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Area Tecnologia E informdtica

Grado 7°

Docente Hugo alex lemos lemos

Tema Excel, programa para el manejo de operaciones matemdticas

Estdndar ‘B Analizo el impacto de artefactos, procesos y sistemas tecnoldgicos en la solucién de

problemas y satisfaccion de necesidades

DBA .Derechos
bdsicos de
aprendizajes

En drea de informdtica no se maneja este item

Competencia

Naturaleza y evolucion de la tecnologia

Aprendizaje

1. Funciones

2. Insertas Filas y columnas

1.3. Insertar hojas de cdlculo

4. Eliminar hojas de cdlculo

2-5. Cambiar nombre a las hojas de cdlculo

3-—Eliminar filas duplicadaséQué-sentas-hejas-de—cdledto?
I Aslicabilidad-detashe. feut
- Hojasdecdledlo-existentes

Situacién actual

Al abordar el tema los estudiantes tenian conocimiento y comprendieron de entrada muy bien la
temdtica.

Evidencias de
Aprendizaje.

El estudiante maneja los conceptos sobre informdtica, tecnologia, comunicacion TIC, practica el
como realizar operaciones matemdticas en Excel, pone en marcha nuevas técnicas para la utilizacion
del Excel.

Administracién del
tiempo

Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades

11 de mayo 2020 22 de mayo de 2020
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Momento 1:
Momento
exploracién

Conocimientos previos:

¢Sabes que son las Barras de herramientas en Excel?

¢conoce la importancia de columnas, filas y rangos en Excel?

¢Qué beneficio traen tener conocimiento sobre las Funciones en Excel?
¢Crees que es importante saber cémo Eliminar hojas de cdlculo en Excel?

Justifica tus respuesta

Momento 2:
Momento de
estructuracién

configurar barra de estado en excel
. P lizar b. d d
Para configurar la barra de estado en Excel debemos "™ e e
hacer click con el botén derecho del ratén sobre la | . .o

bar‘r‘a de eSTGdO. Al hacer' C“Ck Gpar‘ecer‘d una v Belleno rapido en las celdas modificadas

ventana como la de la siguiente imagen en la que Eirmas Desactivado
podemos Seleccionar‘ IOS elemen.ros que quer‘emos que Directiva de administracidn de informacidn Desactivado
aparezcan en la barra de estado y los que no.

Modo de celda Listo

Permisaos Desactivado

Las funciones

Esta unidad es la unidad una de las mds importantes del curso, pues en su comprension y manejo
estd la base de Excel, Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel para
agilizar la creacion de hojas de cdlculo

Introducir funciones
- - o-AT asnes

Una funcuon‘es una formula predefmud'a por Excel (o 'iJ] S omanind

por el usuario) que opera con uno o mds valores y XS

devuelve un resultado que aparecerad directamente en ’

la celda o serd utilizado para calcular la formula que la contiene.

c1 > .
o S
La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcién(argumentol;argumento2;...;argumentoN)
Siguen las siguientes reglas:

- Si la funcion va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.
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- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o
después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), férmulas o funciones.
- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.

EJEMPLO

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El operador

:" nos identifica un rango de celdas, asi A1:€8 indica todas las celdas incluidas entre la celda
Aly la C8, asi la funcidn anterior seria equivalente a:

=Al1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8
En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcién
Insertar funcion

Para insertar cualquier otra funcion, también podemos utilizar el asistente. Si queremos
introducir una funcion en una celda:

Situarse en la celda donde queremos introducir la funcién.
Hacer clic en la pestafia Formulas

Elegir la opcion Insertar funcion.

Eliminar filas duplicadas

Frecuentemente, cuando trabajamos

Formulas
con un gran volumen de informacion o - N
recopilamos datos desde varios j' ¥ Autosuma - B Logicas ~ [ S0
or‘igenes diferen‘res, aparecen en L Usadas recientemente = h_& Texto = J__E -
nuestro libro de trabajo filas }:;?trl?;r: @ Financieras - ¢ Fechayiora - il

idénticas. A menos que lo que nos
interese sea estudiar la frecuencia -
con la que aparece un determinado registro, la mayoria de las veces no nos interesard tener

Biblioteca de funsiones



VIDEOS/Curso de Excel 2010 61 Insertar funciones.wmv
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duplicados, porque no aportan informacién adicional y pueden comprometer la fiabilidad de las
estadisticas basadas en los datos.

