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PRACTICA SEIS

METAS DE COMPRENSION

Informdtica:

El estudiante desarrolla comprension cuando
e Realiza aplicaciones para la solucidon de problemas comerciales en procesadores de texto, hojas
electrénicas y base de datos. (facturas, boletines, graficas, macros, entre otros).
e Respeta y difunde la legislacién y ética sobre el uso de recursos en la web.
e Determina la importancia de leer y argumentar acerca de cémo sus ideas de negocio solucionan
problemas y son posibles oportunidades de negocio.

Tecnologia: desarrolla comprension en el armado de un prototipo de robdtica empleando sistemas
mecanicos y eléctricos para generar su animacion.

METODOLOGIA DEL AREA

e Durante la ejecucién de cada una de las actividades propias en cada una de las asignaturas que
componen el drea se tendrdn en cuenta los aspectos de asistencia, contextualizacién del tema,
produccién individual o grupal, evaluacion y/o socializacion de los resultados y cumplimiento de las
normas.
O: ordeny aseo
T: trato digno y respetuoso
A: atencion y asistencia
C: cumplimiento
U: dtiles y uniforme

Referencias relativas y absolutas

Referencias relativas

Una referencia relativa en una féormula, como Al, se basa en la posicion relativa de la ’ A ' B ]
celda que contiene la férmula y de la celda a la que hace referencia. Si cambia la ' J
posicion de la celda que contiene la formula, se cambia la referencia. Si se copia la 1 \

formula en filas o columnas, la referencia se ajusta automaticamente. De forma '"é"' oy
predeterminada, las nuevas férmulas utilizan referencias relativas. Por ejemplo, si _] .
copia una referencia relativa de la celda B2 a la celda B3, se ajusta automéaticamente | 3 ! =A2

de =Al1 a =A2. Férmula copiada con referencia relativa

Referencias absolutas
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Una referencia de celda absoluta en una féormula, como $A$1, siempre hace

referencia a una celda en una ubicacion especifica. Si cambia la posicién de la i

celda que contiene la férmula, la referencia absoluta permanece invariable. Si

se copia la férmula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta. De 1

forma predeterminada, las nuevas formulas utilizan referencias relativas y es 2 \ =551
|

necesario cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo, si copia una |
referencia absoluta de la celda B2 a la celda B3, permanece invariable en
ambas celdas =$A$1. Férmula copiada con referencia absoluta

=41

Referencias mixtas

- Una referencia mixta tiene una columna absoluta y una fila relativa, o una fila
| | . .
| A | B | C 1 absoluta y una columna relativa. Una referencia de columna absoluta adopta la

, ' forma $A1, $B1, etc. Una referencia de fila absoluta adopta la forma A$1, B$1,

- @ . etc. Si cambia la posicién de la celda que contiene la formula, se cambia la
' referencia relativa y la referencia absoluta permanece invariable. Si se copia la
‘ =A}1 férmula en filas o columnas, la referencia relativa se ajusta automaticamente y
‘ =B la referencia absoluta no se ajusta. Por ejemplo, si se copia una referencia
— mixta de la celda A2 a B3, se ajusta de =A$1 a =B$1.

Operadores

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

Operadores aritméticos: Para ejecutar las operaciones matematicas basicas como suma, resta o
multiplicacion, combinar numeros y generar resultados numéricos, utilice los siguientes operadores
aritméticos.

Operador aritmético Significado (Ejemplo)
+ (signo mas) Suma (3+3)
Resta (3-1)

- (signo menos) Negacion (-1)

* (asterisco) Multiplicacion (3*3)
/ (barra oblicua) Division (3/3)

% (signo de porcentaje) Porcentaje (20%)

A (acento circunflejo) Exponenciacion (372)
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Operadores de comparacién: Se pueden comparar dos valores con los siguientes operadores. Cuando
se comparan dos valores utilizando estos operadores, el resultado es un valor l6gico: VERDADERO o

FALSO.

Operador de comparacion Significado (Ejemplo)

= (signo igual) Igual a (A1=B1)

>(signo mayor que) Mayor que (A1>B1)

<(signo menor que) Menor que (A1<B1)

>= (signo igual o mayor que) Igual o mayor que (A1>=B1)
<= (signo igual o menor que) Igual o menor que (A1<=B1)
<>(signo distinto de) Distinto de (A1<>B1)

Operador de concatenacion de texto: Utilice el signo (&) para unir o concatenar una o varias cadenas de
texto con el fin de generar un solo elemento de texto.

