I.E.D. ESCUELA NORMAL SUPERIOR
TERCER PERIODO ACADEMICO 2021
GUIA PEDAGOGICA

ASIGNATURA/AS: TECNOLOGIA E INFORMATICA

NOMBRE DEL DOCENTE(S) GRADO:
Ing. Ana Isabel Arévalo Santana
NOVENO
901
902
903

FECHA INICIO: FECHAS DE ENTREGA DE

TRABAJOS Y FINALIZACION
19 DE JULIO DE PERIODO

Actividad 1: 19 — 23 de julio.
FECHA Actividad 2: 26 — 30 de julio
FINALIZACION: | Actividad 3: 16 — 27 agosto
10 de | Actividad 4: 30 Agosto -03
septiembre Septiembre.

Actividad5: Auto y coe. 06-10

Septiembre.

ESTANDAR BASICO DE COMPETENCIA

Tecnologia
e Utilizo responsable y auténomamente las
Tecnologias de la Informacién vy la

Comunicacién (TIC) para aprender, investigar y
comunicarme con otros en el mundo.

e Utilizo las hojas de calculo donde realizo
operaciones matematicas basicas.

e Empleo férmulas y funciones en el manejo de

problemas cotidianos.

NUCLEO PROBLEMICO

e Como integrar el arte artistico, el saber literario,
social y cientifico desde la composicion e
interpretacion de diferentes textos para
desarrollar y potenciar el contexto social y de
primera infancia.

tecnologia
e  (Qué son las hojas de calculo y su aplicacién en
la vida diaria?
e (iQué son formulas y funciones en Excel y cdmo
usar funciones basicas para resolver ejercicios?

HABILIDADES ESPECIFICAS QUE VA A DESARROLLAR EL
ESTUDIANTE:

TECNOLOGIA

e Reconoce y maneja el
Microsoft Excel.

e Elabora hojas de calculo en Microsoft Excel
y crea ejercicios basicos utilizando
formulas y funciones.

e Expone y Sustenta sus habilidades en el
uso de hojas de calculo a través de videos.

entorno de

INTEGRALIDAD, ACORDE AL MODELO PEDAGOGICO
INTEGRADOR CON ENFOQUE SOCIO CRITICO

Ciencias naturales — Musica -Artes — Fundamentos —
sociales - Lengua Castellana — Tecnologia

NUCLEOS TEMATICOS
Tecnologia

MICROSOFT EXCEL.

e  Entorno de Excel

o Definicidn de férmulas y funciones

e  Formulas basicas de Excel.

e  Formulas de Excel con operadores logicos.

e  Funciones de Excel (Suma, Promedio, Max, Min, hoy, Contar, contara y contar.Sl, funcién Sl).
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RECURSOS

Guia, cuaderno, PC, tableta y su correspondiente cartuchera.

REFERENCIAS DE APOYO TECNOLOGIA:
https://www.youtube.com/watch?v=04E46bvFrFY

https://www.youtube.com/watch?v=5 ujYAxySng

RUTA METODOLOGICA

e 1. DIALOGO DE SABERES (Saberes previos).

Actividad #1

Fecha entrega: 19 AL 23 DE JULIO (ACTIVIDAD INTEGRADA ENVIAR A LOS
DOCENTES DE LAS ASIGNATURAS DE LENGUA CASTELLANA, CIENCIAS SOCIALES,
FUNDAMENTOS PEDAGOGICOS, MUSICA Y ARTES)
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A. Desarrolle la siguiente sopa de letras, en la cual encontrara conceptos a trabajar en las asignaturas. busque

el siguiente vocabulario.
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B. busque el siguiente vocabulario y presente su significado en el cuaderno.

e Contar

1. PRIMERAINFANCIA

. CLASIFICACION

REVOLUCIONES

. ORGANOLOGIA

5. PATRONIMICO

DICTADURAS

. TAXONOMIA

POLITICAS

. EVOLUCION
0. DERECHOS
1. PROMEDIO
. ARTICULO
. ADJETIVO

. PINTURA

5. CONTAR

ARTE

. SUMA



https://www.youtube.com/watch?v=04E46bvFrFY
https://www.youtube.com/watch?v=5_ujYAxySng
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e Organologia

e Contard

e Patronimico

e Golpe de Estado

e Primera infancia

e Derecho

e Deber

e Taxonomia

e Nomenclatura binomial
e Jerarquia taxondmica
° Artes

e Geopolitica

e Seminario aleman

e Sustantivo

e 2.ESTRUCTURACION DEL CONOCIMIENTO:
ACTIVIDAD # 2

Fecha de entrega: 2 AL 6 DE AGOSTO (ACTIVIDAD INTEGRADA CON LENGUA
CASTELLANA)

1. Lea con Atencién. EL ANEXO 1.

2. Realice una exposicion segln las técnicas grupales vista en la clase de espafiol,
sobre las siguientes preguntas de Excel, la puede realizar en una aplicacion como
(power point, prezi, canva).

¢Qué es una hoja de célculo?

éQué es Excel?

éCuales son las formas del puntero?

Explique y describa cuales son los tipos de datos

Explique cada uno de los formatos de celda.

é¢Qué es una férmula en Excel?

W N U EeEW

¢Qué es una funcion?

10. Envié su exposicion a Classroom de su grado, y
prepérese para sustentar en la respectiva clase.

o 3. CONTEXTUALIZACION Y APLICACION DE SABERES.
ACTIVIDAD # 3

Fecha de entrega: 16 — 27 AGOSTO. ANEXO 2.

Tecnologia
1. Realice los siguientes ejercicios en Excel Guiese con los ejemplos de la guia. Recuerde

gue se envian al Classroom, segun la fecha.

Indicaciones
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¥ Cada uno de los ejercicios se debe realizar en una hoja diferente del mismo libro, por lo tanto, al
finalizar debes tener un libro con 4 hojas

Cambia el nombre de cada hoja por el nombre del ejercicio (doble clic sobre la etiqueta de la hoja, o
clic derecho sobre la etiqueta de la hoja » Cambiar nombre), deberan decir ejercicio 1, ejercicio 2,
etc...

P Todas las opciones de formato se encuentran en la ficha Inicio por lo que deberas explorarlas para
conocerlas bien, en el anexo esta explicado lo de formatos. Puedes usar otros colores. Cada ejercicio
debe tener formato (tipo de letra, color, bordes de acuerdo a como cada estudiante quiera arreglar
su trabajo, segln lo aprendido en la guia).

Ejercicio 1. En la hoja 1. Operaciones basicas.

Con Excel realiza las operaciones indicadas sobre las celdas en amarillo.

A B C D E F

1 |SUMA DE CELDAS

2

3 2350 963
4 1 143 + 784
5 89

: —

7

8 |RESTA DE CELDAS

9

10 937 7856
11 . 76 - 4669
12

13 |MULTIPLICACION DE CELDAS

14

15 23 125
16 | * 9 * 95
17 ] ]
18

19 DIVISION DE CELDAS

20

2 5 /9 I

22

% 5 /6 —

24

Ejercicio 2. En la hoja 2. Crecimiento natural.
Completa la tabla para hallar el crecimiento natural en México en los afios indicados, utiliza la siguiente férmula:
Crecimiento Natural = Tasa de Natalidad — Tasa de Mortalidad
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A B c D E F G
1 CRECIMIENTO NATURAL EN MEXICO
2 | TASAS | ANO2000 | ANO2001 | ANO 2002 | ANO 2003 | ANO 2004 | ANO 2005
3 | NATALIDAD 35.1 25.5 22.7 20.9 25.5 21.4
4 | MORTALIDAD 15.5 9 8.6 8.4 8 8.6
CRECIMIENTO
5 | NATURAL

Ejercicio 3 . En la hoja 3. En este ejercicio estan tres funciones. La funcién Promedio, Contar y Contara.

