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Detalles de la unidad

Area de Trabajo 9 HABILIDADES TIC

3.15 Utilizar hojas de calculo para producir hojas a nivel
intermedio y avanzado: Parte A

LO3.53 Demostrar habilidades en el uso de software de hojas de céalculo a nivel
intermedio y avanzado para producir hojas de trabajo complejas que se ajusten
a especificaciones acordadas. Asumir cierta responsabilidad en la evaluacion
del resultado.
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Funcién congelar filas ‘e eu

* Es posible que desees ver determinadas filas o columnas todo el
tiempo.en su hoja de trabajo, especialmente en las celdas del
encabezado.

Al congelar filas o columnas en su lugar, podra desplazarse por

el contenido mientras continta viendo las celdas congeladas.

Para congelar filas:

1. Seleccione la fila debajo de las filas que desea congelar.
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2. Haga clic en la pestaia Ver en la cinta.
3. Seleccione el comando Congelar paneles y luego elija Congelar paneles

en el menu desplegable.

Book1 - Excel
Data Review View Help Q Tell me what you want to do
w| Q[ | | 2 FHEIE
i - ™ Hide
3 Zoom 100% Zoom to New Arrange| Freeze |
Selection | Window All |Panes ¥
Zoom Unfreeze Panes

Unlock all rows and columns to scroll
through the entire worksheet.

) E F G H _ Freeze Top Row
|  Keep the top row visible while scrolling
through the rest of the worksheet.

Freeze First Column

: Keep the first column visible while scrolling
through the rest of the worksheet.
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4. Las filas quedaran congeladas en su lugar, como lo indica la linea gris (debajo de la
primera fila). Puede desplazarse hacia abajo en la hoja de trabajo mientras contintda viendo
las filas congeladas en la parte superior.

H ©- >
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review i -
E==es] = LY AR =
i Q|2 Ca
D =222 m HQJ | Formula Bar [ LQ D
Normal Page Break Page Custom Gridlines Headings Zoom 100% Zoom to New A
Preview Layout Views Selection | Window
Workbook Views Show Zoom
A21 i Je
A B C D E F ‘ G e
[Employee Position
Peter, John Managers

Mary, James Marketeers
Elizabeth, Kathy Office Administrators

YN OOV A WN =




1. Seleccione la columna a la derecha de las columnas que desea congelar . En \

nuestro ejemplo, queremos congelar la columna A, por lo que seleccionaremos
la columna B.

2. Haga clic en la pestaia Ver en la cinta.

3. Seleccione el comando Congelar paneles y luego elija Congelar paneles en el

menu desplegable.
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Funcion congelar columnas

ma columna quedara congelada en su lugar, como lo indica
la linea gris entre las dos columnas. Puede desplazarse por

la hoja de trabajo mientras continta viendo la columna
congelada de la izquierda.

(5 [~] Formula Bar Q ﬁ-; C

Zoom 100% Zoon

Normal Page Break Page Custom [ Gridiines [} Headings

| Preview layout Views Selec
Workbook Views Show Zoom
A21 . fe
A B C D E F
Employee Position
Peter, John Managers

Mary, James  Marketeers
Elizabeth, Kathy Office Administrators
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SUGERENCIA: Para descongelar filas o columnas, haga clic en

el comando Congelar paneles y luego seleccione Descongelar

paneles en el menu desplegable.

} w | [ Split
....... Hide
ge| Freeze
Panes ~ 1 Wi

Unfreeze Panes

- Unlock all rows and columns to scroll
through the entire worksheet.

Freeze Top Row 1

i D Keep the top row visible while scrolling
through the rest of the worksheet.

Freeze First Column

Keep the first column visible while scrolling
through the rest of the worksheet.
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funcion Si

l - : -

ﬂ_a funcion Sl le permite hacer comparaciones
l0gicas entre un valor y lo que espera.

* En su forma mas simple, la funcion SI dice:

Sl (Algo es cierto, entonces haz algo, de lo contrario
hacer otra cosa)
« Entonces, una declaracion IF puede tener dos
resultados.

- El primer resultado es si su comparacion es Verdadera,
el segundo si su comparacion es Falso.

-
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Funcién SlI, ejemplos e eu =

=SI(C2="Si",1,2)
En el ejemplo, la celda D2 dice: IF(C2 = Si, luego devuelve un 1; de
lo contrario, devuelve un 2)

=S|(C2=1",Si",”"No”)
En este ejemplo, la formula en la celda D2 dice: SI(C2 = 1, luego
devuelve Si; de lo contrario, devuelve No)




Formato condicional

 El formato condicional aplica una o mas reglas a las
celdas que desee.