Operador de|a.. (0 .

texto Significado (Ejemplo)

& ("y"|Conecta o concatena dos valores para generar un valor de texto continuo
comercial) ("Viento"&"norte")

Operadores de referencia: Combinan rangos de celdas para los calculos con los siguientes operadores.

Operador de

referencia Significado (Ejemplo)

Operador de rango que genera una referencia a todas las celdas entre dos

s sumioe referencias, éstas incluidas (B5:B15)

Operador de unibn que combina varias referencias en una sola
(SUMA(B5:B15,D5:D15))

Operador de interseccién que genera una referencia a celdas comunes a
las dos referencias (B7:D7 C6:C8)

, (coma)

(espacio)
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Orden en que Excel ejecuta las operaciones en las formulas: Las férmulas calculan los valores en un
orden especifico. Las formulas de Excel siempre comienzan por un signo igual (=). El signo igual indica a
Excel que los caracteres siguientes constituyen una férmula. Detras del signo igual estan los elementos que
se van a calcular (los operandos), separados por operadores de calculo. Excel calcula la formula de
izquierda a derecha, segun el orden especifico de cada operador de la formula.

Precedencia de los operadores: Si se combinan varios operadores en una unica féormula, Excel ejecutara
las operaciones en el orden que se indica en la tabla a continuacion. Si una férmula contiene operadores
con la misma precedencia (por ejemplo, si una férmula contiene un operador de multiplicacién y otro de
division), Excel evaluara los operadores de izquierda a derecha.

Operador Descripcion

: (dos puntos) (un solo espacio) , (coma) | Operadores de referencia

- Negacién (como en -1)

% Porcentaje

A Exponenciacion

*yl Multiplicacion y division

+y- Sumay resta

& Conecta d(_)§ cadenas de texto
(concatenacion)

Z<><=>=<> Comparacion

Uso de paréntesis: Para cambiar el orden de evaluacion, escriba entre paréntesis la parte de la formula
que se calculara en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente férmula da un resultado de 11 porque Excel
calcula la multiplicacién antes que la suma. La férmula multiplica 2 por 3 y, a continuacién, suma 5 al
resultado. =5+2*3

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumara 5y 2 y, a continuacion,
multiplica el resultado por 3, con lo que se obtiene 21. =(5+2)*3

En el siguiente ejemplo, los paréntesis que rodean la primera parte de la formula indican a Excel que
calcule B4+25 primero y después divida el resultado por la suma de los valores de las celdas D5, E5 y F5.

=(B4+25)/SUMA(D5:F5)
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Constantes en las férmulas

Una constante es un valor que no se calcula. Por ejemplo, la fecha 9-10-2008, el nimero 210 y el texto
"Ganancias trimestrales" son constantes. Una expresion, o un valor obtenido como resultado de una
expresion, no es una constante. Si utiliza valores constantes en la férmula en vez de referencias a celdas
(por ejemplo, =30+70+110), el resultado cambia solo si maodifica la férmula.

Objetivo de la Practica

>  Manejo de formulas absolutas mediante el signo "$”
= i m] i [ i 8] i E I r I ] i
[ 1 |Resultado de Orataria de Blancos y Azules 1.
2 Entrar a
L3 |Jurados Profr. Elisen Profr. San Peter Profr. Gerardo Excel
4 Habilidades Habilidades Habilidades 2.
|8 |Participantes  Diccidn Ematividad  Diccidn Emotividad  Diccidn Emotividad Cambiar
LB | Santiaga 34 8.17 7 711 B.44 7.4 g8 el nombre
7 |Estanislao 34 5.99 7 5.21 B.44 B 95 de la
(8 |Fayo 3A 9.5 9 8.27 8.3 92 8.3 Hojal por
[ 9 |Berenice 34 B.55 8 57 7.4 B 8.4
P10 Anahi 3B 8.12 6.9 7.08 6.4 7.9 7.1
L1171 Martha 3B 9.5 8.5 8.35 7.8 9.3 8.2
(12 Gerardo 3B 7.2 8 B.27 7.4 71 8.6
13| Daniel 3B B.5 9 o 8.1 8.5 92
14
Productos
3. Copiar los siguientes datos en Productos
4. Copie la informacion de la celda D4 hasta D17

No

8.
9.

Ubique el cursor en la celda E4 e Introduzca la férmula necesaria para multiplicar C4 por D4 para
asi calcular el precio en pesos de los productos

Copie la formula de la celda E4 a las celdas E5 hasta E17

Ponga el cursor en F4 y realice la féormula para calcular el valor del IVA que es del 15%.

(=suma E4*.15).

