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Atributo de las competencias genéricas:
i Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para procesar e

interpretar informacion.
1 Sigue instrucciones y procedimientos de mameféexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

ctividad de Aprendizajd Comenzando con Excel !

De manera individual realiza lo que se te indica m

1. Abreunlibronuevoalquef I YI N} & &G9EOSt yrr! LISt AR2t I

2. Enla hoja 1 introduce la siguiente informacion (Es muy importante que respetes la
estructura y el formato).

A B C D E B
1 COMPRA DE PAPELERIA MENSUAL
2
3 Articulo Cantidad Precio Subtotal IVA Total
4 |Carpetas de anillos 2 5§  50.00
5 |Archivador definitivo 10 § 250.00
6 Paguete de 500 folios 5 S  650.00
7 Libreta de 100 hojas 8 s 25.00
2 Block cuadriculado 95 20.00
3 |Boligrafo azul 59 § 5.00
10 |Lépiz 60 S 4.00
11 Revistero de carton 8 s 34.00
12 cajas de clip 254 S 10.00
13 Total
14
15 IvA 16% |
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3. Una vez introducida la informacion béasica se han de introducir las férmulas
necesarias para que se realicen los siguientes célculos:

1 En la columna subtotal debe tener una formula de la cantidad multiplicada por
el precio.

1 La columna IVA debe tener unartula del subtotal multiplicada por la celda
gue contiene 16%, utiliza referencias absolutas.

1 La columna Total = subtotal + IVA

1 Eltotal del mes = suma de las columnas Subtotal, IVA y Total.

4. Insertar una nueva fila entre la 9 y la 10. Anotar la compra decdauchos de tinta
a 359 pesos cada uno. Realiza las modificaciones pertinentes para no alterar las
cantidades.

5. Todas las cantidades que se refieren a cantidades de dinero deben tener el formato
de moneda.




6.

Cambia el titulo
delahojala
ADARY guarda
en tu dispositivo
de
almacenamient
0.

El profesor otorgara
retroalimentacion del
ejercicioen plenaria
eligiendo algunos
archivos al azar.

A
Codigo

C0o01
Cooo2
C0o03
Cooo04
C0005
C0006
cooa7
TOTAL

Articulos
JERIMGAS
GUANTES
TAPABOCAS
BOLSAS
TORUNDAS
ALCOHOL
LAMCETAS

B

C

Descripcion  Unidades

JERINGAS
GUANTES
TAPABOCAS
BOLSAS
TORUNDAS
ALCOHOL
LANCETAS

Precio

3.5

1.5

15

500
250
300
1000
5000
150
400

D E F G H

Bruto Desc. Base Neto VA Total

2%
16%

Desc. Base
VA

Ahora, & la hoja 2 de tu libro de actividades de aprendizaje de Exeggbducelo
siguiente:

1. Calcula con los datate la hoja las siguientes columnas:

N

4.

5.

= =4 =4 4 A

Bruto = Unidades * precio (referencias relativas).

Descuento = Bruto (referencia relativa) * %Desc. Base (referencia absoluta).
Neto = Brutog Descuento (referencias relativas)

IVA = Neto (referencia relativa) * %I{f&ferencia absoluta).

Total = Neto + IVA (referencias relativas).

Calcula los totales de las siguientes columnas:

1 Unidades, Bruto, &to, IVA 'y Total

Establece el formato adecuado a cada dato segun corresponda:

1 Los datos numéricoson separador de miles.
1 Las cantidades que representan dinero con formatamtmneda.

Establece formatos para darle un aspecto visual agradable y ordenado

Cambiaia etiqueta de la hoja ADALby guarda el archivo.

Otorgaréretroalimentacion del ejercicien plenaria eligiendo ajunos archivos al azar.
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Funciones

Unafuncién es un algoritmo automatizado (programa de cOmputo) que ejecuta

operaciones matematicas de forma resumida. Las funciones te permiten realizar
operaciones que involucren rangos de celdas grandes, por ejemplo, si queremos sumar de
la celda Al hasta la A10@,formula nos quedaria similar a esta:

' mb! Hbl ob! nb! pbl cb! Tbl yb! Mab! MmmMb X!

Usando la funcién llamada SUMA, la operacion anterior quedaria de la siguiente manera:

=SUMA(A1:A100)

Donde: (A1:A100) es el rango
de celdas cuyos
valores se sumaran.

Lasintaxis de cualquier funcién es:

nombre_funciond F NBdzY Sy G 2mT | NBdzYSyd2uT XT

El uso adecuado de las funciones requiere considerar los siguientes puntos:

Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No debe
haber espaciosirantes ni después de cada componente.

Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), férmulas o
funciones.

Los argumentos deben separarse por un punto y coma si se desea una
operacion con celdas separadas, por ejemplo, sumar A1:B3; o depanarse
con dos puntos cuando el rango es continuo: C8:D9 (los dos puntos indican
desde C8 hasta D9).

Las férmulas pueden contener mas de una funcioén y dentro de una formula
pueden aparecer funciones anidadas, es decir, unas dentro de otras. Por
ejempla =SUMA(C1:D4)/SUMA(E1:{F4gnte: Informatica Il de Perla Romero. Pearson 22
Ed).

N
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Insertar una funcién con el asistente

Un dato, como cualquier férmula, puede escribirse directamente en una celda, siempre y
cuando se utilice la sintaxis correcta. Si no la conoces, Excel cuenta con un asistente que t
permite utilizar las funciones. Para acceder a esta opcion debes dandlanenu

GCs Ndzf | 4¢3  dzS:5 0 &K WA ONKA ONS YTz OA s P y28 |
cuadro de dialogo:

Insertar funcion I. T S

Buscar una fundon:

11%]

0 zelecdonar una categoria: |Usadas redentemente E

Selecdonar una fundon:

SUBTOTALES 3
CONTAR.SLCONIUNTO

FR.OMEDIO
SUMA

51

ELEGIR(nim_indice,valorl,valor2,..)
Blige un valor o una acdon de una lista de valores a partir de un numero de indice.

