

Si ordenas de la Z a la A los datos

quedan ast:
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Orden personalizado

Cuando tienes una tabla con varias columnas, puedes aplicar un orden mas personalizado
es decir, segln la columna que elijas de todas las que tengas en tu tabla, y luego dar otro
orden a otra columna y asi sucesivamente, sin que el resto de los datos se altere, y se
respeten en su acomodo original. Sigamos con el ejemplo anterior para entender paso por

paso.

Recuerda que en el ejemplo anterior tienes escritos los nombres de cinco equipos de futbol
soccer mexicano, ahora agrega los datos de los partidos que jugaron, los que perdieron y
los que ganaron, para hacer nuestra tabla mas completa y poder aplicar el orden
personalizado.

4.

10.

En la columna B escribe el titulo de columna JJ y luego numeros que representaban
cuantos partidos jugo cada equipo (esos datos sdlo son de referencia para el
ejemplo)

En la columna C escribe el titulo de

, E10 -4 5 6
columna JP y luego numeros que
representaban cuantos partidos perdio A B C D
cada equipo. 28t
SANTOS
En la columna D escribe el titulo de PUMAS

columna JG y luego numeros que ‘C‘:‘é:';
represen_taban cuantos partidos gano R ATt
cada equipo.

Para ordenar todos los datos al mismo tiempo de una forma personalizada,
selecciona toda la tabla.

Luego abre pestana de herramientas Datos

Ubica el grupo de herramientas Ordenar Yy filtrar

Da clic en el botdn o icono Ordenar y se abrird un cuadro de dialogo donde puedes
configurar como quieres ordenar los datos.

H ©- s Libro1 - Excel
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina 3 Revisar Vista Ayuda
= [[iDesde el texto/CSV [ Fuentes recientes ‘ Ln [T] Consultas y conexiones Al m Y
= o z AlZ |
=2 [& Desde la web [ Conexiones existentes = 5
Obtener Actualizar z] Ordenar = Filtro
datos ~ £ From Table/Range todo v 2 Yo Avanzadas
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones 10 Ordenar y filtrar
D6 Orde. 9

E R

N Ot bW
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Busca vaiores rapidamente ordenand:

E F G datos.

0 Mas informacion
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11. Cuando se abre el cuadro de diadlogo para ordenar, primero determina cual columna
quieres ordenar. En este ejemplo sera la de EQUIPO.

12.

Luego indica qué es lo que vas a ordenar. En este ejemplo seran los valores de la

celda, para que los datos escritos en esa columna se acomoden.

13.

Y por Ultimo indica como se ordenaran los datos, recuerda que hay dos formas

basicas, ascendente o descendente, en este caso el orden sera de A a la Z
(ascendente). Cuando establezcas eso, da clic en boton Aceptar y listo, tu tabla se
ordenara tal como indicaste, respetando el resto de los valores que la componen.

Ordenar ? X
"z"l Agrega: /< Eliminar nivel EB Copiar nivel | Opciones... Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segun Orden
Ordenar por Valores de celda ~ | De menor a mayor v

Ordenar 12 ? X
+'El'Agregar nivel | X Eliminar nivel [7[3 Co jar nivel Opciones... Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segun Orden

Ordenar por | EQUIPO | | Valores de celda Aaz v

Valoresdecelda . . . . |
Color de celda
Color de fuente
Icono de formato condicional
Ordenar 13 ? X
+131_ Agregar nivel < Eliminar nivel (?[j Copiar nivel Opciones... Mis datos tienen encabezados
| Columna Ordenar segun Orden
Ordenar por  EQuIPO « | |Valores de celda v| |lAaz
AaZ
ZaA
Lista personalizada...

Cancelar

14.

Ahora bien, como tienes una tabla con varias columnas, en este mismo cuadro de

didlogo podriamos indicar un orden especifico para cada una de ellas, agregando
niveles en el orden. Dando clic en el boton AGREGAR NIVEL.

15.

los juegos perdidos JP

16.
17.
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Indica qué se desea ordenar, valores de la celda.

Y siguiendo el procedimiento anterior, indica la columna a ordenar, en este ejemplo

Y luego el orden que quieres dar, en este caso de mayor a menor (descendente).
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14

Ordenar

Columna
Ordenar por | EQUIPO v
Luegopor jp -

15

+Q‘lAgregarnivd < Eliminar nivel Eggopiarnhel N

Ordenar segun
Valores de celda

Valores de celda

16

? X
Opciones... Mis datos tienen encabezados
Orden
v AazZ v
+  [De mayor a menor v

17

| Aceptar || Cancelar

Y entonces la tabla queda asi:

A
EQUIPO
AMERICA
CHIVAS

CRUZ AZUL

PUMAS
SANTOS

Para saber mas

Las tablas, su creacion y disefio

Como ya viste, a todo el conjunto de datos ordenados en las filas y columnas se les
denomina Tabla. TU puedes crear tu tabla dependiendo del uso que le vayas a dar a los
datos, recuerda, es importante que las columnas o las filas tengan un titulo que te indiquen
qué datos son los que se estan capturando ahi. Y también aplicar a los datos el formato

Si quieres ver un ejemplo de una tabla con mas datos y
como se ordenan aplicando lo aqui explicado, puedes

revisar el siguiente enlace:

https://exceltotal.com/ordenar-por-dos-o-mas-

columnas/

que les corresponda para que procesar la informacion sea mas sencillo.

A las tablas se les puede aplicar un formato de tabla de los ya preestablecidos en Excel,

para hacerlo sigue estos pasos:

1. Primero selecciona la tabla a la que quieres aplicar el estilo, toda completa.

2. Luego en la pestaia de herramientas Inicio.
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3. Busca el grupo de herramientas Estilos.

Libro1 - Excel

Formulas ~ Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q 1Qué desea hacer?

X . | = 13 =
i (it Calibri n AN N EE= Y (B Ajustar texto Nimero v ‘JE-A { ,.]‘ =d
Ui (2] Y &
Pegar P N K 5|3 A= ]:f- =g $ v %o @R Fom'\ato Dar formato Estilos de
v condicional ¥ <omotadla * celda v
Portapapeles Fuente R Alineacion 5 Numero 5 Estilos
D6 v | 14
A B C D E F | G H | | | J K| L
T|equpo B P 16 3
2 (AMERICA , 17 10 5 1
3 |CHIVAS 17 8 9
4[CRUZAZUL 16 = U 2
5 |PUMAS 15 5 10
6 [SANTOS 15 1 14

4. Selecciona el boton Dar formato

5.

6.

como tabla. B

3 } ;‘;“’Inserta! v >+ A
855 || el = ¢
g Eliminar ~ W]~

Ectilos de

e Ordenary Buscary
celda ~ = Formato ~

Y aparecen todos los estilos, ° |0xfemete

|
al ~/como tabla ~ filtrar ~  seleccionar ~

cada uno tiene su propio 4 =
nombre, selecciona el deseado. ==== R

Después de seleccionar el estilo

deseado, aparece un cuadro donde debes confirmar que si la tabla ya tiene
encabezados y revisar que el rango que ahi aparece sea el mismo que
seleccionaste desde el inicio. Y listo, el estilo se aplica.
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A B C () E F G
1 l:.:(-lUIPO 1 | P JG -]
2 IAMERICA | 17 | 10 5 5
3 JCHIVAS | 17 | 8 9 Crear tabla ? X
4 JCRUZ AZUL 16 14 2 i )
= lpumas 15 | 5 | 10 (D&nae eztan los datos de la tabla?ﬁi_‘
Do Al —— Ed
7 B : [Z La tabla tiene encabezados.
8 ' Cancelar
9

EQUIPO
AMERICA
CHIVAS
CRUZ AZUL
PUMAS
SANTOS

Al aplicar el estilo, puedes configurar mas aspectos. Selecciona la tabla y de forma
automatica se abrird en la parte de arriba la barra de herramientas de la tabla, donde
podras configurar por ejemplo:

1.

