La hoja de Calculo:Ms Excel

Presentacion

En este modulo se presenta la Hoja de Calculo Ms Excel
como una poderosa herramienta que le ayudara en su
trabajo.Usted, podra manejar grandes cantidades de datos
numéricos y obtener resultados precisos al realizar calculos.
A través de esta herramienta se pueden confeccionar do-
cumentos de alta calidad en un corto tiempo. Es un aliado
para el apoyo de las tareas administrativas y para el trabajo
con alumnos.

La hoja de célculo Ms Excel permite hacer las mismas ope-
raciones que usted haria con un lapiz o una calculadora de
bolsillo... jpero, mucho mas rapido y con menos probabili-
dades de error!

La hoja de célculo se utiliza para mostrar informacién nu-
meérica en columnas y filas.

Rapida y facilmente suma, resta, multiplica y divide; calcula
sumatorias, promedios, porcentajes o, calcula cualquier fun-
cion de una larga lista que suministra el programa.

Puede usar Ms Excel para calcular facilmente el progreso
académico de los alumnos y del curso y, mostrarlo a través
de gréficos faciles de interpretar.

Se espera que en esta unidad, los docentes conozcan la
hoja de célculo o planilla Excel, sus diferentes componen-
tes y herramientas; que logren ingresar, procesar informa-
cion numérica, graficar informacion y guardar informacion
a una hoja de calculo. Asi mismo, se espera que logren
utilizar la hoja de célculo como base de datos, manejando
grandes cantidades de informacion.
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La hoja de Calculo:Ms Excel

xGConceptos Basicos»

|.- Presentacion

Este modulo comprende la presentacion de los conceptos y operaciones basi-
cas de la hoja de célculo y que son una informacién necesaria para que el
usuario pueda manejarse de manera optima.

Con ello podré identificar el uso, mover datos, ampliar y reducir filas y colum-
nas segun corresponda.

ll.- Objetivos

Conocer las operaciones bésicas para manejar la hoja de calculo, identifican-
do conceptos propios de la hoja de célculo.

lll.- Contenidos

» Hoja de Célculo Microsoft Excel

= Ventana Inicial y términos basicos (celda, fila, columna, rango, etc)
= Desplazarse en la hoja de calculo

« Seleccionar celdas

= Introducir dato y modificar el contenido una celda

= Copiar, pegar y mover el contenido de una celda

= Formato de celdas

= Ordenar los datos en la hoja de célculo

e Insertar filas y columnas

e Guardar

» Ayuda en Microsoft Excel
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IV.- Desarrollo de los Contenidos

Barra

de Herramientas

Ingresar a Microsoft Excel

Una alternativa para ingresar en
Ms Excel es seleccionar «Inicio»
en la barra de tareas, la opcién
«Programas», luego «Office97»
y finalmente «Microsoft Excel».
Este procedimiento, lo llevara al
ambiente de trabajo de la Hoja
de Caélculo.

Bhbrir documento de Dffice

Muevo documento de Office

I& Programas

G Documentos »
% LConfiguracidn »
% Buscar r
@ Ayuda

@ Ejecttar.

@ Apagar el sistema..

Ingresar a la ventana inicial

Al ingresar, usted encontrara la siguiente ventana:

Barra de ment dela hoja Columna

Barra de Formulas

Accasonos

% Enciclopedia Universal

Impresoras

Inicio

Internet

Microsoft Kids
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» «Barra de MenU»: Esta barra permite visualizar menues tales como Archivo,
Edicidn, Ver, etc., los cuales permiten acceder a todas las opciones que nos
proporciona Excel.

» «Barra de herramientas Estdndar»: Esta barra proporciona accesos directos
a funciones, tales como Nuevo, Abrir, Guardar, Imprimir, Autosuma, Ayu-
dante de Office, etc.

» «Barra de Herramientas de Formato»: Proporciona accesos mas directos a
funciones tales como Fuente, Tamafio de Fuente, Negrita, Aumentar deci-
males, Disminuir Decimales, etc.

» «Barra de Formulas»: Permite ingresar los datos y visualizar la celda o rango
seleccionado.

» «Cuadro de Nombres»: Indica la celda que estéa activa.

« «Filas y Columnas»: La hoja de célculo tiene un formato cuadriculado que
estd dado por filas y columnas. Las filas son horizontales y, las cabeceras de
filas se identifican por un nimero. Las columnas son verticales y, las cabece-
ras de columnas se identifican por una letra.

» «Celda»: Es la interseccion de una «fila» y una «columna», y es aqui donde
se registra y visualiza la informacion que se introduce en la hoja.

» «Rango»: Grupo de celdas seleccionadas en forma contigua y se identifican
por las direcciones de las celdas superior izquierda e inferior derecha sepa-
radas por dos puntos, como lo muestra la imagen siguiente (A7:H7) :

A [ B8 [ ¢ [ o | e [ F | 6 | H |

Informe Trimestral

“alenzuela |Hernan i 34 i a7 54

=== ==

1
2|Doglia Enzo =Rz} 7 47 [=R] 3
3|Mavarrete Orlando 47 A 5 47 53
4|Ovarce Isidro 5 47 39 5 a7
5|horales Marcela 359 o] 7 7 a7
B|Willavicencio [Joaguin 3 349 |=h=} [=R] G
7 |Fonseca Gonzaln 42 47 |=h=} 47 51
B|Arayva Paula G 5 47 7 57
9|Feyes Francisca 4.4 39 5 G 5
17 10|Baeza Panola 3h 47 [=h=] 47 48

18]

La Hoja de Célculo se compone de un «Libro» y varias «Hojas». Un libro es un
archivo de Excel que contiene una o varias hojas, entendiendo que las hojas
representan secciones del libro en las cuales, se puede trabajar con datos.
Una cosa importante, estas hojas pueden tener la extensién de una o mas
paginas.
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Desplazarse en la hoja de calculo

Lo que se observa en la ventana de Excel es s6lo una porcién de la totalidad
de la hoja. Para ver el resto que esté oculto, hay que moverse sobre la hoja de
la forma usual como se hace en Windows. La barra de desplazamiento verti-
cal permite ver las «filas» que quedan ocultas y, la barra de desplazamiento
horizontal permite ver las «columnas» que quedan ocultas.

Seleccionar una celda

Nombre de la columna sel eccionada

Nombre de la celda
seleccionada

Nombre de la fila

B3

El

B

seleccionada

o | o | | —
=

Celda seleccionada

Para seleccionar una celda o desplazarse de una celda a otra, usted puede:

« Usar las teclas de movimiento del cursor (flecha arriba, flecha abajo, flecha
izquierda, flecha derecha).

« Usar el Mouse; realizando un clic sobre la celda elegida.

« Indicar el «<Nombre de la celda». Para ello, hay que ubicarse en el lugar del
Cuadro de nombres, digitar el nombre de la celda a la cual se desea trasla-
dar. Este procedimiento se utiliza, sobre todo, cuando estd muy lejos de la
celda.

La celda se activara resaltando sus bordes, lo mismo que la columna (letra) y la
fila (nimero) a que corresponde la celda seleccionada.

Introducir datos a la Hoja de Calculo
Para ingresar los datos en una Hoja de Calculo:
» Seleccione la celda donde desea ingresar los datos.

 Escriba la informacion que desea ingresar.
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Si los datos que se ingresan:

« Son s6lo numéricos, la hoja de calculo los entendera como nimeros y se
podran hacer operaciones matematicas con ellos. Al ingresar datos numeéri-
cos, éstos se alinearan al lado derecho vy, si no lo son, se agruparan al lado
izquierdo de la celda.

« Llevan algun tipo de caracter no numérico, la hoja de célculo los entendera
sélo como simbolos y no se podran hacer operaciones matematicas.

« Empiezan con el caracter «=», la hoja de calculo asumira que es una formula.

» Para registrar la entrada de datos a una celda, después de escribirlos, se
puede pulsar cualquiera de las siguientes teclas: Retorno, Tabulacion, Intro
o hacer clic en el boton «Introducir», en la barra de entrada de datos. Tam-
bién al hacer clic en otra celda los datos ingresados quedan aceptados.

Modificar el contenido de una celda

Para modificar el contenido, Ud. puede:

= Corregir s6lo una parte. Para esto, ubiquese en la celda requerida, haga clic
en la barra de férmulas que contiene el dato a modificar, corrija y edite. Al
terminar, presione «Retorno.

« Posicionarse en una celda ya escrita y teclear un nuevo dato, borrara el texto
original reemplazandolo por el nuevo. Al terminar, presione «Retorno».

« Otra posibilidad de borrar datos de una celda, consiste en seleccionar la
celda que contiene los datos a eliminar, luego se debe presionar la tecla
«Supr» (Suprimir).

e Para borrar un rango de celdas, seleccidénelas y luego elija la opcién «Bo-
rrar» del menu «Edicion».

