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Presentacion del Profesor g U DS

Evelio Calles Perez Mi Universidad
Ingeniero en Sistemas Computacionales
Presentacion de la materia

Nombre: Procesamiento de la Informacion Mediante Hoja de Calculo
Obijetivo de la materia. Proporcionar al alumno una perspectiva basica del uso
de una hoja de calculo, con el proposito de crear y representar modelos que

engloben el manejo de datos y la programacion basica de manera optima.
Propésito del curso.
Analisis de expectativas.

Presentacion del programa: Dar a conocer temas y subtemas que comprenden las
unidades de aprendizaje, indicar a los alumnos consultar el contenido de la materia en
uds.webescolar.net



&
Acuerdos de la organizacion operativa: presentar la planeacion &

la materia en el formato designado. Haciendo énfasis en las estrategias de M; Universidad
ensenanza-aprendizaje y uso de recursos didacticos.

Criterios de evaluacion:

* Examen 50%

* Foros 30%

* Actividades en plataforma educativa 20%. Proporcionar a los

alumnos DIR-PLAE-01 “Evaluacion plataforma educativa”

Nota: Escala de calificacion del 7 al 10, minima aprobatoria 7.

Recursos de la materia: el Profesor debera entregar en archivo digital
Portada Institucional y requisitos de los trabajos(promover trabajos
digitales)

* Formato de diapositivas para exposiciones.

o Blbllograf’ a basica . Entregar la bibliografia segun formato APA.
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Hoja de calculo

Es un programa o aplicacion informatica que permite la manipulacion
de datos numericos y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas
para la operacion sobre calculos complejos de contabilidad, finanzas
Y negocios.



1.1 CONCEPTOS BASICOS

CELDA

Las celdas estan organizadas en columnas y
filas. Las columnas son las que tienen letras
en los encabezados y las ?llas son las que
tienen numeros.

Por ejemplo, el nombre de esta celda es C2,
Buesto que esta en la columna C vy en la fila 2.
odras advertir que los encabezados cambian
de color respecto de los demas. Esto nos
facilita saber donde estamos ubicados.
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Puedo tener todo un parrafo
dentro de una celda

La celda puede tener un
tamafio mas grande o0 mas
pequefio de lo

que aparecen por defecto
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CELDA ACTIVA

En la imagen podemos ver muchas celdas, pero solo una celda
activa. La podemos reconocer por el borde verde. La celda
activa nos indica cual de todas es la que esta lista para que
ingresemos un dato o una formula.

E C o
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RANGO

El rango es un conjunto de dos o mas celdas que contengan
datos, en ellas pueden aplicarse operaciones o servir de base
para otros objetos de la planilla de calculo, por ejemplo para
hacer graficos.
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FORMULA

Las formulas son instrucciones que se ingresan para realizar
calculos y siguen una secuencia especifica al realizarlos. Esto se
conoce como el orden en las operaciones: |. Parentesis 2.
Exponentes 3. Multiplicacion y division 4. Suma y resta.

Para insertar una operacion en una celda, se debe iniciar con el
signo igual (=) y para ver la operacion contenida en una celda, solo
se coloca el raton en la celda y se da clic, en la barra de texto
aparecera la operacion realizada.
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FUNCION

Una funcion es una formula ya elaborada que permite ahorrar
tiempo y errores en los calculos. Para utilizar una funcion se debe
colocar el cursor en una celda vacia y seleccionar la opcion de
funciones de la barra superior. Las funciones por lo general estan
agrupadas por categorias: Usadas recientemente, todas (todas las
categorias), financieras, matematicas y trigonometricas, estadisticas,
etc.
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GRAFICAS

Una grafica es un dibujo que permite presentar la informacion
de manera visual, por medio de lineas, barras, circulos, areas,
etc.

Para realizar alguna grafica, primero se debe seleccionar el
rango a utilizar, el cual debe incluir texto y/o valores
numericos.