En la imagen tengo las cantidades vendidas de un producto a lo largo de la primera quincena de un mes. Los dias en
el que no hay ventas, se representa por el texto SD, sin dato. En este ejemplo, esos dias corresponden a los fines de
semana. Quiero obtener la cantidad promedio de productos vendidos por dia. Primero voy a hacerlo a través de una
férmula.

A B CIDI'EVEIG H |  J}J K L M N O P
1 Ventas Mayo 2013 (Primera quincena)
2 1]2[3|4|5|6]7[8]910[11]12]13[14]15]

Leche en

Polve |[S/D|S/D|23| 4 | 8 (23| 2 |S/D|S/D| 11|23(31|53|12|5/D
3 1 Kilo . |
4
5 | Cantidad Total | =SUMA(B3:P3) |
6 Dias habiles 3
! Cantidad Promedio
a
g Dias Totales

% dias habiles

10

El promedio se calcula como la cantidad total, dividido por el nimero de dias habiles.

La cantidad total corresponde a la suma de todos los numeros de la fila 3. La funcion suma distingue automaticamente
las celdas que contienen numeros, omitiendo las demas.

Para calcular la cantidad de dias, debo utilizar la funcién Contar. La funcidn contar cuenta la cantidad de celdas que
contienen exclusivamente numeros. Omite los textos, como las letras SD.
El resultado es 10 dias habiles.

Ahora que tengo ambos datos, puedo llenar esta celda con la cantidad promedio, que corresponde a la celda de
Cantidad Total dividido por los dias habiles. 19 unidades vendidas por dia en promedio.

Hay una funcidn que calcula esto de forma automatica. Se trata de la funcion promedio. Voy a reemplazar la formula
que recién escribi por esta funcion. Comienzo con el signo igual, escribo promedio, abro paréntesis y selecciono las
celdas. Muy simple.

A diferencia de la funcion CONTAR, la funcion CONTARA cuenta la cantidad de celdas que contienen tanto numeros
como texto. Simplemente se fija si una celda tiene un dato o no. En la celda donde dice Dias totales se debe escribir
=CONTARA(B3:P3)
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Si quiero calcular el porcentaje de dias habiles que hubo en esta quincena debo dividir la cantidad de Dias Habiles
por los Dias Totales.

Ejercicio 4. En hoja 4.

L. Calcula el promedio de notas de cada alumno
. Completa el cuadro que aparece al final
B. Da el formato adecuado
m N B - Qv PRACTICA PROMEDIO MAX MIN [Modo de competitifiad] - Mic iosaft Excel 72 8 - &8 X
N0 INSERTAR DISERIO OE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Trdciar socin H
D, Jo a8 Sl Y- Eame Genes | B P B O E iy A
P | N K & B Sl | SRR EE | B comiiycn s | B 0o |l | Formsta D formetn. Eaosde, | Teerta Exioer Formmto | o 00 L :’;‘f"’:jj st A
Portapspeles Fuenie ) Anneacion e Miimero e L Ceidas Moairicar ~
F14 =4 i -
| A | B C D E F G H | J K [E
1] Nombre Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Promedio
2 Pepe Lépez 6,5 55 51 59
3 |Emilio Lorca 5 46 41 42
4 Teresa Lafuente 58 64 34 48
5 Sonia Pomaez 7§ 59 8,1 6.3
6 | Juan Luis Navarra 4,3 58 54 21
7 |Jerénimo Oculae 6.3 24 59 6
8
9
10 La nota mas alta es:
11 La nota mas baja es:
12
13 El promedio mas alto es:
14 El promedio mas bajo es: I !
15

Aplique las férmulas que correspondan. Para que le dé el resultado que se muestra a continuacion:

@0 g9 - B PRACTICA PROMEDED MAX MIN - Micmcoft Exeal 1m - & x
/0 MR8 INSERTAR DISENO DE PAGNA FORMULAS DATOS REVISAR isa Iriciar cacion n
1K 5 == 1 5y [ Be Bx i ZAdoums -
[ o x s S=l % Bavseo =g 1B B P OEER %z,;:.m by
e B el B BT e B R (SR K8 AR R I e SR L
Partapapeles o fuerte n Abnearion ~ Naner ~ Estros Celans Modicar -~
e Y. X ~ v
| A _ 1 B | © | D [T, F I & H I J K &
1 Nombre Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Promedio
2 Pepe Lopez 65 55 5,1 59 58
3 Emilio Lorca 50 46 4,1 4,2 45
4 Teresa Lafuente 58 64 34 48 51
5 Sonia Pomaez 7,0 59 8,1 83 63
6 Juan Luis Navarra 43 56 54 21 44
7 Jerénimo Oculae 63 24 59 6,0 52
8
9
13 El promedio mas alto es: 63
14 El promedio mas bajo es: 44 =
16
18] 1
17
18
19 >
NG | RNGD | @ i ' a - S

Ejercicio 5: En Hoja 5.

1. En el mismo libro de trabajo situate en la Hoja5 y dele color verde a la etiqueta.
2. Copie la siguiente tabla y calcule los totales (suma), maximos, minimos y promedios por filas y por columnas.



http://deltaibiza.com/wp-content/uploads/2015/08/RESULTADOS-EJERCICIO1-PROM.jpg
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G H J K

1

.

3

Bl Vendedores Lunes Martes Migrcoles Jueves Viemes Total Maximo Minimo Promedio
5 Alfredo 5.061 3.359 5.555 3.055 3.909

6 Miguel 5.874 3.219 4.708 4.684 5.478

7 | Julia 3.407 4.190 4.661 5.736 5.127

B Marta 3.774 5.253 5.426 4,188 3.952

9 Santiago 3.7 3.075 4.048 4.234 5.361

10| Ruth 4,172 3.022 5.192 5.955 5.409

11| Jose 4.329 3.092 4.151 5.295 5.159

12 Enrigque 4422 5.554 4.736 4.360 3.089

13 Maria 3.437 5.501 4.911 3.898 4,738
. ! ! ! | !

15 Total
16 Miéximo

17 Minimo

18 Promedio

Ejercicio 6. En hoja 6.

En este ejercicio podemos observar un compendio de notas de unos nifos de un grado del colegio “Los nombre y las
notas que estan alli son un ejemplo para el ejercicio no corresponden a datos reales”. En este ejercicio observamos
varias funciones y formulas. En F5 esta la funcién suma; en F8 esta la funcion Promedio; en L8 estd la funcidn SlI; en
k8 hay una férmula que involucra diferentes operaciones, como multiplicacién, division y suma, utilizando el
paréntesis para darle el orden; porque recuerden que en Excel se maneja la prioridad de los signos.

Este ejercicio debe realizarlo colocando de primeras el nombre suyo; donde van los titulos guias, sello y TC; debe
colocar lo que se le valoro en tecnologia del segundo periodo, es decir mapa, ensayo y artefacto; y colocar las notas
correspondientes en valores de 0 a 5. Los 9 nombres restantes deben ser nombres y apellidos de su familia y les
colocara las notas que usted considere de 0 a 5. Luego calcula la definitiva para la Heteroevaluacién como esta ahi,
para F8. En la parte de coevaluacion en G8 A G17 llena los valores que considere de 0 a 5; luego en H8 a H17 también
le coloca valores de 0 a 5; luego saca el promedio en I8, para sacar la coevaluacidon con esa dos notas; en
autoevaluacién J8 a J17 solo coloca los valores de 0 a 5; en K8 coloca la férmula para sacar la definitiva como aparece
ahi, y en L8 coloca la funcidn Sl para saber segun la escala nacional a que corresponde la nota. Y pues al final debe
quedarle similar a este, pero habiendo colocado lo que se le pidio.