= Por ultimo, existe la alternativa de seleccionar la celda, presionar la tecla
«F2», para poder modificar el contenido de la celda.

En caso de que los datos ingresados afecten otros, por ejemplo, si usted quie-
re cambiar una «cantidad de dinero» cuando ya esté definido el total, éste se
actualiza autométicamente, siempre que el calculo se haya realizado por me-
dio de una férmula.
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Copiar y pegar el contenido de una celda

Si es necesario repetir datos que ya estan escritos no es preciso tipearlos de
nuevo. Existe, al igual que en el procesador de textos, la opcidn copiar y luego
pegar. Para ello, s6lo basta seleccionar la celda o el rango, seleccionar «Co-
piar» de la barra de herramientas estandar, luego ubicarse en el lugar en el
cual desea que la informacion se ubique y apretar el botén «Pegar», también
ubicado en la barra de herramientas estandar.

Para trasladar el contenido de una celda a otra, una manera es: seleccionar la

celda con el contenido que desea cambiar, elegir el boton «Cortar», luego
seleccionar y elegir boton «Pegar».

Botdn Copiar Boton Pegar

U
NEEHER_RY LR T v-
i

Bot6n Cortar

Mover datos en la hoja de calculo

Para mover datos, sean estos celdas o rangos, se procede de la siguiente
forma:

= Seleccionar la celda o rango deseado.
= Ubicar el cursor en un costado de la seleccion.

* Una vez que el puntero se transforme en una flecha blanca, presionar el
mouse Yy arrastrar la celda o rango de celdas al lugar deseado.

Ampliar y reducir el tamano de filas

Para cambiar el tamafio de las filas:
= Ubicar el puntero en el borde inferior del encabezado de Ia fila.

» Cuando la figura del puntero cambie, hacer clic y arrastrar hasta alcanzar el
tamafio deseado.



La hoja de Calculo:Ms Excel

Para modificar el tamafio de las columnas:
= Ubicar el puntero entre las columnas a modificar, por ejemplo, Ay B.

= Al aparecer una cruz negra con flechas, hacer un clic y arrastrar.

i Este simple procedimiento, modificara

automaticamente el ancho de toda la columna A,
al tamafo adecuado de los datos.

Ordenar los datos en la Hoja de Calculo

Una posibilidad que presenta la Hoja de Célculo es ordenar la informacion
aplicando mas de un criterio de ordenacion.

« Para ello, usted debe activar el menu «Datos» y de éste, la opcion «Ordenars.
« En esta caja de didlogo debe seleccionar las alternativas que se acomoden a
sus requerimientos. Las posibilidades son ordenar, en forma ascendente o

descendente, los datos en las opciones «Ordenar por» y «Luego por».

= Finalmente, seleccione «Aceptar».

Insertar filas y columnas

Puede ocurrir que, una vez realizada una tabla, usted desee intercalar nuevos
datos que no estaban considerados al inicio; para ello, deberé insertar otra fila
u otra columna. Usted puede hacerlo de la siguiente manera:

Alternativa A:

= Ubicarse en el numero correspondiente a la fila 0 en la letra de la columna,
segun sea lo que desea insertar y, hacer clic. Toda la fila 0 columna quedara
seleccionada.

« Luego, del menu «Insertar» elija la opcion «Filas» o «Columnas», segun sea
el caso.

« Ahora tendra una nueva fila o columna en blanco, donde podré ingresar la
informacion deseada.
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Alternativa B:

« Ubicarse en el nimero correspondiente a la fila 0 en la letra de la columna,
segun sea lo que desea insertar y, hacer clic. Toda la fila o columna quedara
seleccionada.

« Presionar el botén derecho del mouse para desplegar el mena flotante.

* Elegir «Insertar».

= Aparecera una nueva fila o columna.

Guardar la Hoja de Calculo

Al igual que los documentos del procesador de texto, el procedimiento es:
< En el mena archivo, seleccionar «Guardar».

« En la seccion «Guardar en», seleccionar la carpeta donde desea dejar guar-
dado este archivo.

e En la seccion «Nombre de archivo» colocar el nombre que distinguira el
documento que acaba de hacer.

 Luego, elija el boton «Guardar».

Guardar como EFHE

Guardar en; I[:l Mis Docurmentos

|_AManual Office 97 Guardar I
53 Montegrande
Cancelar |

Opciones. ..

Mombre de archiva: | UEGEREANEEAE]

KNNEY

Guardar como bipo:  |Libro de Microsaft Excel (*,xls)

La opcidén «Guardar como», permite hacer una
copia del archivo, ya sea para darle otro nombre
u otra direccion (carpeta, disquette, disco duro).

Enlaces Montegrande
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Ayuda en Microsoft Excel

En la Barra de Mend, en el extremo derecho, hay un signo «?»; haciendo clic
sobre él, se desplegard un menu donde puede seleccionar:

« Ayuda de Microsoft Excel: Haciendo clic, aparecerd un cuadro de didlogo
donde puede introducir la pregunta que desee. Escriba lo que quiere y haga
clic en «Buscar». Luego, aparecera una ventana con todas las posibilidades
en relacion al contenido que usted busca, seleccione su tema especifico y
encontrara informacion detallada de los pasos, procedimientos y definicio-
nes necesarias.

« Contenido e Indice: Al seleccionarlo, aparecerd un indice con los temas
considerados en la ayuda. Usted s6lo debe ir haciendo clic en el tema que le
interesa e irdn apareciendo los indices especificos que le permitiran llegar al
contenido detallado de su interés.

« ;Qué es esto?: Haga clic en esta opcion y luego, seleccione en la hoja de
célculo desplegada en pantalla aquél elemento que le interesa. Al hacer clic
en él, aparecerd una ventana con la definiciébn o explicacion.

Salir del ambiente Microsoft Excel

« Para salir de Ms Excel, en el menu archivo seleccione «Salir» o bien, haga clic
en el botdn izquierdo superior de cierre de la ventana del archivo y luego,
del programa.
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V.- Actividades Sugeridas

« Construya una planilla con la siguiente informacion o lo que usted desee:

A B L [£] E F L H

Informe Trimestral

» Cuide que las filas y columnas estén ajustadas al tamafio de la informacion.
*Proceda a:
- Insertar una nueva columna con informacion de las notas de Artes Plasticas.
- Insertar una fila para agregar un nuevo alumno.
Modificar el contenido de, al menos, dos celdas:
- Paula Araya obtuvo un 6.4 en matematicas.

- Cambiar el nombre «Marcela» por «Marcelo». ¢ Como haria Ud. para cam-
biar sélo una letra sin escribir el nombre completo de nuevo?

= Guardar en carpeta personal este archivo, con el nombre «Informe Trimes-
tral» u otro.

» Utilizar la ayuda de Microsoft Excel en los casos en que no comprenda un
procedimiento o desee profundizar los contenidos.

 Explorar el boton «Opciones» del cuadro de dialogo «Guardar como».
» Configurar paginas antes de imprimir.

« Desplegar el menu «Archivo». Luego, seleccionar la opcidon «Configurar
Pagina» Yy, explorar sus posibilidades.

* Enumerar en forma automatica.

Una accion habitual, cuando se trabaja con lista de curso, es tener enumera-
do a cada uno de los alumnos. Cada vez que usted esté haciendo una accién
gue es repetitiva y en la cual hay un patrén que se repite 0, una secuencia
reconocida (en este caso, numeracion partiendo en 1 y aumentando en 1),
usted podra, de una manera muy simple efectuarla.
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89 |N° de Lista
10 1

o)

Para ello, Ud. debe:

- Ingresar en la primera y segunda celda, los primeros nimeros. (1 y 2 respec-
tivamente).

- Ubicar el cursor sobre el cuadro pequefio que se forma en el extremo inferior
derecho, de la celda seleccionada.

- Presionar el botén izquierdo del mouse y arrastrar hasta donde se desee
enumerar.

- Probar este procedimiento con los dias de la semana, meses del afio, nime-
ros pares e impares. Siempre se debe digitar los dos primeros términos de la
serie.

« Utilizar las teclas «Avanzar Pagina» y «Retroceder Pagina», que se encuen-
tra en el teclado entre el teclado numérico y las teclas correspondientes a las
letras

« Insertar una nueva hoja de calculo a un Libro de Excel.
« Colocar nombre a las etiquetas (hojas) del Libro de Excel

= Hacer doble clic en Hoja 1 y digitar un nombre para la hoja. Luego, conti-
nuar con las hojas siguientes.

» Usar operadores légicos y / 0 en la opcion «Autofiltro personalizados.

= Usar comodines * ? en la opcién «Autofiltro personalizado».
« Insertar mas de una fila o columna.