» Acceda a la pestaia Inicio

Book1 - Excel

Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Help

Q  Tell me what you want to d

‘ : |Calibri -1 ~{A A === - 20 Wrap Text General = 9 |B
e | 1#] —a -
Paste ' B I U- A ” = Merge & Center ~ -0 9 |« Conditional | Formatas Cell

- ¥ & EdMerg 3 Formatting *| Table = Styles *
Clipboard 1% Font ~ Alignment ] Number 5l | =
: [z Highlight Cells Rules >
A21 . £ &)
i .
A B {IE D E F | G | H J [ []1g] Top/Bottom Rules i

1 Employee Position

2 Peter, John Managers

3 Mary, James  Marketeers

4 Elizabeth, Kathy Office Administrators

5

6 =

7 |1:="| I1con Sets ®

8

9

New Rule.

)

[} Clear Rules >

;

| Manage Rules

N




TaY e Contectnt
Formato condicional '© €U =

« Para crear un formato condicional regla:

Marilena Paraskeva . &3l

» Seleccione las celdas a las que desea agregar
2 EEIEEEIEE
formato' Condiﬁojnal Form‘atas Cell Izert Dél‘ete F.;:r;;at = Sor
Formatting ¥| Table v Styles v ¢ ¥ 7 Filte
* Seleccione Reglas de resaltado de celdas o Reglas | Highiight CellsRules * | | | Greater Than.. =
superior/inferior. Elegiremos Reglas de resaltado ) B TonrBottom Rutes » | [ Less Than.. p
de celdas para este ejemplo. B petasars > | F=H Between..
) , . Ei_‘ Color Scales b ’7 Equal To...
Aparecera un menu con varias reglas. = =
[ : Icon Sets 4 W—b Text that Contains...
. Bl New Rule-. =i A Date Occurring...
» Seleccione la regla deseada (Mayor B Gear Rules | e
. ‘L Manage Rules... ’ Duplicate Values...
gue, por ejemplo).
More Rules...




Formato condicional '© €U =

Greater Than | 2 [t

that are GREATER THAN:

* En el cuadro de didlogo, introduzca un valor en el

espaCIO proporCIonadO with |Light Red Fill with Dark Red Text E]
« En este ejemplo, queremos formatear celdas
| o ) (oo ]
mayores que 50, por lo que ingresaremos 50 ‘
como nuestro valor.
) ) | Clipboard ™ Font P Alignmer
+ Seleccione un estilo de formato en el menu x5 - & A
A B € D E F
desplegable. 1A ALCOH FOOD K TRPORT X .
- , 2 3| 899 157.08 0 8051 692
« El formato condicional ofrece muchas mas 3 ol 1775 7078 0 4072 272
) _ 4 2 297 712 0 2931 1130
opciones y funciones. jAdelante y explora! G 2 135 7511 2 3811 535
6 2| 4741 14789 0 10827 767
7 2 49.73) 116.94 0 503.75 682
8 2| 5807 7485 2 7615 1008
- 2 3456 10124 0 27.22 1132
10 2| 291 6849 2 6476 891
11 2 22/ 1903 0 5757 1264
12 2| 1795 4529 0 7886 738
13 2 SS9 75.18 1 57.23 431
14 3 42 9 128 A1 1 A7 77 1271




7+ Seleccione las celdas gue tienen formato

condicional.
«En la pestana Inicio, haga clic en el

comando Formato condicional. Aparecera
un menu desplegable.
 Seleccione Borrar reglas.

« Aparecera un menu. Puede optar por
borrar las reglas de las celdas
seleccionadas, la hoja completa, esta
tabla o esta tabla dinamica.
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Creando una tabla dinamica | —

* Haga clic en una celda de los datos de origen o del rango de la tabla.
*Vaya a Insertar > Tablas > Tabla dinamica.
» Excel mostrara el cuadro de dialogo Crear tabla dinamica con el nombre de su rango o tabla seleccionado.

* En la seccion Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica, seleccione Nueva hoja de trabajo o Hoja de
trabajo existente.

 Para la hoja de trabajo existente, debera seleccionar tanto la hoja de trabajo como la celda donde desea colocar la
tabla dinamica.

» Si desea incluir varias tablas o fuentes de datos en su tabla dindmica, haga clic en Agregar estos datos a la casilla
de verificacion Modelo de datos.

» Haga clic en Aceptar y Excel creara una tabla dinamica en blanco y mostrara la lista de campos de la tabla dinamica.
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* En el area Nombre de campo en la parte
superior, seleccione la casilla de verificacion de
cualquier campo que desee agregar a su tabla
dinamica.

* De forma predeterminada, los campos no
numericos se agregan al area Fila, los campos
de fecha y hora se agregan al area Columnay
los campos numeéricos se agregan al area
Valores.

