INTRODUCCION

La tecnologia, como parte del avance cientifico dentro de nuestra sociedad, ha venido alcanzando
niveles de desempeno importantes, tal es el caso de la industria de la computacion, la industria
cinematografica, etcétera; de ahi, que la Direccidn General de Normatividad para las Escuelas de
Formacion de docentes, haya considerado de vital importancia la incorporacién de la asignatura
"Tecnologia y Didactica de las Matematicas” que tiene como propdsito inicial mantener una
constante blsqueda y adaptacidon de estrategias, acordes con el enfoque didactico vigente.

Juegos, materiales manipulables y las tecnologias de la comunicacidn, se han venido a sumar a la
gran variedad de recursos que se pueden utilizar en las clases de matematicas para plantear
problemas y el estudio de situaciones interesantes en distintos contextos.

Dentro del proceso de formacién normalista de los futuros docentes, esta asignatura se presenta
como un espacio en el que se privilegia la reflexiéon respecto a las ventajas que pueden ofrecer
las tecnologias de la comunicacion al proceso de estudio, la ensefianza y el aprendizaje de
las matematicas, analizando las formas en que conviene usarlas de acuerdo a los fines didacticos e
impacto de la misma:

e El video, que por su capacidad expresiva y por su facilidad de uso, permite, entre otras cosas,
llevar al aula diversas situaciones a partir de las cuales el profesor puede plantear problemas
interesantes a los estudiantes, representa, por otra parte, insustituible la imagen por el discurso,
sin embargo, corre el riesgo de que en la practica llegue a convertirse en la sustitucion.

e La calculadora, que representa una potente herramienta para favorecer, entre otras cosas, que
los estudiantes se centren en los procesos de resolucion de un problema mas que en los calculos
mismos, compruebe patrones numeéricos, estudien las relaciones y propiedades de los nimeros y
sus operaciones, etcétera.

e Las computadoras personales (PC), cuyos procesadores posibilitan el uso de diversos programas
(software) como Excel, Cabri, Sim calc, Math worlds, entre otros, que son paquetes
computacionales que pueden privilegiar el estudio de las matematicas y darle otro sentido a
dicho estudio.

e En Internet, profesores y estudiantes pueden acceder a una gran cantidad de informacién util
para el estudio de las matematicas, como tablas, graficas, apuntes, resultados de encuestas y de
diversos estudios cientificos, etcétera, asi mismo permite involucrarse en diversos proyectos
educativos, crear y participar en foros de discusidn, etcétera, como los que se promueven en la
website de http://www.redesc.ilce.edu.mx

PROPOSITOS GENERALES

Al término de las actividades propuestas en cada bloque de trabajo, el profesor estudiante sera
capaz de:

e Adquirir una conciencia critica respecto al uso de las tecnologias de la comunicaciéon en el
estudio, la ensenanza y el aprendizaje de las matematicas.

e Contar con elementos que les permitan consolidar los conocimientos adquiridos durante su
formacién.

e Adquirir herramientas de trabajo, acordes al avance cientifico de la sociedad en que vivimos.
e Desempenar un trabajo docente de calidad.

e Elaborar un video dirigido a fortalecer uno o varios contenidos del programa de matematicas de
la escuela secundaria.



ORGANIZACION DE LA ASIGNATURA

Para la consecucidn de los propdsitos propuestos al inicio de la presentacién, la asignatura esta
organizada en cinco grandes bloques de trabajo:

Las nuevas tecnologias... al aula.

El video en el aula.

El uso de la calculadora.

La PC’ y el software como una herramienta didactica.
El uso del Internet en la educacién matematica.
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El primero de los cinco bloques de trabajo, centra su atencidén en cuatro vertientes; como prioridad
de la incorporacidn de esta asignatura, considera necesario que los profesores estudiantes conozcan
la historia de la tecnologia en el mundo, lo que permitira la comprensién de la incorporacién de ésta
en México, las experiencias que al respecto se cuentan y los recursos con que contamos para que el
aprendizaje de las matematicas sea mas dinamico.

El segundo bloque, "El video en el aula”, vigila que los profesores estudiantes reflexionen en torno al
valor agregado, desde la didactica critica, la funcion que desempena el video en el aula, en la
dialéctica del seguimiento, procura privilegiar la generacion de elementos de contenido para el
analisis y aplicacién curricular del video, asi mismo, busca darle un dinamismo sélido a la ensefianza
de la materia.

En el tercer bloque de trabajo, se privilegia la calculadora como recurso en la ensefianza de las
matematicas; las actividades disefiadas procuran que el ejercicio del uso de la calculadora no se
convierta en el fin Ultimo. De este modo, el bloque de trabajo intenta crear una nueva cultura, en el
sentido del uso inteligente de esta herramienta, clasificar los distintos tipos de calculadoras que
tiene el mercado y a través de una de ellas, apoyar el descubrimiento de patrones numeéricos y
algebraicos.

El cuarto apartado de esta materia, "La computadora como una herramienta didactica”, privilegia
apoyar las deducciones a las que el profesor estudiante de la Licenciatura llegd a manera de
conclusiéon, la base de la consolidacion de estas conclusiones estd centrada en la especificacion,
disefo, desarrollo, prueba, ajuste y documentacién de las mismas; para tales efectos, el bloque de
trabajo supone el uso del ordenador en: escritorio, disefo grafico y base de datos, tres aspectos
fundamentales que ayudaran, sin duda alguna, al fortalecimiento académico integral de la formacién
de los futuros profesores de matematicas, éstas, se agrupan en "“/a hoja electrénica de calculo”.

Finalmente, el apartado correspondiente al quinto bloque de trabajo, "el uso de la Internet en la
educacion matematica”, ha sido integrado a esta asignatura como una especie de colofén de la
materia, ésta no estaria completa si el profesor estudiante no articula el software y hardware con la
red mundial que ofrece una gran variedad de informacién, informacién que permite una mejor
comprension del comportamiento numérico, el correo electrénico, los foros de discusién, los cursos
en linea, una gran posibilidad de incrementar el acervo cultural respecto de la ensenanza de las
matematicas, entre otras.