» Probablemente Ud. deseara insertar mas de una fila. Una pista es ubicarse
en la cabecera de la fila y seleccionar tantas filas como las que desea inser-
tar. Luego seleccionar «Insertar Fila», del menud «Insertars.

» Explorar como insertar mas de una columna.

« Estructurar una Planilla de Notas para un curso. Ingresar la informacion que
requiere.

 Crear una planilla simple para manejar un informe de asistencia de un curso.

< Buscar con alumnos alguna actividad de curso donde la Hoja de Célculo
pueda ser util. Por ejemplo, manejar el presupuesto (contabilidad de las
cuotas, fiesta de fin de afio, paseo del curso, etc.).



La hoja de Calculo:Ms Excel

sFormulass»

l.- Presentacion

Este modulo estard referido a formulas, sus caracteristicas y funciones. Se
daran conceptos tedricos para su aplicacion por parte de los profesores.

ll.- Objetivos

Conocer e identificar la aplicacion de las férmulas.

lll.- Contenidos

» Copiar una formula

e Las Series

« Trabajar con las funciones

* La Autosuma

e Creando férmulas l6gicas

« Presentacion de la planilla

» Dando formatos a los valores

e Cambiar la alineacion de las celdas
e Cambiar el tipo de fuente

= Asignar bordes a una celda
 Incorporar trama a las celdas

= Proteger datos para que no sean modificados
« Ajustar el alto de las filas

« Ajustar el ancho de una columna
» Dar formato a la hoja

e Imprimir datos
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IV.- Desarrollo de los Contenidos

Las formulas

Las formulas son las instrucciones que se le entregan al programa para que
pueda hacer los calculos que son necesarios.

Para ingresar una formula, se procede de la misma manera que al ingresar los
datos de la planilla, con la salvedad que las férmulas siempre van precedidas
de un signo «=». Es importante recordar que, para las formulas, se usan los
operadores aritméticos siguientes:

Férmula Operador Aritmético
Suma (+)
Resta (-)
Multiplicacion (*)
Division (/1)

A continuacion, se ejemplificar4 una operacion simple utilizando las formulas:

Suponga que tiene lista una planilla de notas y quiere calcular el promedio del
primer alumno, cuyas notas estan ingresadas en las celdas D8, E8, F8 Y G8;
primero debe sumar las notas entre si, para después dividir el resultado por la
cantidad de notas. Para este caso, usando las formulas de Ms Excel usted

debe:
Arial -0 - H X 8 EEEE T % . WM. E
PROMEDIO  »| X o =| =(DB+ER-+FE-+GE)4 « Hacer clic en la celda H8.
A B | c | D \ E | F | G | H | | |

L -
2] e Escribir = (D8+E8+F8+G8)/4.
4]

. Informe Trimestral = Para terminar, usted deb_e
[ | presionar «Enters, o hacer clic
7 M®l  Apellido Mombre Cast. hat. C.5. C.MNat Prom. |

8 T[Valenzuela_|Heman 7 EE] 7 £7| —(B+Eo+ra+Gad | fuera de la celda.

=] 2|Doglia Enzo =35 7 47 5a =pE]

10 3|Mavarrete Orlando 47 |aRs] 5 47 53

11 4| Oyarce Isidro 5 47 39 a 47

12 5[Morales Marcela 39 5 7 7 57

13 B|Villavicencio |Joaguin |=ps] 39 [ap:] 6a 4]

14 7|Fonseca Gonzalo 42 47 Ba 47 51

15 8| Araya Paula 5] 5 47 7 57

16 9|Reyes Francisca 4 4 39 5 6a 5

17 10|Baeza Paola 35 47 [o%:] 47 49

18
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Duplicar una formula

Continuando con el ejemplo anterior, ya se tiene el primer promedio del alum-
no. Para duplicar una formula al resto de ellos, se debe:

« Hacer clic en la celda donde se encuentra la férmula.

= Ubicar el puntero en el extremo inferior derecho de la celda.

= Esperar hasta que aparezca una cruz negray, presionar el boton

izquierdo del mouse.

» Arrastrar hasta la celda en la que termina el listado de datos.

« Soltar el botdn del mouse y analizar el resultado. Ahora la for-
mula ha sido aplicada a todos los datos requeridos

Lag series

Prorm.

7| 5

3

Excel ofrece varias opciones para copiar datos. Una de ellas es la que se mos-
tré en la seccién anterior donde, para copiar una formula, la férmula se arras-
tra hacia las celdas donde se queria incorporar. Existe otra forma de acceder a
esta opcion de copia o, mejor dicho, de relleno; lo interesante es que se pue-
de determinar con qué tipo de informacién se quiere rellenar las celdas, pue-
de ser con una férmula, pero también puede ser con una serie de datos.

Por ejemplo, si desea asignar nimero a cada alumno de una planilla, se debe:

= Seleccionar el rango de columna o fila, que quie-
re rellenar. Los datos que se quieren rellenar son
la numeracion de los alumnos. Entonces, al pri-
mer alumno del listado se le pone «1» y se selec-
ciona el resto de las celdas de la columna.

b

7 M® o Apellido

] 1|[+'alenzuela |H
] [Doglia E
10 [Mavarrete [
11 |Ovarce |5
12 [tarales h
13 [illavicencio |Ji
14 [Fonseca (5
15 laraya F
16 [Reyes F
17 Baeza F
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« Ir al menu «Edicién» y seleccionar «Rellenar»; se despliega un menu, donde
se seleccionard la opcidn «Series». Aparece una ventana de didlogo como
la que se muestra a continuacion, que consulta acerca del tipo de series con
la que se quiere rellenar.

Series EE
eries en Tipo nidad de tiempo
" Filas % Lineal ¥ Fecha ol 2
& Columnas ™ Geométrica " Dia laborable Cancelar
" Cronoldgica i Mes
[ Tendencia " Autoprellenar  afio
Incremento: I_ Lirnite;

» Seleccione las alternativas deseadas. Por ejemplo, puede elegir Series en:
Columnas; tipo: Lineal; e incremento: 1. Esto, quiere decir que usted desea
gue la serie sea de tipo lineal, que rellene en la columna, con un incremento
de 1.

» Para terminar, presione «Aceptar» y observe el resultado.

» Puede explorar las otras opciones de series que este menu le ofrece.

Trabajar con las funciones
Nota:

Las funciones son los elementos con los que se cuenta, en una hoja de célcu-
lo, para realizar diversas operaciones sobre los datos. Existen funciones finan-
cieras, estadisticas, l6gicas, de fecha y hora, etc. Estas funciones ejecutan
que no comienza | calculos utilizando valores especificos, denominados «Argumentos».

por un signo igual
(=). Por ejemplo, Los argumentos pueden ser nimeros, texto, valores l6gicos como «verdade-
la fecha 10/9/96, | ro» o «falso», rangos de celdas o referencias de celda. El argumento que se
ingrese en la funcidn, debera generar un valor valido para ésta, de lo contra-
rio Excel dard un mensaje de «Error». Por ejemplo, si se esta trabajando en
una férmula de fecha y se le ingresa como argumento un texto, la formula no
se podra calcular y el programa dara un mensaje de error. Los argumentos
constantes. Una | pueden ser constantes, férmulas o incluso otras funciones.

férmula o un va-
lor resultado de
una féormula no es

una constante.

constante es un
valor de celda

elnimero 210y el
texto «Ganancias
trimestrales» son
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El orden l6gico de una funcién comienza por el nombre de la funcién, segui-
do de un paréntesis de apertura; los argumentos de la funcién van separados
por punto y coma y finaliza con un paréntesis de cierre.

Nombre de la funcién

Argumentos

I |
=SUMA (A10;B5:B10;50;37)
| | I

Simbolo igual

(si lafuncién

esta al |

principio de Los paréntesisencierran
laformula) los argumentos

T
Un punto y coma separa
cada argumento

Para trabajar con funciones, un procedimiento es:

« Seleccionar la celda donde insertara la funcion.

] ) . . _ Pegar funcién
« Ir al menu «Insertar» y seleccionar la opcion «Funcion» o, si se
prefiere, ir al boton «Pegar funcion» de la barra de herramientas.
Al Z
Z & &5l

» Aparecera el cuadro de didlogo «Pegar funcions.

« Existen dos ventanas en
este cuadro; una le indi-

Pegar funcion

ca la «Categoria de la Categoria de la Funcion:

funcién» y la otra, el
«Nombre de la funcion»;
en la parte inferior del
cuadro de dialogo, se ex-
plica brevemente la fina-
lidad de la funcion selec-
cionada.

< Unavez que ha seleccio-
nado una funcion, hacer
clic en «Aceptars.

e Aparecera el cuadro de
dialogo correspondiente
a la funcion.