2
3
4.
5

43

Las bandas en filas y columnas (son cambios de color para contrastar)

Primera y altima columna (al activarlas cambian su color)

Los encabezados (para que se vean de otro color)

La fila de totales (para que sume o cuente de forma automatica con una funcion)

Boton de filtro (para que muestre sélo la informacion que se indique)

7 i0ué desea hacer?
1 = | Fila de encaberada Primera colurmna ~| Bobtdn de filtra —————0--—---0-----1
b Fila de totales (it I
ila de tata irma columna -
ar Ac ] e
~| Filas con bandas Columnas con bandas -
externos de tabla Opgifnes de estilo de tabla Estilos de tabla

Cambia el nombre de la tabla.

Archiva Inicia Insertar Dibujar Desposicidn de pag

Guardarla como wuna tabla —
dinamica para posterior analisis  Mombre de la tabla Lf| Regumir con tabla dindrmica
de informacion (este tema lo TablaZ B Quitar dhplicados

veras mas adelante en otra 7 Cambiart latabls | n rango
leccion). Pro

Herramieni

Al = I
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Si no te gusta ninguno de los estilos preestablecidos, puedes crear el propio haciendo uso
de los botones de la barra de Inicio.

En las siguientes imagenes se muestra para que te pueden servir cada uno.

Cambiar el tamafio de

- Cambiar el tipo de la letra de laletrarenilas:caldas
las celdas

INcro n pAgICIOn de pagl

[ Calibri v|11 -[A A

sovs Cambiar
N K S v e b ﬂ/) v e el color
== == delaletra
r; Para aplicar - . Cambiarel G
negritas, cursivas Aplicarborde a las colorde
o subrayar el celdasotoda la rellenode
contenido de la tabla. Y modificarel celda
celda grosor, estiloy color
delalinea

Entoda esta seccién puedes
configurar el formato de los
datos que estén dentro de la

celda, al igual que si lo haces con
clic derecho sobre la celda.
MYUUa l/ U utS o

Férmulas Datos Revisar Vista

= ol | @ B
== E] ¥~ 22 Ajustar texto |Texto - L.l- %4 E.‘
> »
=== €= a= Combinary centrar ~ $ - 9% o000 <8 09 Formato  Darformato Estilos de
condicional ¥ como tabla~ celda~
Alineacion s Numero ~ Estilos
: Modificar la estructurade la tabla, ) ; »
Qamblgrla recuerda que al combinar celdas, éstas Aplicaralgan estilo
alineaciony no podran trabajarse como tablas preestablecido
orientacionde los dindmicas

datos enlas celdas

Si quieres profundizar mas sobre las modificaciones a
Para saber mas los estilos preestablecidos de tabla, puedes visitar este
enlace:

https://support.microsoft.com/es-es/office/aplicar-
formato-a-una-tabla-de-excel-6789619f-c889-495c-
99c2-2f971c0e2370

Hasta aqui has aprendido a crear tablas de datos, identificar el tipo de datos y ordenarlos
segun el objetivo de la tabla; también ya sabes cdmo aplicar un formato o cdmo crear tu
propio diseno para el formato de tabla.
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/
Relaciona ambas columnas, colocando el nimero que corresponda segun la descripcion.
Observa bien la imagen para que identifiques su uso o funcion.

1 Este botdon nos permite ordenar los datos de una tabla

Z l de forma personalizada, porque podemos indicar cual

. columna ordenar primero y cual después, y la manera
especifica de orden para cada columna

2 Con esta herramienta podemos aplicar un estilo de los
- preestablecidos a cualquier tabla.

3 En esta seccion de la barra de inicio, podemos cambiar
Z|A el formato de los datos que estan dentro de las celdas,
AlZ para aplicar el que corresponda segun el dato que

representan.

4 Con este botdn podemos aplicar un borde a la celda o a
i s toda la tabla, también aqui podemos elegir el tipo de
$ - 9% 000 <3 29 linea, color y grosor que deseemos.

Ndamero S

Este botdon nos permite ordenar los datos de manera
descendente, es decir de mayor a menor.

[: ,“
»
Dar formato

como tabla ~
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Autoevalunacion

Indicadores

Identifico los diferentes tipos de datos que
se manejan en una hoja de calculo.

Lo puedo
hacer

Tengo
dudas

Necesito
trabajar mas

Comprendo que los datos pueden tener
diferente formato segun la informacion que
representan.

Sé como aplicar el formato que
corresponda a los datos escritos en una
celda.

Sé como crear una tabla, escribiendo los
datos en filas y columnas, acorde a la
informacion que se quiera presentar.

Comprendo la diferencia entre orden
ascendente y descendente.

Sé como ordenar los datos de una tabla
utilizando los botones de orden rapido.

Sé como aplicar un orden personalizado,
seleccionando toda la tabla e indicando cual
columna ordenar primero.

Sé como aplicar un formato preestablecido
a una tabla.

Sé cudles botones barra de herramientas
Inicio.

Puedo utilizar para crear mi propio diseno
de tabla.
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Automatizando el trabajo

A lo largo de tu vida académica has aprendido a utilizar formulas en asignaturas como
matematicas, fisica o quimica.

La aplicacion de las formulas en tu vida cotidiana te ayuda a simplificar y facilitar algunas
actividades y tareas.

e R Eamd
1Y o O

irecuerdas alguna? ;qué aparatos te ayudan a realizar calculos de manera mas sencilla?

a iYamos a aprender!

En las lecciones anteriores aprendiste qué es una hoja de calculo y los principales
elementos que la integran, asi como a identificar los tipos de datos que se utilizan en Excel.
También trabajaste en el ordenamiento de los datos para procesarlos.

En esta leccion aprenderas a utilizar formulas y funciones en tus hojas de calculo. El uso
de formulas en Excel te permite automatizar el trabajo realizando calculos en las celdas,
puedes realizar desde sumas de datos hasta trabajos mas elaborados.

Antes de comenzar es importante recordar la jerarquia de los operadores, esta jerarquia
es universal y es la que determinard el resultado de una formula matematica ya que
algunas operaciones se realizan antes que otras dependiendo de su nivel jerarquico. Excel
se rige por esta jerarquia de los operadores por lo que tenemos que considerarlas al
momento de elaborar nuestras formulas.

Jerarquia de Operadores
Primero se ejecuta lo que esta entre paréntesis ()
Segundo los exponentes y raices
Tercero Multiplicaciones y Divisiones
Cuarto Sumas y Restas

Nota: Si existen operaciones con el mismo nivel jerarquico se realizan de
izquierda a derecha

Como ejemplo si tenemos la siguiente operacion:10+2*2-6/3
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Primero realizamos la operacion de 2 * 2, el resultado es 4, después 6 / 3, el resultado es
2 la operacion quedaria como 10 + 4 - 2, y por ultimo como toda la operacion queda con el
mismo nivel jerarquico se resuelve de izquierda a derecha dando como resultado 12,
puedes comprobar el resultado escribiendo la operacion en una celda de Excel

En esta leccion resolveremos la necesidad que tiene el profesor Juan de llevar el control
de calificaciones de sus alumnos en donde también requiere saber ;cuantos alumnos han
entregado el reporte final?, ;cual es el promedio de calificacion de los tres parciales de
cada alumno?, ;cudl es el estatus de cada alumno si es aprobado o reprobado?, ;jcual fue
la calificacion mas baja y la calificacion mas alta que se obtuvo en el grupo?, ;jcual es el
promedio general del grupo?, jcuantos alumnos reprobados hay en el grupo?, el listado de
los alumnos le fue proporcionado por el departamento de servicios escolares en un
archivo de Excel en donde el nombre y los apellidos vienen en columnas diferentes, el
profesor Juan requiere que cada nombre de alumno venga completo en una sola celda y
por ultimo requiere las tres primeras letras de cada nombre a manera de poder realizar
anotaciones rapidas.