Lo demas lo realiza igual a como aparece alli, con el escudo y todo.
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=((F8*($F$2/100))+(18*($F$3/100))+(J8*($F$4/100
=PROMEDIO(C8:E8) =SUMA(F2:F4) " N

A B :\ D E \ F G H I J \ K L
1 — escala | |
2 HETEROEVALUACION 70 De 1.04 2,99 BAIO
3 COEVALUACION 20 De 3.0 3,99 BASICO
4 AUTOEVALUACION 10, De4.0a4,5AT0 |
5 TOTAL 1000 De 4,6 0 5.0 SUPERIOR
6 | No NOMBERES HETEROEVALUACION DEF. COEVALUACION DEF. | AUTOEVAL |DEFINITIVA| Esca
7 Guia sello TC ss. NL N2 SH. | UACION %
8| 1 |ANTURY PERDOMO MARIA FERNAND, 45 43 15 © 44 4,5 4,5 4,5 45 A
9 | 2 |aveLlacaflon Fasian pAVID 45 3,0 300 35 3,8 3,8 3.8 3,6 BS
10| 3 |BURGOS VILLALBA JOSE SNEIDE 45 4,2 4,2 4,3 4,6 4,6 4,5 44 [ A
1] a 0,0 Y
12| 5 |CASTILLO RINCON DAVID ESNEIDER 43 4,2 4,2 4,2 4.2 4,2 4,2 42 [ a
13| 6 |CONTRERAS CALDERON ANDRESS SEB 4,5 4,2 4,2 4,3 4,4 4,4 4,5 4,3 | A
14| 7 0,0 | w
15| 8 |FANDIROROMERO LUIS ANDREY 45 3,8 4,0 41 4,0 4,0 4,0 41 [ A
16| 9 |FORERO SANCHEZ FREDY SANTIAGO 45 43 43 4,4 4,5 4,5 4,6 44 | a
17| 10 |GOMEZ ACOSTAIUANTOMAS 12 42 a5 a3 45 a5 456 22 [ a

=S1(K8<=2,99;"BJ";SI(K8<=3,9;"BS";SI(K8<=4,5;"A";SI(K8<=5;"S")))) $

ACTIVIDAD 4
AUTO Y COE EVALUACION

Fecha de inicio: 06 de septiembre de 2021

Fecha de finalizacion: 10 de Septiembre de 2021
Diligenciar Auto y Coe evaluacion correspondiente al lll Bimestre académico 2021. A través

del enlace:

AUTO Y COEVALUACION IV BIMESTRE

1. Para los estudiantes que no tienen acceso al formulario.

2. Escribir en su cuaderno como Titulo AUTO Y COEVALUACION I
BIMESTRE

Escribir en su cuaderno su nombre completo, Grado, Fecha.
Escribir en el cuaderno cada una de las preguntas y responder

5. Enviar la foto con la definitiva firmada a Classrroom de su curso.

AUTOEVALUACION 20%:

¢Como me he sentido con el desarrollo de la guia?

Hw

Bien
Regular
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Mal
¢Por qué razén?

¢Logré el objetivo propuesto?
¢Cémo?

¢Qué dificultades se me presentarony cémo las
superé?

¢Qué nuevoz aprendizajes he adquirido?

Mi valoracién NUMERICA es

COEVALUACION 20%: Con el padre de familia o acudiente.

La comunicacién con mi profesora de Tecnologia e informdtica ha sido:
Excelente ___

Buena ____

No hay comunicacion _____

La comunicacién con mis compafieros ha sido:
Excelente ___

Buena

No hay comunicacion ____

El apoyo de mi familia ha sido:
Excelente _____

Bueno ____

No hay apoyo _____

Ante mis inquietudes y dudas recibi respuesta de (familiares, compafieros, docentes, otros
quiénes y como)

Mi valoracién NUMERICA es

Evaluacion Clase y Docente

Realice los comentarios con respecto a la clase y la docente de Tecnologia e Informatica;
Puntualidad, organizacion, explicacion de los temas, recursos y los demds temas que
considere necesarios.
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NIVELES DE DESEMPENO

BAJO: Se le dificulta comprender y entregar oportunamente las actividades asignadas incumpliendo con los
requerimientos y el desarrollo de las habilidades propuestas para la asignatura.

BASICO: En ocasiones participa en las sesiones, debe mejorar calidad y puntualidad en la entrega de actividades en
las fechas establecidas

ALTO: hace uso del correo institucional comprende y entrega oportunamente las actividades asignadas cumpliendo
con los requerimientos y el desarrollo de las habilidades propuestas para la asignatura.

SUPERIOR: Comprende y entrega las actividades asignadas con un excelente compromiso y nivel de responsabilidad,
haciendo uso del correo institucional y la plataforma (CLASSROOM), cumpliendo los requerimientos con calidad,
puntualidad y honestidad, desarrollando las habilidades propuestas en la asignatura

AJUSTES RAZONABLES PARA ESTUDIANTES ATENDIDOS POR INCLUSION: Para el grupo de estos estudiantes se
tendra una comunicacion directa con el maestro, quien orientara las actividades de cada uno de estos estudiantes.

MODALIDAD DE PRESENTACION Y ENTREGA DE TRABAJOS:

1. Nose debe copiar toda la guia en el cuaderno, solo los ejercicios solicitados, con su respectivo enunciado.

2. Los trabajos se realizan en el cuaderno de manera organizada, letra legible, correcta ortografia y se fotografiara
cada hoja del cuaderno y se enviard como documento en PDF al correo electrénico o plataforma, segun
indicaciones del docente.

3. Losavances de la guia se revisaran en las clases correspondientes conforme a las fechas, es necesario aclarar que
se tendrd toda la semana asignada para la entrega de avances y constituird un aspecto muy importante para
evaluar su puntualidad y entrega.

HETEROEVALUACION: Los siguientes parametros seran valorados y evaluados al interior de cada asignatura durante
todo el periodo académico:

1. Asistencia a las sesiones de clase de manera virtual (sincrénica o asincrénica) por el medio acordado.

2. Participacion activa dentro de las sesiones de clase.

3. Comunicacion asertiva y respetuosa.

4. Seguimiento adecuado de indicaciones

5. Puntualidad y calidad en el desarrollo y entrega de actividades

6. Uso adecuado y asertivo de las TIC.

7. Cumplimento de los acuerdos y normas, aprendizaje auténomo, pensamiento critico, creatividad, interés y
responsabilidad.

AUTOEVALUACION:

1. ¢Seguilasindicaciones dadas por mi maestro de manera correcta? Si__ No __

2. (Fuirespetuoso al comunicarme con mi maestro y compafneros? Si__ No __

3. ¢Entregué mis trabajos en las fechas establecidas? Si __ No __

4. (Elaboré mis trabajos con calidad y exigencia? Si __ No __ ¢Utilicé adecuadamente las herramientas de
comunicacion (WhatsApp, Classsroom, correo electrénico institucional) cumpliendo los acuerdos de respeto y
horarios pactados desde su creacion? Si __ No __

10
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8.

9.

10.
11.

éEstuve pendiente de la informacidn, instrucciones y explicaciones dadas por mi maestro a través de los grupos
de WhatsApp? Si__ No __

¢Conté con el apoyo de mi familia para el desarrollo de las actividades? Si__ No

¢Me apoyé con mis compafieros frente a las dudas o inquietudes que pude llegar atener? Si__ No __

éQué dificultades se me presentaron durante este segundo periodo?

éCOmo las superé?
¢Qué nuevos aprendizajes adquiri? Menciona minimo tres.
Considero que mi valoracién es Menciona tres argumentos que justifiquen tu valoracién

COEVALUACION: Esta evaluacidn la debe hacer la familia en el cuaderno y firmarla.