Usadas recientemente
Todas

Financieras

Fecha v hora

Makematicas v trigonométricas
Estadisticas

Blisqueda v referencia

Base de datos

Texto

Logicas

- |

Mombre de la Funcion:

T

ZUMA
FROMEDIO

HIPERVINCLLO

CONTAR

MAR

SENO

SUMAR, 51

PAGO

DESWEST F

SI{prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Devuelve un dnico valor si una condicidn especificada se evalda como YERDADERD v
okro valor si se evalda como FALSO,

Acepkar I

Cancelar

= Ingrese el rango de celdas con el que quiere trabajar esta funcion.

« Hacer clic en «Aceptar».
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La Autosuma

La Autosuma es una de las herramientas mas faciles de usar de Excel. Esta
formula, permite sumar un rango de valores, ademaés de ser punto de partida
para otras operaciones como calcular promedios. Para utilizar la autosuma,
usted debe:

= Seleccionar el rango que quiere sumar.

= Hacer clic en el boton de «Autosuma» de la barra de herramientas.

« Observara que en la celda final aparece la suma del rango de valores que
usted selecciond.

Si quiere sacar promedio, puede editar esta formula. Para ello debera:

« Seleccionar la celda donde aparecié el resultado de la suma.

« Hacer clic en la Barra de férmula y editar la férmula que alli aparece; agregue
“ [ por la cantidad de notas que quiere promediar (ejemplo: D8/F8/G8 ).

« Después, arrastre la férmula al resto de las celdas.

Creando formulas logicas

Las formulas légicas se utilizan cuando se desea asignar un valor a una condi-
cion presentada por los datos contenidos en una planilla, esta condicion es
definida por el usuario. Por ejemplo: se desea asignar un valor « aprobado o
reprobado» a la siguiente condicion «si la nota es igual o mayor a 4,0y la
asistencia es igual o mayor que 80%, entonces, aprobar». La formula permite
que la condicién definida se compare con los datos y arroje la situacion final
para esos datos.

El siguiente ejemplo muestra el procedimiento para utilizar la férmula l6gica
«Si» aplicada al promedio de notas de los alumnos:

= Ubicarse en la celda elegida para insertar la formula logica.

» Hacer clic en el boton «Pegar funcion» de la barra de herramientas.

« Seleccionar la funcién «Si» y, hacer clic en «Aceptar».

« En la caja de didlogo «Prueba légica», escribir el nombre de la celda donde
se encuentra el valor que define el concepto; por ejemplo el promedio,
seguido de un signo «mayor que» e «igual que» 4.0, ejemplo H8>=4,0.

« En Valor_si_verdadero, digite: «Aprobado».

= En Valor_si_falso, digite: «Reprobado».
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I
Prueba_ldgica |Hs >=4 3] = vErDaDERO
Yalor_si_verdadero |",a,pr.;.|:.a.j.;." 3] = "aprobado”
Yalar_si_Falso I"Reprubadn" ] = "Reprobade”
= "Aprobado"

Devuelve un unica valor si una condicion especificada se evalla como YVERDADERD v okrao walar si se
evalla como FALSO,

¥Yalor_si_Ffalso es el valor que se dewvalvera si prueba_ldgica es FALSOD. Si se omite,
devolvera FALSD,

@ Resultado de la Farmula = "Aprobada” Aceptar I Cancelar

« Si el procedimiento ha sido correcto y si el alumno tiene un promedio sobre
4.0, en la celda de la funcion logica aparecera «Aprobado».

» Copiar la formula para el resto del listado.

Mejorar la presentacion de la planilla

Mejorar la presentacion de un informe es un aspecto importante del trabajo,
ya que es lo primero que salta a la vista. Ademas, mejorando la presentacion,
usted puede facilitar el que las personas comprendan, de mejor manera, la
informacion que usted desea entregarles.

Dando formato a los valores

De acuerdo a la actividad que se esté desarrollando, se requeriran diferentes
formatos para los valores. Por ejemplo, en el caso de los promedios se puede
asignar uno o dos decimales, a las cantidades en miles es posible indicar que
automaticamente le coloque los puntos para separar los millares, etc. Los
pasos a seguir son los siguientes:

 Seleccionar el rango de celdas a ser modificada.
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e En el menlu «Formato» seleccionar la opcion «Celda», se desplegara una
ventana de dialogo como la siguiente:

Formato de celdas BHE

Alineacian | Fuente I Bordes | Tramas I F‘ru:utegerl

Cateqaria: uestra
= 123

Mdmero

Moneda

Cantahilidad Las celdas con Formato general no
Fecha tienen un formato especifico de
Hora ndmero,

Parcentaje

Fraccidn

Cientifica

Texka

Especial

Personalizada ﬂ

{MOmero ¢

Aceptar I Cancelar |

< En la ficha «<NUmero», se visualizan distintas categorias de formato, cuya utili-
dad se describe a continuacion:

«General» : Mantiene el formato de los nimeros tal cual
como se ingreso

«NUmero» : Asigna el numero de posiciones decimales que
se colocaran y el Separador para los millares

«Moneda» : Coloca el signo $ delante de los valores y se
para los millares

«Fecha» : Acepta solo valores en formato de fecha (DD-
MM-AA)

«Hora» : Acepta solo valores en formato de hora
(HH:MM:SS)

«Porcentajex» : Convierte el valor en un porcentaje (1=100%)

« Presionar la tecla «Aceptar».
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Cambiar la alineacion de las celdas

Se puede modificar la alinea-
cion de los textos y numeros,
siguiendo los siguientes pasos:

= Seleccionar la celda o rango
a modificar

« En el menU «Formato», se-
leccionar la opcion «Celda,
que le permitird modificar la
alineacion.

» En la ficha «Alineacién», es-
tablezca la alineaciéon hori-
zontal y/o vertical del texto,
activando los botones de las
opciones correspondientes.

Cambiar el tipo de fuente

Para cambiar los distintos ele-
mentos de la fuente, usted
puede:

» Seleccionar la celda o rango
a modificar.

* En el mend «Formato», se-
leccionar la opcién «Celda,
la que le permitird modificar
el formato de los textos es-
critos.

 En la ficha «Fuente», podra
cambiar el tipo, tamafio, co-
lor y aspecto de las fuentes.

Formato de celdas EHE
hrnero Fuerte I Bardes | Tramas I Prateger |
Alineacion del kexto ~Orienkacian

Horizonkal: Sangria: ..
IGeneraI j IEI ﬁ T Y
- 2
Wertical: % Texko — %
= t .
IInFerlor j 5 .
*
Control del bexto .
r Ajustar bexka
[ Reducir hasta ajustar IU E‘ grados
[ Combinar celdas
Aceptar I Cancelar
Formato de celdas EHE
dmero | Alineacian i| Bordes I Tramas | Proteger I
Fuente: Estilo: Tamafio:
IAriaI F-Jl:nrmal I?ZI
Animals - [} s
Cursiva £l
T Arial Black. Meqrita
T arial Marrow LI MNegrita Cursiva ;I 11 LI
Subrayado: Color:
INingunn j I Automatica j ¥ Fuente normal
fectos ista previa
[ Tachado
[ ' Superindice AaBhCoYyiz
[ Subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usars la misma Fuente tanto en la impresora
como en la pantalla.
Aceptar I Cancelar
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Asignando borde a una celda

Formato de celdas KEHE
Mumero | glineacian I Fusnke  Bordes | Tramas | Proteger I
Preestablecidos Linea

Estilo:
Minguno ===--
Minguno  Contormo Inberior | e S
Borde —_
Texta gt
Colar:
I Automatico 'l
El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
arriba,
Acepkar I Cancelar

Para que las celdas queden con borde, us-
ted puede:

» Seleccionar la celda o rango a modificar.

< En el menu «Formato», seleccionar la op-
cion «Celda», que le permitird asignar un
borde a las celdas o rango de celdas selec-
cionadas

« En la ficha «Borde», podra afiadir un bor-
de a las celdas seleccionadas.

Incorporar trama a las celdas

Formato de celdas

Mimero I Alineacion | Fuente | Bordes

Sombreado de celda

|  Seleccionar la celda o rango a modificar.

Color:

|| Sin color

ueskra

EN ((EEEN
_ImpSmimy § O N

Acepkar I

Cancelar

e En el menu «Formato», seleccionar la
opcion «Celda» la cual, le permitira asig-
nar una trama a las celdas o rango de cel-
das seleccionadas

* En la ficha «Tramas», afiadir sombra al
borde seleccionado
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Proteger datos para que no sean modificados

Formato de celdas EEi

» Seleccionar la celda o rango a
modificar

Mimero I Alineacion I Fuente I Bordes I Tramas

W Blogueada
= En el menu «Formato», selec- | 1~ geula

cionar la opcion «Celdax.

