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Sequndo periodo

Informética:
El estudiante desarrolla comprension cuando
e Desarrolla operaciones logicas empleando el paquete office segin sus necesidades o
requerimientos.
e Recopila, clasifica y edita informacion real para el estudio de competitividad de sus ideas en el
mercado laboral.
e Realiza andlisis de problemas de tipo tecnolégico y cientifico y emprende alternativas de solucién
mediante proyectos funcionales.

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

Referencias relativas y absolutas
Referencias relativas

Una referencia relativa en una formula, como Al, se basa en la posicion relativa de la 5 A ‘ B |
celda que contiene la formula y de la celda a la que hace referencia. Si cambia la |- L

posicion de la celda que contiene la férmula, se cambia la referencia. Si se copia la 1

formula en filas o columnas, la referencia se ajusta automaticamente. De forma 2 ‘ A
predeterminada, las nuevas férmulas utilizan referencias relativas. Por ejemplo, si |5 | .
copia una referencia relativa de la celda B2 a la celda B3, se ajusta automaticamente | 3 | =A2

de =Al a =A2. Férmula copiada con referencia relativa
Referencias absolutas

Una referencia de celda absoluta en una formula, como $A$1, siempre hace . .
referencia a una celda en una ubicacion especifica. Si cambia la posicion de la | A ‘ B |
celda que contiene la férmula, la referencia absoluta permanece invariable. Si |, |
se copia la formula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta. De 1 l

forma predeterminada, las nuevas formulas utilizan referencias relativas y es | 2 | =FA51
necesario cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo, si copia una |5 ‘

referencia absoluta de la celda B2 a la celda B3, permanece invariable en =pA%1
ambas celdas =$A$1. Férmula copiada con referencia absoluta

Referencias mixtas

[ =

1 | Una referencia mixta tiene una columna absoluta y una fila relativa, o una fila
2 2 ‘ =851 absoluta y una columna relativa. Una ref_erencia de columna absoluta adopta la
= forma $A1, $B1, etc. Una referencia de fila absoluta adopta la forma A$1, B$1,
3 | =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
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férmula en filas o columnas, la referencia relativa se ajusta automaticamente y 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 calculo que se desea
realizar con los elementos de una férmula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de operadores de
calculo: aritmético, comparacion, texto y referencia.

Operadores aritméticos: Para ejecutar las operaciones mateméaticas basicas como suma, resta o
multiplicacién, combinar nimeros y generar resultados numeéricos, 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 (32)

Operadores de comparaciéon: 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.
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Operador de|a:. ¢ .

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)

: (dos puntos)

Operador de rango que genera una referencia a todas las celdas entre dos
referencias, éstas incluidas (B5:B15)

, (coma)

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

(espacio)

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

Orden en que Excel ejecuta las operaciones en las féormulas: Las formulas 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 férmula.

Precedencia de los operadores: Si se combinan varios operadores en una Unica férmula, Excel ejecutara
las operaciones en el orden que se indica en la tabla a continuacién. Si una formula 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

Negaciéon (como en -1)

%

Porcentaje

VAN

Exponenciacién

xy |

Multiplicacion y division

+y-

Suma y resta

&

Conecta dos cadenas de texto
(concatenacion)

=< ><=>=

<> Comparacion
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Uso de paréntesis: Para cambiar el orden de evaluacién, escriba entre paréntesis la parte de la formula
gue se calculara en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente formula 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 sumarda 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)

Constantes en las formulas

Una constante es un valor que no se calcula. Por ejemplo, la fecha 9-10-2008, el numero 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 formula en vez de referencias a celdas
(por ejemplo, =30+70+110), el resultado cambia sdlo si modifica la férmula.
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Objetivo de la Practica

>  Manejo de formulas absolutas mediante el signo "$”

1. Entrar a Excel 2007
2. Cambiar el nombre de la Hojal por Productos
3. Copiar los siguientes datos en Productos (no olvide usar coma en lugar de punto)
A B | ¢ | o | e [ F [ & |
|1 [Catalogo de Productas
?
ECIave Descripcidn Pracia USD Cotizacidn ddlar Precio Pesos A Frecio Meto
| 4 |Phv-324  FAX-MODEM 55 EXTERMNO 18 10.2
| & |PM-345  FAX-MODEM 56 INTERNO 14
| B |TRJO08  TARJETA DE RED ETHERMET 12
| 7 |CRT-925  CONCENTRADOR DE 8 PTOS 985
| 8 |MOS-221  MOUSE INALAMBRICO 13
|9 |MRF-002  MICROFONO a
|10 |MRH-002  BOCINAS 300 W. SUB-WOOFER ki
[ 11|GNT-103  DISCO DURO DE 320 GB. 159
[ 12|GNT-102  LECTOR CD-ROM 64X i
|13 |RGL-100 MONITOR PLAND COLOR 14" 240
14 {MNT-108 MONITOR COLOR 17" UVGA 115
(18 {MNT-107 | SCANNER FERLOX &0
| 18|DRD-588  REGULADOR 1000 W 114
| 17|DRD-165  GABINETE SLIM MASTER Pl
10
4. Copie la informacion de la celda D4 hasta D17
5. 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
6. Copie la formula de la celda E4 a las celdas E5 hasta E17
7. Ponga el cursor en F4 y realice la formula para calcular el valor del IVA que es del 16%.
(=suma E4*16% ).
8. Copiar la formula de F4 a las celdas F5 hasta F17
9. Poner el cursor en la celda G4 y realice la féormula 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. Dele un formato y estilo agradable a su hoja
12. Cambiese ala Hoja2 y pongale el nombre de Competencias.
13. Copie los siguientes datos en Competencias.
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A | B | C | D | E | F | G |