A B © D E F G H | J K L
1
Reporte 5 5 5 ., | Aprobade / .
Nombre Ap Paterno Ap Materno ) Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 | Caliicacién Nombre Completo | Iniciales
2 Final Reprobado
3 |Juan Diego Garcia Silva 1 6 8 7
4 Pedro Gonzalez Contreras 8 6
5 |Maria Hernandez Perez 1 5 5 6
6 |Lucia Martinez Judrez 10 9 8
7 Noel Ruiz Ordaz 1 5 7 4
8 |Julio Diaz Meza 8 7
9 |Rosa Gémez Lopez 9 5 9
Total de
reportes
10 entregados
11
Calificacion Calificacién Promedio
12 Minima Méxima General
13
14
Alumnos
15 Reprobados
16

Referencias. En Excel puedes utilizar la informacion contenida en las celdas a través de
su ubicacion en un sistema de coordenadas donde se establece primero la columna y
después la fila, a esto se le llama referencia, En el caso de la imagen podemos observar
que el valor de la celda Eé6 es 10, y el valor de la celda D12 es “Promedio General”. el valor
contenido en las celdas puede ser de tipo numérico, texto, fecha, moneda, entre otros, y es
importante saber que, para utilizar el valor de la celda en una formula, esta debe ser del
mismo tipo de dato, es decir para realizar una suma o un promedio las referencias a las
celdas que se utilizaran en la formula deben contener valores de tipo numéricos.

En Excel se puede crear una gran diversidad de formulas, desde una simple operacion
aritmética hasta formulas que analicen un modelo complejo de formulas. Una formula
puede contener numeros, operadores matematicos, referencias a celdas o incluso
funciones,

Una funcién es una formula predisefiada de Excel en la que solo hay que poner el nombre
de la funcidn y entre paréntesis poner los parametros que requiere dicha funcion para
poder obtener el resultado.
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Para obtener el total de reportes entregados tienes que crear una formula, hay diferentes
formas de disefiarlas, en donde obtendras el mismo resultado sin embargo algunas
resultan mas simples que otras, en la celda D10 pondremos la siguiente formula:

=D3+D4+D5+D6+D7+D8+D9

En ésta formula se hace referencia a cada una de las celdas y se utiliza un operador

aritmético de suma para sumar los contenidos de cada una de las celdas,

C D E c D
1 1
Ap Materno Rel_:orte Parcial 1 Ap Materno Re|-:|arte
2 Final 2 Final
3 Silva 1 6 3 |Silva 1
4 |Contreras 9 4 |Contreras
5 Perez 1 5 5 |Perez 1
6 Judrez 10 6 |Judrez
7 |Ordaz 1 5 7 Ordaz 1
8 Meza 2] 8 Meza
9 Lépez 9 9 Lopez
Total de
=D3+D4+DS+D6+D7+DB+DB( reportes 3
10 10 | entregados
Utiliza la funcion suma para simplificar la formula
C D E C D E
1 I 1
Ap Materno Re[_:orte Parcial 1 Ap Materno REI.}DHE Parcial 1
2 Final 2 Final
3 |Silva 1 6 3 |Silva 1 6
4 |Contreras 9 4 |Contreras 9
5 |Perez 1 5 5 |Perez 1 5
6 |ludrez 10 6 |Juarez 10
7 |Ordaz 1 5 7 |Ordaz 1 5
8 |Meza 8 8 |Meza 8
9 |Lopez 9 9 |Lopez 9
=suma[D3,D4,DS,DE,D7,D8,DQ}| =SUMA(D3:D9)
10 10

En éste caso las referencias a las celdas se pueden hacer de dos formas, una es
estableciendo cada referencia por aparte separado por una coma, la siguiente es poner la
referencia inicial y final separados por dos puntos, esta ultima solo se puede realizar si

las referencias a las celdas a las que se les aplicara la funcion estan continuas.

Para obtener el promedio de los tres parciales de cada alumno se puede establecer la

formula:

49

Distribucion gratuita-Prohibida su venta




=(E3+F3+G3)/3 o bien la funcion =PROMEDIO(E3:F3)

D E F G H D E F G H
1 1
5 R?i’:;:e Parcial 1 | Parcial2 | Parcial 3 |Caliicacion ﬁ:::::::; 5 Ri?:;:e Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 | Caliicacién ?{:L:Zab:::
3 1 6 8 :(E3+F3+63)/3| 3 1 6 8 =PROMEDIO(E3:G3)
4 9 [ 6 4 9 8 6
5 1 5 5 6 5 1 5 5 6
6 10 9 8 6 10 9 8
7 1 5 7 4 7 1 5 7 a
8 3 8 7 g 8 8 7
9 9 5 9 9 9 5 9
D E F G H |
1
Reporte Aprobado
'_” Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 | Caliicacion P /

B Final Reprobado

3 1 6 8 7 & 7.0

4 9 8 6 7.7

5 1 5 5 6 5.3

6 10 9 8 9.0

7 1 5 7 4 5.3

8 8 8 7 7.7

9 9 5 9 7.7

En el caso de la opcién con formula =(E3+F3+G3)/3 se ponen los paréntesis para que
primero realice la suma y al final divida, si los paréntesis no existieran primero dividiria
G3/3 y al resultado le sumaria E3 y F3 por la jerarquia de los operadores.

Para establecer el estatus de los alumnos es necesario utilizar la funcion Sl, donde la
calificacion minima es 6 para ser aprobado y menor a é para reprobado.

La funcion Sl establece la sintaxis

=Si(<Condicion><Valor si es Verdadero><Valor si es Falso>)

Quedando la formula de la siguiente forma:
=Si(H3<6,”"Reprobado”,”Aprobado”)

La Condicion es, valor de H3 es menor que 6

El valor que regresa si la condicion se cumple es Reprobado

El valor que regresa si la condicion no se cumple es Aprobado
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D E F G H J
]
Re[mrte Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 | Caliicacion Aprobado / Nombre

2 Final Reprobado

3 1 6 8 7 =5I(H3<6,"Reprobado”,"Aprobado")

- 9 8 6 7.7

5 1 5 5 6 5.3

6 10 9 8 9.0

7 1 5 7 4 5.3

8 8 8 7 7.9

2 9 5 9 7.7

D E F G H
1
Re;_:orte Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 | Caliicacion Aprobado /

2 Final Reprobado
3 1 6 8 7 7.0 Aprobado
4 9 8 6 7.7 Aprobado
5 1 5 5 6 5.3 Reprobado
6 10 9 8 9.0 Aprobado
7 1 5 7 4 5.3 Reprobado
8 8 8 7 7.7 Aprobado
9 9 5 9 7.7 Aprobado

Para obtener la calificacion mas baja obtenida durante el ciclo escolar se utiliza la funcidn
MIN, esta funcion recibe como parametro un grupo de datos numéricos y regresa el menor

valor.

B C D E F G

1
Reporte 5 5 5
. Nombre Ap Paterno Ap Materno Final Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 [Ci
3 |Juan Diego Garcia Silva 1 6 8 7
4 |Pedro Gonzalez Contreras 9 8 6
5 |Maria Hernandez Perez 1 5 5 6
6 |Lucia Martinez Juarez 10 9 8
7 |Noel Ruiz Ordaz 1 5 7 4
8 |Julio Diaz Meza 8 8 7
9 |Rosa Gomez Lopez 9 5 9
Total de
reportes 3
10 entregados
1
Calificacién Calificacién Promedio
12 Minima Maxima General
13 | =min(€3:G9)
51
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2
B
4
5
6
7
8
i

10
11

12
13

A B C D E F G
Reporte _ 5 5
Nombre Ap Paterno Ap Materno - Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 |(
Juan Diego Garcia Silva 1 6 8 7
Pedro Gonzalez Contreras 9 8 6
Maria Hernandez Perez 1 5 5 6
Lucia Martinez Judrez 10 9 8
Noel Ruiz Ordaz 1 5 7 a
Julio Diaz Meza 8 8 7
Rosa Gémez Lépez 9 5 9
Total de
reportes 3
entregados
Calificacion Calificacion Promedio
Minima Maxima General
4

Para obtener la calificacion mas alta obtenida durante el ciclo escolar se utiliza la
funcion MAX, esta funcion recibe como parametros un grupo de datos numéricos y

regresa el de mayor valor.