RECOMENDACIONES DIDACTICAS
En cuanto al ambiente en el aula.
e Crear situaciones didacticas que favorezcan el desarrollo de la asignatura como un seminario —
taller, tratando de que la tecnologia no quede subutilizada y se pondere la exploracion y la

discusion de su potencial.

e Generar un ambiente de estudio en el que los alumnos sean los protagonistas, dado que la
tecnologia incorpora elementos adicionales que modifican el trabajo aulico tradicional.

e Fomentar la discusion y el disefio de actividades que promuevan el analisis sobre la pertinencia
del uso de la tecnologia en situaciones especificas del aula.



e Proveer un acercamiento metodoldgico que promueva la interaccién entre los estudiantes a
partir de tomar en cuenta la tecnologia como un agente de interaccién.

e Utilizar la tecnologia como medio para reconocer el camino que siguen los estudiantes desde sus
exploraciones inductivas hasta sus experiencias deductivas, favoreciendo los procesos
heuristicos.

En cuanto las acciones del profesor

e Coordinar el seminario-taller:
= Seleccionar y/o disefiar situaciones problematicas, actividades y lecturas.
= Organizar el trabajo en el aula con las siguientes acciones:
o Privilegiar el trabajo en equipos y plantear consignas frente a grupo.
- Acompafiar, orientar y reforzar el proceso de reflexion de los estudiantes, haciendo
preguntas abiertas, estableciendo nuevos retos, desafios etcétera
- Dar a conocer las estrategias y argumentos de los estudiantes, sometiéndolas a
discusién.
o Enriqueciendo, cuando considere conveniente, las conclusiones de los estudiantes con
algunas explicaciones o proponiendo algunos procedimientos formales, ante
determinados problemas

e Evaluar, tomando en consideracidon que esta accion permitird conocer el grado de avance en la
consecucion de los propdsitos establecidos.
= Seleccionar los instrumentos y/o técnicas para el registro de la informacion.
- Escalas estimativas.
o Observaciones directas.
> Registro anecdético.
o Hojas de trabajo.
= Recoger la informacién necesaria.
= Interpretar.
= Cuantificar.

En cuanto a las actividades de estudio

e Vigilar que el uso de la tecnologia no se convierta en el fin de la ensefianza de las matematicas.

e Proponer el estudio de problemas reales asi como otros, en contextos matematicos o
multidisciplinarios.

e Considerar la modelacién y la simulacién como enfoques didacticos en las actividades mismas,
favoreciendo el uso espontaneo de las herramientas tecnoldgicas.

Con el uso de las tecnologias como herramientas en el aula se provocaran sesiones de estudio mas
amenas, sin embargo no es éste el objetivo fundamental. No se pretende solamente hacer mas
agradable el estudio de las matematicas, ni mas facil, sino de provocar el interés por un estudio mas
profundo y lograr aprendizajes con un alto grado de sentido matematico y de contexto, proponiendo
situaciones interesantes que impliquen un reto, tanto para los profesores estudiantes como para el
asesor, y que en su proceso de resolucion logren la consolidacion de los diversos contenidos
propuestos tanto en la asignatura como en la escuela secundaria.

En cuanto a las tecnologias de la comunicacion

e Estar conscientes de que los medios tecnoldgicos por si solos, no son la respuesta a todos los
problemas educativos, es decir, que lo mas valioso de esta dialéctica esta en la generacién de
discusiones y tomas de decision por parte de los profesores estudiantes.

e Propiciar que la tecnologia a usar sea instrumento auxiliar en la optimizaciéon de sus medios y no
suplante la labor académica del profesor.



BLOQUE I
LAS NUEVAS TECNOLOGIAS... AL AULA

TEMAS:

Breve resefia historica de las tecnologias en el mundo.

La presencia de las tecnologias en México.

Algunas experiencias del uso de las tecnologias de la comunicacién en el aula, nacional e
internacional.

4. Las tecnologias: medios didacticos para el aprendizaje de la matematica.
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PROPOSITOS:

Al término de las actividades, el profesor estudiante sera capaz de:

e Conocer el impacto de la tecnologia en el desarrollo social.

¢ Interrelacionar el uso de la tecnologia con el quehacer cientifico.

e Comprender la importancia de la tecnologia, como mediadora del proceso ensefanza -
aprendizaje de la matematica.

ACTIVIDADES QUE SE SUGIEREN:

1.

Mediante una lluvia de ideas, los alumnos manifestaran su conocimiento sobre las diferentes
tecnologias de uso didactico.

Andlisis del documento “Breve historia de las nuevas tecnologias en el mundo”, del material de
apoyo.

e (En qué sentido las nuevas tecnologias representan una revolucion de significacién histérica?
e (Cudles son los principios de cada una de las clasificaciones de las tecnologias?

e (¢Qué pretenden satisfacer cada una de estas tecnologias como recurso didactico?

Lectura y analisis del apartado: “Materiales manipulables y las nuevas tecnologias”, del Libro

para el Maestro, 223. Edicién, Pag. 19 - 21, asi como los vinculos que establece con otros

articulos.

e (A qué se refiere el texto cuando se plantea el caracter mediador del uso de las nuevas
tecnologias?

e (Cuadles son las tecnologias aplicables al aula?

e Defina en qué circunstancias puede usarse cada una de estas tecnologias.

Lectura y analisis del apartado: “El video en el aula” y “La computadora: un medio de apoyo
didactico”, de los materiales de “Didactica de los medios de Comunicacidon”, “La calculadora en la
ensefianza de la matematica”, de “Didactica, calculadora graficadora”.

e Como apoyo a las lecturas, hacer la revision de materiales con los que se cuente en la
institucion. (El mundo de las matematicas, Resuélvelo, videos comerciales de matematicas,
software: Cabri, Geometria, Derive, etcétera)

e En equipos, establecer las caracteristicas didacticas de los recursos (videos proyectados,
software diverso, etcétera), en lo referente a estructura, contenido y forma, generando una
tabla como la siguiente:

RECURSO ESTRUCTURA CONTENIDO FORMA

Videos

e Una vez llenado el cuadro, confrontar de manera grupal y llegar a una idea comun.

Haciendo uso del Internet, en equipos de dos integrantes (tres como maximo), analizar la
propuesta de Red Escolar y Red Normalista, (abrir las direcciones http://redesc.ilce.edu.mx y
http://normalista.ilce.edu.mx)

e Navegar en los diferentes iconos de las mismas.

e (Cual es el contenido general de las paginas?



e (Cudles son sus propositos?

e (Cudles son las politicas educativas de éstas?

e Que el alumno revise los diferentes trabajos realizados por los docentes que participan en los
cursos de actualizacion permanente de Red Escolar, destacando los correspondientes al
estudio de las matematicas.