1
2.
3.
4
5

6.

10.
11.

¢El o La estudiante siguid las indicaciones dadas por su maestro de manera correcta? Si__ No __

¢El o La estudiante fue respetuoso/a al comunicarse con su maestro y compafieros?Si __ No

¢El o La estudiante entregd sus trabajos en las fechas establecidas? Si__ No

¢El o La estudiante elaboro sus trabajos con calidad y exigencia? Si__ No

¢El o La estudiante utilizé adecuadamente la herramienta de WhatsApp cumpliendo los acuerdos de respeto y
horarios pactados desde su creacion? Si__ No

¢El o La estudiante estuvo pendiente de la informacidn, instrucciones y explicaciones dadas por su maestra a
través de los grupos de WhatsApp?Si __ No __

¢El o La estudiante contd con el apoyo de su familia para el desarrollo de las actividades? Si__ No __

¢El o La estudiante se apoyd con sus companieros frente a las dudas o inquietudes que pude llegar a tener? Si __
No

¢Qué dificultades presento el o la estudiante durante este segundo periodo? ¢ Cémo las superd?

¢Qué nuevos aprendizajes adquirio el / la estudiante? Menciona minimo tres.

La persona que acompafid mi proceso de aprendizaje considera que mi valoracidn debe ser Ella o él
debe mencionar tres argumentos que justifiquen su respuesta

Vo.Bo DEL COORDINADOR ACADEMICO Y OBSERVACIONES:

ANEXO 1. TECNOLGIA E INFORMATICA

¢QUE ES EXCEL?

Excel es una aplicacién desarrollada por Microsoft y distribuida en el paquete de Office para usarse en
Windows o Macintosh. Presenta una interfaz intuitiva y amigable con archivos de ayuda incorporados.

Excel, es una hoja de célculo que permite trabajar con tablas de datos, graficos, bases de datos, macros, y otras
aplicaciones avanzadas. Ayudando en el cdlculo de ejercicios aritméticos y siendo de gran utilidad diversas
areas como educacidén, administracion, finanzas produccion, etc.

Agrupacion de varias hojas de calculo en un libro. Excel estd compuesto por libros, un libro es el archivo en que
se trabaja y donde se almacenan los datos. Cada libro puede contener aproximadamente 250 hojas.
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Cada hoja contiene aproximadamente 1.048.576 filas y 16.000 (A- XFD) columnas ordenadas numérica y

alfabéticamente respectivamente

CONCEPTOS BASICOS

Hoja de célculo

Es una gran hoja cuadriculada formada por 1 milléon de filas y 16.000 columnas por hoja de célculo.

Las hojas de célculo estan formadas por columnas y filas. Cada columna se nombra por letras, por ejemplo A, B,

| CR AA, AB,. XFD

Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576

DESPLAZAMIENTO

Las teclas activas para poder desplazarse a través de la hoja son:

INTERFAZ
E& id o - 3 } _‘m Libco? - Microsoft Excel - - R T | ), et
- tncio | Mhzedar  Dischodepsgios | Formoiss  Dslos  Revsar  vita  Team T |
“—) : Calion s A A ([ 9] ZF Genen Pa{ % E}ﬁ 'l";'::. ;' %T 5
= G R B A | R | (SRR s, S S | e | - SR SN
£ (= fuents = Almestion 4 Mumers i firhes Cevatas Macifsar
Al - S ¥
74 TR T & ¢ o £ . ) H 1 ) | % L =
1 —
7 .
f

:| | Cuadro de nombre | Barra de titulo |

4

S =

& Barra de herramienta &

7 "Acceso Directo" 4

% Barra de Férmula

9 —_— A .

| . la cinta

:‘: ——] Boton de Office Columnas Ji

12 s
= \

14 v

s €———  Filas | [ ¥ — CeldaH15

16 - - -

13

»  Navegar entre las hojas |

21

22 2 Vista Pagina de Tablas

= Hoja de calculo | 9

24 7 Barra de estado |
25 ps | ‘

WA | Hopl, Hop?  Howm3  Ga # L

[E e |

MOVIMIENTO TECLADO
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
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Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG
Pantalla Arriba REPAG
Celda A1 CTRL+INICIO
Primera celda de la columna activa CTRL+ FLECHA ARRIBA
Ultima celda de la columna activa CTRL+ FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa CTRL+ FLECHA IZQUIERDA INICIO
Ultima celda de la fila activa CTRL+ FLECHA DERECHA
Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG

FORMAS DEL PUNTERO

En Excel el puntero del ratdn puede adoptar diferentes formas.

La forma indica qué efecto tendra en el movimiento del ratdn y la acciéon de las teclas.
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Forma Usada para:

E Seleccionar una celda o rango
L ]

$| Arrastrar la celda o el rango seleccionados.

se pucde arrastrar una seleccion cuando el puntero se
encuentra encima del borde de lo que se esta
seleccionando, Mover.

_‘T\
A~

5:' Llenar (copiar valores dentro de las celdas a través de
las que arrastra) o llenar series (copia un disefio de
valores, como ¢l llenado de los dias de la semana)

o+

[I—_I—I Ingresar o editar datos. El cursor (linea vertical
4 dentro de la celda) titila.

l:A ,t Redimensionar columna

':3:' Redimensionar fila

W Copar los formatos de celdas con la herramienta,
Copiar Formato

INTRODUCIR DATOS

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o férmulas. En todos los casos, los
pasos a seguir seran los siguientes:
ENTER: Se valida el valor introducido en la celda

CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén v de la barra de formulas.

Para restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic

sobre el botdon Cancelar X de la barra de formulas. Asi no se introducen los datos y la celda seguira con el
valor que tenia.

MODIFICAR DATOS

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo o mds tarde, después
de la introduccidn.

Siaun no se ha validado la introduccién de datos y se comete algln error, se puede modificar utilizando la tecla
Retroceso.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar pulsaremos la tecla F2 o iremos directamente a la
barra de férmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

TIPOS DE DATOS
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En una Hoja de Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

NUMEROS Para introducir nimeros puedes incluir los caracteres 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8,9 y los signos especiales + - () /
%EE.

Los signos (+) delante de los niUmeros se ignoran, y para escribir un nimero negativo éste tiene que ir precedido
por el signo (-).

Por defecto los nimeros aparecen alineados a la derecha en la celda. Ejemplo:
3,1416
4500
-8
FECHA U HORA

Al igual que los nimeros, las fechas y las horas también aparecen alineadas a la derecha en la celda.

Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los afios 1929 y 2029, sélo sera necesario introducir los dos
ultimos digitos del afio, sin embargo para aquellas fechas que no estén comprendidas entre dicho rango,
necesariamente deberemos introducir el aflo completo.

Ejemplo:

10-01-13 10 de enero del 2013
10/01/2013

TEXTO
Para introducir texto como una constante, selecciona una celda y escribe el texto. El texto puede contener
letras, digitos y otros caracteres especiales que se puedan reproducir en la impresora. Una celda puede
contener hasta 16.000 caracteres de texto. El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la celda.
VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un nimero,

una fecha u hora, o un texto.

FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas, nombres,
funciones, u operadores. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de célculo como
+, -, X, /, Sen, Cos, etc. En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas,
operadores y funciones. La formula se escribe en la barra de féormulas y debe empezar siempre por el signo =.

Ejemplo:

=A2*B2

= (B3+C3)/2

ALINEACION DE TEXTOS EN UNA CELDA

15
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Alineacioén: Alinea el contenido de las celdas horizontal (respecto a su ancho) y verticalmente (respecto
a la altura de la celda).