Copiar la formula de F4 a las celdas F5 hasta F17

Poner el cursor en la celda G4 y realice la férmula para calcular el valor neto del producto de “Precio
Pesos” (celda E4) mas el IVA (celda F4).

10. Copie la formula de la celda G4 a las celda G5 hasta G17
11. Cambiese ala Hoja2 y pongale el nombre de Competencias.
12. Copie los siguientes datos en Competencias.
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A B . D | E __F 1 G I

| 1 |Catalogo de Productos

2
ECIa\re Descripcidn Precio USD Cotizacidn ddlar Precio Pesos W, Precio MNeto
| 4 |Phv-324 FAR-MODEM 56 EXTERMO 16 10.2
| 5 |Ph-345 FAR-MODEM 56 INTERNO 14
| B |TRJ-S05 TARJETA DE RED ETHERNET 12
| 7 |CRT-525 COMCENTRADOR DE 8 FTOS 93.5
| 8 [MOE-221 MOUSE INALAMBRICO 13
| 9 |MRF-002 MICROFOND o
|10 MRH--002 BOCINAS 300 %W, SUB-WOOFER 35
L 11 GMT-103 DISCO DURD DE 320 GB. 159
| 12| GNT-102 LECTOR CD-ROM B4 39
| 15 [RGL-100 MOMITOR PLANO COLOR 14" 250
| 14| rMT-108 MONITOR COLOR 17" UVGA, 115
|15 | MMT-107 SCANMER FERLOX a0
| 16 |DRD-G55 REGULADOR 1000 W, 114
| 17 |DRD-165 GABINETE SLIM MASTER 25

19

Combine las celdas B3 y C3 como si fueran una sola
Procedimiento:

a. Seleccione las celdas B3y C3

b. De un clic en el boton . ( si no encuentra el botdn, entonces de clic en el menu
Formato / Celdas / Alineacién

c. En la pantalla que aparece, escoger la justificacion Centrar y activar la casilla Combinar
celdas

d. Dar clic en el botén Aceptar

Haga el mismo procedimiento para las celdas donde se encuentra “Habilidades”

En H5 escriba Promedio Diccién y en |5 escriba Promedio Emotividad. Ajuste el ancho de las
columnas segun sea necesario.

Saque el promedio para cada uno de los participantes para su calificacion relativa a la Diccién, y
otro promedio para Emotividad. Los resultados en sus respectivas columnas en H e .

En A15 escriba Sumas y sobre la misma linea obtén las sumas para cada una de las habilidades.
Copie el contenido de la hoja Productos a la Hoja3

Cambie el nombre de la Hoja3 por Catalogo. (Va a trabajar en esta hoja.)

Borre las columnas D, E, F y G; e inserte dos filas entre Catalogo y Clave

En D5 escriba Pesos, en E5 escriba IVA y Precio Neto en Fb5.

Escriba en Cotizacion en A2, IVA en A3, en B2 Escriba 10.5y en B3 escriba 0.15

Escriba las formulas para calcular el valor en pesos de cada producto con el valor dado en B2 de la
siguiente manera: =Suma (B2*C6)

Copie la formula anterior para el resto de la columna y observe que te marca un error #'VALOR;.
Esto se debe a que Excel, automaticamente incrementa el nimero de fila para actualizar la férmula
cuando la copiamos.

Coloque el cursos en D9 y observe que la formula que se copié es =suma(B5*C9) por lo tanto no
existe el valor de 10.5 en B5

Para solucionar esto borre todas las férmulas de la columna D.

Ahora mueva el cursor a la celda D6 y escriba la formula: =B$2*C6. (A esto se le llama
REFERENCIA ABSOLUTA, hacer que un numero de fila no cambie cuando se copia una férmula).
Copie la férmula al resto de la columna D.
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29. Obtenga el valor del IVA en la columna E. (Utilice una formula con referencia absoluta a la celda
B3.)

30. Introduzca una féormula en la celda F6 para sumar los valores de las columnas D + E.

31. Guarda su practica en el disquete con el nombre PRACTICA SEIS

Graficos

Los graficos son visualmente llamativos y facilitan a los usuarios la visualizacién de comparaciones, tramas
y tendencias de los datos. Por ejemplo, en lugar de analizar varias columnas de numeros de la hoja de
célculo, puede ver en seguida si las ventas estan disminuyendo o aumentando en trimestres sucesivos, 0
coémo se estan comportando las ventas con respecto a las previsiones.