Mo se podra bloguear u ocultar celdas a menos gue la hoja de
. ., calculo esté protegida, Para proteger |a hoja, elija Proteger en
* En la ficha «Proteccidon», po- el meni Herramientas v después elija Proteger hoja. La

dra proteger contra modifica- asignacidn de una contrasefia es opcional,
ciones el rango de datos selec-
cionados.

Acepkar I Cancelar

Ajustar el alto de las filas

Para cambiar el alto de una fila usted pue- | Formato Herramientas Datos Wenkana 7

de, primero, seleccionar la fila deseada, lue- | =

. -, . Celdas. .. CEkrl+1 I
go eligir la opcién «Formato» del menu y =
seleccionar «Fila»; se desplegara otro men( I
que permite variar el alto de la celda o, Columna » Autoajuskar
autoajustarla al alto de los datos que se en- Hoja b Oculkar
cuentren escritos. Ademas, estan las opcio- s
nes que permiten ocultar y mostrar deter- futoformato... —
minadas filas. Formato condicional. .

Estila. ..
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Ajustar el ancho de unha columna

Formato Herramientas Datos Wentana ¢

Celdas. .. krl+1
Fila b
Colurmna r H ancha, ..
Huoja k futoajuskar a la seleccian
Qculkar
gutoformata, .
Moskrar

Formato condicional. .
Eskila, ..

fncho estandar, ..

|E|:|rmat|:| Herramientas Caktos Ventana 7

Celdas. ., Chrl+1
Fila

Columna

L4
k

Darle formato a la hoja

Muchas veces, los datos no quedan
bien dispuestos en las columnas, ya
sea porque quedan muy anchas o
muy angostas. Para resolver este
problema puede, primero seleccio-
nar los datos que desea arreglar, ir a
la opcidn «Formato» del mena y se-
leccionar «Columnax. Se despliega
un menu que permite variar el an-
cho de la columna, autoajustarla a
la seleccion de datos, asi como tam-
bién ocultarla 0 mostrarla, segun lo
requerido.

Asi como es posible dar formato a las celdas, filas, columnas, fuentes, etc.,
también se puede variar el aspecto de la hoja. Para ello, debe ir al menu
«Formato» y seleccionar la opcion «Hoja».

Aparece un menu que permite cambiarle nombre a

la hoja en la que se estéa trabajando, asi como tam-
bién ocultarla o incorporar el fondo de su eleccion.

 Imprimir sélo los datos que se necesitan.

autoformata, ..
Formato condicional, .
Estilo. ..

Qculkar
[ Gt

Fonda., ..

Configurar una pagina antes de imprimir

Antes de imprimir el contenido de una hoja, es importante asegurarse de
especificar bien algunos atributos de la impresién, como por ejemplo, la orien-
tacion de la pagina y el tamafio de papel que se usara para la impresion. A
esta accion, que es genérica para la mayoria de los programas, se le llama

«Configurar pagina».
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Para ello debe: ir al menu «Archivo» y seleccionar «Configurar pagina»; apare-
cerd una ventana de didlogo que posee varias opciones: Pagina, Margenes, En-
cabezado y pie da pagina y Hoja. Usted conocerd y manejara estas opciones,
en la medida en que se familiarice con este programa.

Dentro de las opciones

que puede seleccionar
estan:

e Para la orientacién
gue desea tenga la
hoja, estan las opcio-
nes «Vertical» u «Ho-
rizontal».

 Para el tamafio del pa-
pel, primero verificar
el papel de la impre-
sora que utilizara. Si
no coincide, hay que
cambiarlo desplegan-
do las opciones de
«Tamafio de papel».

Margenes I Encabezado v pie de pagina I Hoja I

Orientacion

N Irnprirnir. .. |
e
" Vertical & Harizontal
i A o Wiska preliminar |
Escala Qpciones. ..
% Ajustar al: o0 2 %k del tamario normal
" Ajuskar a: |1 5‘ paginas de ancho por |1 E‘ de alto
Tamafio del papsl: ICarta 8% % 11 pulg j
Calidad de inpresidn: IAIta j
Primet nlimera de paagina: I.ﬁ.utomético
Aceptar I Cancelar

*Opcion Méargenes, como muestra la imagen a continuacion:

Una vez que haya selec-
cionado todos los
parametros, elija «Acep-
tar». Luego, seleccione
«Vista preliminar» de la
barra de herramientas,
para visualizar como se
imprimird su documen-
to. Finalmente, cierre
para volver al documen-
to original.

Configurar pagina

Pagina  Margenes | Encabezado v pie de pagina I Hoja I

Supetior:

Encabezado: Imptimir |
b= kb = - |
Wista preliminar

Opciones...
Tzquierda: Derecho:
ID 5‘ IU E‘
Inferior: Fie de pagina:
o = o =

Centrar en la pagina
¥ Horizontalmente i

Aceptar I

Zancelar
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Imprimir los datos seleccionados

Después de configurar su documento, es posible imprimir ya sea un rango, la
hoja completa, o todo el libro.

« Para imprimir un rango: seleccione el rango que desea imprimir. Desde el
menu «Archivo» seleccione «Imprimir». En el cuadro de didlogo haga clic
en la opcion «Seleccidn» para imprimir sélo lo que usted ha seleccionado.
Luego, «Aceptar».

==l Para imprimir una hoja: desde el

Imprimir , . X
R menu «Archivo», seleccione «Im-
Hombre:  |ci HP Laser Jet SI5M -E (Copia 2) | Eropiedadss... | E”m'”?_- En F' cuadro d: dialogo
: aga clic en la opcion «Hojas acti-
Estado: Inactiva . L . ,
Tipa: HP Laser Jet 5/5M - E sténdar vas» para imprimir la hoja de_ cal-
Ustedbig Wiy culo completa. Luego, seleccione
Comentario: ™ Imnprimir en archivo «ACeptar»-
rIntervalo de paginas ~Copias . L i
& Todas s m » Para imprimir todo el libro: des-
= LUmero de Coplas: , . .
 paginag  Desde: | = hastas | = | : de el menu «Archivo», seleccione
s «Imprimir». En el cuadro de dialo-
& Seleccién " Todo el libro IjEI IjE e go haga clicenla OpCién «Todo el
i e - libro» para imprimir todas las ho-
jas que usted ha elaborado. Lue-
_ vstaprevia | doptar | Cancoler | go, seleccione «Aceptar».
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V.- Actividades Sugeridas

« Crear una planilla de curso con tres notas parciales, una nota global y el
promedio de esas notas, tomando en cuenta la doble ponderacién de la
prueba global. También, incorporar la situacion final de cada alumno, consi-
derando su promedio.

« Descubrir cudles son los botones de la barra de herramientas que permiten
acceder a los diversos comandos de formato. Buscar alguno que no esté
representado en dicha barra.

« Si usted est4 viendo el concepto de funcién, la hoja de célculo es una pode-
rosa herramienta para «visualizar» dicho concepto. Puede tener una hoja
preparada con varias funciones para que los alumnos exploren.

« Ejemplificar con la hoja de célculo el concepto algebraico de constante y
variable. Los alumnos pueden experimentar con una gran cantidad de for-
mulas que les permitan «ver», en forma concreta, el hecho que al variar los
argumentos, cambia el valor de la expresion algebraica.

= Crear un formato condicional: para diferenciar las notas insuficientes del resto.
Para ello:

- Abrir el menu «Formato».

- Seleccionar la opcion «Formato Condicional».

- Probar qué sucede.

« Validar datos:
Es probable que cuando Ud. ingrese notas a la Hoja de Calculo, una nota se
encuentre fuera de rango, por ejemplo mayor que 7.0. Para que Excel le indi-
gue automaticamente su error, Ud. debe:

- Seleccionar las celdas que Ud. desea validar.

- Desplegar el mena «Datos».

- Seleccionar «Validacion de Datos».

- Explorar sus opciones.

= Activar la opcion «Pegar funcién» y explorar las funciones que alli aparecen.
Aprovechar la ayuda que entrega Excel.

« Estructurar un libro dejando una hoja para cada trimestre y una hoja resu-
men para el afio. Definir un formato lo més estético posible, arreglando
colores y tipos de letras de la planilla.

« Configurar una planilla para el control de la asistencia, definiendo formulas
apropiadas que permitan contabilizar las asistencias e inasistencias de cada
alumno, ademas de calcular porcentajes individuales y totales.
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xQraficos»

l.- Presentacion

Una de las formas més recurrentes y faciles, con la cual es posible interpretar
la informacion, es a través de una representacion grafica. Excel, ademés de
ser una poderosa herramienta calculando, ofrece la posibilidad de transfor-
mar toda esa informacion en gréficos de alta calidad.

.- Objetivo

Conocer y aplicar los procedimientos para transformar datos de la hoja de
célculo Excel en gréficos.

lll.- Contenidos

e Las partes de un gréfico.