I

Orientacion: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se muestre en horizontal

en cualquier angulo desde 902
Hewvisar Vista

P =1 Ajustar texto Gen

ﬁ'\ngulo ascendente
ﬁ'\ngulo descendente
Texto vertical

Girar texto hacia arriba

Girar texto hacia abajo

% T oab w @ Y

Formato de alineacion de celdas

Control de Texto

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe, en esta opcidn el
contenido de la celda se tendra que visualizar exclusivamente en ésta, para ello incrementara la altura
de la fila y el contenido se visualizara en varias filas dentro de la celda.

Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcién, el tamafo de la fuente de la celda se reducira
hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.

Vista
=¥ Ajustar texto General - :l:bé—j
ECombinarycentrar & '—L@ = 94 000 e R Formato (=5

condicional = co
Pon = | Mumero = E
Ajustar texto
= y Hare gue tado 2l contenidao sea visible dentro
1 Microsoft E: de una celda mostrandolo en varias lineas,
2
Microsoft
1 Excel

2

e Presione F1 para obtener ayuda.

Combinar celdas: Al activar esta opcion, las celdas seleccionadas se unirdn en una sola. Segun el ejemplo
se selecciona el rango de A1:C1y se da clic en opcion combinar y centrar.
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T Ajustar texto

il

= Combinar y centrar

Alinsacion

E_T &8 1 ¢ T, > — — =
1 GASTOS DEL MES
2 | 566 857 742
3 28 539 521
4 | 4 5376 938
FORMATOS DE CELDA

En Excel, cada celda es independiente de las otras, mostrando diversos tipos de datos. Con tanta informacion, es
importante que estas celdas se asignen el formato adecuado. Asi, sus datos quedan mds organizados y claros para
cualquiera que utilice su hoja de calculo

El cuadro de didlogo de la opcién "Formato de celda" cuenta con las siguientes pestafias: NUmero, Alineacidn, Fuente,
Borde, Relleno y Proteccidn.

LA OPCION NUMERO se subdivide en varias categorias, como se explica a continuacién:

General - Esta opcidén es la predeterminada para cada celda. Los textos y nUmeros apareceran de la forma que se
introduzca. Ejemplo: 23,07 y 23.07, ambas seran aceptadas;

Numero - Aqui tienes la posibilidad de dar formato a la celda como niumero y elegir las posiciones decimales deseadas;

La Moneda - Altera la celda de moneda con el signo de ddlar de la moneda deseada. El valor predeterminado es el real,
pero puede elegir el délar (USD), por ejemplo.

Contabilidad - A diferencia del item anterior, a pesar de transformar la celda en la moneda deseada, en este tipo de
formacidn, los valores cero se muestran como guiones, alineando todos los simbolos de moneda y decimales, y la
visualizacion de valores negativos entre paréntesis, facilitando la contabilidad de la empresa.

Fecha y hora - Sirve para identificar la fecha u hora del dia en que se esta realizando la hoja de célculo. Las opciones
mas utilizadas son dd / mm / aaaa o mm / dd / aaaa.

Porcentaje - Cambia la celda al formato de porcentaje;

Fraccion - Formatee la celda (nimero) como fraccion;
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Cientifico - Aqui es posible utilizar la forma cientifica (E de exponencial) en la celda deseada;

Texto - Marque esta seleccion cuando introduzca sélo texto y nimeros sin formato especifico;

Especialidades - En esta opcion es posible formatear en cualquier tipo de nimero deseado e incluso crear nuevos
formatos.

On farmmton Monde Wb caadon s dmtan v wtms oo gerd . ae on S Cortitl aws
u e g Secrees e e,

n
n | - ,I Caneuler |
n = = = = —

oo - o 23 Comtagem 4 Jawe 0 WLNGR taow i~ eS|

LA OPCION ALINEACION tiene 4 tipos de formato para su uso en el texto, son:

Alineacion del texto - Selecciona el tipo de alineacion del texto: izquierda, derecha, centrada o justificada;

Orientacion del texto - Elija como se presentara el texto: vertical u horizontalmente o en algun angulo intermedio entre
los dos;

Control del texto - Romper el texto automaticamente, reduciéndolo para caber en la celda o bien, combinar las celdas
seleccionadas;

Direccion del texto - Aqui es posible cambiar la direccion del texto, es decir, si comenzara de izquierda a derecha o de
derecha a izquierda o en el contexto de contexto.
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[ Ndmero| Alinhamento | Fonte | Borda | en
Alinhamento de texto
Horzontal
"Es‘;u;m_a[remo) E Recug:
Veticak 0[]
hsiﬁlér

Centro e

Inferior

Justificar .

Distribuido ~ jaticamente
Reduzir para caber

(7] Mesaar cétutas

Da direita para 3 esquerda

Direcdo do texto:

Conterto &

LA OPCION FUENTE tiene 5 tipos de formato posibles para la celda:

Fuente - En esta opcidn, selecciona la fuente deseada;

Subrayado - Permite elegir el tipo de subrayado o ningun tipo de subrayado;

Efectos - Cambia la celda para los efectos de tachado, superindice y subindice;

Estilo de la fuente - Formatea el contenido de la celda entre las opciones de cursiva regular, cursiva, negrita o negrita;

Tamaio del archivo: Sirve para cambiar el tamafio de fuente deseado;

Color - Cambia el color del texto o el nimero presente en la celda.
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Formato de celdas

Mamero  Alineacién

Borde Relleno  Proteger

Fuente:

Estilo: Tamafio:

Algerian Maormal 10

T Calibri Light (Titulos) ~ | (CEEET - | (2 "
T Calibri (Cuerpo) Cursiva g

Agengy FB Negrita
MNegrita Cursiva 11

T Arial 12

T Arial Black e 14 e
Subrayado: LColor:

Minguno v w |:| Fuente normal
Efectos Vista previa

[J1achado

[] superindice N
[ subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla,

LA OPCION BORDE tiene 4 opciones para elegir:

Linea - Hace que la celda tenga un borde con un determinado tipo de linea entre las opciones disponibles;

Color - Permite elegir el color del borde;

Predeterminados - Aqui preestablece el tipo de borde deseado en las celdas entre: ninguno, contorno completo o
contorno interno;

Borda - Da formato a las celdas con otras opciones de borde.
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Formatar Células

Preenchimento  Protecdo

Menhuma Contorno  Interna

Mdamero  Alinhamento Fante
Linha Predefinicdes

Estila:
Menhuma =====—===

Barda

Texto

Automatico LY

O estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefinicdes, no diagrama da
visualizacdo ou nos botdes acima,

La opcidn Relleno tiene 3 posibles formatos:

Color del fondo - Rellena la celda con el color elegido;

Color del estandar - El color de fondo de la celda cambia a la textura o el color elegido;

Estilo del estandar - Puede elegir el patron deseado entre las opciones disponibles;
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Formatar Células ? *

Mimero  Alinhamento Fonte Barda Preenchimento  Protecdo

Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrdo:

| Sem cores | Automatico w
ONOENEEEENENE Estilo do Padrdo:
OmBOOO0OO0dOonO :
OEERNNOCOMN@E i
DEEERERENCONMN = 8
EEEEEEEEEN :""'%7-%.
EEEEEEEEEN = N 7 i i
EEO/FEEEEN

Efeitos de Preenchimento... Mais Caores..,

Exemplo

QK Cancelar

LA ULTIMA OPCION, PROTECCION, permite ocultar o bloquear una celda, si se desea;

Ceélulas gz quera bloguear
Células gu= quera bloguear
Células ~ids rnarn klasnasy

oM Formatar células 21x]
Células
Ceélulas
Células

Mdmera | Alinhamentao | Fonte | Borda I Padréies

v Bloqueadas
I~ oculkas

Blogquear células ou ocultar farmulas ndo kem nenbum efeito a ndo ser que
a planilha esteja protegida, Para proteger a planilha, escolha 'Proteger’ no
menu 'Ferramentas' e, em sequida, 'Proteger planiha’, & uso de senha &
opcional,

(w4 I Cancelar
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ANEXO 2: EXCEL FORMULAS Y FUNCIONES

COMO HACER UNA FORMULA EN EXCEL

Para hacer una férmula en Excel debemos seleccionar una celda donde queremos incluir la formula y empezaremos
escribiendo el simbolo igual (=) que en el teclado se encuentra normalmente donde el 0. Para incluir el simbolo igual
deberemos hacer click en la tecla Mayuscula y después en el 0 como se puede ver en la siguiente imagen:

o)) =)

JOEOOO

I O@OE

OO0 omm
BEE

Una vez que hayamos empezado nuestra formula en Excel con el simbolo = seleccionaremos la celda o celdas con las
gue queremos operar.