Avuda sobre esta funddn [ Aceptar ]l Cancelar ]

e

Ahi podras ver todas las funciones que ofrece Excel; s6lo debes localizar aquella que
necesites y seleccionar la funcion. Las funesoestan organizadas en categorias:
Matematicas y trigopnométricas, Estadisticas, Financieras, Texto, Fecha y Hora, Légicas,
Base de datos, Busqueda y referencia, e informacion.

Otra manera de acceder al asistente de funciones es ir a la Barra de Herasrydniscar
el Boton Autosuma de la ficha Inicio:

e d TSR R i o S R~ - .
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- st s > - : . - -  —
) v‘_,.-... = 8- By O et i t. » ¥ FaE e T spm ar M
M purmas (WA RS S e S B RE Glccormyana (§0 W0 U I Tome Swdomen Gtk do | bria B forma PR [Pses
Pes Au
- = = s 8|
= L} e L N N b .

Esta lista de seleccion es un atajo para acceder al cuadro de dialogo del asistente de
funciones.
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Argumentos de las funciones

Toda funcién requierargumentos es decir, los datos necesarios para llevaabo una
operacion. Por ejemplo, si eliges la funcién SUMA, después de seguir los pasos
mencionados, aparecerd el siguiente cuadro de dialogo:

P

Argumentos de funcién @lér
SUMA
Mimerol |Bi:C5 Fis| = {0;0\0;010;0\0;0\0;0}
Nimero2 |B10:C14) [ = 00000000
Mimero3 | =

Suma todos los numeros en un rango de celdas.
Numero2: numerol,nimero2,... son de 1a 255 numeros que se desea sumar. Los

valores logicos v el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos
como argumentos,

Resultado de la férmula = 0

Avuda sobre esta fundon [ Aceptar ][ Cancelar ]

s

Aqui se muestran los argumentos requeridos para llevar a cabo la funcion. En el caso que
se muestra de ejeplo aparecen dos casillas que solicitan los nUmeros que se sumaran. Si

se necesitaran mas o diferentes argumentos, éstos pueden afiadirse hasta completar la
funcion.

ACTIVIDAIDE APRENDIZAJEAhora miprimera funcion en Excel.

En la hoja @le tu libro de actividades de aprendizaje de Exegroduce la siguiente
informacion, es importante respetar
Atributo de lascompetencias genéricas:

la estructura y formatos: 1 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar €
interpretar informacion.
1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendien
como cada uno de sus pasos contribuye al alcance dbjetivo.




A B C D E F
1 MINI SUPER "SAN ISIDRO"
2
3 Caleulo de las horas mensuales del personal
q
5 NOMEBRE HORAS NORMALES HORAS EXTRAS HORAS TOTALES INCENTIVO SALARIO
6 Vicente 160 8
7 Miguel 155 12
& |Juan 145
9 |Maria 158
10 Enrigue 149
11 David 159 10
12 Total
12 Maximo
14 Minimo
15 Promedio

[y
(=]

1. Una vez introducida la informacion basica se han de introducir las siguientes
formulas:

a) HORASOTALES para cada trabajador = la suma de las horas normales mas
las horas extras.

b) Si el total de las horas supera las 165, el trabajador recibird un incentivo de
$800, en caso contrario el incentivo sera de $0 (funcion Sl).

c) Salario =(horas totales *30@)incentivo

2. Introduce las funciones necesarias para calceldotal, maximo, minimo y
promedio de las columnas horas normales, horas extras, horas totales, incentivo y
salario.

3. Cambida etiquetade la hoja3 conADA y guarda el libro.

El profesoiotorgara retroalimentacién del ejercicen plenaria eligiendo algunos archivos
al azar.

Formato condicional

Utilice un formato condicional que le ayude a explorar y analizar datos visualmente, a
detectar problemas importantes y a identificar modelagydencias.

El formato condicional permite responder preguntas especificas sobre los datos. Se puede
aplicar formato condicional a un rango de celdas, a una tabla de Excel o a un informe de
tabla dindmica. Hay diferencias importantes que debe entendesal formato

condicional en un informe de tabla dinamica.

Las ventajas de utilizar formato condicional

Al analizadatos, es frecuente que surjan preguntas como: /




1 ¢Dbnde estan las excepciones en un resumen de beneficios de los ultimos cinco
afos?

1 ¢Cudles solas tendencias en una encuesta de opinion de marketing durante los

dos ultimos afios?

¢, Quién ha vendido mas de 50.000 dolares este mes?

¢, Cual es la distribucion de antigliedad general de los empleados?

¢ De qué productos han aumentado los ingresos ma&@l de afio en afio?

¢, Cuales son los estudiantes con mejores resultados y cuales losrds pe

resultados del grupo A de 8e secundaria?

= =4 =4 =4

El formato condicional ayuda a responder estas preguntas porque facilita el proceso de
resaltar celdas o rangos de cafdinteresantes, de destacar valores inusuales y de ver
datos empleando barras de datos, escalas de colores y conjuntos de iconos. Un formato
condicional cambia el aspecto de un rango de celdas en funcién de una condicion (o0
criterio). Si la condicion eerdadera, el rango de celdas basa el formato en dicha
condicidn; si la condicion es falsa, el rango de celdas no tiene formato basado en dicha
condicion.

NOTACuando se crea un formato condicional, solo se puede hacer referencia a otras

celdas de la mismiaoja de calculo; no se puede hacer referencia a celdas de otras hojas de
calculo del mismo libro, ni se pueden usar referencias externas a otro libro.

Para aplicar el formato condicional sigue los siguientes pasos:

1. Selecciona una o més celdas de un rango.

2. En el grupdestilogde la fichdnicig haga clic en la flecha situada junto a formato
condicional y, a continuacion, édministrar reglas

Se mostrara él cuadro de dialogdministrador de reglas de formato condicionales
3. Siga uno de los siguientes peaimientos: E

1 Para agregar un formato condicional, hagaclic| .
Nueva regla i

Arpias uprines ¢ avisioes

I. Basius de dates

-
= | tpsles de ool

Aparecera el cuadro de dialogo Nueva regla de format | ..o
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Mueva regla de formato ?