A B C D E F G
1
Reporte ) ) )
Nombre Ap Paterno Ap Materno Final Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3
3 Juan Diego Garcia Silva 1 6 8 7
4 Pedro Gonzalez Contreras 9 8 6
5 Maria Hernandez Perez 1 5 5 6
6 Lucia Martinez Judrez 10 9 8
7 Noel Ruiz Ordaz 1 5 7 4
8 Julio Diaz Meza 8 8 7
9 Rosa Gomez Lépez 9 5 9
Total de
reportes 3
10 entregados
11
Calificacion Calificacion Promedio
12 Minima Maxima General
13 4 =MAX(E3:G9)
A B C D E F G
1
Reporte ) ) )
5 Nombre Ap Paterno | Ap Materno Final Parcial 1 | Parcial2 | Parcial3 |C
3 |Juan Diego Garcia Silva 1 6 8 7
4 |Pedro Gonzalez Contreras 9 8 6
5 |Marfa Hernandez Perez 1 5 5 6
6 |Lucia Martinez Judrez 10 9 8
7 |Noel Ruiz Ordaz 1 5 7 4
8 |Julio Diaz Meza 8 8 7
9 |Rosa Gomez Ldpez 9 5 9
Total de
reportes 3
10 entregados
11
Calificacion Calificacion Promedio
12 Minima Maxima General
13 4 10
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=PROMEDIO(H3:H9)

C D E F G H D E F G H

1
Ap Materno RE'_”HE Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 | Caliicacién Re?orte Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 | Caliicacion | '

2 Final Final
3 |Silva 1 6 8 7 7.0 1 6 8 7 7.0
4 |Contreras 9 8 6 7.7 9 8 6 7.7
5 |Perez 1 5 5 6 5.3 1 5 5 6 5.3
6 |ludrez 10 9 8 9.0 10 9 8 9.0
7 |Ordaz 1 5 7 4 5.3 1 5 7 4 5.3
8 Meza 8 8 7 7.7 8 8 7 7.7
9 |Lopez 9 5 9 7.7 9 5 9 7.7

Total de

reportes 3 3
10 entregados
11

Promedio Promedio

12 General General
13 | =PROMEDIO(H3:_H9) 7.1

Para obtener cuantos alumnos reprobados hay en el grupo utiliza la funcion CONTAR.SI
los parametros que se deben ingresar son el rango de donde se hara la comparativa, y el
segundo parametro es el criterio para utilizar, quedando de la siguiente manera:

=CONTAR.SI(I3:19,"Reprobado")

C D E F G H I
1
Ap Materno Re|.x)rte Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 | Caliicacién Gnjotacl]
2 Final Reprobado
3 Silva 1 6 8 7 7.0 Aprobado
4 |Contreras 9 8 6 7.7 Aprobado
5 Perez 1 5 5 6 5.3 Reprobado
6 Judrez 10 9 8 9.0 Aprobado
7 Ordaz 1 5 7 4 5.3 Reprobado
8 Meza 8 8 7 7.7 Aprobado
9 Lopez 9 5 9 7.7 Aprobado
Total de
reportes 3
10 entregados
11
Promedio
12 General
13 7.1
14
Alumnos
15 Reprobados D £ B G H
16 =CONTAR.SI(13:19,"Reprobado”)
Reporte Aprobado
|_)o Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 |Caliicacién . /
Final Reprobado
1 6 8 7 7.0 Aprobado
9 8 6 7.7 Aprobado
1 5 5 6 5.3 Reprobado
10 9 8 9.0 Aprobado
1 5 7 4 5.3 Reprobado
8 8 7 7.7 Aprobado
9 5 9 7.7 Aprobado
3
H 3
H
Promedio
General
7.1
Alumnos
Reprobados
2
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Para obtener el nombre completo a partir de celdas diferentes, se utiliza la funcion
CONCATENAR, ésta funcion es de tipo texto por lo que los valores a recibir deben ser de
tipo texto también, primero se hace referencia a la celda donde contiene el nombre,
después se agrega un espacio para separarlo del primer apellido, después se agrega el
primer apellido, luego otro espacio para separarlo del segundo apellido y por ultimo se
agrega el segundo apellido, la funcién queda de la siguiente manera:

B C D E F G H J K L
1
Reporte ) ) ) ., | Aprobado/ -
Nombre Ap Paterno Ap Materno ) Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 | Caliicacion Nombre Completo | Iniciales
D Final Reprobado
3 [Juan Diego Garcia Silva 1 6 8 7 7.0 Aprobado =CONCATENAR(A3," ",B3," ",C3)
4 Pedro Gonzalez Contreras 9 8 6 7.7 Aprobado
5 |Maria Hernandez Perez 1 5 5 6 5.3 Reprobado
6 |Lucia Martinez Judrez 10 9 8 9.0 Aprobado
7 Noel Ruiz Ordaz 1 5 7 4 5.3 Reprobado
8 Julio Diaz Meza 8 8 7 7.7 Aprobado
9 Rosa Gomez Lopez 9 5 9 7.7 Aprobado
B C D E F G H J K
1
Reporte ) ) ) ., | Aprobado /
Nombre Ap Paterno Ap Materno i Parcial 1 Parcial 2 Parcial 3 | Caliicacién Nombre Completo
2 Final Reprobado
3 |Juan Diego Garcia Silva 1 6 8 7 7.0 Aprobado Juan Diego Garcia Silva
4 |Pedro Gonzalez Contreras 9 8 6 7.7 Aprobado Pedro Gonzalez Contreras
5 |Maria Hernandez Perez 1 5 5 6 5.3 Reprobado Maria Hernandez Perez
6 |Lucia Martinez Juarez 10 9 8 9.0 Aprobado Lucia Martinez Juarez
7 |Noel Ruiz Ordaz 1 5 7 4 5.3 Reprobado Noel Ruiz Ordaz
8 |lulio Diaz Meza 8 8 7 7.7 Aprobado Julio Diaz Meza
9 |Rosa Gémez Lépez 9 5 9 7.7 Aprobado Rosa Gomez Lopez
T

Para obtener las tres primeras letras del nombre se utiliza la funcion EXTRAE esta funcion
es de tipo texto y los parametros son: texto original, después es la posicion en la que
iniciara la extraccion de la cadena y por Gltimo el nimero de caracteres que se extraeran

del texto original. quedando de la siguiente manera:

=EXTRAE(K3,1,3)

W 0o~ O b b P

Nombre Completo

Iniciales

Juan Diego G:

~EXTRAE(K3,1,3)

Pedro Gonzalez Contreras

Maria Hernandez Perez

Lucia Martinez Judrez

Noel Ruiz Ordaz

Julio Diaz Meza

Rosa Gomez Lopez

W 0~ e M

K L
Nombre Completo Iniciales
Juan Diego Garcia Silva Jua
Pedro Gonzalez Contreras Ped
Maria Herndndez Perez Mar
Lucia Martinez Juarez Luc
Noel Ruiz Ordaz Noe
Julio Diaz Meza Jul
Rosa Gomez Lopez Ros

Si deseas conocer mas funciones y su sintaxis da clic en el boton de insertar funcion en la
hoja de Excel

fx
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4

Observa la tabla y escribe las formulas que se te solicitan.