FORMULAS DE EXCEL BASICAS

En Excel existen ciertas operaciones matemadticas que no requieren formulas complejas ni ninguna funcién adicional
que tengamos que aprendernos de memoria. Esto es lo que se conoce como féormulas basicas y que se basan en las
operaciones aritméticas mas sencillas que se aprenden en el colegio: suma, resta, multiplicacion y division.

Férmula Suma Excel

La férmula suma en Excel es de las mas sencillas que puede haber. Sirve para sumar niumeros de todo tipo, ya sean
enteros o decimales. Para utilizar esta formula necesitamos usar el simbolo +. Por ejemplo, podemos sumar dos
numeros como en la siguiente imagen.

A B C [
1 10|
| e B
2
| ]
3 l 251 =A1+A3
a4

Ademas, Excel tiene la amabilidad de colorear las celdas que estas utilizando en diferentes colores para que asi sea
mucho mas intuitivo y puedas evitar errores de manera visual consiguiendo marcar muy bien las celdas utilizadas en
nuestras férmulas Excel.

Pero no sélo puedes hacer la suma de dos numeros, sino que puedes introducir varias veces el simbolo + en las férmulas
de Excel para que puedas hacer sumas de mas sumandos (valga la redundancia) como puedes ver en la siguiente imagen.
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A B C D
1 10|
i | |
2 o | ]
3 | 25| [=a1az+a54a7
4
1 | ]
5 12|
i | |
6
1 | |
7 8l
i | |
g

Férmula Resta Excel

Al igual que en el caso anterior, también podremos hacer restas en Excel y no necesariamente tienen que ser solo de
dos numeros, sino que también pueden ser de tantos como quieras como en el siguiente ejemplo que te muestro de
formulas de Excel.

A B C D
1 10|
| | |
2
¥ | |
3 25| —A1-A3-A5-A7]
| | | -
a
1 | |
5 12|
1 | |
6
| | |
7 8|
_ | | |

Ademas, podremos combinar tanto las formulas Excel de suma como de resta e, incluso, utilizar los paréntesis para
poder crear nuestras formulas en Excel mucho mas complejas.

A B C D
1 10l
| | |
2 ' | |
3 | 25| |:ﬁl+ﬂ3-[&5+.ﬂ.?}|
4
1 | |
5 121
1 | |
6
| | |
7 al
| | |
Q

Férmulas Excel: Multiplicacion y division
Por otro lado, para hacer multiplicaciones y divisiones podemos usar unas sencillas formulas de Excel.

Para hacer una multiplicaciéon usaremos el operador matematico cuyo simbolo en Excel es el asterisco ( * ) y para la
divisién la barra inclinada (/).
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En la siguiente imagen podemos ver la féormula Excel de multiplicacién y la formula Excel de divisién.

A B C D
1 |_1ﬂl Fi B ; [
2 | 1 10|
l m———
3 [ 251 =A1*A3
| ] - u
= 3 [ 25| =A1/ln3
| | -

Un ejemplo practico: Férmula en Excel para calcular el IVA
Por ejemplo, la férmula en Excel para calcular el IVA es mucho mas sencilla de lo que uno piensa y puede hacerse con
las férmulas de Excel que hemos explicado mas arriba.

Basicamente, para calcular el IVA con Excel lo que necesitamos saber es el % de IVA que se aplica para el producto o
servicio (en Espafa es comun usar el 21% para la mayoria de los productos) y el precio del producto al que queremos
afiadir el IVA.

Es decir, la férmula seria:

Precio con IVA = Precio producto x (1 + IVA)
Supongamos que tenemos un producto cuyo valor es de 50€ y que el IVA es del 21%. Esta férmula en Excel seria:

A A B C D
1 ——

2 [ 54:!! |:£«2*{1+21_flﬂﬂ}
3

a

Pero si el IVA lo tuviéramos guardado en otra celda con formato de porcentaje tendriamos la siguiente férmula de Excel.

A B C [
[ ]
[ 50l =A2*(1+A4)
3
1 [ ]
4 21%|

Donde como puedes ver, hemos sustituido la fraccion 21/100 por la celda en la que se encuentra el valor porcentual del
IVA.

FORMULAS DE EXCEL CON OPERADORES LOGICOS
También podemos crear formulas de Excel con los operadores légicos, pero iqué son los operadores ldgicos? Las
formulas en Excel con operadores légicos son los que Ilevan los simbolos:

e Mayor que (>)

e Menor que (<)

e Diferente de (<>)

e lguala(=)
Aunque todo esto te pueda parecer abreviaturas para escribir caritas en Whatsapp en Excel no lo son. Conocer su
funcionamiento en las férmulas Excel es fundamental. Estos operadores nos sirven para comparar valores o textos... en
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definitiva, el contenido de dos celdas. Su resultado es muy sencillo. Si la afirmacién se cumple entonces en la celda

aparecera el valor VERDADERO y si no se cumple, la formula de Excel devolvera FALSO.

En la siguiente imagen puedes ver algunos ejemplos de estos operadores ldgicos y su resultado.

El resultado de esta afirmacidn es falso porque 10 no es mayor que 20.

Ademds, también podremos utilizar la combinacion de dos operadores légicos en las férmulas de Excel. Por ejemplo,

podemos usar >= 0 <= como puede verse en la siguiente imagen.

En este caso, el resultado de la férmula de Excel serda VERDADERO porque 10 si que es igual que 10.

FUNCIONES DE EXCEL

Una funcidn es un procedimiento predefinido que ha sido incorporando en Excel desde su fabricacion y que nos ayuda
a realizar célculos utilizando los datos que proporcionamos como sus argumentos. Para utilizar correctamente las
funciones de Excel, necesitamos conocer a la perfeccidon cada una de sus partes, como su nombre y sus argumentos
obligatorios y opcionales.

Nadie puede cambiar el comportamiento de las funciones de Excel, porque su funcionamiento ya esta programado

dentro de la herramienta, pero podemos aprender a utilizar la amplia gama de funciones disponibles.

Microsoft ha creado diferentes categorias para organizar las funciones y a continuacién encontrards un listado de ellas.

Funciones de busqueda y referencia
Funciones de texto

Funciones légicas

Funciones de fecha y hora
Funciones de base de datos
Funciones matematicas y trigonométricas
Funciones financieras

Funciones estadisticas

Funciones de informacidn
Funciones de ingenieria

Funciones de cubo
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e  Funciones web

De estas categorias veremos algunas de las funciones basicas mas utilizadas:

e  SUMA: nos permite hacer una suma de varias celdas

e PROMEDIO.SI: nos permite hacer la media de un conjunto de celdas que cumplen una condicién

e  MAX: La funcién muestra el valor mdximo de un rango de celdas

e  MIN: La funcion muestra el valor minimo de un rango de celdas

e HOY: La funcidn nos devuelve el nimero de serie de la fecha actual.

e CONTAR: nos permite contar el numero de celdas con numeros de un rango

e CONTARA: cuenta las celdas que contienen cualquier tipo de informacién.

e CONTAR.SI: nos permite contar el nUmero de celdas que cumplen una condicion.

e  SlI: Es una de las funciones mds populares de Excel y le permite realizar comparaciones légicas entre un valor y
un resultado que espera.