« Seleccionar la informacién que se desea graficar.
» Creando gréficos en la planilla de célculo Excel.
« Asistente para graficos.

« Modificar el tamafio de un gréfico.

« Modificar los atributos de una leyenda.

= Modificar el fondo de un gréfico.
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IV.- Desarrollo de los Contenidos

Guiados por un asistente de graficos, paso a paso, se puede representar cual-
quier informacion en graficos de barra, columnas, circulares, de dispersion,

etc.

Parcentaje Asistencia mes de Marzo 7 ) Medid Té-rn}.)t;ra.turﬂs Prrea

Trmestre 98 2

Inazistencia
34%

o Agistencia

W Inasistencia

Asistencia
BE%

35

25
20

@ Seriel
H Seti?
10 O Seried

— MmN~ ®

13
15

Las partes de un grafico

Es importante identificar las partes de un grafico pues, sera util al trabajar con
esta herramienta. La figura siguiente, muestra los diversos componentes de

un grafico.

Promedios Finales Asignaturas Trimestre 1 Titulo de Gréfico
10 - B Leng. Y Com.
9 4 OEd. Matematicas
Eje devalores %: B C. Integrada
) . s G B Ed. Aristica
Titulo de Ele—% o )
de Valores = 4 OEd. Tecnolog.
Rotulo g B Misica
N S1 e
= eyenda
=~
i}
= Series
o

epelfiaqu) 0
EIEY PS

Eje de Categorias

m
=
—
an]
o
=
=
=N
1=

Asignaturas Titulo del Eje de Categorias

‘Lo A cAuan
SEINELIEIEN 1]
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Seleccionar la informacion que se desea graficar

Para disefiar un gréfico, lo primero es seleccionar los datos que se desean
graficar.

Por ejemplo, usted puede querer: representar el rendimiento de un alumno
(con notas parciales y promedio) o, representar apellidos y promedios de to-
dos los alumnos (sin incluir notas parciales).

En el primer caso, s6lo es necesario seleccionar el rango con los datos que
indican el rendimiento de los alumnos. En cambio, en el segundo caso, se
necesita seleccionar dos rangos: el que contiene los apellidos y el que contie-
ne los promedios. Para esto, se procede de la siguiente manera:

AlllE e e R e ] «Se selecciona el rango de los ape-
llidos.
Informe Trimestral eLuego, presionando la tecla «Con-

trol», se selecciona el rango de los

Maornbre Cast. Mat. C.5. C.Mat promedios_
7 38 7 a7
68 7 47 68
A A2 =8 = A7 eLa seleccion realizada debe verse
1z EE 5 7 7 como lo muestra la imagen:
13 6.3 38 68 68
14 42 4.7 6.8 4.7
14 B 5 47 7
16| |Francisca 44 33 5 e
17 35 A7 63 17

Creando graficos en la Planilla de Calculo Excel.

Una vez seleccionado los datos a graficar, se procede a la creacion de un
grafico.

Para ello, seleccione «Asistente para graficos», que se encuentra en la barra
de herramientas estandar, con el siguiente icono

Asistente para graficos

El asistente para graficos es una ayuda de Ms Excel que, mediante distintas
ventanas, guia paso a paso la creacion de un gréafico.

Al activar el «Asistente para graficos» se presenta una ventana en la cual, se
muestran cuatro pasos basicos para crear un grafico. Es muy importante que
antes de comenzar a graficar, seleccione con precision el rango donde se
encuentra la informacion.
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Utilizar el Asistente para graficos

Teniendo ya seleccionado el rango y activo el «Asistente para gréaficos», se
despliega un menu flotante donde se elige: el «Tipo de grafico» y el «Subtipo
de grafico», como muestra la imagen.

Azistente para graficos - pazo 1 de 4 - Tipo de grafico

Tipos estandar | Tipos personalizados I

Tipo de gréfico: Subtipo de grafico:
g Barras

|4 Lineas

& Circular

- RY (Dispersion)
by Areas

@ Anillas

iy Radial

@l Superficie

®: Burbujas

e Cotizaciones

Columna agrupada con efecto 30,

Presionar para ver mueskra |

Cancelar | < fikras |Siguiente>| Terminar |

El siguiente paso es, definir la forma en que el grafico ordenara la informa-

cion, es decir, por filas o por columnas. Usted debe seleccionar una de las
alternativas y luego, hacer clic en «Siguiente».

Asiztente para graficos - paso 2 de 4 - Datos de origen

Rangodedatosl Serie |

O Castk,
| Mat.
ot
O C. Mat.
| From.

Rango de datos: |=Hoja1 1$a52: 5656 :s_]

Series en: ¢ Filas

&

@l Cancelar < Akrés | Siguiente}l Terminar
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En el paso posterior, usted puede dar rétulos al gréfico. Para ello:

Asistente para grificos - paso 3 de 4 - Opciones de gréfico « En el recuadro «Titulo de gréfiCO», es
Titulos | Eje I Lineas de divisian | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos I donde se escribe el titulo que usted de-
Sea poner.

Titulo del grafico:
IRendimiento Alurnno 1

Rendimiento Alumno 1

e Luego, en «Eje de Categorias», se
puede dar nombre al eje.

Eje de categorias (%)
|.0.signaturas|

o Cast
= Mat.

0cs » Finalmente, en el «Eje de Valores»,
o ety es en donde se dan valores.

| Prom.

Eje de series ()
I Hotas

Eje de valores (Z):
INotas

Asiguatarss = Seguramente ya habra notado que
todos los cambios que Ud. hace, se
muestran en la pantalla del asistente.

@l Cancelar | < Atras | Siguiente>l Terminar |

< A continuacién, haga un clic en «Siguiente» para continuar.

Finalmente, el Ultimo paso es ubicar el gréafico. Usted tiene dos opciones en
«Situar gréafico»:

 Colocar el grafico en la misma hoja en la

Asiztente para graficos - paso 4 de 4 - Ubicacion del grafico

ituar gréfico: cual tiene los datos que se usaron (opcién

«Como objeto en»)

M | " En una hoja nueva: IGréFich

i

« Colocar el grafico en una hoja nueva (op-

2 H © Comoohietoen:  [USCIMESSGG_—] | CiOn «En una hoja nueva).
Cancelar | < Aftrés | Siquiente = | Terminat I ® Luego, seleccione «Terminar».

El resultado de la aplicacién de éstos cuatro pasos del Asistente para gréficos,
deberia ser el siguiente:

Rendimiento Alumno 1

O Cast.
B Mat.
oc.s.
OC. Mat.
mFrom.

Asignaturas
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Modificar el tamaho de un grafico

El grafico ha sido insertado como objeto en su hoja de célculo, por lo tanto,
posee las mismas caracteristicas que los objetos que usted ya conoce en los
otros ambientes de Office.

Para modificar el tamafio del grafico:

= Hacer clic sobre el &rea del gréfico, para activarlo.

= Ubicar el puntero del mouse en uno de los vértices del cuadro de seleccion.

= Cuando aparezca una flecha con dos puntas, arrastre para ajustar su tamafio.

Modificar el titulo de un grafico

Es posible modificar los atributos del titulo, como fuente y tamafio, con el
objeto de mejorar su apariencia.

= Activar, con un clic, el elemento «titulo».

= En el mend «Formato», elegir la fuente que le parezca apropiada y luego,
seleccionar el tamafio.

= Hacer un clic fuera de la zona del titulo. Los cambios quedaran registrados.

Modificar los atributos de una leyenda

Para modificar el color de fon-

. Formato de leyenda K E
do de la leyenda del gréfico: |
Tramasl Fuente I Posicion I
= Hacer doble clic sobre el cua- | Barde ~Area
dro «Leyenda», para activar & Agtomético ¥ Automdtica
la ventana «Formato de Le- " Minguno " Minguna
yenda», se presentara un " Personalizado AEEEEEEN
cuadro de dialogo como el Estilo: I—_[— S/ HEEEEENEN
siguiente: EO00ECENEE
Colar: I Automatico "l BEOOOO0OC O
» Esta ventana presenta las Grosor: ooooo0Em
OpC.IQI‘,leS «Trama, Fuente y TE ODECOOENDEO
Posicion». BEERE (1 HEEN
e Enlazona «Area»: seleccio- | Muestra Efertos de rellano. . |
nar un color y luego, «Acep- | [
tar».
Arceptar I Cancelar |
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Modificar el fondo de un grafico

Para cambiar el fondo de un gréfico usted debe:

= Hacer un clic en el extremo del «Area del Grafico»; de esta forma, quedara
activo.

« Luego doble clic, aparecera una ventana de didlogo. Seleccione la opcién
gue mas le guste. Averigue las opciones que los efectos de relleno ofrece.

Y el resultado...

Enlaces Montegramnde
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V.- Actividades Sugeridas

< Imprimir gréficos modificando el tamafio, de manera que ocupe el espacio
correspondiente a una hoja.