Selecdonar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas sequn sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores Gnicos o duplicados

= Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripdon de regla:

Valor de la celda

Dar formato dinicamente a las celdas con: N

IE' entre E‘ y

Vista previa:

Sin formato establecido

’ Aceptar ] [ Cancelar l

En este caso el cuadro de dialogo muestra los parametros del tipo de
regla: Aplicar formato Unicamente a las celdas goetengan

ACTIVIDAD DE APRENDIZAFBrmato condicional.

Seleccione la regla y, a continuacion, haga clieditar Regla

Defina los parametros de formato condicional en el cuadro de
didlogoEditar regla de formato

En la hoja 4le tu libro de

actividades de aprendizaje de

Atributo de las competencias genéricas:
1 Utiliza las tecnologias de la informacipnomunicacion para procesar e

Excelreproduce la siguiente interpretar informacion. _ _
. . . 9 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo
|nformaC|on, es |mportante como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

9 Articula saberes de diversos campos y establece relaciemtes ellos y su vida

respetar la estructura y cotidiana.

formatos:




_

A B C D E E G
CURSO INFORMATICA BASICA

1

2

3 |Calificaciones

4

5 Nombre Word PowerPoint Excel Access MNota Final Evaluacion
6 |Jose Luis 7 ] 6 7
7 Claudia 5 4 6 5
8 Mercedes 8 1.7 8 9
9 Oscar 3 9.5 8.5
10 |David 9 3.5 6 7.3
11 Rebeca 10 7 8.5 8
12 |Ruby 5.5 9 6.5 9
13 |Elsa 9.5 10 9 10
14 Miguel 6 5 7

15 |Francisco a4 6 7 5
16

17 |Media de la Clase

18 Calificacion Maxima

19 Calificacion Minima

20

1. En la columné,utilizando funciones, deula el promedio de los tres
moddulos de cada alumno.

2. La columnadebe contener la evaluaciGualitativapara cada alumno.
Es decir: insuficiente, notable, etc. Se ha de hacer mediante funciones Sl
anidadas segun la siguiente elsca

t NEYSRAZ2 T'H o G{20NBaltASyasSs
t NEPYSRAZ2Z I'H T Gb2il 6f S¢

t NPYSRA2 I'H c ! LINRO I R2 ¢

t NBEYSRAZ2 ¢ c GWSLINRPOIF R2 €

3. Enla misma columna F, en caso de que la evaluacién sea reprobado,
debe aparecer en rojo automéaticamente (usa formato condicional).

4. Asimbmo, usa formato condicional para que las calificaciones menores a
6 aparezcan en rojo.

5. Introduce las formulas para que las filas 17, 18 y 19 cu#e los datos
correspondientes para cada una de las columnas.

6. Cambieael nombre de la hoja 4 a ADAS.

El profesor otorgara retroalimentacion del ejercioém plenaria eligiendo algunos archivos
zar.
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Inmovilizar o bloquear filas y columnas

Excel te permite ver dos areas de una hoja de célculo, bloqueando filas y columnas de un
area. Por ejemplo, la inmovilizi@n de paneles permite mantener visibles los rotulos de las

filas y las columnas mientras se desplaza. En la imagen puedes ver la hoja de calculo de |3
actividad de aprendizajg.3., que presenta inmovilizadas la columna Ay las filas 1, 2, 3,4y

5.

~N

B c D E
CURSO INFORMATICA BASICA

1

2

3 Calificaciones
a4

5

Nombre Word PowerPoint Excel Access Nota Final Evaluacion
12 Ruby 5.5 9 6.5 9
13 [Elsa 9.5 10 9 10
14 Miguel 6 5 4
]

15 Francisco

17 |Media de la Clase

18 Calificacion Maxima

19 |Calificacion Minima

Para inmovilizar paneles sigue el siguiente procedimiento:

1. Enla hoja de célculo, siga uno de los procedimientos siguientes:

a. Para bloguear filas, seleccione la fila situada debajo del punto en el que

desea que aparezca la division.

b. Para bloquear columnaseleccione la columna situada a la derecha del

punto en el que desea que aparezca la division.

c. Para bloguear filas y columnas, haga clic en la celda situada por debajo y a |3
derecha del punto en el que desea que aparezca la division.

2. En la fichaVista, enel grupoVentana haga clic etnmovilizar paneley, a

continuacion, haga clic en la opcion que desea.

Zoom 100%  Ampliar
seleccion

Zoom

) O

ventana

=

Mueva Organizar Inmovilizar
todo

paneles =

Fuente: Ayuda de Microsoft Excel 2007 j




Afadir fondo a las hojas de Excel

Puedes hacer atractiva y vistosa un libro de Excel afiadiendo una imaémmdea las
hojas. Esto se hace de manera similar a la funcion que ofrece Word.

Debes ir al menDisefio de paging seleccionar la opcié@onfigurar paginalar clic en el
iconoFondo(ver imagen).

ertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar 1
5 O g E
Margenes Orientacion Tamafio Area de  Saltos mprimir
i - - impresion © titulos
Configurar pagina ]

Deberas indicar la ruta hasta una imagen, podria quddda siguiente manera:

Ordenar informacion

Existen varias posibilidades para ordenar la informacion contenida en un libro de Excel de
acuerdo con los criterios de organizacion que determines:

9 Alfabética: ascendente o descendente
1 Numérica: de mayor a men® viceversa.
1 Lista personalizada: por color, por tipo de celda, por formato, etc.

