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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
Objetivo 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.
Proposito 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
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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 20%

* Actividades en plataforma educativa 30%. 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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CONCEPTOS BASICOS DEL

MANEJO DE UNA HOJA DE
CALCULO
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Hoja de calculo

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



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 filas son las que
tienen numeros.

Por ejemplo, el nombre de esta celda es C2,
Buesto que esta en la columna C y 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 [
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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.

29
30 |
3 |
32 |

-

Hojal | @
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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

=1

‘ ! MNormal 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 Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Q {Qué desea hacer?

j Colores - T = . k. | === T Ancho: Automdt. -  Lineas division | Encabezad r
B Colores !!! ri . |P-: — rzl : ncho:  Automa ineas division | Encabezados .J r. .1;

- Fuentes ~ ; » . = “.l] Alto:  |Autormat. - ~| Ver ~ Ver ] i
Temas Maérgenes Orientacion Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir = Traer  Enwviar Panel de Alinear

- Efectos - - = = Imprimir Imprimir adelante = atrés = seleccion -

Temas Configurar pagina = Mjustar drea de impresion = Opciones de la hoja M= Organizar

impresién~ - titulos Escala:  100%
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Para aplicar formato a un elemento, haga clic en el elemento, despueés

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

H o

Archiw Inicio Insertar Vista Programadol

rramien
a

.H® B Editar for + # Relleno de forma~

A—L—L‘» ‘ ‘ 5 Cundiodetedo . D D . . . Automstico

@~ 4

@ L

Colores del tema
Insertar formas Estilos de for H H OEEN

stilos de Wor
ris, 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 sighos 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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HHHHH# 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.

#NUM! cuando se escriben valores numericos 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

1 £ e :

3 pagina, luego dar clic en
: Configurar pagina (I), en la
: e pestana Margenes activar la
: . casilla Centrar
10 Horizontalmente (2) vy
1 Concen

12

damos Aceptar.




IMPRIMIR

Portapapeles

- 5

Fuente

=SUMA(B5:E5)

VENTAS SEMANALES

MARCAS SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4

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

Practica gréfica COMP |lxlsx - Excel

'_.

condicional * como tabla ~

Normal

TOTAL MENSUAL

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 Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Da En

| caso  que
Ao et BN SR W OB originalmente esté

= Fuentes ~

TerTas ] Erectos - Mérgienﬁ Drieniacir.':-n Tarﬂ'aﬁu irﬂirrziz; .Ealfus 2 |a hoja de forma

. : L e vertical, ir a |Ia

B veria pestana Disposicion

5 — de pagina,
Orientacion

Configurar la

hoja a horizontal
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- o 7
actica grafica COMP |lxlsx - Excel °
Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayl 100% O u C I O n [ ] M ° U n. ers.dad
ivision

H—1 F s E& | %An(hc‘: Automat. - lifasd
!!! [ . : = = ~ Ver

Margenes Orientacién Tamafio  Area de

Chicduezados

Configui

Cemma B Cn 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
Disposicion de pagina, en la

opcion [Escala, podemos
reducir del 100% 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
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Una funcion es una formula predefinida por Excel que opera
sobre uno o mas valores (argumentos) en un orden
determinado (estructura). El resultado se mostrara en la celda
donde se introdujo la formula.

El tipo de argumento que utiliza una funcion es especifico de
esa funcion. Asi, los argumentos pueden ser numeros, texto,
valores logicos como VERDADERO o FALSO, matrices, valores
de error como #N/A o referencias de celda. Un argumento
puede ser una constante, una formula o incluso otra funcion.
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=nombre_funcion ( argumentol;argumento?;... ; argumentoN )

Esto es:

|. Signo igual (=).

2. Nombre de la funcion.

3. Paréntesis de apertura.

4. Argumentos de la funcion separados por puntos y comas.
5. Parentesis de cierre.
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Las funciones de texto permiten manipular cadenas de
caracteres como nombres de clientes, direcciones de calles y
descripciones de productos.