» También puede arrastrar y soltar manualmente

cualquier elemento disponible en cualquiera de

los campos de la tabla dinamica o, si ya no desea
un elemento en su tabla dinamica, simplemente

arrastrelo fuera de la lista de campos o

activelo.
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Trabajar con una tabla dinamica '© ©U &

PivotTable Fields

Choose fields to add to report: £ * 2R

Search jo
MONTH -
CATEGORY
AMOUNT bl
Drag fields between areas below:
Y Filters Il Columns
MONTH
==
= Rows 2 Values
CATEGORY Sum of AMOUNT ~

n Rows section . Values

Defer Layout Update




Trabajar con una tabla dindamica '© ©U &

* Resumir valores por forma predeterminada

* De los campos de la tabla dinamica que se
colocan en el area Valores se mostraran
como una SUMA.

« Si Excel interpreta sus datos como texto,
se mostraran como RECUENTO.

* Por eso es tan importante asegurarse de no
mezclar tipos de datos para los campos de
valor.

* Puede cambiar el calculo predeterminado
haciendo clic primero en la flecha a la
derecha del nombre del campo y luego
seleccionando la opcidn Configuracion del

campo de valor.

2. Values
Sum of AMOUNT v

Move to Report Filter
Move to Row Labels

Move to Column Labels

Remove Field

Value Field Settings...




* A continuacion, cambie el calculo en la

Trabajar con una tabla dinamica

seccion Resumir valores por. Tenga en
cuenta que cuando cambia el método de
calculo, Excel lo agregara
automaticamente en la seccion Nombre
personalizado, como "Suma de nombre
de campo", pero puede cambiarlo.

Si hace clic en el boton Formato de
numero, puede cambiar el formato

de namero para el
todo el campo.

Value Field Settings

Source Name: AMOUNT

Custom Name: Sum of AMOUNT

Summarize Values By Show Values As

Summarize value field by

Choose the type of calculation that you want to use to summarize

data from the selected field

Sum P
Count
Average
Max
Min
Product V
Number Format Cancel
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3 ' ‘e e
Formulas avanzadas esenciales ‘e-ceUpPCGiE

J

Sy,
/1. SUMA \

* Formula: =SUMA(5, 5) o =SUMA(A1,
B1) 0 =SUMA(A1:B5)

 La formula SUMA le permite sumar 2
0 mas numeros. Tambien puede
utilizar referencias de celda en esta

formula. /{




Formulas avanzadas esenciales e eu =

i . J
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5 y-

L =

GCONTAR

* Férmula: =CONTAR(A1:A10)
* La formula de conteo cuenta el nimero de

celdas en un rango que tienen nimeros en ellas.
 Esta formula sélo funciona con numeros.

Solo cuenta las celdas donde hay

numeros.
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FOrmulas avanzadas esenciales |

3. CONTARA

* Formula: =CONTARA(A1:A10)
* Cuenta el numero de celdas no vacias en un

rango. Contara las celdas que tengan niumeros
y/o cualquier otro caracter.
* La Formula COUNTA funciona con todos los

tipos de datos
Cuenta el numero de celdas no vacias sin
importar el tipo de datos.

\J&
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FOrmulas avanzadas esenciales ‘e-eUpGE

« Formula: =LEN(A1)
» La formula LEN cuenta el nUmero de caracteres en
una celda, incl. espacios

- 4
- T gl T

5. RECORTAR

* Formula: =RECORTAR(A1)
 Elimina espacios en una celda, excepto los simples
espacios entre palabras.




Férmulas avanzadas esenciales e eu ==

6. DERECHA, IZQUIERDA, MEDIO

* Formulas: = DERECHA(texto, nimero de caracteres),
=IZQUIERDA(texto, nimero de caracteres), =MEDIO(texto, nUmero
inicial , nGmero de caracteres).

 Estas formulas devuelven el numero especificado de caracteres de
una cadena de texto.

« DERECHA le brinda la cantidad de caracteres desde la derecha de
la cadena de texto

* [ZQUIERDA le brinda la cantidad de caracteres desde la izquierda

* MID le brinda la cantidad especificada de caracteres desde el medio
de la palabra.




/7. SUMAR.SI, CONTAR.SI, PROMEDIO.SI

* Formulas: =SUMAR.SI(rango, criterios, rango_suma),

=CONTAR.SI(rango, criterios), =PROMEDIO.SI(rango,

criterios, rango_promedio)

» Todas estas formulas realizan sus respectivas funciones
(SUMA, CONTAR, PROMEDIO) SI se cumplen los
criterios.

» También estan las formulas: SUMIFS, COUNTIFS,
AVERAGEIFS donde haran sus respectivas funciones
en base a los multiples criterios que le des a la formula.

vith Bae® W e lee Todd
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Férmulas avanzadas esenciales e eu ==

-

" 8 CONCATENAR

« Combinar datos de 2 (o mas) celdas diferentes
en una sola celda.