Revisidn y analisis de la Propuesta de SEC XXI, que se encuentra en: http://www.ilce.edu.mx y
http://www.sep.gob.mx).
e Revisar el vinculo con la asignatura de matematicas y su implantacion en educacion
secundaria.
e En grupo, discuta sobre:
o ¢Cudl es el contenido de la propuesta?
o ¢Cudles son sus propdsitos?
> ¢Cuales son las politicas educativas de esta propuesta?
> ¢Cbébmo se relaciona con lo planteado en el Plan Nacional de Desarrollo Educativo?
> Confrontar de manera grupal y llegar a una postura comun.

Que se revisen textos sobre el uso de las tecnologias en el aula a nivel mundial.
e Entrar al portal educativo: http://www.educarchile.cl
e Discutir sobre el Proyecto Descartes: http://www.pntic.mec.es/Descartes/

BIBLIOGRAFIA BASICA:

Lopez Monica, (1997). Breve historia de las nuevas tecnologias. En: Nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacién en la ensefanza.

Mc Farlane, (2001). El aprendizaje y las tecnologias de la informaciéon. Grupo Santillana de
Ediciones Madrid, Espafia

Wenzelburger Elfriede, (1993). Didactica. Calculadora Electréonica. Grupo Editorial
Iberoamericana.

SEP, (1994). Libro para el maestro. Educacidon Secundaria. Matematicas.

BLOQUE II
EL VIDEO EN EL AULA

TEMAS:

1. Posibilidades de uso de video en la escuela

e Exposicién.

e Contextualizacion.

e Complemento del trabajo en aula.
e Confrontacion de ideas.

2. El uso del video en el estudio de las matematicas

PROPOSITO:

Al término de las actividades propuestas el profesor — estudiante sera capaz de:

Reflexionar en torno al valor didactico del video y a las funciones que puede desempeifiar el
video en el estudio de las matematicas.

Generar elementos para el analisis del contenido videografico.

Orientar las acciones para su uso en el aula.



BIBLIOGRAFIA BASICA:

Hernandez, G. (1998) E/ video en el aula. En Didactica de los medios de comunicacion. México,
SEP, Pags. 208 - 222

SEP (1996) El video en el aula. México

SEP (1996) El video en el aula. Segundo acervo. México

MATERIALES DE APOYO:

Videos basicos.

Serie: El mundo de las matematicas. (5 videocintas)
Serie: Resuélvelo. (3 videocintas)

Serie: Entre maestros.

ACTIVIDADES QUE SE SUGIEREN:

1.

Mediante lluvia de ideas, a partir de sus experiencias en el trabajo de las asignaturas de los

semestres anteriores, mencione en qué situaciones se ha utilizado el video como recurso

didactico, haciendo énfasis en:

a. Tipo de videos proyectados.

b. Vinculacién con las actividades del curso.

c. Actividades de seguimiento del material proyectado (guiones de observacion, cuestionario,
discusiéon del material, etc.).

Con base en las ideas expresadas por los alumnos, realizar un registro para concentrar la
informacion, sefialando en qué materias se ha usado el video, qué tipo de actividades se
realizaron antes, durante y después de la proyeccidn, asi como también qué tipo de material se
contempld (video comercial o educativo). Registre sus conclusiones.

Haciendo una revision de las clases que ha impartido en las jornadas de observacion y practica
docente de los tres semestres anteriores, mencione en cuales de ellas pudieron haber utilizado el
video y en qué forma. Se busca promover en los alumnos la reflexién en el uso del video como:
a. Introduccidn al tema.

b. Problema generador.

c. Retroalimentacién.

d. Aplicacion.

Realice la lectura de “Posibilidades de uso del video en la escuela”, de Guadalupe Hernandez,
(paginas 19 a 22 del material de apoyo) y contraste con las opiniones vertidas anteriormente. A
continuacién, elabore un mapa conceptual en el que consigne los usos del video en el aula.

Presente ante el grupo el video “Para una buena medida” (E/ mundo de las matematicas,

Volumen 1). Organice equipos y elaboren un guion de observacidn para este video. Este trabajo

debe incluir, entre otros, los siguientes aspectos:

a. ¢Qué situaciones se presentan?

b. ¢Qué relacion hay entre las situaciones presentadas y los temas del programa?

c. ¢Qué procesos de razonamiento matematico involucra (estimacion, calculo mental,
recursividad, etc.)?

d. ¢éPara qué grados de educacion secundaria puede utilizarse?

e. ¢Cdmo lo utilizarian en el aula?

Organice equipos para que, como actividad extra clase, analicen el contenido de algunos de los
videos de la coleccidon El mundo de las matematicas (5 videocintas) y Resuélvelo (3 videocintas).
Posteriormente, contrasten los videos en cuanto al contenido, estructura y formato.

Organizados por parejas, elijan un tema de la Secuencia y Organizacion de contenidos. Vean el
video sefialado en el tema vy realicen la lectura de “Sugerencias para la utilizacidon del video en
clase” (paginas 22 a 25, Antologia). Tomando como base las reflexiones hechas en la lectura,



disefie una estrategia para utilizarla en un aula de secundaria y elabore, en caso necesario, el
material de trabajo para dar seguimiento a la actividad anterior (guiones de observacion, fichas
de trabajo, hoja de practica, etc.)

7. Como parte del disefio de los planes de clase para la jornada de observacién y practica
correspondiente incorpore en al menos una clase el uso del video.

8. Organice equipos de un maximo de tres personas. Cada equipo seleccione un contenido del plan
de estudios de matematicas de secundaria, y con base en la lectura “El lenguaje del video”
(paginas 17 y 18), prepare un video que tenga como finalidad la introduccidon al tema
seleccionado. Este video se presentara ante el grupo, y debera tener una duracién maxima de
10 minutos. Dicho video puede ser una edicion de algun material ya disponible, o bien, puede
ser elaborado por el equipo.