La opcién para ordenar informacién esta en el mBatosde la fichaOrdenar v filtrar
seleccionar el icono indicado en el circulo:

na Farmulas Dataos St Vista

) L] Conexiones

]
2T Propiedades
Actualizar 7
todo~ == Editar vinculos 5? Avanzadas

Conexiones Ordenar y filtrar

TN
s DOorral
rd

o Volver a aplicar
Filtra

Debes seleccionar las celdas quet@ren la informacion que quieres ordenar; a
continuacion puedes ordenar de manera rapida utilizando los iconos de orden ascendente

A z
2 0 descendente Ay o seleccionando el criterio de ordenacién en el siguiente cuadro de
dialogo:

12
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Ordenar — . @lﬁ
4| Agregar nivel l ’ >( Eliminar nivel l ’ 52 Copiar nivel ” i + || Opdones... | [C] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar seglin Criterio de ordenacién
Ordenar por | Columna A E' Valores E' De menar @ mayor E
Aceptar | l Cancelar
Filtrar

Una filtracion de datos permite ver sélo aquellos que tienen ciertas caracteristicas
comunes. Por ejemplo, supongamos que tienes una hoja con todos los cumpleafos de los
miembros de tu familia, compafieros de escugkamigos; puedes utilizar esta opcidn para

localizar los que cumplen afios en un mes especifico. = . %? N
E Rellenar ~
Para esto, los datos deben ser seleccionados y pOStEriormente, 2 somer -yt <o -
clic en el icono d®rdenar y Filtrarel cual se encuentra en el IS Osslenax e memex 2 sy
, .. . . il Ordenar de mayor a menor
menu Inicio, en el grupblodificar (ver imagen de la derecha). De 5 o un personaiizadi.

estas opciones deberas elegir la adecuada para filtrar tu Ve | Filtro

informacion(Fuente: Informatica Il de Perla Romero. Pearson 2¢ Ed. r

e




Graficos

Los gréficos nos permiten comunicar las relaciones de los datos de su fudjieuale en
imagenes que se comprenden de un vistazo. Para crear graficos primero debes planear y
disefiar el grafico con los siguientes lineamientos:

1 Determinar el propoésito del graéicidentifica las relaciones de los datos que
quieres comunicar de manera visual.

1 Establecer los resultados que quiere ver y decidir qué tipo de grafico es mas
adecuado los diferentes tipos de graficos despliegan los datos de diversas
maneras. Algunos tigode graficos son mas adecuados para grupos de datos o para
mostrar la situacion global. El modo en el que quieres que se desplieguen los datos

y el modo que en que s \ . _
quieren que se interpreten, ﬁh T»C et :’ ﬂ L 'D

te ayudarén a interpretar Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros
) o - - - - - - graficos =
que tipo de grafico usar. Graficos fa

1 Elegir era hoja de célculo los datos que quiere que ilustre el grafadzes
identificar el rango de datos que quieres presentar.

1 Crear el gréafico y terminar

. N
de editarlo:después de
CesP Ventas
crear el grafico puedes
afiadir los elemento§ que = Frimestre 1
lo hagan mas descriptivo, . 5

por gemplo, rétulos para _

. , ~Frimestre 3
los ejes, rétulos de datos, .
lineas de division, leyenda,
colores, entre otros. -

Para crear graficos a partir de \ /

datos introducidos en una hoja de calculo: ve al mbrsgrtary elige la opcioiGraficos
selecciona entre las opcionesggafica que satisfaga tus necesidades.

Los graficos pueden ubicarse incrustado en (grafico que se coloca en una hoja de célculo
en lugar de una hoja de grafico separada) o como una hoja de grafico (hoja de un libro que
contiene so6lo un grafico), indepemtitemente de como lo creaste al principio, siempre
puedes cambiar su ubicacion.

14
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A 8 | ¢ [ o [ €& [ F | & [ W __
1 Ganancias
2 Trirmestre 1 1006 [ I
3 Trirmasire 2 a54 .
4 Trirmestre 3 675 Ganancias
5 Trimastre 4 238
= b
2 B30 7
B |-
5 =00 ;
. 1 g = Gansries
u 300
H 20 T
13 100 -
: o .
15 Q¥ v .
16 Trimestrel Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4
17

Gréfico Incrustado

Puedes cambiar la ubicacion de un gréfico incrustado de la siguiente manera, elige el
botén Mover grdico de la pestafidisefiode lasHerramientas dgraficos(ver imagen).

_;Fluj" LR s Laben Moot FocH i e HOTIRat 0 griticay > = |

Irizia Iraarin: Deaarsy ca plgra Forresian Dbt Brwan Viria Diia Fimerision Ffaruata

LN BN Juidi (ome Combaienlic Jrkoocns

' = B (e
o 8 iy (Be8e (8 8] 8e 8.8,

e grited [ S Filgiy cabmani Mt

a0 [T rehas de gitan vk O dneha
5 dralios -3 )
& B C 1] E F ] H I 1 X L M “ a
| Gananie
3 |Trirmsigtrg 1 104
1 |Trimsstre 2 BT
A |Trimastra 3 a7 Ganancias
3 Trimesire 4 F
L] T2
! g |
]
3 w3
o i
i ma o+
L
= L
E] .
1 = :
15 o ¥
15 Trimostra ] Trimeztrel Trimestred  Trimestvod
17 -

Elige en el siguiente cuadro de dialogo la opcién Hoja nueva, en esta puedes especificar el|
nombre de la hoja de grafico:

Mover grafico m

——.- -

Selecdone donde desea colocar el grafico:

\LHTJ’JJ © Hojanueva: |5

|cll ) Objeto en: |Hojal IZ|

[_Aceptar | | conceler |




Garmnvian i

.

Hoja de gréfico

Entre otras cosas puedes cambiar en un grafico lo siguiente:

16

1 Cambiar la presentacidite los ejes del graficuedes especificar la escala de los
ejes y ajustar el intervalo entre los valores o categorias que se muestran. También
puedes agregar marcas de graduacion y rétulos de marcas de graduacion a un eje 'y
especificar el intervalo en gue van a aparecer.

1 Agregar titulos y rétulos de datos a un grafiPeiede mostrar u ocultar una
leyenda (cuadro que identifica los disefios o colores asignados a las series de datos
0 categorias de un grafico) o cambiar su ubicacion.

