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DESARROLLO DE LOS APRENDIZAJES

TEMATICA PARA EL
DESARROLLO DE LOS
APRENDIZAJES
(¢, Qué voy a aprender?)

En la presente guia vas a trabajar todo lo introductorio sobre la historia de la
tecnologia, sus definiciones, ambiente grafico del programa EXCEL, sus
caracteristicas etc.

Eliminar filas duplicadas
o La validacion de datos

Aprendizajes
Ordenar datos

Buscar y reemplazar datos

En primera instancia, te invito a que respondas estas dos preguntas:

¢ sabes Eliminar filas duplicadas en Excel?
¢ Sabe cémo realizar La validacion de datos en Excel?
¢, sabe cédmo Buscar y reemplazar datos en Excel ?

Justifique su respuesta.

COMPETENCIA(s) A
DESARROLLAR

Resuelve problemas informaticos

OBJETIVO (S)

E Profundizar conceptos fundamentales sobre los avances tecnoldgicos
“B Reconocer la importancia de la tecnologia para la evolucion de la
humanidad.
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DESEMPENOS

» Utiliza correctamente los conceptos de la informéatica.

» Maneja las hojas de calculo.

CONTENIDOS
(Lo que estoy aprendiendo)

ELIMINAR FILAS DUPLICADAS
2 ]

Video ilustrativo: s
https://youtu.be/kQcJWivFBWY?list=PLomN84AdULIAJxtwlbrx6JJMO0jg393F7h

Frecuentemente, cuando trabajamos con un gran volumen de informacién o
recopilamos datos desde varios origenes diferentes, aparecen en nuestro libro de
trabajo filas 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 interesara
tener duplicados, porque no aportan informacion adicional y pueden comprometer la
fiabilidad de las estadisticas basadas en los datos.

Por ejemplo, si disponemos de un listado de trabajadores y queremos saber la media
de edad, el calculo se veria comprometido en el caso de que un mismo trabajador
apareciese varias veces.

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 referimos.
Visualizaras un marco alrededor de todos los registros que se veran afectados por la
comprobacién.

- En la prestafia Datos pulsamos Quitar duplicados B8 Quitar duplicados

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

LA VALIDACION DE DATOS
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La validacién 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 nos equivocamos.

Para aplicar una validacion a una celda.
- Seleccionamos la celda que queremos validar.

- Accedemos a la pestafia Datos y pulsamos Validacién de datos. Desde ahi podremos
escoger remarcar los errores con circulos o borrar estos circulos de validacion. Pero
nos vamos a centrar en la opcidn Validacidn de datos....

=& Validacién de datos =
£ Validacion de datos...

=

= Rodear con un circule datos no validos

% Borrar circulos de validacian

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

Validacién de datos 7 X

N’ Mensaje de entrada  Mensaje de error
Criterio de validacién
Permitir
Cualquiervalor |« [ Omitir blancos
Dates:

entre

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

Borrar todos Cancelar

En la seccidn Criterio de validacidn indicamos la condicién para que el dato sea
correcto.

Dentro de Permitir podemos encontrar Cualquier valor, Numero
entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora, Longitud del texto y Personalizada. Por ejemplo,
si elegimos Numero entero, Excel sélo permitird nimeros enteros en esa celda: si el
usuario intenta escribir un nimero decimal, aparecerd un mensaje de error.
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Podemos restringir mas los valores permitidos en la celda con la opcién Datos, donde,
por ejemplo, podemos indicar que los valores estén entre 2 y 8.

Si en la opcion 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 aparecera, 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 vélidos para esa celda.

En la pestafia Mensaje de error podemos escribir el mensaje de error que queremos
gue se le muestre al usuario cuando introduzca en la celda un valor incorrecto.

ORDENAR DATOS

Video ilustrativo:

T

https://youtu.be/N pYFXbgC48?list=PLomN84AdULIAIxtwlbrx6JJMO0jg393F7h

Cuando disponemos de muchos datos, lo mas habitual es ordenarlos siguiendo algun
criterio. Esta ordenacidn 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

gueramos ordenar y, desde la pestafia Datos, usar los botones zd &l de la
seccion Ordenar vy filtrar, para que la ordenacién sea ascendente o descendente
respectivamente. También podemos pulsar sobre Ordenar... y escoger el criterio de
ordenacidn, aunque en este caso esta opcidon es menos rdpida. Esto ordenara todo el

conjunto de lafila.

Silo 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:

Advertencia antes de ordenar ? *

Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccidn. Estos datos no
se ordenaran, ya que no se han seleccionado.

;Qué desea hacer?

() Continuar con la seleccion actual

Ordenar Cancelar
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Si elegimos Ampliar la seleccién, ordenard toda la fila.

Si en cambio elegimos Continuar con la seleccidn actual, se ordenard solo la columna
seleccionada, sin tener en cuenta los datos que se encuentran en la misma fila.

Tras elegir, pulsamos Aceptar y veremos cdmo se aplican los cambios.

Aqui puedes ver un ejemplo de ordenacioén.

SIN ORDENAR ORDENADO POR FILAS ORDENADA COL. LETRAS
2 |LETRA NUMERC LETRA NUMERO LETRA NUMERO
3 a 1 a 1 1
4 |f 2 b 8 b 2
3 |c 3 c 3 c 3
& e 6 d 2 d &
7 |b 8 ] ] ] 8
5 |d 2 f 2 f 2

@ E| botén Ordenar estd mas enfocado aordenar por méas de un criterio de

AlF
ordenacién. @rdenar ol pulsarlo, nos aparece el cuadro de didlogo siguiente donde
podemos seleccionar los campos por los que queremos ordenar.