Por ejemplo, si disponemos de un listado de Validacion de datos rox
trabajadores y queremos saber la media de edad, el
cdlculo se veria comprometido en el caso de que un o

mismo trabajador apareciese varias veces. Cuslquiervalor || [/ Omii blancos

Datos

Mensaje de entrada  Mensaje de errar

Criterio de validacidn

entre

Para eliminar filas duplicadas:

- Deberemos tener como celda activa uno de los
registros a comprobar, de forma que, si existen varias
tablas distintas, Excel sepa interpretar a cudl nos e S

Aplicar estos cambios a otras celdas con |a misma configuracion

referimos. Visualizards un marco alrededor de todos
los registros que se verdn afectados por la comprobacidn.

- En la prestafia Datos pulsamos Quitar duplicados Botdn - Quitar duplicados.

Si fe quieres asegurar de que realmente se comprueban las filas que deseas, puedes
seleccionarlas manualmente antes de pulsar el botén.

En este enlace puede ver el video de como hacerlos
https://youtu.be/kQcIWtvFBWY?list=PLomN84AdULTIAJxtwIbrx6JJMOjg393F7h

La validacion de datos

La validacidn de datos nos permite asegurarnos de que los valores que se introducen en las celdas
son los adecuados, pudiendo incluso mostrar un mensaje de error o aviso si nhos equivocamos.

Para aplicar una validacién a una celda.

- Seleccionamos la celda que queremos validar.

i Validacidn de datos -

Yalidacion de datos...
- Accedemos a la pestafia Datos y pulsamos

Validacién de datos. Desde ahi podremos escoger
remarcar los errores con circulos o borrar estos @ Borrar circulos de validacion

= Rodear con un circulo datos no validos



https://youtu.be/kQcJWtvFBWY?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJM0jg393F7h
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circulos de validacién. Pero nos vamos a centrar en la opcién Validacién de datos....

Nos aparece un cuadro de didlogo Validacién de datos como el que vemos en la imagen donde
podemos elegir entre varios tipos de validaciones.

En la seccion Criterio de validacién indicamos la condicién para que el dato sea correcto.

Dentro de Permitir podemos encontrar Cualquier valor, Nimero entero, Decimal, Lista, Fecha,
Hora, Longitud del texto y Personalizada. Por ejemplo, si elegimos Nimero entero, Excel sélo
permitird nimeros enteros en esa celda: si el usuario intenta escribir un nimero decimal, aparecerad
un mensaje de error.

Podemos restringir mds los valores permitidos en la celda con la opcién Datos, donde, por ejemplo,
podemos indicar que los valores estén entre 2y 8. Si en la opcién Permitir: elegimos Lista, podremos
escribir una lista de valores para que el usuario pueda escoger un valor de los disponibles en la lista.
En el recuadro que aparecerd, Origen: podremos escribir los distintos valores separados por ;
(punto y coma) para que aparezcan en forma de lista. En la pestafia Mensaje de entrada podemos
introducir un mensaje que se muestre al acceder a la celda. Este mensaje sirve para informar de
qué tipos de datos son considerados vdlidos para esa celda. En la pestafia Mensaje de error podemos
escribir el mensaje de error que queremos que se le muestre al usuario cuando introduzca en la
celda un valor incorrecto.

Ordenar datos:

Video ilustracién explicativo:
https://youtu.be/N_pYFXbgC482list=PLomN84AdULTAJxtwIbrx6JJMOjg393F7h

Cuando disponemos de muchos datos, lo mds habitual es ordenarlos siguiendo algtn criterio. Esta
ordenacién se puede hacer de forma simple, es decir, ordenar por una columna u ordenar por
diferentes columnas a la vez, siguiendo una jerarquia.

Para hacer una ordenacién simple debemos posicionarnos en la columna que queramos ordenar vy,
desde la pestafia Datos, usar los botones botones ordenar botones ordenar de la seccién Ordenar
y filtrar, para que la ordenacién sea ascendente o descendente respectivamente. También
podemos pulsar sobre Ordenar... y escoger el criterio de ordenacién, aunque en este caso esta
opcidn es menos rdpida. Esto ordenard todo el conjunto de la fila.



https://youtu.be/N_pYFXbgC48?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJM0jg393F7h
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si lo que queremos es ordenar una determinada columna, sin que esto afecte al resto, deberemos
hacer clic sobre el encabezado de la misma. Por ejemplo, sobre el encabezado A. En ese caso, nos
aparecerd una ventana como la siguiente:Aviso - Ordenar

Si elegimos Ampliar la seleccién, ordenard toda la fila.