BLOQUE III
EL USO DE LA CALCULADORA

TEMAS:

1. La calculadora como una herramienta didactica.

2. Tipos de calculadoras.

3. La calculadora y el estudio de algunas propiedades de los nimeros y sus operaciones.

4. Patrones numéricos y el estudio del algebra.

PROPOSITOS:

Al término de las actividades propuestas, el profesor estudiante serd capaz de:

e Conocer los materiales de apoyo y la fundamentacién del uso de la calculadora en la clase de
matematicas.

e Caracterizara y clasificara las distintas calculadoras electrénicas en estudio de algunas
propiedades de los nimeros y sus operaciones.

e Comprendera que el uso de las calculadoras electronicas son mediadoras educativas en la
resolucion de problemas que involucren patrones numéricos y el uso del algebra.

e Analizard y aplicara el uso de la calculadora en compafiia o en ausencia del "video en el aula”
en el desarrollo del pensamiento matematico.

ACTIVIDADES QUE SE SUGIEREN:

En equipo, iniciar la lectura del capitulo 7 del libro calculadora electrénica de Elfriede
Wenzelburger (1993). Abrir un espacio de discusidn para responder a preguntas como: ¢Por qué
consideras que la calculadora es una herramienta didactica? ¢Es posible utilizarla para apoyar el
estudio de las matematicas?

Lectura de la pagina 19 del libro del maestro de matematicas de educacién secundaria
“materiales manipulables y las nuevas tecnologias” a efecto de que a través de la reflexion se
haga una comparacidon con la lectura anterior. Proponga preguntas como éQué elementos
comunes encuentra en las dos lecturas?

Lea “Reflexiones tedricas” del libro “sentido numérico” e iniciacion al algebra de Tenoch E.
Cedillo y que el alumno elabore un ensayo relacionando los tres articulos.

Con acceso a las calculadoras electrénicas, se realizara la soluciéon de problemas con relacion a
las propiedades de los niUmeros y sus operaciones.

Utiliza tu calculadora para resolver las siguientes operaciones:



1.2345678910 X 10™%° =
1.2345678910 X 10%°- 1.2345677 X 108 =

I
33
1
77

X3 =

X7 =

(El profesor podra proponer operaciones diferentes)
¢Qué diferencias observas entre tu resultado y el de tus compafieros?

é¢Todas las calculadoras lo presentan igual? Expliquen esas diferencias que

encontraron

Plantea algunos ejemplos de induccién para descubrir el limite de tu calculadora.

Proponga a los alumnos lo siguiente:

Calcule: 2*°

éCual fue el resultado?

Compara el resultado con el de tus compafieros ¢Observas alguna diferencia?

¢Qué ocurre si aumentas el exponente a; 50, 90, 100,...?

¢Cual es el exponente mas grande que acepta tu calculadora?

El profesor puede variar las condiciones de acuerdo con las acciones determinadas en su
planeacién. Por ejemplo, équé ocurre si calculamos 40?, 400%, 40002...?

Plantee los siguientes problemas para resolver con calculadora (es importante que después de
resolverlos se discutan los resultados)

a.

La velocidad de la luz es 2.997925 X 10® m/s éQué distancia aproximada en metros recorre
un rayo de luz en un afo?

La estrella Sirio estd a 8.7 afos luz de la tierra. éCudntos kildmetros son?
Se pueden proponer problemas semejantes del libro, “Calculadora Electrénica p.32”

En las actividades siguientes, se sugiere que los alumnos por equipo elaboren explicaciones
de los resultados:

Realiza la operacién 6,538 + 4,136 sin usar la tecla para sumar y sin utilizar el algoritmo
tradicional.
Expliquen ¢Cémo lo resolvieron?

Compara tu método con el de tus compafieros. éAlguien encontréd un método diferente?

¢Puedes representar de manera simbdlica tu explicacion? Coméntalo con tus
compafieros.

De la misma manera, realiza la operacién 186 + 343 + 5.6 = y encuentra la forma de
representar este resultado.

Utiliza el video "embotellamiento de transito” del Volumen IV de la Serie El Mundo de las
Matematicas; y resuelve con calculadora las preguntas propuestas en este video.

Reducir a cero un nimero que esta entre 0 y 1000, se puede lograr mediante sumas,
restas, multiplicacion y divisidon. Las operaciones se pueden realizar con los nimeros que
se dan y otros que tu elijas, utilizando del 1 al 9, pudiendo ser utilizado el nimero que
elijas varias veces.



a) 900
Paso 1:
Paso 2:
Paso 3:
Paso 4:
Paso 5:

¢Cual es la importancia de utilizar el N° 1 de calculadora en la solucién de la actividad

anterior?

¢Qué contenidos matematicos tuviste que utilizar para resolver correctamente la

actividad?

Elabora una explicacion general de por qué si se puede hacer el proceso siempre en 5

pasos.

Se sugiere que en todas las actividades siguientes, las conjeturas elaboradas se sometan

a una discusién grupal

o Calcula:
82 _ 32 —
78% - 23% =
778%- 2232 =

7778%-2223% =

¢Cual es tu conjetura?

éQué papel jugd la calculadora en tus deducciones?

b) 1,168

Paso 1:
Paso 2:
Paso 3:
Paso 4:
Paso 5:

c) 3,580

Paso 1:
Paso 2:
Paso 3:
Paso 4:
Paso 5:

o Explora las siguientes operaciones: 1 x 1; 11 x11; 111 x 111; 1111 x 1111;

¢Cuales fueron tus resultados?

¢Explica la conjetura que elaboraron?

o Utiliza el video "Necedad de datos” del Volumen 2 de la Serie El

Matematicas y resuelva las preguntas ahi planteadas utilizando la calculadora.

o Calcule las siguientes operaciones:

(3)x3= (3 x3)3) =

¢Qué se observa?

¢Puedes elaborar una explicacion del resultado?

(§x3x3)(3x3)=

o Observe los Ultimos dos digitos de las potencias de: 2*; 2%; 23; 2%; 2°; . ..
éCudles son los Gltimos dos digitos de 2'9%4?

El profesor podra elegir estas o disefiar otras actividades semejantes.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

Wenzelburger, E. (1993) Calculadora electrénica. Grupo editorial Iberoamérica
Cedillo, T. (1999) Sentido numérico e iniciacion al algebra. Segunda ediciéon. Grupo Editorial

Iberoamérica. México

Mundo de las



BLOQUE 1V )
LA COMPUTADORA COMO UNA HERRAMIENTA DIDACTICA

TEMAS:

. Posibilidad de uso de la computadora como un recurso didactico.