A B C D E F G H |

L Mo. Alumno Espafiol  Matemdticas  Histdria Geografia Civismo Promedio Aprobado
21 _Iuén Pérez | 7 8 5 [ 5

3 | 2 |Maria Garcia & 7 9 & 10

4 | 3 |Ulises Gonzalez ] 5 7 [ 7

5 | 4 |Silvia Ortiz | 10 £l & ] E]

6 | 5 |lennifer Canales 8 g 9 5 8

T & |Victor Lopez 6 5 7 9 10

8 | 7 |Manuel Castro -] 3 10 8 &

9 B |RosaZavala B 10 5 7 =]

10 9 |Carlos Ruiz | 10 7 10 10 9

11 10 |Angélica Lopez 5 g 3 5 7

12 Promedio x Materia

Escribe la formula para calcular el promedio de la materia de matematicas

Escribe la formula para obtener la calificacion minima de historia

Escribe la formula para obtener la mayor calificacion de Juan Pérez

Escribe la formula para obtener el promedio de las calificaciones de Manuel Castro
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Observa la imagen y escribe lo que se te solicita.

A B C
1
2
3 Nombre Edad Resultado
4 Juan Antonio 18 |Juan Antonio tienes 18 afos
5 Ana Maria 15
& Rodrigo 20
7T Santiago 17
& Sonia 19

Escribe la formula que se utilizé en la celda Ca.

Escribe la formula para obtener la edad menos.

Escribe la formula para obtener la edad mayor.

Escribe la formula para obtener el promedio de edad.

Autoevaluacion

Indicadores Lo puedo Tengo Necesito

hacer dudas trabajar mas

Entiendo la diferencia entre formula y funcion.

Soy capaz de elaborar una formula para juntar
dos celdas de texto.

Soy capaz de elaborar formula para obtener un
promedio.

Soy capaz de elaborar una formula para obtener
una suma.

Comprendo la referencia hacia una celda.
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Andlisis de datos

¢Has tenido la necesidad de ordenar una gran cantidad de informacion desde una tabla con
datos desorganizados?. Crees importante su andlisis y no sabes como solucionar el
problema con el que te encuentrasl!.

iHas pensado si existe una forma de solucionarlo?, ;Con qué herramienta lo lograras?,
iQué tan complicado sera resolverlo?

ﬁ iVamos a aprender!

En esta leccion conoceras la importancia de analizar y resumir informacion para analizar
los datos de manera mas efectiva.

De acuerdo con el sitio web QuestionPro, el analisis de datos te permite examinar un
conjunto de datos con el propdsito de sacar conclusiones sobre la informacion para poder
tomar decisiones, o simplemente ampliar los conocimientos sobre diversos temas vy
consiste en someter los datos a la realizacion de operaciones, con la finalidad de obtener
conclusiones precisas que te ayuden a alcanzar ciertos objetivos.

En Excel puedes realizar estos procesos para analizar datos con mayor facilidad con el
uso de tablas dinamicas las cuales permiten organizar, analizar y graficar informacion de
una manera facil y automatizada.

Una Tabla dindmica es una herramienta muy util para presentar, analizar, explorar, filtrar
y resumir datos de una forma facil, rapida e interactiva. Es importante tomar en cuenta que
las tablas dinamicas funcionan de manera diferente de acuerdo con la plataforma que
utilices para ejecutar Excel, en este caso trabajaras con Microsoft Excel 2016.

Las ventajas que tienen la utilizacion de Tablas dindmicas son:

e De una forma interactiva resumir rapidamente grandes volumenes de datos,
haciendo mas facil el proceso de andlisis y permitiendo encontrar patrones o
tendencias.
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e Agrupar de diferentes formas la informacion para obtener una vision general de
los datos que necesitas.

e Crear diferentes informes sin escribir una sola formula.

e A diferencia de las tablas regulares, las tablas dinamicas sirven para filtrar y
destacar datos de una hoja de calculo.

e Arreglar reportes de una forma dindmica de acuerdo con tus necesidades.

Para comprender con mayor claridad esta herramienta utilizaremos el siguiente ejemplo:
en tu Plantel se realizara un concierto con el objetivo de recaudar fondos para mejorar la
cafeteria y tU eres parte del Comité organizador. El evento fue todo un éxito, hubo muchos
asistentes de diferentes estados de la Republica Mexicana y ahora deben entregar un
informe a la comunidad estudiantil con la siguiente informacion:

e Total de ventas.
e Cantidad de asistentes divididos por sexo.
e ;Quiénes y cuantas personas compraron por Internet?
e Estado de procedencia (cuantos).
e Grafica de los resultados por estado.
¢Te imaginas si lo llevaran a cabo de forma manual?

Por ello, las tablas dinamicas, también conocidas como tablas pivote en Excel, te permiten
“jugar” con los campos compuestos por filtros, columnas, filas y valores dentro de una hoja
de calculo cuyo objetivo es agrupar tu informacion de diferentes formas para obtener
conclusiones y hallazgos de manera practica.

Ahora observaras el uso y beneficio de las Tablas dinamica, utilizando el ejemplo anterior
para lo cual se tiene la siguiente informacion:

Estado en el Costo del

Boleto Nombre - Seccion Asiento
que radica boleto

A-001 |ABRIL F |Zacatecas $ 300.00 A 101 Taguilla
B-008 |[JUAN M |Puebla $ &00.00 B 51 Internet
A-002 |ESTER F |Zacatecas $ 300,00 A 102 Taquilla
B-009 |[IKER M |Puebla $ 600,00 B 52 Internet
C-015 CARMEM F Daxaca % 900.00 [ 1 Internet
B-010 DULCE F Fusbla % &00.00 B &1 Internet
A-003 |[SELENE F |Zacatecas $ 300,00 A 103 Taquilla
B-0M MANUEL M |Puebla % &00.00 B 62 Internet
C-01é FABIOLA F |Daxaca $ 900.00 C 2 Internet
C-m7 |JAVIER M |Jalisco $ 900.00 C 7 Internet
A-004&  [LAURA F |Chiapas $ 300.00 A 18 Taquilla
B-012 MARIA F |Pushbla $ &00.00 B 63 Internet
C-m8 |JOSE MAMUEL M |Jalisco $ 900.00 C 8 Internet
A-00% [SERGIO M |Chiapas $ 300.00 A 19 Taquilla
c-m9g RAUL M |Jalisco $ 900.00 C 9 Internet
B-M3 ENRIQUE M |Puebla $ &00.00 B 70 Internet
A-006 |MERCEDES F |Chiapas $ 300.00 A 120 Taquilla
C-020 |ZARA F |Jalisco $ 900.00 C 10 Internet
B-014 [GONZALO M |Puebla % 600.00 B T Internet
A-007 [SILVIA F |Chiapas $ 300.00 A 121 Taquilla
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Una vez que se cuenta con la informacion, a continuacion se debe Insertar la Tabla
dindmica seleccionando la pestafia Insertar, seleccionas Tabla dindmicas y haces clic.

Archivo Inicio Insertar [

Tablas

A continuacion se visualiza la ventana emergente Crear tabla dinamica y se selecciona lo
que a continuacion se describe:

Crear tabla dinamica ? X -

Seleccione los datos que desea analizar P—
(®) Seleccione unatabla o rango 4
Tabla o rango: | Hoja1!5B54:51524
() Utilice una fuente de datos externa

I*

Elegir conexion...

Mombre de conexion:
() Usar el modelo de datos de este libro

Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica <+
(C) Nueva hoja de calculo
(®:Hoja de calculo existente!
Ubicacion: Hojal!5B6526

I

Elija si quiere analizar varias tablas «+—

D Agregar estos datos al Modelo de datos

A

Esta ventana contiene tres opciones, con base al ejemplo, la seleccion queda de la
siguiente forma:
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1. Selecciona una tabla o rango: Son el conjunto de celdas contiguas (una junto a la
otra) que pueden ser seleccionadas para realizar una operacion igual con todas
ellas, es decir, se seleccionara el rango de celdas...

2. Elije donde desea colocar el informe de tabla dinamica: Es el lugar donde se
desea generar el informe ya sea en una Nueva hoja de calculo u Hoja de calculo
existente.

3. Elije si quiere analizar varias tablas: Esta opcion se utiliza cuando tenemos mas
de una tabla para analizar, para este ejemplo queda la opcidn sin seleccionar.