Crear graficos

Puede crear un grafico en su propia hoja o como objeto incrustado en una hoja de calculo. Asimismo,
puede publicarlo en una pagina Web. Para crear un grafico, debe especificar primero sus datos en la hoja
de calculo. A continuacién, seleccione los datos y utilice el Asistente para graficos, que le guiara en el
proceso de elegir el tipo de grafico y sus distintas opciones, o bien utilice la barra de herramientas Gréafico
para crear un gréafico basico al que podra aplicar formato mas adelante.

Datos de la hoja de calculo

Trimn 1}Tr|m 2
Eiepsones| 75 | 85 1. Grafico creado a partir de datos de la hoja de calculo
Actual | 84 99 ~
Un informe de grafico dinamico es un resumen interactivo de los datos con
120 - formato de grafico. Se crea de forma diferente a los graficos normales de
100 4 Microsoft Excel. Después de crear un informe de grafico dinamico puede ver
o diferentes niveles de detalle o reorganizar el disefio del grafico arrastrando
il sus campos y elementos.
bU
40 - 2 . , .T*r- 1 1 Trim =1
‘ " Representar los datos de hojas de calculo | » Al LU
20 mediante gréficos ‘Ffemsx-:xn»z: 75 8s
0+ - i Actual 24 39
Trim 1 Trim 2 2 .10 2 .
' ' Un gréfico esta vinculado a los datos de la 1,
B 7 o . 22U
hoja de calculo a partir de la que se generan y se actualiza 2
automéaticamente al cambiar estos datos. =
&0 —%'
1. Marcador de datos 40
2. Linea de division principal 20 +
3. Nombres de categoria 0 - —
4. Nombres de series de datos del grafico Teti. e =
M Previsiones M Actuasl f/
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Marcador de datos:

Cada marcador de datos (marcador de datos: barra, &rea, punto, sector u otro simbolo de un gréfico que
representa un Unico punto de datos o valor que procede de una celda de una hoja de calculo. Los
marcadores de datos relacionados en un grafico constituyen una serie de datos.) Representa un nimero de
la hoja de calculo. Los marcadores de datos que tengan la misma trama representan una serie de
datos (serie de datos: puntos de datos relacionados que se trazan en un grafico. Cada serie de datos de un
grafico tiene una trama o color exclusivo y se representa en la leyenda del grafico. Puede trazar una o mas
series de datos en un grafico. Los graficos circulares sélo tienen una serie de datos.). En el ejemplo
anterior, el marcador de datos situado en el extremo derecho representa el valor real del segundo trimestre
de 99.

Linea de cuadricula principal Microsoft Excel crea los valores de los ejes a partir de los datos de la hoja
de célculo. Observe que los valores de los ejes en el ejemplo anterior estaban comprendidos en el rango
gue va de 0 a 120, que abarca todos los valores de la hoja de calculo. Las lineas de division (lineas de
cuadricula de graficos: lineas que se pueden agregar a un gréafico para facilitar la visualizacion y evaluacion
de datos. Las lineas de cuadricula se extienden desde las marcas de graduacion de un eje a través del
area de trazado.) principales marcan los intervalos principales del eje. También es posible ver las lineas de
division secundarias del grafico, que marcan los intervalos existentes entre los intervalos principales.

Nombres de categoria: Excel utiliza los titulos de las columnas o de las filas de datos de la hoja de calculo
para asignar nombres a los ejes de las categorias. En el ejemplo anterior, los titulos de las filas TRIM1 y
TRIM2 aparecen como nombres de ejes de categorias.

Nombres de series de datos del gréafico: Excel también utiliza los titulos de las columnas o de las filas de
datos de la hoja de calculo para los nombres de las series. Estos nombres aparecen en la
leyenda (leyenda: cuadro que identifica los disefios o colores asignados a las series de datos o categorias
de un gréfico.) del grafico. En el ejemplo anterior, los titulos de las filas Proyectado y Real aparecen como
Trirn 1 | Trim 2 nombres de series.

B I —— _ Sugerencias para gréaficos: Cuando se sitia el puntero sobre un
Actua ' - elemento de un grafico, aparece una sugerencia que contiene el nombre
del elemento. Por ejemplo, al colocar el puntero sobre una leyenda,

aparece una sugerencia para grafico que contiene la palabra Leyenda.

Gréficos incrustados y hojas de graficos

Puede crear un gréfico en su propia hoja de grafico (hoja de gréafico: hoja
: - de un libro que contiene s6lo un gréafico. Una hoja de gréafico es muy util si
- se desea ver un gréafico o un informe de grafico dinamico separado de los
Trim 1 Trim & datos de una hoja de calculo o un informe de tabla dindmica.) o como

grafico incrustado (grafico incrustado: grafico que se coloca en una hoja
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de calculo en lugar de una hoja de grafico separada.