Una vez seleccionado el rango se selecciona de la barra de
herramientas la opcion insertar y se elige el grafico a utilizar.
Para modificar en el grafico, los colores, agregar texto, etc.,
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HOJA

Todas estas celdas que vez aqui estan organizadas en la que se
llama una hoja. El nombre de esta hoja es Hoja |. Cada hoja
tiene mas de un millon de filas y mas de dieciséis mil
columnas. O sea que cada hoja tiene mas de dieciséis mil
millones de celdas. Una cifra desorbitante. Puedes modificar
el nombre de la hoja haciendo doble clic en esta pestana y
luego escribiendo el nhuevo nombre.
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LIBRO

Asi como al conjunto de celdas se le llama hoja. Al conjunto
de hojas se le llama libro. El libro es el archivo donde estaran
contenidas todas las hojas. A veces utilizamos la palabra
archivo como sinonimo de libro.

Libro1 - Excel

‘ B ‘ W Normal Buena
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CINTA DE MENU INICIO

=] Libro1 - Excel =

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Q iQué desea hacer?

¥ Cort Aut -
.‘i ~ortar Calibri = 5 3 Ajustar texto General HH Normal Bueno Incarrecto Neutral i 2 Autosuma 4 ®
Bz Copiar - F= 4 = il

4 Compartir

- [ Rellenar -

condicional ~ como tabla~ - - - Borrar ~ filtrar =  seleccionar =

Portapapeles Fuente Alineacién ] Nimero Estilos Celdas Edicién




1.2 INTERFAZ

CINTA DE MENU INSERTAR

H Librol - Excel

Archivo Inicio Insertar

Farmulas Datos

E E M99 $

Tabla Tablas dinamicas Tabla Imagenes Formas lconos Modelos
dindmica recomendadas 2 = 3D~

Tablas

Disposicién de pagina Revisar Vista Programador

Ayuda Q

;Qué desea hacer?

< - - . - U -
EEmanit Obtener complementos . i‘ Ir I = rh 6 ;la!
. Lo

2o -~
Graficos Mapas
recomendados ™ 7 L - h

Graficos =

A TR U

Lineas Columnas Pérdidas y
ganancias

—
= @
Segmentacién Escala de

de datos tiempo
Filtros

2 Captura -
@ 2 Mapas Grafico
de Bing Personas

Grafico Mapa
dindmico - 3D~

Mis complementos -

llustraciones Complementos Paseos Minigraficos

Vinculo

Vinculos
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Inic. ses, =
4 Compartir
N /
Cuadro Encabez. WordArt Linea de Objeto
de texto pie pag. @

Ecuacién Simbolo
firma = @

Texto Simbolos
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CINTA DE MENU DISPOSICION DE PAGINA

H ©- Libro1 - Excel

Archivo Inicia Insertar Disposicidn de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda D ;Qué desea hacer?

B Colores - ] 5 N |P= || — TJAncho: Automét. =~  Lineas division | Encabezados K =
B i e B P ZEE - LR

. Fuentes - . ) » . . = o DAIto: Automat. - ~ Wer ~ Ver ] i
Temas Mairgenes Orientacién Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir = Traer  Enwviar Panel de Alinear

- Efectos~ - - - impresién*  + titulos Escalas  100% Imprimir Imprirmir adelante = atris = seleccign  ~

Temas Configurar pagina = Ajustar drea de impresion = Opciones de la hoja = Organizar
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Para aplicar formato a un elemento, haga clic en el elemento, después

haga clic en Formato y luego seleccione las opciones de formato que
quiera en las pestanas Fuente, Borde o Relleno

H ©- = erramientas de dibujo Libro1 - Excel

Archivo Inicio Insertar evisar Vista Programador a ] o Q {Qué desea hacer?

. He B Editar for + # Relleno de forma -
A—L—L‘ T ‘ | Cmaetee . D D . . . Autematice . .
% SR L ! -
stilos de Wor
ecian,

Colores del tema
Insertar formas Estilos de for H B OEEN

Gris, Enfasis 3, Claro 40%
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Negacion (como en -1|)

Porcentaje

Exponente

Multiplicacion y division

Suma y resta

Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)

Comparacion
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La estructura o el orden de los elementos de una formula determinan el
resultado final del calculo. Las formulas siguen una sintaxis especifica, u
orden, que incluye un signo igual (=) seguido de los elementos que van a
calcularse (los operandos), que estan separados por operadores de
calculo.

Cada operando puede ser un valor que no cambie (un valor constante),
una referencia de celda o de rango, un rotulo, un nombre o una funcion
de la hoja de calculo.