. El proyecto EMAT.

. Profundizando con la hoja de célculo.

. Geometria dindmica con CABRI.

. La modelacién matematica: proporcionalidad y recursividad.

. Explorando otros modelos computacionales: Simcal y Math Worlds.

auUTh WN -

PROPOSITOS:

Al término del bloque, el alumno sera capaz de:

¢ Resolver problemas con apoyo informatico.

e Especificar, disefiar, desarrollar, probar, ajustar y documentar la solucién apoyada con
computadora.

ACTIVIDADES QUE SE SUGIEREN:

Explorar la estructura del libro "Matematicas con hoja de Calculo electrénica” y obtener conclusiones
para expresarlas en una puesta en comun.

Como resultado de la actividad anterior, se espera obtener la siguiente informacién: Niveles de las
actividades del libro matematicas con la hoja electrénica de célculo de célculo.

e Bdsicas: 10 actividades.

e Expresivas: 33 actividades.

e Exploratorias: 18 actividades.
Propuesta para manejar la informacion:

Actividad 1

e Los integrantes de los equipos seran rotados conforme avancen las actividades.
Las actividades de cada nivel seran seleccionadas de manera libre por los integrantes de los
equipos. (una por equipo)

e Participacion en la puesta en comun de las conclusiones obtenidas por los equipos.
¢ Los mismos equipos estableceran los criterios y rasgos para una coevaluacion grupal.
e Al término de cada actividad, disefiar una nueva referente al mismo nivel.
e El profesor evaluara el avance en éstas actividades.
Actividad 2

Disefio de una nueva actividad que englobe los tres niveles (basicas, expresivas y exploratorias) con
su respectiva documentacion.

Se intercambie la actividad entre los equipos para realizar los siguientes pasos:
a) Ejecucidn.
b) Prueba.
c) Ajuste.

Presente al grupo las actividades obtenidas
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Actividad 3

Atendiendo a los antecedentes de los alumnos en cuanto a los temas: construcciones de lineas,
angulos entre paralelas, proporcionalidad y su aplicacién, demostrar el teorema de Tales.

a) Construye un dibujo que lo represente.
b) Observa y compara sus lados y angulos.
c) ¢A qué conclusiones llegaste?

d) ¢Donde aplicarias estas propiedades?

Actividad 4

Considerando tus conocimientos previos acerca de los conceptos de circunferencia, circulo, lineas y
segmentos notables, encuentra las relaciones del angulo central de un circulo y el angulo semi
inscrito correspondiente.

Elabora una hoja de practica donde se valore la importancia del programa que estas utilizando.

BLOQUE V ) )
EL USO DE INTERNET EN LA EDUCACION MATEMATICA

TEMAS:

ouhuwnNe

La red mundial de informacién (World Wide Web).
Posibilidades de la Internet en el aula.

El correo electronico.

Foros de discusidn.

Cursos en linea.

Enlaces recomendados.

ACTIVIDADES QUE SE SUGIEREN:

Actividad I

1.

Realice una investigacion acerca de la red mundial de informacién, buscando resaltar los
siguientes aspectos:

¢Qué es la Internet?

¢Cual es su origen?

¢Cual es el esquema de funcionamiento de la Internet?

Los protocolos de intercambio de informacién (http y htp).

¢Hay posibilidades de uso de Internet en le educacion?

¢Se pueden encontrar apoyos en Internet sobre matematica educativa?

Realizar la visita a portales relacionados con matematicas y traer minimo 3 direcciones URL.

Discutir en grupo los diferentes aspectos que implica el acceso a informacion en linea.

e La informacién en linea se mantiene mas actualizada.

e Se tiene acceso a una gran cantidad de informacién de diversos temas y con diferentes
fuentes.

¢ La informacion no siempre es confiable, por lo que es necesario que tenga la capacidad de
discriminar qué informacién es conveniente presentar en el aula.

e Ante la gran diversidad de temas presentes en la red, se puede tener acceso a contenidos
que reflejen otras formas de pensar, las cuales no necesariamente coinciden el perfil
deseable en el alumno de educacion secundaria.

Elaboren un cuadro titulado "Ventajas y desventajas del uso de la Internet”, asi como también
algunas sugerencias para la incorporacion de esta tecnologia en el trabajo escolar.

11



10.

11.

12.

13.

14,

Organice equipos para realizar una busqueda indicada por el maestro usando diferentes portales
(Yahoo, Altavista, Google, T1Msn, etc.). Posteriormente, presentar ante el grupo la informacion
localizada en esquema.

En grupo, reflexione acerca de la utilidad de esta busqueda, y cédmo el maestro de secundaria
debe fomentar en sus alumnos el proceso de busqueda, seleccion y presentacion de la
informacion, evitando que la actividad se limite a localizar e imprimir informacion.

Realizar una busqueda que le permita al alumno visitar sitios que planteen situaciones
matematicas como Olimpiadas matematicas, Matematicas recreativas.

Visitar los sitios que se sugieren en el Libro para el maestro. Matematicas Secundaria, 22 edicidn
(P. 375) y realizar una busqueda acerca del material disponible para la clase de matematicas.

Poner en comun los beneficios que reporta una cuenta de correo electronico.
Crear su cuenta de correo electrénico.
Acceder a su cuenta de correo electronico y realizar lo siguiente:

En equipo, mantener contacto con un alumno de la Normal de otro estado® y crear en forma
conjunta el disefo de una Actividad Didactica sobre recursividad, utilizando como apoyo alguna
de las nuevas tecnologias.

En equipo, mantener contacto con un docente o investigador de otro pais® y pedirle les revise la
actividad didactica realizada e irle haciendo las adecuaciones a su documento.

Realizar una busqueda de informacion sobre éQué es un foro de discusién? éExisten foros de
discusién que apoyen el aprendizaje de contenidos matematicos? ¢Como acceder a los foros de
discusién de la red escolar? Si el profesor lo considera pertinente, ingresar o crear un foro de
discusién donde los estudiantes trabajaran sobre el aprendizaje de las fracciones en secundaria.

Visitar un Centro de Maestros y solicitar informacién sobre la barra de cursos en linea que
presenta la Red Edusat, inscribirse y cursar el de Estrategias de Aprendizaje en la Ensefianza de
la Matematica. Se puede complementar la actividad con algun otro curso.