» Esto se puede hacer con la formula Concatenar

de Excel o simplemente colocando el simbolo &

entre las dos celdas.

 Si tengo “eEUPA” en |la celda Al y “proyecto”
en la celda B1 podria poner esta formula:

=A1&” “&B1 y me daria “eEUPA proyecto”.

|
|




FOrmulas avanzadas esenciales
>

Mas formulas de Excel

« Férmulas de tiempo (AHORA, HOY, MES, ANO,
DIA, etc.)

Otras formulas como Yy O




 Para insertar un grafico:

» Seleccione las celdas que desea representar en el
gréfico, incluidos los titulos de las columnas y las
etiguetas de las filas. Estas celdas seran los datos
de origen del grafico.

* En nuestro ejemplo, hemos seleccionado las
celdas Al:F24.

WoNO;EWN =

B C D E E
ALCOH FOOD K TRPORT X
3 8.99 157.05 0 80.51 692
2 17.75 70.78 0 40.72 272
2 2.7 177.2 0 29.31 1130}
2 135 75.11 2 38.11 535
2 47 .41 147.89 0 108.27 767
2 4973 116.94 0 503.75 682
2 58.07 74 85 2 76.15 1008}
2 34 56 101.24 0 27.22 1132
2 291 68.49 2 64.76 891
2 22 190.3 0 57.57 1264
2 17.95 4529 0 78.86 738|
2 31.79 75.18 1 57.23 431
3 429 128.53 1 417.77 1271
2 26.97 95.63 3 701 709)
1 18.69 81.14 0 109.1 451
2 39.73 117.34 3 100.73 975
1 7.28 63.56 0 18.98 309)
2 463 110.51 2 79.34 775
1 513 4064 0 31.95 206
2 13.85 241.23 3 157.12 445
5 26.87 158.49 1 109.89 797
2 36 98.25 2 713 495
3 0.7 80.02 1 26.42 7321
2 3.83 115.03 3 226 859
2 58.13 244 .31 0 155.09 1903
1 52 60.8 0 41.65 476
2 1.95 67.37 1 254 83 881
1 4 63.44 0 201.35 480
2 21.29 58.29 0 36.51 660
1 05 29.14 0 11.95 144
1 438 172.57 4 244 89 616
2 12.65 100.52 3 54 98 506
2 20.55 53.78 0 21.74 192
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/ Desde la pestafna Insertar, haga clic

en el comando de grafico deseado.
En nuestro ejemplo, seleccionaremos
Columna.

» Elija el tipo de gréfico preferido en el
menu desplegable

.

~

/

1?
Recommended
Charts

I I ~ I v f v
-l b . 0-

2-D Column

dn (AR (A

3-D Column

a8 08 4

2-D Bar
= [ [
3-D Bar
e 5 &9

L[h[ﬂ More Column Charts...
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Insertar graficos en Excel '© €U =

* El grafico seleccionado se insertara en la hoja de

i 13.75 682
traba]o 76.15 1008

27.22 1132
° i Afi 34.76 241l

Excel le permite agregar elementos de grafico. 478 /
78.86
» Para agregar un elemento de grafico, haga clic 22
L. 701
en el comando Agregar elemento de grafico en la LKl
~ L . , 18.98.
pestaia Disefio y luego elija del menu 19.34
31.95
desplegable. 12
713
26.42 |
226
35.09

mX

B TRPORT
HK

N FOOD
mALCOH
mA




Ortografia y gramatica en Excel.

/En la pestaina Revisar, haga clic en Ortograﬁh

« Aparecera el cuadro de dialogo
ortografia. Para cada error ortografico
en su hoja de trabajo, el Corrector
ortografico intentara ofrecer sugerencias
para la ortografia correcta.

« Aparecera un cuadro de diadlogo despues

de revisar todos los errores ortograficos.

Haga clic en Aceptar para cerrar el

7
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Herramienta Metodologica

Crear una hoja de calculo

E-EUPA LO 3.53 M 001

33



Puntos clave del médulo e eu =

» Las hojas de calculo de Excel organizan la
informacion.

« Formulas y funciones

» Congelar paneles

» Si funciona

 Formato condicional
« BUSCARYV
 Tablas dinamicas | o

» Graficos

 Ortografia y gramatica

e Otras




iBIEN HECHOQO!

Has completado la Unidad 3.15 parte A

. . Financiado por la Union Europea. Las opiniones y puntos de vista expresados solo
Cofinanciado por comprometen a su(s) autor(es) y no reflejan necesariamente los de la Unién Europea o los / - eu p 8-
. Administration

Personnel

* *
ek la Unidn Europea de la Agencia Ejecutiva Europea de Educacion y Cultura (EACEA). Ni la Unién Europea ni la
EACEA pueden ser considerados responsables de ellos.
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