Advertencia antes de ordenar I x

Si en cambio elegimos Continuar con la seleccién actual, se |wumamaimimiedam o=
/QUé desea hacer?

ordenard solo la columna seleccionada, sin tener en cuenta 10S | @iz
datos que se encuentran en la misma fila.

(O Continuar con la seleccion actual

Concear

Tras elegir, pulsamos Aceptar y veremos como se aplican los cambios.
Aqui puedes ver un ejemplo de ordenacién.

1 |SIN ORDENAR : ORDENADO PGF{FILAS ORDENADA CGI:. LETRAS
El botén Ordenar estd mds enfocado a - -+ MM WA NEMERO L HERA REMEO
ordenar por mds de un criterio de “f 2.b g b 2
ordenacién. Al pulsarlo, nos aparece el . . o s A .
cuadro de didlogo siguiente donde podemos [ ° m ST ;
seleccionar los campos por los que queremos  [ou 7 x
ordenar. 2] Agregar el || X Eiminar mmet | [ B Copiar nreet || [ = Gpeiones... | [2] Mis datos tienen encabezados

Gt v e ] T —
En el desplegable Ordenar por elegiremos la | “* = o :
columna. Si los datos tienen un encabezado
que les da nombre, Excel los mostrard. Si no,

mostrard los nombres de columna (columna A,
columna B, ...).

Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenacién (Ordenar segln). Se puede elegir entre tener
en cuenta el valor de la celda, el color de su texto, el fondo o su icono, Y cudl es el Criterio de
ordenacién: Si ascendente (A a Z) o descendente (Z a A). O bien si se trata de un criterio
personalizado como: lunes, martes, miércoles...

Cuando hemos completado un criterio, podemos incluir otro pulsando Agregar nivel, como se
muestra en la imagen. De forma que podremos ordenar por ejemplo por nombre y en caso de que
dos o mds registros tengan el mismo nombre, por apellido.

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o disminuimos
la prioridad de ordenacién de este nivel. Los datos se ordenardn, primero, por el primer nivel de la
lista, y sucesivamente por los demds niveles en orden descendente. En la parte superior derecha
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tenemos un botén Opciones... que sirve para abrir el cuadro Opciones de ordenacién donde
podremos especificar mds opciones en el criterio de la ordenacion.

Para practicar vaya a la opcion ejercicio grado 7 en la pagina web de la institucion
Buscar y reemplazar datos

Cuando manejamos una cantidad importante de datos, en ocasiones necesitamos localizar un dato
concreto en el libro. Para facilitarnos esta tarea existe la herramienta de bilsqueda. La

encontraremos en la pestafia Inicio > Buscar y |Bscrywempbar X
seleccionar. Buseor | Beemplezat

Buscar: excel| ~
Buscar... (teclas CTRL+B) abrird un cuadro de ET—
didlogo que te permite introducir el dato que deseas P — P
encontrar.

Al hacer clic en Buscar siguiente iremos pasando de una celda a otra, de entre las que contienen el
valor introducido. Buscard a partir de donde estemos situados, por lo que deberemos situarnos en
la primera celda para que busque en toda la hoja. Ademds, si tenemos varias celdas seleccionadas,
sélo buscard en ellas.

Buscar y reemplazar 7 X

También podemos pulsar Buscar todos, para mostrar | sser senpes

M . . .7 uscar: exce| ~ Formato... -~
en la propia ventana un listado con la localizacién de | ' SR st ) famet
cada una de las celdas en que se encuentra el dato. | pewese i 21 L Conedic mapiseules y miniscuas

[ coincidir con el contenido de toda Ia celda

La lista de resultados serd un conjunto de enlacesy | o= [Porme

. . . Buscar en: | Farmulas ~ Opciones <<
simplemente haciendo clic sobre uno de ellos nos

. , .y Buscar todos __Euscarggmente Cerrar
situard en la celda en cuestidn.

El boton Opciones nos permite ampliar la ventana de blsqueda con opciones extra. Podremos elegir
dénde buscar (si en la hoja en que estamos o en todo el libro), si buscamos Unicamente las celdas
con un formato concreto (por ejemplo, sélo las celdas con formato de moneda), etc.