Navegar en la pagina www.sepiensa.org.mx, y centrarse en las actividades interesantes que se
presentan para matematicas; el profesor del grupo indicara que actividades habra que realizar.

Visitar la pagina de la Sociedad Matematica Mexicana. Enterarse de las actividades que
realizaran en el 2002. Ademas, identificar los problemas que se recomiendan para la Olimpiada
de Matematicas y trabajar sobre la solucién de los mismos.

Visitar la pagina del Instituto Latinoamericano de la Comunicacion Educativa www.ilce.edu.mx e
identificar las actividades relacionadas con matematicas, identificar los problemas que proponen
para el concurso de matematicas en linea para el nivel de secundaria.

! Se puede mantener contacto con las Escuelas Normales de los siguientes estados: Baja California
Norte vmcobian@latinmail.com, Querétaro barrios61@hotmail.com, Chiapas riliveloz@hotmail.com,
Estado de México Arlequin@yahoo.com.

2 El profesor te orientara sobre ello, tomando como referencia las busquedas realizadas en la
actividad 1.
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BREVE HISTORIA DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

BREVE HISTORIA DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS?

El anadlisis de los hechos estructurales vy
coyunturales que dan relevancia a la
tecnologia de la comunicacién, hoy debe partir
de dos interrogantes que pretenden esclarecer
si las nuevas tecnologias son realmente
nuevas y si ellas presentan una revoluciéon de
significacion historica.

ALGUNOS ANTECEDENTES

Se encuentran indicios de la revolucién
electrénica ya que en el siglo XVIII, cuando se
descubri6 que las corrientes eléctricas
recorrian distancias y podian aplicarse en
aparatos de transmision.

Varios cientificos del siglo XIX construyeron
aparatos para enviar sefiales
electromagnéticas descifrables: Brkewell, en
1850, construyd un aparato para enviar
facsimiles; Alejandro Graham Bell inventd el
teléfono, acontecimiento que representdé en si
la utilizacion publica del mismo; Heinrich
Herat identificéd las ondas de radio.

En el siglo XIX, las comunicaciones
electrénicas crecieron a un ritmo inusitado: en
1921, el inicio de la radio y en la década del
cincuenta, el invento de la televisién y el
comienzo de la utilizacién de la computadora
para operaciones ldgicas marcan hitos
relevantes.

Con el descubrimiento de los dispositivos
digitales surgieron todas las formas de
comunicacion electrénica facil de operar por
los mismos canales conductores y también de
manejar mediante computadoras. El telégrafo,
la radio vy television son vistos como
ramificaciones de la difusién masiva iniciada
por Gutenberg. Sin embargo, la integracion de
los medios de difusién y la posibilidad de su
manipulacion e individualizacién requieren del
procedimiento digital de la informacién, y son
estas innovaciones las que comienzan a tener
tendencias en prospectiva.

Haciendo un paralelismo entre el desarrollo de
la tecnologia y el de la sociedad trisecada de

3 Lopez Granados, Ménica. “Breve historia de las
nuevas tecnologias en el mundo en: Nuevas
tecnologias de la informacién y la comunicacion
en la ensefianza. Beatriz Fainhloc (comp.), Ed.
Aique. Argentina 1997, Pp. 15 - 22

Toffler, tenemos que lo caracteristico de la
sociedad agricola son los procesos que crean
las materas primas para la subsistencia.

La civilizacién industrial, en cambio, se
identifica por la técnica, la quimica y la
produccion en masa de mercancias y de
mensajes de comunicacion.

En la civilizacion de la informacion, la fuerza
mental es el rasgo distintivo y su tendencia es
la diversificacion: en el campo de los medios,
la composicion controlada por computadora
permite que la industria editorial produzca
ediciones locales, revistas especializadas,
anuncios y articulos especificos. La television
por cable ofrece al espectador mas canales
que la television por ondas hertzianas y se
fortalece asi la tendencia a la diversidad.

En este contexto, las nuevas tecnologias de la
informacion son concebidas como “un
conjunto de aparatos, redes y servicios que
integran, o se integraradn a la larga, en un
sistema de informaciéon interconectado y
complementario”. La innovacion tecnoldgica
consiste en que se pierden las fronteras entre
un medio de informacién y otro (Goémez Mont,
1992: 49).

La televisién por cable, los discos de video, los
satélites, el telefax, las redes de
computadoras, el procesamiento de
informacion por computadora, los
interruptores digitales, las fibras opticas, los
laseres, la reproduccidon electrostatica, la
televisidn en pantalla grande y alta definicidn,
los teléfonos portatiles y los nuevos
procedimientos de impresidon integran lo que
se conoce como nuevas tecnologias de la
comunicaciéon (De sola, 1990) cuyos
fundamentos son las telecomunicaciones, la
informatica y la tecnologia audiovisual, que se
describen a continuacién.

1. TELECOMUNICACIONES

Cinco causas fundamentales han originado en
la década de los ochentas, el desarrollo
acelerado de las telecomunicaciones, segun
sefala Edgar Grabhom (citado por Goémez,
1992: 63)

e Los sistemas digitales que reducen los
costos de aparatos de operaciones, y las
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fibras opticas que transmiten a bajo costo
y con una elevada capacidad.

¢ La reglamentacion judicial de la industria
de las telecomunicaciones en los Estados
Unidos, en 1984.

¢ Los cambios econdmicos en la industria
del petréleo, que limitaron la inversion en
el sector de las telecomunicaciones por
parte de los paises productores y no
productores.

e Los cambios politicos que provocaron
innovaciones en el ambito de las
telecomunicaciones: privatizacion,
liberacién, integracion de mercados
Unicos, etcétera.

e La competencia empresarial reflejada en
los gastos dedicados a la investigacion y
desarrollo y la universalizacion de la
competencia: venta de equipos, fusiones y
el establecimiento de consorcios.

De este modo, las telecomunicaciones quedan
comprendidas por tres rubros: los satélites, la
telefonia y las fibras dpticas.

1.1 Satélites

Si Arthur Clarke (EE UU) visualizdé antes que
nadie el concepto de satélite artificial, fueron
los rusos los primeros en lanzar un satélite al
espacio en 1957: el Sputnik.