1 Aplicar opcionesspeciales en cada tipo de grafiéxisten lineas especiales (lineas
de maximos y minimos y lineas de tendencia), barras (barras ascendentes y
descendentes y barras de error), marcadores de datos y otras opciones para los
diferentes tipos de graficos.

Enlugar deagregar o cambiar manualmente los elementos o el formato del grafico,
puede aplicarle rapidamente un disefio y un estilo predefinido. Excel proporciona
varios disefos y estilos predefinidos de gran utilidad, pero puede adaptar un disefio 0
estilo sies preciso realizando cambios manuales en el disefio o formato de los distintos
elementos del grafico, como el area del grafico, el area de trazado, la serie de datos o
la leyenda.

Todo lo anterior se puede hacer con las herramientas de gréaficos quecselae
imagen:
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ACTIVIDAD DEPRENDIZAJE Competencias disciplinares
i Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para producir dive
Gréaficas. materiales de estudio e incrementar sus posibilidades de formacion.

Atributo de lascompetencias genéricas:
1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linguisti

En la hoja %le tu libro de matematicas o graficas.

s A 1 Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obte
actividades de aprendlza]e de informacion y expresar ideas.
Excel reproduce la siguiente f Utiliza las tecnologias de la informati§ comunicacion para procesar
. ., . interpretar informacion.
|nformaC|on, es importante 1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo

respetar la estructura y formatos: como cada uno de sus pasos contribuve al alcance de un obietivo.

A B C D
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Total de escuelas en educaciéon

1
2

3

4 |Yucatan

5

6 Periodo Valor Fuente Mota
7 1994 2485

8 1995 2702

9 1996 2744

10 1997 2826

11 1998 2923

12 1999 2999

13 2000 3074 nstituto de Educacisn
14 2001 3154 del Gobierno del
15 2002 3155 Estado.

16 2003 3198

17 2004 3291

18 2005 3397

19 2006 3376

20 2007 3372

21 2008 3379

22 2009 3414

23

Fuente: INEGI (www.inegi.org.mx)
En la misma hoja % utilizando los datos capturados, crea dos gréaficos incrustados de tipos
diferentes, elige los que permitan visualizar de forma clara los datos. Los gréaficos deberan
tener las siguientes caracteristicas:

9 El titulo principal del grafica debe ser: TOTAIEBEUELAS EN YUCATAN
1 Sinleyenda

Cambia la etiqueta de la hojea ADAly guarda en tu dispositivo de almacenamiento.

El docente dara retroalimentacion del ejercicio, eligiendo algunos al azar.




ACTIVIDAD DE ARRBIZAJB. Grafica de una ecuacion cuadratica

En la hoja @le tu libro de o
Competencias disciplinares

actividades de aprendizaje de 1 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para producir dive
. materiales de estudio e incrementar sus posibilidades de formacion.
EXCG,| realiza lo que se te Atributo de las competencias genéricas:
indica: i Expresa ideas y conceptos mediantespresentaciones linglisticas
matematicas o graficas.
9 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para proces
interpretar informacion.
9 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo
como cada uno de sus pasos aiintye al alcance de un objetivo.
9 Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y si

1. Introduce este texto en
la primera fila:

A B C
Gréfica de y=x" + 5x- 24

GDNI FAOMHSREB & I E

1
2
3 ¥ y
4 -13
Para posicionar los exponentes (tales como 2) s -12
correctamente en el texto, resalta cada uno de : i;
ellos, vaya al menu [Formato] > [Celdas] haga cli = -0
en la pestafa fuente, y haga clic en Superindices ® -8
10 -7
2. Enla celda 3 digita x, en la celda®3igite y. = -6
12 -5
3. En las celdas44A30, ingresa una serie secuencial 13 4
A -
de valores desdel3 hasta 13. 15 z
16 -1
17 LI
4. Selecciona &A30, y presiona [CTRL] + [SHIFT] + ig ;
wCoB8 aStSOO0OA2YIYR2 Sy 3 1/ NB I NJ
Sye¢ fF Orarttr O2NNBHEE : ICAf Il &
Otra forma de hacerlo anterior es ir al menu jf_ :
[Insertar] > [Nombre] > [Crear] y seleccionar la 25 8
OF aAftfl ézNNSéLEyéxéyﬁi ; 1ZLJS NA 2 N.
. 28 11
Crear nomibsres E| — 12
30 13
|[Fia L
o Calj—?:;:..-n-da
[ :El.a nferor

| Colurna gerecha

| Aceptar | Cancelar |

5. Enla celda® ingresa la formula para y, que es: =x"2+3#x

6. Copie esta férmula y pégala en las celd&880, mire que valores aparecen en la
columna B.
18




A E C

1 |Grificadey=x"+5x-24
2

3 ¥ W

4 -13 80
5 -12 60
5 -11 a2
7 -10 26
B -9 12
g -8 0
10 -7 -10
11 -6 -18
12 -5 -24
13 -4 -28
14 -3 -30
15 -2 -30
15 -1 -28
17 0 -24
18 1 -18
19 2 -10
20 3 0
71 4 12
27 5 26
23 B 4z
24 7 60
25 g 80
26 g 102
27 10 126
28 11 152
29 12 180
30 13 210

7. Verifica que las soluciones de la ecuacion se encuentran a la altura de los valores 0
de la columna'yY.

8. Selecci6nale rango A2B0

9. Crea un graficinsertadode funcion XY (dispersién) usando el asistente para
gréficos en el menu insertar. Guarda tu trabajo.

10. Observa donde se encuentran las soluciones de la ecuaciorgefifiea que debe
guedarte como la siguiente:




A B c ] E [ G H 1
GRAFICO DE LA FUNCION y = x” + Bx - 24
" ¥
]
L]
a2 GRAFICA
Pl
12 o
o
-0 b #*

-1B /
24
g i
[ -30 /
[ . .30 s
15 .1 26
| 18 24 *‘Q - /
[17 1 -1B
[ 18 -10 .