Los graficos incrustados son muy Utiles cuando se desea ver o imprimir un grafico o un informe de gréafico
dinamico con su origen de datos u otra informacion en una hoja de calculo.) en una hoja de calculo. De
ambas formas, el grafico queda vinculado a los datos de origen y, por tanto, se actualiza al actualizar los
datos de la hoja de célculo.

Graficos incrustados: Un gréfico incrustado se considera un objeto grafico
y se guarda como parte de la hoja de célculo en la que se ha creado. Utilice
este tipo de gréaficos cuando desee mostrar o imprimir uno o varios graficos
con los datos de la hoja de calculo.

Hojas de gréaficos: Una hoja de graficos es una hoja independiente del libro

que tiene su propio nombre de hoja. Utilice una hoja de graficos cuando Grafico 3Grafico2/ Hoja
desee ver o modificar graficos complejos o de gran tamafio con

independencia de la hoja de célculo, o bien cuando necesite dejar espacio

libre en la pantalla mientras trabaja en la hoja de calculo.

Objetivo de la Practica

»  Crear Graficas

»  Vista preliminar e impresion de Graficas
»  Modificar las opciones de la Grafica

A | B | - | D | E | 1. E
1 ntrar a
2 Excel
3 El Desierto d= La Laguna de Chapala I 2003 vy
4 — transcrib
o = 5 a la
z = b .
=] Eventos L L = siguiente
B | Surfing MMotorizado 2658 321 301 informac
& |Concurso Papalote 54 459 450 ..
& |Carrera Bicicross A5E B57 503 on.
S |Funcidn Circo Solei 50 50 50 Apllque
10 | Maraton Libre en Arena |20 =0 40 los
11
= formatos
13 | Total de Eventos | | pertment
o es para

gue la apariencia sea similar a la mostrada:
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Eventos del mes de Enera

2. Enla celda B13 realice la férmula para sumar el rango B6:D10
3. Seleccione el rango B6:B10 y de clic en E (si no encuentra el botén, dar clic en el menau Insertar /

Grafico)
4. En la caja de dialogo que aparece, seleccione el tipo de grafico “Circular” de tipo 3D

5. De clic en el boton “Siguiente hasta que aparezca la pantalla para asignar un titulo al gréfico y escriba

“Eventos del mes de Enero” y presione el boton “Siguiente”.

6. En la pestafia de “Leyenda”, seleccione Mostrar leyenda e Izquierda.

7. En la pestafia “Rétulos de datos” seleccione Arriba
8. Aparece el grafico en la hoja de célculo reduzca o amplié su tamafio y
coléquelo en un lugar de su Hojal que no tape los datos que tiene escritos.
9. Realice dos graficos, una para cada mes restante, utilice gréaficos
“Columna agrupada con efecto 3D” y “Barra agrupada con efecto 3D”.
10. En los siguientes graficos aparecen estas pestafias.
11. En pestafia Titulo escriba Eventos del mes de Febrero o Marzo, segun corresponda.
12. En pestafia Lineas de divisién, active las casillas que dicen Lineas de ...
13. En pestafia Tabla de datos, activar la casilla Mostrar tabla de datos. Clic en los botones siguiente
hasta Finalizar.
14. Para modificar algun dato de una grafica ya realizada, con el botén derecho del “mouse” dar clic sobre
el dato a modificar en el area despejada y aparece un menu, de él seleccione “Opciones de grafico”.
15. Con base en el punto anterior a los dos ultimos graficos que hizo modifique un titulo: Eje de valores
(2): y escriba EVENTOS DEL MES.
16. Para imprimir la Hojal con los datos y las gréficas, seleccionar menu Archivo / Imprimir y Aceptar.
(Pero no imprimir ahora)
17. Para imprimir inicamente una grafica,

a. De clic en la gréfica que desee imprimir

b. Dar clic en el menu Archivo / Configurar pagina / Escoger la pestafia “Grafico”.

Tomado de: http://kepler.uag.mx/uagwbt/computovl0/practicasexcel.cfm
http://www.duiops.net/manuales/excel/excel6.htm
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c. Seleccione “Usar pagina completa”y después “Imprimir” o “Vista preliminar”.

18. Guarda el archivo en el disquete con el nombre de PRACTICA SEIS-1

Tomado de: http://kepler.uag.mx/uagwbt/computovl0/practicasexcel.cfm
http://www.duiops.net/manuales/excel/excel6.htm