Los satélites, en un principio, se consideraron
instrumentos para ganar la lucha por el
espacio exterior. Con el tiempo y el desarrollo
de la microelectrénica, se contempléd la
variedad de funciones que puede tener un
satélite. Hay  satélites  meteoroldgicos,
cientificos, sensores remotos, de navegacion,
de comunicacién, militares y geosincronicos,
entre otros. Los militares integran la mayoria,
tres cuartas partes.

Nos remitiremos exclusivamente a los
satélites de comunicacién, por ser éstos
nuestro objeto de estudio. Funcionan como
antenas transmisoras de sefiales telefdnicas,
telegraficas y televisivas. Son geosincronicos,
es decir, tienen que estar a 36 000 kildbmetros
para mantenerse a una velocidad orbital que
coincide con la velocidad de rotacion de la
tierra.

Los primeros satélites de comunicacion fueron
Telestar (1962), Syncom (1964) y el Early
Bird (1965), primer satélite comercial.

Los satélites vinieron a levantar las
limitaciones que presentaba el cable
trasatlantico en la transmision de llamadas
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telefénicas de continente a continente. La
rivalidad y complementariedad de estas dos
tecnologias continda aun. Actualmente, el
cable trasatlantico, en forma de fibra dptica,
supera en costo y rendimiento a la tecnologia
satelital

1.2 Telefonia

Cuando en 1876 fue inventado el teléfono, la
gente vio en él una variante barata del
telégrafo.

El transistor, los circuitos integrados y el chip
se contemplan como uno de los principales
inventos del siglo XX: se utilizan para resolver
el trafico de Illamadas al aumentar el
rendimiento de los conmutadores y convertir
las sefiales analdgicas en digitales. El teléfono
se desarrolla notablemente a partir de este
momento.

Las nuevas tecnologias de informacién
configuran un sistema integrado por las
telecomunicaciones, la informatica vy el
audiovisual. Se considera que, a pesar de
existir una serie de aparatos, redes vy
servicios, solo el teléfono es integral.

La llamada revolucién informativa se basa en
la transformacion de la configuracion fisica y
de las funciones del teléfono (Gomez, 1992).
Hay una integracién progresiva entre el
teléfono y la computadora.

El médem es un aparato que transmite datos
(texto, programas, imagenes) a través de la
red telefénica y/o satelital.

La interfase es un modo de capturar
informacion entre dos redes, la videocasetera
y el videodisco son también interfaces
aplicables a medios tradicionales: grabadora y
televisores.

El Fax se considera una de las mas
importantes innovaciones: Utilizan la linea
telefonica para enviar y escribir cualquier tipo
de documento (texto escrito, manuscrito,
dibujos, fotografias).

La nueva tecnologia se orienta a integrar en
un solo aparato imagenes, sonido y texto.

Actualmente el grado de avance de un pais o
region se mide por el nimero de aparatos
telefénicos que cada habitante posee, por sus
redes locales y por su capacidad de
intercomunicarse en sistemas de informacién
cada vez mas complejos (Gémez, 1992).
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1.3 Fibras 6pticas

La fibra optica es un filamento de vidrio del
grosor de un cabello que transporta
informacion en forma luminosa y no eléctrica
(Gémez, 1992). Es el nuevo medio alambrico
de transmisién de informaciones digitalizadas,
que tiene como base la luz. Esta no escapa de
la fibra porque sus paredes actian como
espejos que la reflejan hacia adentro. La luz
se conduce por el interior de la fibra hasta su
extremo aun cuando ésta esté doblada vy
transmite la seflal a grandes distancias sin
necesidad de repetidores.

El atractivo de la fibra de vidrio es su
economia:

1. Miles de ellas pueden caber -sin
problema— en los conductos
subterraneos, que estan actualmente
ocupados por cables coaxiales.

2. Resulta mas ecolégica ya que se fabrica
con silicén (arena), disponible en todas
partes del mundo; por el contrario, el
petrdleo y el cobre estan en procesos de

extincion.
3. La amplitud de banda de la fibra 6ptica es
muy extensa: “un cable telefénico

tradicional deja pasar 900 conversaciones
simultaneas, mientras que una fibra Optica
de 12 micrones de diametro, deja pasar
10 veces mas” (Gomez, 1992:84).

2. INFORMATICA

La informatica es otra de las grandes
innovaciones tecnoldgicas; su principio se
basa en “asimilar, tratar y comunicar datos al
exterior” (Gomez 1992:88). Se manifiesta en
el equipo (hardware) vy los programas
(software), juntamente con los bancos de
datos.

Equipo y programas son elementos de una
computadora que se desarrollan en forma
paralela. Hablando cualitativamente, los
programas de control y manejo de las
computadoras se han ido haciendo cada vez
mucho mas eficientes.

Para caracterizar el desarrollo de |la
computacion es necesario tener medida de la
evolucion de los programas: Por ejemplo, la
complejidad y eficiencia de los sistemas de
almacenamiento y consulta a las bases de
datos; la sensibilidad para establecer Ia
comunicacién con otros equipos y con el
usuario; la eficiencia en la ejecuciéon de

programas y la capacidad de la memoria; los
costos y la variedad de los programas.

La flexibilidad adquirida por los equipos de
cOmputo a través de los avances tecnoldgicos,
ha propiciado una explosién en el uso de las
redes de datos computarizadas.

La industria informatica toca la mayoria de las
actividades econdmicas, politicas, espaciales,
de defensa, de la administracion, de las
finanzas, de todos los servicios y entre ellos,
primero y fundamental, a la educacion.

La logica de las redes de telecomunicacién se
ha establecido de acuerdo con las necesidades
de los estados y grandes corporaciones. En
ellas se observan dos tendencias; hacia la
centralizacion o el control, o bien, hacia la
descentralizacién. Una red es algo que pone
en relacion, es un lazo psicosocial, como diria
Chris®.

3. INDUSTRIA AUDIOVISUAL
3.1 Television por cable

En la década del cuarenta, para mejorar la
transmision de imagenes, surgié en los
Estados Unidos la television por cable. Su
creacion ha permitido:

e La transmision de senales de larga
distancia.

e La generacion de programas a nivel local
que atiendan Ilas necesidades de una
comunidad.

e Una mayor fidelidad en la transmisién de
imagen y sonido.

¢ Un mayor nimero de canales.

e Interactividad con la utilizaciéon de fibras
Opticas, que facilita asi la creacién de
grupos auténomos de produccidn.

e Contacto con bancos de datos.

e Retransmisién de programas de televisidon
por aire.

e Sistema de alarma contra emergencias.