Posteriormente se selecciona el boton Aceptar y a continuacion se despliega una ventana
emergente donde se puede manipular los siguientes datos para visualizar la informacion

solicitada.
Campos de tabla dinamica ~ % Campos de tabla dinamica =
Seleccionar campes para agregar al informe:

Seleccionar campos para agregar al informe: O ~4a— eccitn de campos y se

°—p Buscar yel 1 Seccifn de campos y seccin de dreas er
[] Boleto vl seccitn de campos
[ Nombre
[] Sexo

— [ | Estade en el que radica
[] Costo del boleto
[ seccion
[ Asiento .
[] Tipo de compra = o

Mas tablas...

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Filtros I Columnas

°

= Filas % Valores

e—" Aplazar actualizacion del disefio

Boton herramientas: Permite configurar la vista del panel (Secuon de campos y
seccion de areas apiladas, Seccion de campos y seccion de areas en paralelo, Solo
seccion de campos, Solo seccion de areas (2 por 2), Solo seccién de areas (1 por

4)).
2. Buscar: Te permite buscar campos.

3. Permite elegir los campos para agregar a la tabla dinamica.
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4. Arrastrar campos entre las areas siguientes: Estas areas denotan cada una de las
partes de una tabla dinamica.

e Filtro: Los campos que coloques en esta area crean filtros a través de los
cuales se podra registrar la informacion que ves en pantalla. Estos filtros
son adicionales a los que se pueden hacer entre las columnas vy filas
especificadas.

e Columnas: Esta area contiene los campos que se mostraran como columnas
de la tabla dinamica.

e Fila: Contiene los campos que determinan las filas de la tabla dinamica.

e Valores: Son los campos que se colocaran como las “celdas de la tabla”
dinamica y seran totalizados para cada columna y fila.

Aplazar actualizacion del disefio: Si selecciona esta opcion, los cambios en las selecciones
no se actualizan hasta que haga clic en el boton Actualizar, esta opcion te permite trabajar
con grandes cantidades de informacion ya que en algunas ocasiones el agregar un sélo
campo a la tabla demanda mas tiempo del debido.

Como puedes observar ya esta lista el area de trabajo para el informe de la Tabla dinamica.

[ |
|

Para generar un informe, elija los campos de la lista de campos de la
tabla dinamica.

I Y

Area de trabajo

Con base a las necesidades que tengas son los campos para agregar, en este caso primero
debes realizar el proceso para conocer el total de ventas.
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Etiguetas de Suma de Costo

fila [ del boleto Campos de tabla dinamica ~ *
ABRIL 3 0000 e cioner compos pam agreger al informe o -
CARMEN 3 $00.00
DULCE S s0000 -
ENRIQUE S 400.00
ESTER 3 300.00 XN
FABIOLA 3 900.00 Endo en o que edica
GOMNZALO S 600,00 52 Costodel boleto
IKER $ 600.00 [ pueme
JAVIER 3 900.00 Yoo de compns
JOSE MANUEL  $ P00.00 | Mss tablas
JUAN S 400.00
LAURA 3 300.00 | Amsivar campos enirs s drens siguiestes
MANUEL £ 60000 o o o Colionnis
MARIA S 400.00
MERCEDES S 300.00
RAUL 3 900.00
SELENE 3 300.00
SERGIO 3 jo000 UM S,
SILVIA 3 a000p e " [ fumade Coto duibal. >
AR 3 200.00
Total general $  11,700.00

Ahora necesitas conocer jcudntos hombres y mujeres asistieron al evento?. Para ello
debes filtrar la tabla dindmica seleccionando dentro del panel de “Campos de tabla
dindmica” el campo Nombre y Sexo. Debes asegurarte de que en el area de Filas se
posicione el campo Nombre, en el drea de Valores y Columna el campo Sexo como a
continuacion se observa.

| . .. |
i Nota: Si alguno de los campos no se posiciona de forma correcta en el momento de la I
seleccion, deberas realizarlo de forma manual, es decir, arrastrar los campos a las areas |
1
que corresponda. I
i
1
1
1
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Cuenta de
Sexo
Etiquetas de

fila [~ |
ABRIL 1
CARMEN 1
DULCE ]
ENRIQUE
ESTER 1
FABIOLA 1
GOMNZALO
IKER
JAVIER
JOSE MANLUEL
JUAN
LALURA 1
MANLIEL
MARIA 1
MERCEDES 1
RALIL
SELENE 1
SERGIO
SILVIA 1
ZARA | 1
|Tnlal general 11.00

Etiquetas de
columna B

9.00

20.00 |

Campos de tabla dinamica ~ *
o8 -

Seleccionar campos para agregar al informe:

Total
general

Buscar R

[ Boleto

Nombre

Sexo

[] Estado en el que radica
[] Costo del boleto

[ Seccion

[ Asiento

[ Tipe de compra

Mas tablas...

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

T Filtros Il Columnas

Sexo i

= Filas 3 Valores

Nombre i Cuenta de Sexo ¥

Aplazar actualizacidn del disefio

Para mostrar un informe de jquiénes, y cuantos compraron su boleto por internet? Por lo
tanto, debes arrastrar el campo Nombre al area de Filas y al area de Valores, los campos
Tipo de compra al area de Filtros y el campo Costo del boleto al area de Valores. Obsérvalo
en las siguientes imagenes:

Tipo de

compra Internet
Eliquetas de Cuenta de Suma de Costo
fila [H Mombre del boleto
CARMEM 1 00
DULCE 1 400
ENRIGUE 1 &00
FABIOLA 1 F00
GOMZALOD 1 &00
IKER 1 A00
JAVIER 1 00
JOSE MAMUEL 1 00
JUAN 1 &00
MAMNUEL 1 400
MARIA 1 &00
RAUL 1 F00
ZARA ] 00
Total genmeral 13.00 2400.00
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Campos de tabla dinamica ~ *

Selecoonar Compos paca preger M nforme o -

Ditada on of gue radica

<] Costo del boleto
Aventc

< Tipo de compea

Mlai tabls

Asrastose campot entre lat dreas Squieales

Y Fineos I Cohumnas
Tipo de corvpra Valoee:
= Pl Valores
e ety de Nombre
2 de dei b
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Para mostrar ;De qué Estados de la Republica nos visitan?, ;Cuantos asistieron? y graficar
los resultados.

Para este informe selecciona en el panel el campo Estado en el que radica y arrastra al
area de Filas y también al area de Valores. De esta manera tenemos la cuenta de lo
solicitado como se muestra a continuacion en las imagenes.

Campos de tabla dinamica ~ X

Seleccionar campos para agregar al informe:

. Cuenta de Amastrae campos entre s $reas siguientes
Ethuetaﬁ dE‘ Wrar Campos entre las dreas higueentes
Estado en el : i
fila ) Y Filvros I Columnas
Bl que radica
Chiapas &
Jalisco 4
Daxaca 2 =
o N - Files 2 Valores
Fuebla : Estado en o que radica * Cuentade istadoene., *
Zacatecas 3
Total general 20

Finalmente realizaras la grafica
de los resultados del informe ;De
qué Estados de la Republica nos

visitan? ;Cuantos asistieron? Chiapas 4

Antes _ _de explicar gl Jalisco 4
procedimiento, es necesario

conocer acerca de los graficos Oaxaca 2

con Tablas dinamicas. Estos Puebla 7
proporcionan representaciones 7acatecas 3

graficas de los datos en las u
tablas dindmicas asociadas y son Total general 20

interactivos. Los cambios que se

realizan en el disefo y en los

datos de una tabla dindmica asociada se reflejan inmediatamente en el disefio y en los
datos del grafico dindmico y viceversa.

Para crear un grafico de la tabla dindmica debes posicionarte en la tabla de resultados y
seleccionar el encabezado (Etiquetas de fila y Cuenta de Estado en el que radica) y las filas
que contienen el resultado del informe.
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Una vez seleccionados los datos a graficar localiza el menu Insertar selecciona Graficos
recomendados y haz clic.