=5+2%*3 da como resultado | |

=(5+2)*3 da como resultado 21
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Para introducir numeros puedes incluir los caracteres
0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos especiales + - ()/ % E e . €.

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

El caracter E o e es interpretado como notacion cientifica. Por
ejemplo, 3E5 equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5).

Se pueden incluir las comas de miles en los numeros
introducidos como constantes.
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Si introducimos el simbolo % al final de un numero, Excel lo
considera como simbolo de porcentaje.

Si introduces fracciones tales como |/4 , 6/89 , debes escribir
primero un cero para que no se confundan con numeros de
fecha.

Si un numero no cabe en su celda como primera medida se pasa
automaticamente a notacion cientifica.

Por defecto los numeros aparecen alineados a la derecha en la
celda.
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Para introducir una fecha u hora, no tienes mas que escribirla de
la forma en que deseas que aparezca.

Al igual que los numeros (ya que realmente lo son), las fechas y
las horas tambien aparecen alineados a la derecha en la celda.

Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los anos
1929 y 2028, solo sera necesario introducir los dos ultimos
digitos del ano. Sin embargo, para aquellas fechas que no esten
comprendidas entre dicho rango, necesariamente deberemos
introducir el ano completo.
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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 32.767 caracteres de texto.

Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las
adyacentes que estan en blanco a su derecha para visualizarlo,
no obstante el texto se almacena unicamente en la primera
celda.

El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la celda.
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tt+# se produce cuando el ancho de una columna no es
suficiente o cuando se utiliza una fecha o una hora negativa.

#;VALOR! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de
operando incorrecto, como puede ser sumar textos.

#;DIV/0! cuando se divide un numero por cero.

#:NOMBRE?! cuando Excel no reconoce el texto de la formula.
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#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcion o

formula.

#;REF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numeéricos no validos en
una formula o funcion.

#/NULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas
que no se intersectan.
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La primera recomendacion
que se hace es la de ir a la
pestana  Disposicion de

3 pagina, luego dar clic en
: Configurar pagina (I), en la
: o pestana Margenes activar la
: casilla Centrar
10 Horizontalmente (2) vy
11 Concet

12

damos Aceptar.




- % Copiar formato

Portapapeles.

- 5

Fuente

=SUMA (B5:ES)

IMPRIMIR

Programador

2 Ajustar texto

3= BB Combinary centrar ~

Alineacién

VENTAS SEMANALES

Ayuda

General

Q

Practica gréafica COMP Il.xlsx - Excel

;Qué desea hacer?

$ - 9% oo | g8 99

Nimero

MARCAS SEMANA1 SEMANA2 SEMANA3 SEMANA 4

3 Ford 10 32 50 37
4 | Nissan 38 25 35 28
5 Chevrolet 21 15 20 16

condicional ~ co

'_.

mo tabla -

Normal

TOTAL MENSUAL

Estilos

129

126

72
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Suele suceder en
ocasiones que
realizamos algun
formato de tabla
y esta excede el

tamano de la hoja
y una parte de
ella se pasa a la

siguiente pagina.
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g o- Solucion I:

Archivo Inicia Insertar Disposicion de pagina Farmulas Da En

| caso  que
Al I SR B OB originalmente esté

[ 1] .
Fuentes -

Temas Margenes Orientacién Tamafio Areade Saltos Fo Ia hO]a de fO Fma
= Efectos - - * *~  impresionT T . .

. k L vertical, ir a la

B et | pestana Disposicion

: T de pagina,

. | Configurar la

hoja a horizontal
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m— . = I-F= - —
- -

i = BB E
Margenes Orientacion Tamario ade Saltos Fondo Imprimir
v @ v on* - titulos

N Fn caso que la solucién | no
e aplique porque la hoja ya este
en horizontal o el formato

deba ser impreso de manera
m vertica, en la  pestafa
AR OSSR oo el R R 5 Disposicion de pagina, en la
opcion [Escala, podemos

e e TN — reducir del 1009% hasta el
numero que sea necesario

para ajustar el formato

Ford 10 32 50 37 129
Nissan 38 25 35 28 126
Chevrolet 21 15 20 16 72