- Bkt

k| |

(]
Poop e L
[ER=I0 ST E - N O A

=

2

18 3 o L
:2[.'- F 2 15 E ] m;«"’r B. L] 15
|21 5 % e

|22 & az

|23 7 &0

| 24 B B8O

|28 ¥ 102

| 28 0 128

FL 11 152

8 12 180

20 12 210

11.Cambia el nombre de la etiquetaADA.
12. Inserta un cuadro de texto en la hoja ADA5 y redacta una conclusion del ejercicio.

El docente dara retroalimentacion del ejercicio en plenaria, eligiendo archivos al azar.

Actividad de aprendizaje 6. Recordemos el MCD y el mcm.

En la hojaB de tu libro de Competencias disciplinares

o f Al 1 Utiliza las tecnologias de ilaformacion y comunicacion para producir diversc
actividades de aprendlzaje de EXC( materiales de estudio e incrementar sus posibilidades de formacién.

reproduce lo siguiente: Atributo de las competencias genéricas:
i Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacién para procesi
interpretar informacion.

A c L' ¢ Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo

1 1 B 5 como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

2 48| | 136

3 16| | 64

4 150 300

5 30 72 126

] 45 75 125

7

9 Utilizando funciones caltael MCD y el mcm.

1 Camba la etiqueta de la hoja a ABA

20




Actividad de aprendizaje

7.Funciones estadisticas. Competencias disciplinares
1 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para producir dive
materiales de estudio e incrementar sus posibilidades de formacion.
Atributo de lascompetencias genéricas:
1 Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacion para obte
informacién y expresar ideas.
9 Utiliza las tecnologias de la informaciéon y comunicacion para proces:
interpretar informacion.
9 Sigue instrucciones y procedimies de manera reflexiva, comprendiendo
En la hoja @le tu libro de como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

actividades de aprendizaje de
Excel resuelve el siguienteroblema:

Se han medido los diametros de 50 tornillos y se han obtenido los resultados siguientes en
milimetros:

32,1 31,0 326 30,0 32,8 314 32,0 30,0 30,1 31,8
34,0 31,7 33,0 31,0 323 326 320 314 30,2 32,0
33,0 314 324 31,6 32,7 340 332 33,1 33,7 31,0
31,8 33,0 323 314 324 314 340 334 32,7 323
32,2 33,1 342 313 296 32,7 330 314 32,6 33,0

Fuente: Microsoft Excel 2007, Cesar Pérez. Edit. Pearson.

a) Calcular la medianay la moda.
b) Establece un formato que facilite la lectura dedasos.
c) Camba la etiqueta de la hoja a ADA guarda el libro.

El docente otorgara retroalimentacion eligiendo archivos al azar.




_

¢, Qué he aprendido?

Competencias disciplinares
1 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion parducir diversos materiales
de estudio e incrementar sus posibilidades de formacién.

' » Atributo de las competencias genéricas:
’ 1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linguisticas, matematicas o gr

1 Utiliza las tecnologias de la informatiy comunicacién para procesar e interprete

t_- informacion.

9 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cadi
de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollgsrogecto en equipo,
definiendo un curso de accion con pasos especificos.

Trabajando en equipoelaboraranun libro de Exceteferidocon el problema a resolven
fI aSO00Asy GwSOdzLISNE YA a SiRogeNtBHEYEQUipb# LINB O A

El libro de Excel debera contener:

Datos

Formatos adecuados para leer con facilidad los datos

Referencias absolutas y relativas

Formulas

Funciones

Funciones anidadas

Graficos

Una conclusion donde analices de manera critica la utilidad de Excel parasatuci
probleas cotidianos.

=4 =4 =4 4 -4 4 4 -

Entregaraslos libros el de actividades de aprendizaje y el de la actividad integradora.

El docente determinara la calendarizacion de asesoriastagas previas y la definitiva
para la evaluacion sumativa.

22




¢, Como me siento con lo
aprendido?

Reflexiona sobre lo aprendido en este bloque completando el siguiente cuadro:

[ dzI Yy R2 X ' yiGSa dziA! K2 N} dzi Al Esto lo aprendi
Odzt yR2 X

Necesito calcular e
MCD

Quiero insertaiun
gréaficoX

Quierocalcular la
mediaX

Enel siguienteespacioescribe las ideas que resuman lo dquas aprendido hasta el
momento y cOmo te sientes al respecto:
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BLOQUE Il: RESOLVER PROBLEM
EXCEL.

OBJETIV@rocesa informacion con la hoja de cabcdé siendo
critico, analitico yeflexivo, usando eficientemente los
recursos que tiene.

Recupero mis experiencias

' -
t o l previas.

Dimensién:actitudes y percepciones. Atributo de las competencias genéricas:
f Estructura ideas grgumentos de manera clara, coherente y
sintética.

Con base en la siguiente imagen, responde las cuestiones que se te presentan a
continuacion