» Preparar un Informe de Asistencia en el Procesador de texto y, pegar el
grafico en el documento.

« Planificar actividades de ensefianza donde los alumnos tengan que recopilar
y graficar informacion numérica (ej. Porcentaje de alumnos del estableci-
miento que practican deporte; nimero de alumnos que viajan, habitantes
por region de Chile, gustos musicales, ingreso per cépita de los paises del
Mercosur, etc.). Si su establecimiento posee correo electronico, establecer
dias, semana o mes con mayor trafico de correspondencia.

« Realizar una encuesta por curso, nivel, etc. para graficar los intereses acadé-
micos, sociales, culturales, etc. de los alumnos.

» Modificar el r6tulo de datos.

= Activar una serie y luego, las posibilidades de la trama.

« Seleccionar la opcion «Rotulo de Datos» y explorar sus posibilidades.
« Hacer graficos personalizados:

- Usted puede no estar de acuerdo con las opciones de gréaficos que le
ofrece Excel. En ese caso, usted puede personalizar algunas opciones, lo
que le dara més flexibilidad a la hora de definir la apariencia de su gréfico.

- Activar el «Asistente para graficos».

- Elija la opcion «Tipos Personalizados» y explore sus posibilidades.

e Cambiar atributos del eje de valores.

« Posicionar el mouse sobre el «Eje de Valores» de su gréfico. Activarlo ha-
ciendo doble clic sobre €l 'y, explorar sus opciones.

 Explorar las posibilidades del objeto «Gréafico» haciendo clic sobre él con el
«botdn derecho del mouse».

<Cortar el gréafico desde una hoja de libro Excel y pegar en otra hoja.
« Crear gréaficos usando rangos continuos o discontinuos.

 Explorar los diferentes tipos de graficos usando un mismo rango de datos.
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x0rganizando informacion en una base de datos:

l.- Presentacion

Este médulo comprende la utilizacion de la Hoja de Célculo Excel como base
de datos. Esta serd una herramienta de utilidad para organizar y acceder en
forma rapida a grandes volimenes de informacion. Podra categorizar y clasi-
ficar toda la informacién que necesita, creando inventarios, informes de alum-
nos, registros personales, listados de direcciones, etc.

ll.- Objetivos

Crear una base de datos; ingresar informacién a una base de datos realizando
bdsquedas.

lll.- Contenidos

« Conceptos iniciales
e Campos y Registros
« Ingresar datos

= Ver como Formato

« Ordenar registros

= Buscar informacion
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IV.- Desarrollo de los Contenidos

Base de Datos

Una base de datos, hablando en términos generales, es una recopilacion de
informacion organizada bajo una cierta estructura, que puede ser manejada
segun las necesidades del usuario.

Las bases de datos son muy comunes en el uso diario. Por ejemplo: una libreta
de direcciones, la guia telefénica, un catélogo de productos, un libro de cla-
ses, etc. Lo que define a una base de datos es que contiene informacion con
una cierta estructura.

Una «Base de Datos electrénica» es aquélla contenida en un archivo, en algu-
na unidad de almacenamiento del computador (disco duro, disquette u otra).

Con la informacion de una Base de Datos, Ud. puede realizar basquedas,
modificaciones, disefiar e imprimir informes, entre otras cosas. Por lo tanto,
se pueden manejar y organizar grandes cantidades de informacion. Sin em-
bargo, antes de crear una base de datos es necesario definir cuidadosamente
una estructura de almacenamiento de la informacion. Esto significa, decidir
con anterioridad los elementos necesarios que permitan a la Base de Datos
tener coherencia entre la informacién ingresada y la informacion que se de-
sea obtener.

Usted puede utilizar una base de datos para:

« Mantener listas de direcciones e imprimir los nombres y direcciones en eti-
quetas.

« Mantener informacion de sus estudiantes.
« Mantener un inventario.
e Mantener registros personales.

» Catalogar discos, sellos, libros y otras colecciones.
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Conceptos basicos de una base de datos

Registrosy Campos

Se puede representar a la base de datos como un conjunto de fichas que
almacenan informacion en donde cada ficha corresponde a un «registro».
Los «campos» de la base de datos sera la informacién especifica que contiene
cada ficha. En el caso que Ud. construya una base de datos de sus alumnos,
cada «registro» contendra la informacién de un alumno.

Tercer registro de la base de datos

A B C D
1 JMombres Apellidos Curso Edad |
2 |Estaban Alejandro Rojas Gonzalez 4 ano B 17
3 Margarita Loretto  Paredes Zumelzu 3 afo A 16
4 |Maria Werdnica Acufia Jara 4 afio B 18
Cada registro, a su vez, contiene informacion especifica. A ésta se denomina
«campo».
Primer campo Segundo Campo Tercer ‘Campo Cuarto Campo Quinto campo
A
1 |Mombres alle |
2 |Estaban Alejandro Rojas Gonzalez 4 afo B 17 Escultura
3 |Margarita Loretto  Paredes Zumelzu 3 afio A 16 Pintura
4 Maria “erdnica Acufia Jara 4 afo B 18 Escultura
5 |Carlos Andres Guzman Hermosilla 3 afo A 17 Escultura

Crear una Base de Datos

Imagine que necesita tener a la mano informacién de los alumnos que parti-
cipan en los talleres de su establecimiento. Uno de sus primeros pensamien-
tos es listar a los alumnos, en otras palabras, ordenarlos por «<nombres» y
«apellidos». Ud. piensa también que, otro dato importante que debe conte-
ner la base de datos, es informacion sobre el «curso» al que pertenecen los
inscritos junto a la «edad» de cada uno de ellos. Finalmente, se hace necesa-
rio conocer el «taller» al cual asisten.

Todos esos datos, considerados importantes, son «campos» de la base de
datos. La cantidad de alumnos que se puedan listar, serd la cantidad de «re-
gistros» que contendra la base de datos.
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Una vez definida una estructura, se procede a la construccion de la base de
datos. Para la construccion de la base de datos se tomara como referencia la
siguiente imagen:

A B C D E
1 |Mombres :
2 |Estaban Alejandro Rojas Gonzalez 4 afio B 17 Escultura
3 |Margarita Loretto  Paredes Zumelzu 3 afio A 16 Pintura
4 |Maria Werdnica Acufia Jara 4 afin B 18 Escultura
& |Carlos Andrés Guzman Hermaosilla |3 afio & 17 Escultura

Para continuar, Ud. debe estar en una hoja de Excel. En seguida, en la celda
Al ingrese el texto Nombres. En la celda B1, debe digitar «Apellidos». En la
celda C1, escriba «Cursox». A continuacion, debera digitar «Edad» en la celda
D1. Para finalizar, en la celda E1 escriba «Taller».

Lo que Ud. ha ingresado han sido los «campos» de la base de datos. Resu-
miendo, tiene definida la estructura que tendra la base de datos.

Ingresar datos

Para ingresar los datos, existen dos formas de proceder. Una de ellas es, ingre-
sar la informacion «bajo los campos creados». Si Ud. lo desea, tome como
referencia la imagen modelo para ir completando la informacion.

Otra opcidn de ingreso de datos es a través de la opcidn «Formulario».
Usando la opcion «Formulario», podréa trabajar con los datos de un registro a

la vez.
Para esto, Ud. debe: e EE
) ) [l i=tl E skaban Alejandro - 1ded
= Activar una de las celdas que contie- |
ne informacion de la base de datos. | #gelidas: [Rojas Gonzélez et
. - Curso: 4 afio B Elirninar
» Hacer clic en el menu «Datos». Des- I
pués, dirfjase a la opcion «Formulario». | Edad:  [17 e

e Aparecerd en pantalla una ventana
en donde podra ver los datos.

Buscar ankeriar

Buscar siguiente

« Si selecciona la opcion «Nuevo», apa-
recerd un nuevo registro, que usted Cricerigs
podra completar.

Cerrar

Taller: IEscuItura I

< Al lado derecho del formulario, hay
un indicador de la posicion del regis- =
tro dentro de la base de datos.

< Haga un clic en el botén «Buscar siguiente» o, en el boton «Buscar ante-
rior», para recorrer los datos de cada registro.
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Ordenar los registros de una base de datos

Ordenar los registros convencionales de un establecimiento siempre lleva mucho
tiempo. Con la base de datos electrénica este trabajo se simplifica
significativamente.

Para ello, Ud. debe:

Drdenar | = Seleccionar una celda de la base de datos.

Crdenar por

Ir'-.lnml:ures

Luego por

;I * pscendente

< Dirijirse al menu «Datos» Yy, marcar la opcion «Ordenar».

" Descendente = Usted observara que aparece la ventana de dialogo

|ninguna

Luego por

;I " Ascendente

«Ordenar» la cual, contiene tres opciones: «Ordenar
por», «Luego por» y, un segundo «Luego por».