0JO: Los ejemplos que encontrara en las diferentes funciones de aqui en adelante los debe desarrollar en un
libro nuevo en Excel y les colocara ejemplos y su nombre y grado “Ejemplos Juanito Ocoro 902”; y seguin en la
parte final de la guia esta cuando y a donde los debe enviar. Si no posee computador los debe realizar en el
cuaderno uno a uno.

A. FUNCION SUMA
Para crear la férmula:

Escriba = suma en una celda, seguido de un paréntesis de apertura (.

Para introducir el primer rango de férmulas, que se denomina un argumento (un fragmento de datos que la férmula
necesita ejecutar), escriba a2: A4 (o seleccione la celda a2 y arrastre por la celda A6).

Escriba el segundo argumento, C2: C3 (o arrastre para seleccionar las celdas).

Escriba un paréntesis de cierre) y, a continuacion, presione Entrar. Ejemplo:

S =| =SUmMAEBET:B13)
B iz
, . I 35000; Zs00
Todas las formulas deben empezar con un signo =. : 10000! 1000
reses | s00, S0
1 10000, 1000
1 200004 2000
sionales | s000s SO0
h

EO00000:  BO000

B. FUNCION PROMEDIO
200

La funcion PROMEDIO () sirve para obtener el promedio o media aritmética de un conjunto de valores. Como
argumentos puede tener celdas individuales y/o rangos de celdas que tengan valores numéricos.

Ejemplo

Imaginemos una determinada empresa que tiene un blog corporativo. Gracias a la herramienta Google Analytics puede
saber cuales han sido las paginas vistas cada semana y quiere sacar un promedio diario de las mismas.

Los datos que proporciona Google Analytics respecto a las paginas vista del blog corporativo son:
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SUM v ® « f | =PROMEDIO(C2:C8)
A By [We— | b F
1 1 Dia Paginas vistas
2 2 31/10/2016 1435
3 3 01/11/2016 987
4 4 02/11/2016 1267
5 5 03/11/2016 1301
6 6 04/11/2016 876
7 7 05/11/2016 1098
L8| 8 06/11/2016 1511
9 | 9 |=PROMEDIO(C2:_CS)
10

Con estos datos introducidos en Excel, la empresa introduce la férmula en la hoja de célculo. En primer lugar, el simbolo
=en la celda en la que quiere que aparezca el resultado. Y, a continuacién, PROMEDIO (C2:C8). Por ultimo, pulsa “enter”,
iy listo! El resultado es 1210,71 paginas vistas diarias de media.

C- FUNCION MAX Ejemplo de operacion: Utilizando la funcion MAX obtener cual es el numero mas
grande de los siguientes nameros: 10, 86, 87.15, 1, 16, 54, 68, 90, 62.

Su que acomodamos tcdos los numero es |la columna A como en aprecia en |la

La funcién MAX muestra el
valor mdximo de un rango de celdas. Su
sintaxis es:

10
86

=MAX(argumentol;argumento2, etc)

0 NAV e WA
[

iguiente forma

~MAX{AL:AL0)

Y en este caso el niUmero mayor es: 90

D. FUNCION MIN

MIN: Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.
La funcién MIN la podemos hallar dentro de las funciones Estadisticas.

Sintaxis

Nuimerol, numero2.. son de 1 a 255 numeros de los que se desea encontrar el valor minimo.
Los argumentos pueden ser numeros, o nombres, matrices o referencias que contengan nUmeros.
Si los argumentos no contienen numeros, MIN devuelve 0.
Los argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a nimeros provocan errores.

Ejemplo:

En una tabla tenemos una serie de articulos de los cuales queremos solo obtener el valor minimo del articulo, esto seria
muy tedioso hacerlo de forma manual y mas adn si son numerosos valores asi que con la funcion MIN simplificamos
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esta tarea y ahorramos tiempo para realizar otras tareas, veamos la solucién de este ejemplo mediante la siguiente
imagen:

3~ | =MIN(C3:H3)
A B C D E F G H |

\:mu\hlwwu

E. FUNCION HOY

Devuelve el numero de serie de la fecha actual. El nUmero de serie es el cddigo de fecha-hora que Excel usa para los
calculos de fecha y hora.
Sintaxis de la funcion

HOY()

Argumentos

La funcién HOY no tiene argumentos.

Comentarios

La fecha de Excel que devuelve la funcidon HOY es un nimero de serie que Excel reconoce y se puede filtrar, clasificar y
usar en otros célculos de fecha.

La funciéon HOY es util para mostrar la fecha actual en una hoja de calculo, independientemente de cuando se abre el
libro.

Ejemplo

Si el formato de la ceda donde has colocado la funcion HOY es General, entonces Excel cambiara el formato de la celda
a Fecha y mostrara la fecha de hoy:

D1 - £ | =Hov()

A B C D E

1 | 20/09/ 2012.
2

F. FUNCION CONTAR, CONTARA Y CONTAR.SI

Explicacion de la funcion CONTAR

Categoria: Funciones de Estadistica
éPara qué sirve?: La funcion CONTAR se usa para contar aquellas celdas que contienen nimeros dentro de un rango
especifico.
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Sintaxis: CONTAR (valorl, [valor2], ...)

Esta funcidn tiene 2 argumentos:

e valorl: Es de caracter obligatorio. Indica el primer elemento, es decir la referencia de celda o rango en el que deseas
contar los niumeros.

e valor2: Es de caracter opcional. Te permite poner hasta 255 elementos, celdas de referencia o rangos adicionales
en los que desea contar nimeros.

Observaciones

1. Los argumentos pueden contener o hacer referencia a una variedad de diferentes tipos de datos, pero solo se
cuentan los nimeros.

2. Se cuentan argumentos que son nimeros, fechas o una representacion de texto de los niumeros (por ejemplo, un

numero entre comillas, como «1»).

Para contar valores ldgicos, texto o valores de error, debes usar la funcion CONTARA

4. Para contar nimeros que cumplan uno o varios criterios, debes usar la funcién CONTAR.SI o CONTAR.SI.CONJUNTO
respectivamente.

w

Para este ejemplo usaremos una tabla con unas ventas unitarias de productos y los respectivos clientes.

Uso de las fTunclones: CONTAR, CONTARA v CONTAR.SI

Prossci {comprs

e Oiants Luantws unidadas 1 wwnden?
Bissgintn 1 hiaf COMTAR I
Nurda 1 B CONTARL _E
Mairilar 1 Palla O T AR |
Frand umn
Rigzciéta Liiiea
Hismrds #alin |

Cémo la funcidn es muy facil de usar, la aplicaremos directamente sobre la celda escribiendo su sintaxis. Lo primero que
tendremos que poner es el inicio de la férmula: =CONTAR(A4:B9)
& B c (1) E

L B € D E

Producto (compra

[t Cugntas unidades se vanden?
unitaria)

Chiant

Producto [compra
unitaria)

Cliante Cudntas unidaded sa vendan?

Juan

CONTAR

4 Biziclata San CONTAR a

El resultado es “0”. Esta forma de usar CONTAR se usa mucho en grandes listas o tablas de Excel, para verificar que no
haya numeros por error.