[ 1 |Resultada de Orataria de Blancos y Azules

2
[ 3 |Jurados Fraoft. Elisea Fraofr. San Peter Praft. Gerarda
4 Hahbilidades Hahbilidades Hahilidades
[ 5 |Participantes  Diccidn Ematividad | Diccidn Ematividad | Diccidn Ematividad
LB | Santiago 3A 8.17 7 711 B.44 7.9 g
[ ¥ |Estanislao 3A 599 7 5.21 B.44 2] 5.5
{8 |Rayo 3A 85 9 8.27 8.3 52 8.3
[ 2 |Berenice 3A B.55 g 57 7.4 2] 8.4
L1000 Anahi 3B 8.12 B.9 /.06 k.4 79 7.1
L1 Martha 3B 45 8.5 8.35 = 43 8.2
(12| Gerardo 36 7.21 g B.27 7.4 7.1 8.6
L1353 Daniel 36 B.5 9 g g.1 8.5 52

14

14. Combine las celdas B3 y C3 como si fueran una sola
Procedimiento:
a. Seleccione las celdas B3y C3

b. De un clic en el botén . Combinar celdas (si no encuentra el botén, entonces de clic
en el menu Inicio, Formato / Formato de Celdas / Pestafia Alineacion

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

d. Dar clic en el botén Aceptar

15. Haga el mismo procedimiento para las celdas donde se encuentra “Habilidades” y “Profr”

16. En H5 escriba Promedio Diccion y en 15 escriba Promedio Emotividad. Ajuste el ancho de las
columnas segun sea necesario.

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

18. En A15 escriba Sumas y sobre la misma linea obtén las sumas para cada una de las habilidades.

19. Copie el contenido de la hoja Productos a la Hoja3

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

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

22. En D5 escriba Pesos, en E5 escriba IVA y Precio Neto en F5.

23. Escriba en Cotizacion en A2, IVA en A3, en B2 Escriba 10.5 y en B3 escriba 0.15 (no olvide
utilizar comas en lugar de puntos)

24. 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)

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

26. 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
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27. Para solucionar esto borre todas las férmulas de la columna D.

28. 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 féormula).

29. Copie la férmula al resto de la columna D.

30. Obtenga el valor del IVA en la columna E. (Utilice una férmula con referencia absoluta a la celda
B3.)

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

32. Guarda su practica en el disquete con el nombre PRACTICA CINCO

Gréaficos

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

Crear graficos

Puede crear un gréfico en su propia hoja o como objeto incrustado en una hoja de célculo. Asimismo,
puede publicarlo en una pagina Web. Para crear un grafico, debe especificar primero sus datos en la hoja
de célculo. A continuacion, 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 Gréfico
para crear un grafico basico al que podra aplicar formato mas adelante.

; Datos de la hoja de calculo
Trimn 1| Trim 2

';,.’.,.“w.(nps a ac Grafico creado a partir de datos de la hoja de calculo

- 1
Actual | 84 99 % Un informe de grafico dinamico es un ITrim 1] Trim 2|
resumen interactivo de los datos con | mewsicnes| 75 | a5
formato de gréafico. Se crea de forma |  acinsl| 24 )
1204 diferente a los graficos normales de

_ Microsoft Excel. Después de crear un iz«

b informe de gréfico dinamico puede ver oo
80 A —1 diferentes niveles de detalle o reorganizar o ‘ -
el disefio del grafico arrastrando sus &o L
2 campos y elementos. 40 |
40 4 : oy < 20
20 | ‘ Representar los datos de hojas de " 1.1 12—
| calculo mediante graficos

Y

&7
L - M Previsiones W Actual ?J
Trim 1 Trim 2 Un gréfico esta vinculado a los datos de la
hoja de célculo a partir de la que se generan y se actualiza automaticamente al cambiar estos datos.
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Marcador de datos

Linea de division principal

Nombres de categoria

Nombres de series de datos del grafico

PN

Marcador de datos:

Cada marcador de datos (marcador de datos: barra, &rea, punto, sector u otro simbolo de un grafico 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
gréfico 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 céalculo. 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 célculo. Las lineas de divisién (lineas de
cuadricula de graficos: lineas que se pueden agregar a un grafico 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 célculo para asignar nombres a los ejes de las
categorias. En el ejemplo anterior, los titulos de las filas TRIM1 y TRIM2
Actual| 84 39 aparecen como nombres de ejes de categorias.

Trirn 1 | Trirn 2

Fravisiones

Nombres de series de datos del grafico: Excel también utiliza los titulos

120 de las columnas o de las filas de datos de la hoja de célculo para los

10) nombres de las series. Estos hombres aparecen en la leyenda (leyenda:

: . cuadro que identifica los disefios o colores asignados a las series de datos

= 0 categorias de un grafico.) del gréfico. En el ejemplo anterior, los titulos
de las filas Proyectado y Real aparecen como nombres de series.

i A Sugerencias para graficos: Cuando se sitia el puntero sobre un
" [rir 2 elemento de un gréafico, 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.
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Graficos incrustados y hojas de graficos

Puede crear un grafico en su propia hoja de gréafico (hoja de grafico: hoja de un libro que contiene sélo un
gréfico. Una hoja de gréafico es muy util si se desea ver un grafico o un informe de grafico dinamico
separado de los datos de una hoja de célculo o un informe de tabla dindmica.) o como grafico
incrustado (grafico incrustado: grafico que se coloca en una hoja de célculo 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 informacién en una hoja de célculo.) en una hoja de célculo. 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 grafico 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 graficos cuando desee mostrar o imprimir uno o varios graficos
con los datos de la hoja de calculo.

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

gue tiene su propio nombre de hoja. Utilice una hoja de graficos cuando Gir Sfic
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.

o sGrafico2; Hoja
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