¥ Descendente . _ . ]
» Utilizando la primera opcion, usted podra ordenar la

Ininguna

La liska tierne Fila de encabezamiento

o 5
Mo

Dpciones, .. | fAceptar I

;l * Ascendente

base de datos considerando el campo que estime con-
veniente. Ademas, existe la opcion de ordenar en forma
«Ascendente o Descendente», segun lo que usted pre-
fiera. Esto significa por ejemplo, hacerlo de la A ala Z.

" Descendente

« Haga clic en «Aceptar» y observe el resultado.

Cancelar

| E

Taller
Fintura
Eszcultura

Fintura

Escultura
Escultura
Fintura

Escultura
Atletismo
Fintura

Literatura
Literatura

En los péarrafos siguientes se explica cbmo ordenar, aplicando més de un criterio.

» Active cualquier celda de la columna del campo que se desea ordenar. A
modo de ejemplo esté la siguiente imagen:

« Luego, use el menu «Datos» y, elija la opcién «Ordenars.

= En la opcién «Ordenar por» debe aparecer el campo que Ud. ha selecciona-
do. Este serd el primer criterio de orden.

« En la caja «Luego por», seleccione el segundo criterio de orden. En ambos
casos, usted puede optar por la opcién «Ascendente o Descendente». Elija
una de ellas, segun lo requiera.

« Haga clic en «Aceptar» y observe el resultado.
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Buscar informacion en la Base de Datos

Busquedas por medio de filtros

Un «filtro» es una condicidn que se aplica a los datos para seleccionar los
registros que cumplan con una determinada caracteristica. Esto permite reali-
zar basquedas de uno o varios criterios simultaneamente.

Cada autofiltro por columna, funciona de manera independiente.

La forma de proceder es la siguiente:

e Haga clic en el menu «Da-
tos» luego, elija la opcion «Fil-
tro». Finalmente, seleccione

«Autofiltro».

%l Qrdenar

Formularia, ..

subtotales, .,

Datos Yenoftana ¢

Filkrao g

Autafiltro

[fastrar bada

Filtro avanzado. ..

« Observe que en la primera fila, al lado derecho del nombre de cada campo,
aparece una pequefia flecha de seleccién.

A, B C D E
1 |Mombres | =] Apellidos |=|Curso  |=|Edad |=|Taller  [=]
2 |Estaban Alejandro Rojas Gonzalez 4 afin B 17 Escultura
3 |Margarita Loretto  Paredes Zumelzu |3 afio A 16 Pintura
4 |Maria Verdnica Acufia Jara 4 afio B 18 Escultura
5 |Carlos Andrés Guzman Hermosilla |3 afio A 17 Escultura
= Con estas flechas, Ud. puede seleccionar C D E
automaticamente el filtro de busqueda y aplicarlo =|Curso «|Edad [+ Taller =
a la base de datos. 4 afin B (Todas) Escultura
3 afio A Eiﬁﬁiﬁﬁik'ﬁ.}f; Pintura
4 afin B 16 Escultura
la 3 afio A Escultura
2 afio C ig Atletismo
2 afio C T Atletismo
4 afio B 18 Pintura
4 afio B 17 Pintura
4 afio C 19 Pintura
« Automaticamente obtendra el listado de la informacién que cumple con los
requisitos de busqueda que ha determinado.
A, B C E
1 |Mombres = |Apellidos =|Curso | =|Edad = |Taller =]
2 |Estaban Alejandro Fojas Gaonzalez 4 afio B 17 Escultura
5 |Carlos Andrés Guzman Hermosilla 3 afio A 17 Escultura
b |Leandro Daniel Foman Silva 4 afio B 17 Pintura
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 Para volver a mostrar todos los datos, se selecciona la opcion «Todas».

A B g D =
_1 |Mombres | Apelidos =|Curso ~|Edad ~ [Taller |
_ 2 |Esteban Alejandro Rojas Gaonzélez 4 afio B ! Escultura
3 |Calos Andrés Guzman Hermaosilla 3 afio A E;Zi;j?_;}'g:r:::} Escultura
4 |Leandro Daniel Foman Silva 4 afin B 16 Fintura
5 17
= 15
il 19
B il
En
10
Busquedas Personalizadas
La busqueda de informacion es una de las acciones mas poderosas que po-
seen los manejadores de bases de datos. Permiten procesar informacion en
cuestion de segundos, teniendo sélo algunas referencias de lo que se desea
buscar.
La forma de proceder en las basquedas personalizadas se describe a conti-
nuacion. Los ejemplos estdn basados en las imagenes siguientes:
 Presionar la punta de flecha al costado del campo. Luego, seleccione «Per-
sonalizar».
A B C D E
1 |Mormbres ~ | Apellidos ISl Curso = |Edad = |Taller =
2 |Esteban Alejandro |(Todas) 4 afio B 17 Escultura
3 |Margatita Loretto ,__1_”_.,' 3 afio A 16 Pintura
4 |Maria Verdnica  [acufa dara 4 afio B 18 Escultura
& |Calos Andres Diaz Silva 3 afio A 17 Escultura
B |Diana Algjandra | ESRinaza Aravena 2 afio C 16 Atletismo
— uzm&n Herrnosilla o :
_f |Paola del Carmen | mandez contreras 2 afio C 15 Atletismo
8 |Fabiola Alejandra  [Paredes Zumelzu 4 afio B 18 Fintura
9 |Leandro Daniel Rojas Gonzalez 4 afio B 17 Pintura
10 [Mancy Susana oMl o 4 afio C 19 Fintura

« Aparecerda la ventana de didlogo «Autofiltro personalizado». Esta sefiala:
«APELLIDOS, es igual a».
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« Lo que se busca es una opcién que nos permita encontrar los apellidos que
empiezan con alguna letra en particular. Para ello, se debe desplegar el
menu de la caja de didlogo y seleccionar «Comienza por». Luego, se debe
escribir en el cuadro correspondiente la letra inicial que a Ud. le interesa
buscar.

Autofiltro personalizado E E3

Mostrar las Filas en las cuales:

= Luego debe hacer clic ' aplidns

en «Aceptar».

Comienza por - IR ;I
e
&5 igual a |

no es igual a I LI Cancelar
25 Mmayar que

&5 mayar o iqual que
i L B bt individual

2s menor 0 igual que
e caracteres

= (=

no Comienza por o
termina con
no kerrmina con &

= Para poder visualizar todos los registros nuevamente, haga clic en la punta
de flecha del campo y elija «Todas».
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V.- Actividades Sugeridas

« Confeccionar la siguiente base de datos o, con los datos que usted desee:

A, | B | E | D | E |

1 |Mombres Apellidos Curso Edad Taller

2 |Esteban Alejandro Rojas Gonzalez 4 afio B 17 Escultura
3 |Margatita Loretto  Paredes Zumelzu 3 afio A 16 Pintura

4 |Maria Verdnica Acufa Jara 4 afio B 18 Escultura
5 |Calos Andrés Guzman Hermosilla |3 afio A 17 Escultura
B |Diana Alejandra  Foman Silva 2 afio C 16 Atletismo
{ |Paola del Carmen Mendez Contreras 2 afio C 15 Atletismo
8 |Fabiola Alejandra Espinoza Aravena 4 afio B 18 Pintura

3 |Leandro Daniel Foman Silva 4 afio B 17 Pintura
10 [MNancy Susana Diaz Silva 4 afio C 19 Pintura

< Agregar mas alumnos a la base de datos; completar 20 alumnos, mante-
niendo los cursos y talleres que ya existen.

e Eliminar un registro.

» Ordenar los registros de la base de datos.
- Por edad.
- Por Apellido.
- Por Taller y luego, por apellido.

- Por Taller, luego por edad y finalmente por apellido.

» Aplicar filtros para responder a las siguientes situaciones:
- Generar un listado de todos los alumnos cuya edad sea 18 afos.
- Buscar los alumnos cuya edad sea menor a 17 afos.
- Buscar a todos los alumnos cuyo nombre comience con la letra «D».

- Buscar a los alumnos que tengan al menos un apellido «<Roman .
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= Crear una base de datos del curso, con nombres, apellido paterno, apellido
materno, edades, promedios del primer y segundo semestre de cada asig-
natura.

Por ejemplo:

F\lombre Apellido P Apellido M| Matl | Mat2 Castl Cast2 Histl Hist2 Bioll

Biol2]

» Utilizando la base de datos creada, proceda a:
- Buscar los alumnos con promedios inferiores a 4.0 en cada asignatura.
- Ordenar los alumnos segun promedios.
- Crear una base de datos de items de pruebas.

- Crear una base de datos que sea un catalogo de libros o revistas que
usted utiliza frecuentemente.

Enlaces Montegrande