m HY-¢F Ejemplos_Examenes_Informatica_2 - Microsoft Excel m
LJ/ Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador @ - xl
‘1 * pee g | === 5 General  ~ _ﬁFomato condicional ~ SeInsertar - X - M
2 == - re-e=-mP]- | $ - % 000 55Darformato comotabla~ | 3 Eliminar v | (]~
Pegar 3 || [M& @~ E | &~ A FEE-| 8% =) Estilos de celda - {EFormato ~ | 2 ?,';:,:ﬂ v
Portapapeles = Fuente s Alineacién s Namero = Estilos Celdas Modificar
3 > N9 - %] v
» A ] C D E F G H 1 J K N
6 1 SUPERMERCADO: VENTAS DIARIAS
2
3 VENTAS DEL DIA TOTALES
4 COMESTIBLES PERFUMERIA PANADERIA
| S5 FECHA CONTADO | TARJETA | CONTADO | TARJETA | CONTADO | TARJETA | CONTADO | TARJETA | TOTALPORDIA
)| 6 0l-oct-12[ S 30000 (S 50000 (S 25000 S 450.89|S 355.00|S 300.00
7 02-oct-12| S 84627 (S 28797 |S 37528 |S 816.37|S 480.00| S 656.62
8 03-oct-12[ S 648.71 [ S 189.67 (S 051|S 26849 (S 98.47 | S 854.77
9 04-oct-12[ S 91893 (S 99641 (S 99446 S 78235|S 589.32|S 570.25
10 05-oct-12[ S 33451 S 44446 (S 21422 (S 1694 | S 569.32 (S 44041 =
11 06-oct-12[ S 48534 (S 69855|S 63569 S 288.19|S 54948 |S 61745
12 07-oct-12[ S 18247 (S 24444 |S 83195|S 82093 |S$S 54762 |S 42831
13 08-oct-12[ S 629.37 (S 25362 (S 1407 | S 38279 S 545.03 (S 226.36
14 09-oct-12[ S 51797 (S 204.17|S 319.78 S 72552 |S 583.39|S 683.90
15 10-oct-12| $ 790.08 |$ 559.10 |$ 14132 |$ 12857 |S 25833 |S$ 322.75
16 11-oct-12| $ 91025 |$ 73137 | S 2863 |S 350.79|S 29430 |S 539.15
17 12-oct-12| $ 23399 |$S 24297 |S 46343 |S 559.66 | S 626.58 | S 812.06
18 13-oct-12| $ 40492 | S 94756 | S 23143 |S 72336 |S 33439 |S 253.84
19 14-oct-12| $ 159.82 | S 85232 |S 84568 |S 63255|S 444.01|S 853.84
I 20 15-oct-12| $ 92822 |S 24759 |S 79953 | S 404.09|S 797.85|S 852.27
21| TOTALES
22
W 4 » M| SUPERMERCADO , Hoja2 ~ Hoja3 -~ %J [
4 isto D
\
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1. De la figura ¢, Qué sefala el namero 47? (
A) Cuadro de nombres
B) Barra de desplazamiento
C) Ordenar y filtrar
D) Barra de estado

2. En la figura, el comando que nos permite ordenar los datos (

seleccionados en orden ascendente o descendente, o filtrar valores
especificos, esta sefalado con el nUmero:

A) 1
B) 2
C)3
D) 4

3. En la figura, ¢qué numero sefala el area que nos permite selecciol (
todas las celdas de una hoja deccéb?

A) 2
B) 3
C) 4
D) 6

4. En la figura, qué namero sefiala el elemento de la interface de Exc (

gue nos permite desplazarnos hacia la derecha o hacia la izquierda
una hoja de calculo.

A) 3
B) 4
C)5
D) 6

5. En Idigura 1, ¢,qué icono nos permite unir las celdas seleccionadas (
una de mayor tamafa y centra el contenido en la nueva celda?
A) 1
B) 2
C)3
D) 4
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-
Relacion6 mi experiencia previa

[ ] con lo que voy a aprender

\_@



Dimension:actitudes y percepciones.

En este bloqugeutilizaradas herramientagstudiadas en el bloque anteripara realizar
tareas de otras asignaturas que requieran el uso de la hoja de calculo, por ejemplo:
matematicas Il o quimica II.

A lo largo de la unidask te iran presentando tareas relacionadas con alguna de las
asignaturas del semestre que estas cursaadt® otros semestregn los que tengas que
realizar calculos y al final tendras que elaborar tareas que realmente hayas elaborado en
otras asignatura usando la hoja de célculo.

El objetivo susar la hoja de calculo en la elaboracion de tareas de otras asignaturas.




BLOQUE 2

Desarrollando

r
i Competencias

En este bloque te dedicaras a elborar las actividades indicadas, con la asesoria y
retroalientaciondel docente, siempre podras consultar los conceptos estudiados en el
bloque anterior.

indica:

Competencia disciplinar:

1 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para investigar, resolver
problemas, producir materiales y transmitir informacion.

Atributo de las competencias genéricas:

1 Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacion para obtener informe
y expresar ideas.

i Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherngsiatética.

Actividad de Aprendizaje 8Conversor de medidas

De manera individual, en una hoja nueva de tu libro de ejercicios, realiza lo que se te

1. Introduce la siguiente informacion (es muy importante que respetes la estructura
y el formato).

9

10
11
12
13
14

28

A B

D E

CONVERSOR DE MEDIDAS INGLESAS DE LONGITUD

EQUIVALENCIAS

1milla= 1609.30 m
1lyarda= 0.914 m
1lpie=  0.3048 m
lin= 00254 m

MEDIDAS EN UNIDADES

EQUIVALENCIA EN
METROS

INGLESAS
Millas 4
Yardas 456
Pies 4
Pulgadas(in) 10

ERERENE




~N

2. Una vez introducida la informacion basica se han de introducir las férmulas
necesarias para que se realicen los siguientes calculos, para calcular la
equivalencia de millas en metros, colocate en la celda D10 y escribe un signo =
para indi@r que escribiras una formula, luego llevas el cursor a la celda B4 luego
escribes un asterisco (*) y luego llevas el cursor a la celda B10, al finalizar oprimes
la tecla Enter. La férmula debe quedar =B4*B10.

Repite la operacion correspondiente parataédas D11 (yardas), D12 (pies) y
D13 (pulgadas).

El resultado debe quedar de la siguiente manera:

A B C D E

1 COMVERSOR DE MEDIDAS INGLESAS DE LONGITUD
2
3 EQUIVALENCIAS
4 1milla= 1609.30 m
5 lyarda= 0.914 m
7] 1pie= 0.3048 m
7 lin= 0.0254 m
&

MEDIDAS EN UNIDADES e
9 INGLESAS METROS
10 Millas 4 6437.2|m
11 Yardas 456 416.784|m
12 Pies 4 1.2192|m
13 Pulgadas(in) 10 0.254|m
14
15

3. Cambia el titulo de la hojal a AB¥Aguarda en tu dispositivo de
almacenamiento.

El profesor otorgara retroalimentacién del ejercicio en plenaria, eldpeaigunos archivos
alazar.
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Actividad de Aprendizaje 9Jso de las referencias absolutas

Competencia disciplinar:

9 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para investigar, resolver
problemas, producir materiales y transmitformacion.