Ordenar

"'E‘.L Agregar nivel

7% Eliminar nivel

E@ LCopiar nivel Y

Opciones...

? >

Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion
Ordenar por | NOMBRE w | |Valores ~ | |AaZ w
Luego por APELLIDO w || Valaores w| |AaZ w

Cancelar

- En el desplegable Ordenar por elegiremos la columna. Si los datos tienen un
encabezado que les da nombre, Excel los mostrara. Si no, mostrara los nombres de
columna (columna A, columna B, ...).
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- Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenacidn (Ordenar segun). 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 (Za 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 mas 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 ordenaran,
primero, por el primer nivel de la lista, y sucesivamente por los demas niveles en
orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botdn Opciones... que sirve para abrir el
cuadro Opciones de ordenacién donde podremos especificar mas opciones en el
criterio de la ordenacion.

Opciones de ordenacidn ? >

[]iDistinguir maydsculas de minusculas:

Orientacion

@ Ordenar de arriba hacia abajo
O Ordenar de izquierda a derecha

BUSCAR Y REEMPLAZAR DATOS

'
Video ilustrativo: - 2]

b

https://youtu.be/50GgFiN69yU?list=PLomN84AdULIAJxtwlbrx6JJM0jg393F7h

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 busqueda. La encontraremos en la pestafia Inicio > Buscar y seleccionar.

@ Buscar... (teclas CTRL+B) abrird un cuadro de didlogo que te permite introducir el
dato que deseas encontrar.
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Buscar y reemplazar ? X

Buscar  Reemplazar

Buscar: excel v

Opciones > >

Buscar todos Buscar siguiente Cerrar

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.
Adem3s, si tenemos varias celdas seleccionadas, sélo buscara en ellas.

También podemos pulsar Buscar todos, para mostrar en la propia ventana un listado
con la localizacién de cada una de las celdas en que se encuentra el dato. La lista de
resultados serd un conjunto de enlaces y simplemente haciendo clic sobre uno de
ellos nos situara en la celda en cuestion.

El botdn Opciones nos permite ampliar la ventana de blusqueda 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.

Buscar y reemplazar ? X
Buscar  Reemplazar
Buscar: excel £ Sin formato establecido Formato... =
Dentro de: | Hoja ~ DCom(idirmayu’sculasymmu'sculas

D Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Par filas ~

Buscar en: | Fdrmulas ~ Opciones <<

Buscar todos Cerrar

@En la pestafia Reemplazarde esta misma ventana, o bien en |la
opcién Reemplazar... del botdn Buscar y seleccionar (teclas CTRL+L) podremos
realizar una sustitucién de los datos, cambiando un valor original por otro. La opcién
de reemplazo no se limita Unicamente a valores, también puede referirse a formatos.
Por ejemplo, podriamos buscar todos las celdas que contengan el valor 0 en formato
moneda y reemplazarlo por el mismo valor pero con un color de celda rojo, para
destacarlos.

@ |3 opcidn Ir a... (teclas CTRL+l) nos permite situarnos en una celda en concreto. La
ventaja que tiene frente a otras formas de desplazarnos entre las celdas es que guarda
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un historial de las celdas que se van visitando, de forma que si vamos a L

Buscary
seleccionar®

trabajar con las mismas celdas todo el tiempo, es posible que nos interese  » s

e Reemplazar..
> Ia

utilizar esta opcion. ;

Comentarios

@ Luego encontramos una serie de  omsesmns

Constante

Validacién de datos

opciones: Formulas, Comentarios, Formato b Selcconar st
condicional, Constantes, Validacién de datos, Seleccionar objetos que "
nos permiten seleccionar todas las celdas que contengan este tipo de informacion a
la vez. Es decir, seleccionar todas las formulas del documento, por ejemplo

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

“B Realizar el dibujo buscar y reemplazar

Buscar y reemplazar ? >

Buscar  Reemplazar

Euscar: excel w Sin formato establecido Formato.., =~
Dentro de: | Hoja « | [ Coincidir maytisculas y mintisculas
- |:| Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Par filas e
ACTIVIDADES ; :
Buscar en: | Formulas e Opciones <<

DIDACTICAS, TALLERES

O ESTRATEGIAS DE
AFIANCIAMIENTO ST L Sl

(Practico lo que aprendi)

B realizar el dibujo de ordenar celdas

Ordenar ? *
"'g-lggregar nivel )( Eliminar nivel E@ LCopiar nivel | - Qpciones... Mis datos tienen encabezados
Columna Crdenar segun Criterio de ordenacion
Crdenar por | NOMERE ~ | | Valores w | |Aaz w
Luego por | APELLIDO ~ | Valores ~ | |Aaz w

Cancelar
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PROCESO DE
EVALUACION (¢,Cémo sé
gue aprendi?) (¢, Qué
aprendi?)

Docente:

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

Pregunta de selecciéon multiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta
de tu preferencia.

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 férmulas repetidas que realicen la misma
operacion sobre los mismos datos.

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.

c) 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 funcién de uno o mas criterios
diferentes.

a) No, s6lo podemos ordenarlos en funcién de un criterio (0 columna).
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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 éptima
de hacerlo?

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

b) Lo méas acertado seria ordenar los dias de la semana (columna B)
por orden alfabético ascendente, de la Aala 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 combinacién
de teclas:

a) CTRL+B.
b) CTRL+F.
c) CTRL+W.
d) CTRL+F1.

6. La diferencia entre utilizar la opcion 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.
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b) Que enla opcidn 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 opcion reemplazar...

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

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 botdn Buscar y seleccionar podemos:
a) Seleccionar todas las celdas que contienen férmulas.
b) Seleccionar todas las celdas que contienen constantes.
c) Seleccionar todas las celdas que contienen validaciones.

d) Todas son ciertas
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