En la pestaiia Reemplazar de esta misma ventana, o bien en la opcion Reemplazar... del boton Buscar
y seleccionar (teclas CTRL+L) podremos realizar una sustitucién de los datos, cambiando un valor
original por otro. La opcidn de reemplazo no se limita Gnicamente a valores, también puede referirse
a formatos. Por ejemplo, podriamos buscar todos las celdas que contengan el valor O en formato
moneda y reemplazarlo por el mismo valor pero con un color de celda rojo, para destacarlos.
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La opcion Ir a... (teclas CTRL+I) nos permite situarnos en una celda en concreto. ’e,
La ventaja que tiene frente a otras formas de desplazarnos entre las celdas es Buscary

seleccionar =

que guarda un historial de las celdas que se van visitando, de forma que si vamos  » .
. . . . . 8b. Reemplagar...
a trabajar con las mismas celdas todo el tiempo, es posible que nos interese ™ """

=2 ra.

utilizar esta opcion. lra Especial..
Férmulas
Luego encontramos una serie de opciones: Férmulas, Comentarios, Formato S
condicional, Constantes, Validacién de datos, Seleccionar objetos que nos Constantes
permiten seleccionar todas las celdas que contengan este tipo de informacién a aldacion de dases
la vez. Es decir, seleccionar todas las férmulas del documento, por ejemplo. ; ;[IHM

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

Momento 3: “B Realice una tabla de forma manual como si estuviera jugando stop con al menos 10 item y si

Prdctica tiene la posibilidad también la realiza en Excel témele una foto y luego enviarla
-Preguntar:

Momento 4:

Transferencia

¢Qué diferencia hay entre realizar una tabla de forma manual o en Excel?

¢Explique porque es importante realizar la La validacion de datos Excel?

Momento
evaluacién

Docente:

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

1. Si utilizamos la herramienta Quitar duplicados...
a) Por defecto se eliminan todos los valores idénticos.
b) Por defecto se eliminan todas las filas idénticas.

c) Por defecto se eliminan las formulas repetidas que realicen la misma operacién sobre los mismos datos.
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d) Todas las respuestas son falsas.
2. La validacién de datos:
a) Comprueba la ortografia.

b) Comprueba que los enlaces y referencias sean correctos. Por ejemplo, si hay un enlace a una pagina web,
comprueba que ésta siga existiendo.

¢) Comprueba que los datos sigan las restricciones que establezcamos y muestran mensajes de error o
advertencia si no los cumplen.

d) Todas las respuestas son ciertas.
3. Podemos ordenar los datos en funcidon de uno o mas criterios diferentes.
a) No, solo podemos ordenarlos en funcion de un criterio (o columna).
b) No, los datos en Excel no se pueden ordenar, a menos que estén dentro de una tabla.
c) Si, podemos establecer una jerarquia de ordenacion en las filas que tienen datos en varias columnas.
d) Todas las respuestas son falsas.

4. Tenemos una lista de tareas con la siguiente estructura: La Columna A contiene la tarea, la Columna B el
dia de la semana en que se ha de realizar. Queremos ordenarla. ¢{Cual crees que es la forma mas 6ptima de
hacerlo?

a) Lo mas acertado seria ordenar las tareas (columna A) por érden alfabético ascendente, dela Aala Z.

b) Lo mas acertado seria ordenar los dias de la semana (columna B) por orden alfabético ascendente, dela A a
la Z.

c) Lo mas acertado seria marcar con colores cada uno de los dias de la semana y ordenar por colores en vez de
por valores.

d) Lo mas acertado seria ordenar los dias de la semana con un criterio de lista personalizada.
5. Para buscar un valor en nuestro libro, podemos utilizar la combinaciéon de teclas:

a) CTRL+B.

b) CTRL+F.

c) CTRL+W.
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d) CTRL+F1.

6. La diferencia entre utilizar la opcidn Ir a... del menu Buscar y seleccionar y utilizar el cuadro de nombres
situado junto a la barra de formulas, es:

a) Que el cuadro de nombres sirve para darle un nombre a la celda, no para desplazarse hasta ella.

b) Que en la opciodn Ir a... podemos conservar un histérico de las celdas que visitamos, para en cualquier

momento volver a ellas desde ahi.
c) Ay B son ciertas.
d) Ay B son falsas.

7. La opcién reemplazar...

a) Te permite reemplazar el contenido de la celda activa, siempre que éste sea un dato literal y no una

formula.
b) Te permite reemplazar las celdas referenciadas por la férmula seleccionada.
c) Te permite reemplazar el valor o formato de las celdas que coinciden con la busqueda realizada.
d) Todas las respuestas son falsas.
8. Desde el boton Buscar y seleccionar podemos:
a) Seleccionar todas las celdas que contienen formulas.
b) Seleccionar todas las celdas que contienen constantes.
c) Seleccionar todas las celdas que contienen validaciones.

d) Todas son ciertas

Seguimiento

Se estd pendiente de cémo avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las dificultades que
presente en la temdtica.