Atributo de las competencias genéricas:

9 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para procesar e interpre
informacién.

9 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

En la hoja nuevde tu libro de actividades de aprendizaje de Excel, reproduce lo siguiente
(es muy importante que reproduzcas el formato):

A B C D E F G H I

1 COSTEO DE VIAJE A EUROPA

2

3 CONCEPTO | EUROS PESOS DOLARES

4 |AEREOS 3,559.42 € TIPOS DE CAMBIO EN PESOS
5 | TRENES 666.00 € EUROS | DOLARES |
6 TRANSPORT|  47040€

7 HOTELES 2,210.28 € FECHA: | |
8 TURIBUS 522.00€

9 COMIDAS 4,120.00€ Fuente: Banco de Mexico

10 TOTAL 11,548.10€ | § - |3 -

e
[y

1. Investiga en la pagina del Banco de México el tipo de cambio en pesos agl &ur
del Délar y escribelos en las celdas G5 e I5. Asimismo escribe la fecha en la que
investigaste el tipo de cambio.

2. Ahora calcula el tipo de cambio en pesos y en ddlares, tienes que usar referencias
absolutas.

3. Establece el formato de manera que la apacia sea similar a la de la imagen, no
olvides establecer el simbolo que le corresponde a cada moneda.

4. La siguiente imagen es un ejemplo del resultado con el tipo de cambio del dia 22 de
octubre de 2014.

30




E F G H 1 J

COSTEO DE VIAJE A EUROPA

A B C D
1

2

3 CONCEPTO | EUROS PESOS DOLARES
4  AEREOS 3,559.42€ | $ 61,25L53 | $  4,518.44
5 TRENES 666.00€ | § 11,460.73 | § 845,44
6 TRANSPORT] 470.40€|$  8094.78 [ § 597.14
7 |HOTELES 2,210.28€ | § 38,035.16 | $  2,805.80
3 TURIBUS 522,00€ | S 898273 | ¢ 662.64
9 COMIDAS 4,120.00€ | $ 70,898.20 | §  5,230.06
10 TOTAL 11,548.10€ | $ 198,723.13 | § 14,650.53

iy
=

TIPOS DE CAMBIO EN PESOS
EUROS  |$ 17.21 [DOLARES |3 13.56

FECHA: | 22-oct-14 |

Fuente: Banco de Mexico

5. Cambia la etiqueta de la hoja a ADAguarda earchivo.

El profesor otorgara retroalimentacién del ejercicio en plenaria, eligiendo algunos archivos

al azar.

Actividad de Aprendizajd 0. Creando consultas de mi informacion.

Competencia disciplinar:

1 Utiliza las tecnologias de la informaciéoomunicacion para investigar, resolver
problemas, producir materiales y transmitir informacion.

Atributo de las competencias genéricas:

1 Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacion para obtener

informacion y expresar ideas.

9 Utiliza las tecnalgias de la informacion y comunicacion para procesar e interpret
informacion.

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

De manera individual, investigar en fuentes electronicas como se utilizan las funciones de
Excel (o las equivalentes que contenga la hoja de calculo que estén utilizando). Con la
informacion recabada elabora una tabla\&ford como la siguiente:

FUNCION

¢, Qué hace?

Sintaxis Ejemplo

SUMA

MCD

MCM

Pl
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POTENCIA

PRODUCTO

RAIZ

RADIANES

Sl

CONCATENAR

DERECHA

IZQUIERDA

ENCONTRAR

ESPACIOS

EXTRAE

LARGO

AHORA

ANO

DIA

HOY

Puedes consultar paginas comavw.todoexcel.conmo www.exceltotal.com

El profesor revisara la correcta elaboracion de la tabla y otorgara retroalimentacion al
respecto.

\_@


http://www.todoexcel.com/
http://www.exceltotal.com/

Actividad de aprendizaje 1XCalculadora de fracciones.

Competencia disciplinar:

1 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolvt
problemas, producir materiales y transmitir informacion.

9 Construye e interpreta modelos matematicos mediante la aplicaciéon de
procedimientos aritméticos, algebraicos, geométricos y variacionales, para la
comprension y andlisis de situaciones reales, hipotéticas o formales.

1 Formula y resuelve problemas matemascaplicando diferentes enfoques.

Atributo de las competencias genéricas:

9 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para procesar e interpi
informacion.

1 Estructura ideas y argumetnos de manera clara, coherente y sntética.

T Articula sabees de diversos camnos v establece relaciones entre ellos v su

Todo lo que has investigado ahora lo puedes utilizar para elaborar una calculadora de
fracciones. Investiga enternet o revisa tus libros de aritmética como se realizan la suma,
resta y division de 3 fracciones.

A continuacion, emina hoja nuevale tu libro de actividades de aprendizaje de Excel,
reproduce lo siguiente (es muy importante que reproduzcas el farjnat

i\ B C D E F G H 1 J
1 CALCULADORA DE FRACCIONES
2
3 ZONA DE DATOS RESULTADQOS
4 | lafraccion 2a fraccion 3a fraccion SUMA MULTIPLICACION
5 12 10 5
6 18 12 6
7
8 RESTA DIVISION
9

e
M= D

Con base en lo que investigaste (o recordaste) escribe las formulas de cada una de las
operaciones de estas tres fracciones. Es necesario que utilices los operadores basicos (+,
* /1, etc.) y la funcién M.C.M.

El resultado les debe quedar comoweeen la siguiente imagen:
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Comprueben de manera manual los resultados. Ahora pueden cambiar las fracciones y
seguir comprobando si su calculadora funciona correctamente.

Una buena operacion con fracciones no esta terminada si no simplificamesidsdos
por lo que agreguen esta operacion como se muestra en la siguiente figura:

Como pueden observar, utilizaremos las fracciones inciales. A continuacion escriban las
formulas correspondientes que consisten en dividir cada elemento de la fraccion
(numerador y denominador) entre el M.C.D de ambos numeros (numerador y
denominador). Escribe las férmulas cuyos resultados deben quedar como se muestra en la
siguiente imagen:

34