Insertar Disposicién de pégina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Analizar Disefio Q {Qué desea hacer?
YD 5 = = = 5 Z D e
] O Fomns Bysmatdt | ot ot ner complementos ® 1 \ I=- - ¢ o s P2 I~
I '5 Iconos o+ Captura ~ e . W~ B~ M_ 5 “ hx; L
mégenes & Mis complementos ~ réficos . apas réfico ap ineas |
> €D Modelos 3D ~ e e 3 ecomendados VR v dindmico ~ 30~
llustraciones Complementos Graficos S Paseos
I« Etiquetas de fila Insertar gréfico ? X
B C Todos los graficos
K™ Reciente =T . T
- Plantillas N/ '-\T;w ) & =
Etiquetas de Cuenta de Estado ST ’ :
fila B en el que radica [ Columnas .
Chiapas 4 [ Lineas Circular

(9 Circular

I Barras
Puebla M Areas "
Zacatecas I| | xv(dispersion) ‘
Total general 20 @ Mapa \

Cotizaciones

Jalisco
Oaxaca

W= N>
]

Superficie

’  Radial

Hﬂ Rectangulos
@ Proyeccion solar
|fly Histograma

[i43 Cajasy bigotes
l[' H Cascada

% Embudo

[y Combinade

[ e EEEEm==T 1
i Y L 4 g - i
I Nota: Un grafico recomendado es una representacion grafica de ciertos valores que nos I
! permite hacer una comprobacion comparativa de manera visual. :
i i
1 1
1 1
e ——————— |
65
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A continuacion elige el grafico que
mas te agrada y da clic en Aceptar.
Observa que para este ejemplo se
selecciond el grafico de forma
Circular y haz clic en el botdn
Aceptar.

Los graficos permiten agregar
etiquetas a la grafica, las cuales
permiten identificar rapidamente una
serie de datos, se vinculan a valores
de la hoja de calculo y se actualizan
automaticamente cuando estos
valores cambian.

Para agregar etiquetas haz clic
derecho sobre la grafica y selecciona
el menu Agregar etiquetas de datos
y haz clic Agregar llamadas de datos,
como a continuacion se observa.

Lr

Cusnta da Estads an & que radica

Una vez agregadas las etiquetas se visualizan de la siguiente forma:

Como puedes observar
hemos realizado un
informe completo del
evento a través de la
herramienta Tablas
dindmicas y graficos.

Puebla
3559

Irrarta grifen

Todad ko pellos

Y Recienie

ol

T R[E]

Zacatecas
15%

Cirguler

Circular

P

L

Sgeegar etiquetas de d.

v

Agreger llamadas de datos

Cuenta de Estado en el gue radica

Total

Chiapas

20%

Caxaca
10%

Jalisco
20%
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= Chiapas
= Jalisco

Oaxaca

Puebla

m 7acatecas
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Contesta las siguientes preguntas.

1.

(Qué te permite el andlisis de datos?

iPara qué sirve una tabla dinamica?

Escribe dos ventajas de las tablas dinamicas.

iCudl es la importancia de utilizar un grafico con Tablas dinamicas?

(En qué te ayudan las etiquetas en los graficos?
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Escribe los nimeros del 1 al 6 para ordenar el proceso de crear una Tabla dinamica.

Seleccione Insertar > Tabla dinamica.

()
()
()
()

la tabla dinamica.

()  Ajustar calculos.

Arrastrar y soltar campos en el area de: Filtros, Columnas, Filas y Valores

Tener la informacion de la cual se desea realizar un informe.

Dentro de la ventana emergente, elegir la celda u hoja donde se desea colocar

() Seleccione las celdas a partir de las que quiera crear una tabla dinamica.

() Corroborar en la ventana emergente que el rango para generar la tabla

dinamica es el adecuado.

Autoevaluacion

Indicadores

Comprendo que es el analisis de datos.

Lo puedo Tengo Necesito
hacer dudas trabajar mas

Conozco qué es una tabla dinamica.

Identifico cuando es posible utilizar una tabla
dinamica.

Me siento capaz de disefiar una tabla dinamica.

Conozco la ubicacion de la herramienta para
crear una Tabla dindmica en Excel.

Reconozco las ventajas al utilizar tablas
dinamicas.

Me siento capaz de disefiar una tabla dinamica.

Conozco la utilidad de utilizar una grafica de una
tabla dinamica.

Conozco la ubicacion de la herramienta para
insertar un grafico de la tabla dinamica.

Identifico para qué sirven las etiquetas de un
grafico.
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Grabando macros

iTe acuerdas de las actividades repetitivas que te hacian realizar los maestros en la
primaria? Numerar todas las hojas de tu libreta y ponerles margen o colocar la fecha en
todos tus apuntes.

Muchas veces este tipo de actividades resultan tediosas y cansadas, como poner la alarma
de un despertador mecanico, todos los dias.

iAlguna vez te has preguntado si hay alguna manera de hacer este tipo de actividades mas
rapido?;Habra algln procedimiento que lo facilite? ;Serd muy complicado disefar algo que
me apoye a realizar esas tareas complicadas en las que invierto mucho tiempo?

ﬂ iVamos a aprender!

Cuando haces actividades muy frecuentes en Microsoft Excel en las que realices una serie
de pasos varias veces, las puedes llevar a cabo para grabar una macro y con ello puedas
automatizar dichas actividades.

Una macro la puedes definir como la automatizacion de una tarea que incluye un conjunto
de acciones que repites constantemente.

Por ejemplo, en el area de control escolar de tu escuela deben sacar el promedio de
calificaciones de cada uno de los estudiantes y en cada parcial deben obtener el promedio
por asignatura ;Te imaginas si lo llevaran a cabo de forma manual?

Cuando generas una macro te ahorras todos los pasos que habias hecho anteriormente y
Excel los ejecuta por ti. Lo mejor es que vas a poder ejecutarla las veces que desees, de
una manera muy facil y rapida, ademas vas a tenerla a la mano en tu entorno de Microsoft
Excel.

Cuando creas una macro, se graban todos los clics del raton y todas las teclas que vayas
presionando. Después de crear una macro, puedes modificarla para realizar cambios

69 Distribucion gratuita-Prohibida su venta



menores en su funcionamiento. Técnicamente puedes definir una macro como una parte
de codigo de programacion que es interpretado por Microsoft Excel 2016.

Para que puedas grabar una macro primero selecciona la pestafa Vista, a continuacion,
ubica el grupo macros y presiona el boton Macros.

Q@ ;Qué desea hacer? 2 Compartir
= Dividir Ver en paralelo |
q [E)II @ DD E gl T iOcultar Desplazamiento sincrénico I:'D D
Zoom 100% Ampliar  Nueva Organizar Inmovilizar o Cambiar  Macros
seleccién | ventana todo > Maostrar Restablecer posicion de laventana | yantanas - -
Zoom Ventana :‘Er Ver macros
9 Grabar macro...
(5 Usar referencias relativas
G H 1 K A M - . - .
Podras visualizar tres opciones:
=y .
1. Ver macros. Este comando te permite ver las macros que ya tengas grabadas

en el libro que actualmente tienes abierto o en Microsoft Excel 2016.

[ ]
2. = Grabar macros. Comando que te muestra el proceso para grabar una macro.

3. Usar referencias relativas. Esta herramienta grabarad las macros usando
referencias relativas. Las referencias relativas hacen referencia a los nombres de
las celdas involucradas en una férmula. Por ejemplo, aplicas una formula en una
celda y la recorres a otras celdas, la formula tomara el mismo rango pero de la
siguiente fila.

En este ejemplo puedes ver que en la celda G1 se encuentra la formula para promediar los
valores de D1 a F1. Si copias y pegas la formula en la celda G2 las nuevas referencias
relativas son: D2 a F2.