Explicacion de la funcion CONTARA

La funcién CONTARA cuenta las celdas que contienen cualquier tipo de informacidn, incluidos los valores de error y
texto vacio (""). Por ejemplo, si el rango contiene una férmula que devuelve una cadena vacia, la
funcién CONTARA cuenta ese valor. La funcion CONTARA no cuenta celdas vacias.

La funcién CONTARA también es de aplicacidn rapida y facil como CONTAR, asi que la escribiremos directamente sobre
la celda de resultados. Para hacerlo simplemente abrimos la férmula: =CONTARA(

A continuacién ponemos el mismo rango que antes, es decir todos los valores de la tabla (sin encabezados):
=CONTARA(A4:B9)
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1 Uso de las funciones: CONTAR, CONTARA v
'

Pfﬂﬂ“ﬂIﬂ [f-lﬂ'ﬂ"F"- CHents LT ARSI £l resultado es 12. Nos indica que dentro del
3 unitaria) rango seleccionado existen 12 celdas con un valor
4 Hickchets juan COMNTAR cuantificable dentro.
5 Rueda Ana | CONTARSI |
b | Manillar Pablo | CCeCONTARA|A3-85)

Explicacion de la funcion CONTAR.SI

CONTAR.SI, una de las funciones estadisticas, para contar el nimero de celdas que cumplen un criterio; por ejemplo,
para contar el niumero de veces que una ciudad determinada aparece en una lista de clientes.

1. El argumento de condicidn no distingue entre minudsculas y mayusculas. Es decir que si ponemos “pomelos” o
“POMELOS”, el resultado sera el mismo.

2. Los caracteres comodines, como el signo de interrogacién (?) y asterisco (*), pueden usarse en criterios. El signo de
interrogacion reemplaza cualquier caracter individual. El asterisco reemplaza cualquier secuencia de caracteres. Si
lo que desea buscar es un signo de interrogacion o un asterisco, escriba una tilde (~) antes del caracter.

Esta funcién también la escribiremos directamente sobre la celda de resultado. Para empezar debemos poner
exactamente la misma sintaxis que antes, es decir: =CONTAR.SI(A4:B9

Antes de cerrar el paréntesis, le afiadiremos la condicién. En este caso queremos saber el nimero de bicicletas, asi que
pondremos un punto y coma (“;”) para separar los argumentos y seguidamente “bicicleta”. Para finalizar cerramos

paréntesis.
al i B = B E

1 . -

Z Es muy importante poner el condicional entre
T — comillas porqué sino la funcién nos dara error.

- unitaris] Clients También es importante recordar que debemos

poner el puntoy coma entre los argumentos de
4 Bicicleta Juan

! | una funcidn, si esta, la escribimos directamente
5 [ Ruedn | hma CO=COMTARSI A0 5 "Biricleta®)  en la hoja sin usar el cuadro de didlogo.
i

& wanillar Pablo COMNTARA | 12 |

A B c o E El resultado es 2. Nos indica que dentro del rango
% seleccionado existen 2 celdas con un dato, bicicletas. Si
observamos el primer cuadro nos damos cuenta que asi es.

[ S

Producto [compsn
3 [_ L Cilante Cuantes enidades se venden?
unitarial

3

4 Bicicketa | daam | | CONTAR o |
5 Rueda | Ame | | CONTARS z

LS Manillsr | Pable | | CONTARA

31


https://support.office.com/es-es/article/contar-si-funci%C3%B3n-contar-si-e0de10c6-f885-4e71-abb4-1f464816df34

I.E.D. ESCUELA NORMAL SUPERIOR
TERCER PERIODO ACADEMICO 2021
GUIA PEDAGOGICA

G. FUNCION S|

¢Cual es la funcion Sl en Excel?

La funcidn Sl se utiliza para hacer una comparacion légica: ¢ es el valor consultado idéntico al valor esperado o no? Solo
si esta consulta es cierta, puede ocurrir un determinado evento. Si la comparacién es incorrecta, se desencadena otra
accion, es decir, si A, entonces B; en caso contrario, C.

Esto hace de Sl una de las herramientas mds importantes de Excel. La funcion se puede utilizar en todas las situaciones
posibles, ya sea que estés trabajando con un simple directorio de miembros, una hoja de calculo de las métricas de la
empresa o informes estadisticos. La formula SI en Excel es util tanto en solitario como en combinacién con otras
funciones.

¢Como funciona la funcién Sl en Excel?

En Excel, cada funcion se basa en una sintaxis determinada, también Sl:
=Sl(algo es verdadero, hacer algo; de lo contrario, hacer algo diferente)

Por lo tanto, la funcidn contiene tres pardmetros, de los cuales los dos primeros deben completarse.

e Verificacion. En este punto ha de presentarse una condicidn, una comparacién entre dos valores, que pueden
estar presentes como referencias a celdas (uno de ellos o los dos). Las posibles condiciones son:

o lgual (=)

o Desigual (<>)

o Menora (<)

o Mayora (>)

o Mas pequeiio o igual a (<=)

o Mas grande o igual a (>=)

e Valor_si_verdadero. En este parametro se introduce lo que deberia suceder si la condicion verificada es
verdadera. Los resultados pueden ser valores, cadenas, referencias de celdas u otras funciones. Debes poner
las cadenas entre comillas.

e Valor_si_falso. El ultimo parametro es opcional. Si no se especifica nada aqui, la funcién emitira FALSO. De lo
contrario, el valor valor_si_falso se comporta de forma andloga al valor_si_verdadero.

En la practica, una funcién Sl en Excel podria tener esta sintaxis:

=SI(A1>=100;"Objetivo alcanzado";"Objetivo no alcanzado").

Ejemplo 1 con funcion SlI:

La funcidn Sl se utiliza en Excel en una gran variedad de situaciones. La formula puede utilizarse, por ejemplo, para
clasificar puntos de datos. El siguiente ejemplo es un inventario. Con la funcién Sl puedes crear un marcador tan pronto
como un producto esté por debajo del nivel minimo de stock establecido. O sea que me indique si el producto se esta
agotando o acabando.

Quiere decir que en la celda E2, debemos digitar al siguiente formula:

=51(D2<10;"SI";"NQO"). Y luego la desplegamos para las demds celdas E3, E4....
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A B C D
1 |ID del produ Nombre Precio Cantidad
2 |PRD-001 Tostadora 34,94
3 |PRD-002 Batidora manual 23,99
4 |PRD-003 Batidora 69,85
5 |PRD-004 Gofrera 72,99
& |PRD-005 Hervidor de huev 14,39
7 |PRD-006 Cafetera 149,99
& |PRD-007 Hervidor de agua 32,99
9 |PRD-008 Licuadora 27,99
10 |PRD-009 Freidora 105,00
11 |PRD-010 Peso para cocina 22,78

Las listas de pedidos se pueden crear rapidamente con una simple férmula SI.

Ejemplo 2 con funcion SI:
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éVolver a pedir?

22 NO
7 5l
12 MO
14 MO
5 5l
30 MO
6 5l
7 5l
20 MO
2 5l

En este ejemplo queremos saber si la celda A6 es mayor que la celda A7. Para ello escribimos la funcion que podemos

ver a continuacion.

=SI(A6>A7; VERDADERO; FALSO)

Ten en cuenta que en la funcidn Sl o en cualquier funcién en Excel no hace falta que escribas VERDADERO o FALSO entre
comillas puesto que son variables preparadas por Excel.

En cambio, si quieres poner otros valores de texto si que deberas escribir las soluciones entre comillas:

=SI(A6>A7;"Es mayor";"No es mayor")

El resultado de la funcidn Sl en Excel en este caso es VERDADERO.

4

]
7

15|
| |
10

5 IF"ruetm Iégica:.Ei la celda A6 es mayor que la celda A7

8 [Resultadur:

—451(A6>A7;VERDADERO;FALSO)|
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