Hay muchisimas formulas de Excel que se utilizan para trabajar
con textos Yy, aunque en principio Excel esta pensado como
procesador de datos y uno puede pensar que los datos son solo
numeros tambien hay muchos datos tipo texto.
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CONCATENAR: nos sirve para unir diferentes textos que estan en
una celda en una unica celda.

DERECHA: nos sirve para obtener, de una celda con una cadena de
texto, el numero de caracteres que queramos empezando por la
derecha. Por ejemplo, si en una celda tuvieramos la palabra la frase
“Excel formulas” y usaramos la formula de Excel DEIQECHA (“Excel
formulas”;4) el resultado seria “ulas”. Es decir, los ultimos 4
caracteres del contenido de la celda.

| ZQUIERDA: iﬁual que DERECHA pero empezando por el principio
del contenido de la celda.

EXTRAE: devuelve una parte de una cadena de texto de una celda
dado un comienzo y un final.
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LARGO: devuelve el numero de caracteres que hay en una celda
contando con los espacios del principio y del final.

ESPACIOS: elimina los espacios que pueda haber dentro de una
celda al principio o al final. Por ejemplo, si tuvieramos una celda
con el siguiente contenido ” hola ” el resultado de usar la
formula ESPACIOS seria “hola”, es decir, sin los dos espacios que
hay al principio y al final.

MAYUSC: esta formula de Excel nos devuelve una cadena de
texto en letras mayusculas.

MINUSC: lo mismo que MAYUSC pero en minusculas.
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NOMPROPIO: esta super formula Excel sirve para poner una letra
mayuscula al principio de cada palabra de una cadena de texto. Es
muy util cuando tenemos nombre y apellidos y la gente lo escribe
con minusculas.

SUSTITUIR: esta formula Excel nos permite reemplazar uno o varios
caracteres de una cadena de texto.

TEXTO: dada una celda de Excel con un numero, nos permite
convertir dicho numero a tipo texto con un formato de texto
concreto. ldeal para usar con fechas y numeros decimales.

VALOR: convierte una cadena de texto que representa un numero y
lo devuelve como tipo numerico.
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3.1 CONCEPTOS DE BASE DE DATOS

Base de datos

Es

una

informacion

forma que un programa de

coleccion
organizada

C
C

(S
(S

ordenador pueda seleccionar
rapidamente los fragmentos
de datos que necesite. Una
base de datos es un sistema
de archivos electronico.
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Un campo es una pieza unica
de informacion; un registro

CAMPO

ATRIBUTOS

EJEMPLO

es un sistema completo de )
° [~ CEDULA NOMBRE APELLIDO EDAD SEXO
campos; y un archivo es una
coleccion de registros. ( osoirioerr | wan | e | 24 | Mescuino
1802836039 Maria Moreno 35 Femenino

o

DATO TODO ESTE CONJUNTO DE ELEMENTOS FORMAN UN ARCHIVO
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El conjunto de registros que
utilizan los mismos campos
conforma una tabla. Una base
de datos puede contener
muchas tablas.