=PROMEDIO(D1:F1)

D E F G F
| 3 4 5|=PROMEDIO(D1:F1)
| 4 7 8|=PROMEDIO(D2:F2)

5 3 9
3 5 6
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Grabar una macro

Para grabar una macro que permita centrar el texto,
ponerlo en negrita y aumentar 2 veces su tamano, realiza
el siguiente procedimiento:

|C.B.T.E|. |
| ]

Escribe el texto en cualquier celda.

L7 R S FE R 6 R

- L4 .Ij
Selecciona la opcion Grabar macro.

Coloca los datos que se te solicitan en la ventana emergente.

1. Escribe el nombre que
le pondras a la macro. | oo e =]

Por ejemplo: Titulo. T
Titulo I ——

2. En este pequeﬁo Tecla de método abreviadao:
S
recuadro coloca una CTRL> ||

letra o nimero, el cual | Svreermaee=n
Libro de macros personal —

sera el meétodo

Descripcion:

abr9V|ad0 para Macro que le aplica al texto negrita, centrado y agranda 2
ejecutar tu macro. No puntas sutamana 5

debes usar las que
estdn asignadas para Cancelar
otras acciones, como

por ejemplo CTRL+P es
el método abreviado
que se utiliza para
imprimir.  En  este
ejemplo la letra “U".

3. Selecciona una de las tres opciones de guardar macro.

Este libro

Libro de macros personal
Libro nueva

En este libro. La macro se guarda en el libro de Excel que tienes activo.
Libro nuevo. Guarda la macro en un libro nuevo, distinto al que tienes activo.
Libro de macros personal. Esta opcion es para que utilices la macro en
cualquier momento, independientemente del libro que tengas abierto.
Dependera de la finalidad de la macro donde quiera guardarlo.

En este ejemplo utilizamos la opcion Libro de macros personal, para que puedas
utilizar la macro en cualquier libro.

4. Escribe una breve descripcion de las acciones que realiza la macro.
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5. Para empezar a grabar da clic en Aceptar.

Ahora, deberas llevar a cabo las acciones que deseas guardar en la macro.

Selecciona la pestana Inicio, en el grupo Fuente da clic en la herramienta Negrita.

Inicio

e
D &E) Calibri -
R -~
P
EEar « @ 5 - B
Portapapeles = Fuente
83 Negrita (Ctrl+N)
Activa el formato de
A T ]
1 4
2
3 |C.B.T.a. |
[ |
4 4
]

En la pestafa Inicio, en el grupo Alineacion da clic a la herramienta Centrar.

Archivo Iniciao Insertar Disefio de pagina Farmulas

s R
D & Calibri 1 AN ===
Eg -

F‘evgarf N kK 5 -~ i~ &7_&7%

Portapapeles s Fuente ]

B3 - I C.B.T.a.

1
2
3 | C.B.T.a. I

| ]
A

Después, en la pestafa Inicio, en el grupo Fuente da dos clics a la herramienta Aumentar
tamano de fuente.
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Insertar Dibujar Disposicion de pagi

==

s - ===
Fuente ] Alineac
fe C Aumentar tamafio de 1
Aumenta el tamario del
B C : - , -
C.B.T.a.

Por ultimo, en la pestafa Vista, da clic en Macros y de la lista de opciones selecciona la
herramienta Detener grabacion.

Jue desea hacer? g_ Compartir
q [E) q r’ﬂ E gl Dividir Ver en paralelo EE D
] ) | A . T Ocultar Desplazamiento sincrénico i
Zoom 100% Ampliar  Nueva Organizar Inmovilizar o Cambiar  Macras
seleccian  ventana todo o D Maostrar Restablecer posicion de laventana | yantanas - -
Zoom Ventana :‘l:r Ver macras
I Detener grabacion
Usar referencias relativas
G H 1 K kA M - . - . -

Para que puedas comprobar que hace la macro realiza los siguientes pasos.

e Escribe “DGETAYCM” en otra celda.

Archivo Inicio Insertar Disefio
Maormal Ver salt. Disefio Vistas

Pag. de pdgina personalizadas
Wistas de libro

B2 - b=

| DGETAYCM .l

e En la pestafa Vista, en el grupo Macros 3
selecciona la herramienta Ver macros.
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q [E‘)n @ DE E I;I Dividir [ Ver en paralelo

Zoom 100% Ampliar  MNueva Organizar Inmavilizar
seleccion  wentana  todo

Zoom

crl D
= |
i Ocultar Desplazamiento sincrénico )
Cambiar = Macros
- 1 Mostrar Restablecer posicion de laventana  yantanas - -

Ventana

L-fr Wer macros

e En la ventana emergente podras seleccionar la macro que quieres utilizar. Da clic

en ejecutar.

wI=]
Mombre de la macro:
PERSOMNALXLSEITitulo 55 I Ejecutar I
PERSOMALXL5EB!Macras
PERSONAL.XLSB!IMacro6 Paso a paso
PERSOMALXLSE!Macro?
PERSOMALXLSE!Macrod Modificar
PERSOMALXLSE!Titulo =
Eliminar
Opciones...
Macros en: | Todos los libros abiertos e
Descripcion
Macro que le aplica al texto negrita, centrado y
agranda dos puntos su tamano.
Cancelar

' Nota: Te van a aparecer

grabadas en Microsoft Excel.

1
1
todas las macros que tengas i
1
1
1

De manera automatica se ejecutara la macro y se mostrara de la siguiente manera:
Archivo Inicio Insertar Dig

Ei

[

Maormal Ver salt. Disero Vistas

Pidg. de pagina personalizad
Wistas de libro

B2 w7
A B

1

2 DGETAYCM

3

Ahora piensa en los procesos que haces frecuentemente en Microsoft Excel y podras
hacer todas las macros que necesites. Tu limite sera tu imaginacion y aplicacion de tus
conocimientos en Excel.
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J.

Subraya la respuesta correcta.

¢Como se le llama a la parte de codigo de programacion que es interpretado por
Microsoft Excel 2016 y que representa una serie de pasos que se ejecutan para
realizar una tarea?

a) Pestafa vista b) Referencias relativas c) Macro

2. Comando que te permite ver las macros que ya tengas grabadas en Microsoft Excel
2016.

. -

a) Ij b) E‘-_r C)

3. ;Cual es la finalidad de grabar macros en Microsoft Excel?

a) Ahorrar tiempo b) Ahorrar espacio c) Ahorrar trabajo

4. Comando que permite grabar macros
— - 2

5. ¢(En donde debes guardar tu macro para que puedas utilizar la macro en cualquier
libro que tengas en Microsoft Excel?

a) Guardar en Este libro b) Guardar en Libro de ¢) Guardar en Libro Nuevo

macros personal
75
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Escribe los nimeros del 1 al 11 para ordena el proceso de grabar, guardar y ejecutar una
macro.

Selecciona la opcidn grabar macro.

Elige la opcion donde guardar la macro.
Escribe el método abreviado a utilizar.
Selecciona la macro que se quiere ejecutar.

Elige cual es el ejercicio por realizar.

Detén la grabacion de la macro.
Escribe una breve descripcion de lo que ejecuta la macro.
Realiza las acciones que va a hacer la macro.

« )

« )

« )

« )

« )

( ) Asigna el nombre a la macro.
« )

« )

« )

( ) Selecciona la herramienta ver macros.
« )

Ejecuta la macro.

-; Autoevaluacion

Indicadores Lo puedo Tengo Necesito

hacer dudas trabajar mas

Comprendo qué es una macro.

Entiendo para qué sirven las macros.

Conozco la ubicacion de la herramienta de
macros en el ambiente de Excel.

Conozco el proceso para grabar una Macro.

Soy capaz de grabar una macro.

Sé donde guardar la Macro, dependiendo de
su finalidad.

Soy capaz de consultar la lista de Macros
que tiene guardadas Microsoft Excel

Puedo comprobar si la macro se guardé
correctamente.

Tengo la habilidad de usar macros para
facilitar procesos.

Identifico los pasos para ejecutar una
macro.
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