‘ e
Clientes




3.2 CREAR UNA TABLA DE DATOS

- Definir de informacion contendra la tabla
- Definir los campos

- Definir si se utilizara mas de una tabla

EUDS
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Revisar Vista Desarrollador Power Pivot Q ;Qué desea hacer?
:I Mostrar consultas \ (2] Conexidnes ¥ Bdrrar Vv [E'Rel
2 | 2l s  Ee
j Desde una tabla el Propiedades ‘ == Vdlver a aplicar B-fQu
2 : Actualizar _ Z | Ordrpar  Filtro Textoen
_( Fuentes recientes todo~ e Editarvjpculos l# Ayanzadas columnas = Val
ier y transformar Conexiones CEUSEIEF SR FAR K
24-bot. 121
D ‘ E F G 1 H
ima entrada  Categoria CantidadPaorllnidad _PracigUnidad Proveedor
24/03/2016 Bebidas 10 cajas x 20 bolsas 18,00 € Exotic Liquids
06/02/2016 Bebidas 24 - bot. 12 | 1 19,00 € Exotic Liquids
22/03/2016 Condimentos 12 - bot. 550 ml 10,00 € Exotic Liquids
16/02/2016 Condimentos 48=frascos G+ 22,00 € New Orleans Cajun Delights
24/02/2016 Condimentos 36 cajas 21,35 € New Orleans Cajun Delights
22/02/2016 Condimentos 12 - frascos 8 | 25,00 € GrghdpaiKelyiieneekad
01/03/2016 Frutas/Verduras 12 - pag. 1 k 30,00 € GrafM®ma Kelfy's Homestead
ATINVIMNAL M amdimnnmban 110 femmmnn~ 471 AN NN & Memnmdena XAl la amnamtand



3.4 AUTOFILTRO

Librod = Microsoft Excnd

Og) 2= 00 i)
\-‘J'

i -
inecio Insertar Diseflodepagine Formulas  Datos Revisw  Vista  Programador  Bable ¥ - T X
e ——— P
3@ ) R e T e | e
-_U ,_' \-'.;-A :.. ; ’:, ONeEr s N —-.——-J -3 nu,udo
Obltener datos  Adualiza il Crdenar | Filtro |, 7 Testoen  Quitar Esquems A ]
otemnor - todo - X7 Avanzadss columans duplicadas =2 . [ vandacion
Conenones COrdenar y It Herramienias de datoy Blable

r— -~ g™ U @G Em—— Y S — oa - - — — T i,
Al v fv | Nombre producto ¥

A

B

1 Nombre producto

[=]] Vendedoy=

C
| Cantlda

2 Cafe de Malasia
3 Café de Malasia

Janet
yar aret

M4 M| Hoal  Hola2 | Hojl YJ 40

7,176
2,484

1

| Lnste “J

-. .i;'.' P — ,-.'
el i)
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c2 - J= | =SI1{B2>»=60,"APROBADO","REPROBADO")
A B C D E F

1 Nombre Calificacion Resultado

2 |Karen 95 I.E.PHGEJEI.[]G .I

3 |Laura B2 APROBADO

4 Mauricio 38 REPROBADO

5 MNorberto 32 REFROBADO

6 Ortencia B2 APROBADO

§ |Patricia I APROBADO

& Rosario Fal APROBADO

9 Tomas 98 APROBADO

10 Ulises 94 APROBADO

11



FUNCION BUSCARV

L
3

D3 -

W0 o o= Ohown b (R

Productos
Producto 1
Producto 2
Producto 3
Producto 4
Producto 5
Producto 6

Tipo

(o T R T = = R =

y 2 =BUSCARV(C3,5F53:5G55,2, VERDADERQ)
D E F G

Descripcion Tipo Descripcion
Critico | A Critico
Critico C Importante
Importante D General
General
Critico
Importante

(C

UDS

Mi Universidad



(C

UDS

Mi Universidad

FUNCION BUSCARV

E2 - Jx | =BUSCARV(E1,A2:B11,2,FALSQO)
A B C D E F G

W nombre relétono ombre:  [TETGE
2 |Alonso 219-59-38 399-39-83
3 Brenda 390-30-02

4 Carlos 386-09-53

> |Diana 241-76-86

6 Enrigue 326-40-39

7 Fabiola 509-91-47

8 Gabriela 364-74-81

9 Humberto 399-39-83

10 Ignacio 229-32-20

11 |Julieta 243-39-71

12
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FUNCION CONTARS.SI

D1 hd Jx | =CONTAR.SI[B2:B11, "azul")
A : c | b | E

1 | Producto Color | 2!

2 Camisa Blanco

3 Pantalon Azul

4 Zapatos Café

5 Cinturdn Megro

B |Camisa Gris

7 Pantalon Megro

a |Zapatos Negro

9 |Cinturdn Café

10 Corbata Azul

11 Pantaldn Gris

12
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UDS

M

Universidad