La television por cable representa un gran
atractivo en cuanto a su instalacién y equipo.
Aunqgue a corto plazo la inversién es costosa:
puede ser recuperada por medio de
suscripciones y renta como se realiza en

4 Segln Goémez (1992:102), al final de este
milenio sucederan dos acontecimientos cruciales:
“Las crisis de las grandes urbes y la creacién de
un nuevo espacio laboral y habitacional que
tiene como eje las redes de telecomunicacién y
los servicios que ofrecen a sus usuarios”.
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general. Posee también multiples ventajas:
puede ayudar a crear una nueva cultura y un
servicio social y educativo por televisidon, para
abrir asi una alternativa y un espacio no
ligado a la comunicacién del gran capital o de
las corporaciones internacionales.

3.2 Senales de television restringida
(Multipoint directional system)

Sus ondas se transmiten en banda de super
alta frecuencia (microondas). Se opera con
imagenes y sonidos mediante un cédigo que
es descifrado por una antena especial, un
convertidor y un decodificador. De esa forma,
se transmiten mensajes exclusivamente a los
suscriptores, que detectan la programacion
desde un telehogar contra pago de programas
por evento (pay-per-view).

Si bien en estos tiempos se hace referencia a
las nuevas tecnologias de la informacién y su
aporte estructural a una sociedad mas
democratizadora y participativa. é¢Realmente
estamos ante nuevas tecnologias que
permitan un ciberespacio democratico vy
emancipador?

¢Estas tecnologias son nuevas? (El teléfono
surgi6 en 1876, la television en 1925, la
computadora en 1948, el microchip en la
década del cincuenta) ¢O la innovacion radica
en la integracion de técnicas interconectadas
y complementadas en una nueva
configuracion fisica, por ejemplo, el médem?

Mas bien, serian “evoluciones logicas basadas
en las deficiencias de sus antecesores”
(Hamelink, 1991:19).

Ademas, el desarrollo de las “nuevas”
tecnologias se asocia a un prometedor modelo
de desarrollo econémico.

Los medios de produccion de la sociedad de
informacion estan en las mismas manos que
en la era industrial. Ellas definen el tipo,
especificacion, precio y aplicacion de las
tecnologias de la informacién. Hamelink
(1991) menciona que sélo tres corporaciones
controlan mds del 50% del mercado
internacional de las tecnologias de
informacion de computadoras, teléfonos,
videograbadoras y circuitos integrados y que
la demanda de productos es determinada por
bancos multinacionales, las fuerzas armadas y
las corporaciones industriales.

Las tecnologias de la informacién son
generadas por paises altamente
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industrializados y se desarrollan a partir de
necesidades concernientes al incremento del
capital. Ante la perspectiva, resulta ilusorio
pensar que las técnicas de informacion
terminaran con las desigualdades sociales; al
contrario, muy probablemente reforzaran las
formas de control y desigualdad existentes.

Las relaciones de fuerza de la sociedad son las
que determinan qué tecnologia se desarrolla y
en qué forma se aplica la estructura de poder
es la que integra las tecnologias de
informacion.

Bases de datos en linea, computadoras
personales, acceso a Internet, television
interactiva, sugieren un acceso a la
informacion 'y al conocimiento, lo cual
repercutiria en una democracia. Sin embargo,
la distribucion desigual de tal acceso, el
procesamiento y la utilizacion de |la
informacion y el conocimiento en las
sociedades latinoamericanas determinard la
participacidn en los beneficios politicos.

Sin embargo, las tecnologias de la informacién
con sus elementos de poder -que le son
inherentes dentro de politicas de
comunicacion definidas y una idea clara de las
condiciones sociales a futuro-, podrian
satisfacer necesidades de educacién, de
comunicacion y de informacion en los paises
de América Latina.

EL VIDEO EN EL AULA®

Con el video, el cine de alguna manera se ha
democratizado.

Leonardo Garcia Tsao

Me dan ganas de echarme para atras, pero...
si me hace falta un cambio; son ya 12 afos
con mis clases de Biologia. Ademas, si el
director me invito a mi, por algo sera. Bueno,
él sabe que siempre me ha gustado la
fotografia, pero de eso a ser el videotecario de
la escuela hay mucha distancia, éno? Ya me
ensefié el material que envid la SEP, se ve
muy bien, son como 80 videos: hay de
Historia, Quimica, Geografia... ihumm! Los de
Biologia itienes que verlos! Puse uno acerca
del aparato digestivo y se ve como una
camara chiquitita hace el recorrido que siguen

5 Hernandez Luviano Guadalupe. “El video en el
aula”, en Didactica de los medios de
Comunicacién. Lecturas, Javier Arévalo Z vy
Guadalupe Hernandez L. (Coord), México 1998,
DGMyME, Pp. 207 - 222.
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los alimentos por el interior del organismo.
¢Te imaginas? Como en la pelicula de Viaje
fantastico. Dice el director que tengo que
volverme un experto. Me entusiasma la idea,
pero también me preocupa. Creo que los
alumnos saben mejor que yo como se usa la
video. Pero por eso mismo es casi un reto que
tengo que enfrentar. Fijate que importante
seria que este tipo de medios con los que los
chamacos estan tan familiarizados, se usaran
en la escuela para que ademas les
ensefaramos a verlos de otra manera... Por lo
pronto, a mi me surgen muchas dudas... Paty,
éya te dormiste?

INTRODUCCION

En el ciclo escolar 1996-1997, la Secretaria de
Educacién  Publica doté a todas las
secundarias del pais de una videoteca. Unos
meses antes, también se habian creado los
Centros de Maestros en las principales
poblaciones de la republica. Ambas iniciativas
ponen al alcance de los centros escolares,
materiales impresos y audiovisuales que
cumplen diversas funciones como fuentes de
informacion para actualizar los conocimientos
de los maestros, archivos de imagen,
semilleros de ideas o ejemplos para aplicarlos
en clases y generar procesos mas creativos y
Itdicos que trasciendan las viejas murallas de
una educacion permanentemente verbal
basada en la transmisién a receptores
pasivos.

Para lograr un verdadero cambio en la
educacidén, es necesario que el uso de medios
vaya aparejado a procesos de reflexion y de
reconceptualizacion de la practica educativa. Y
no porque el quehacer del maestro se adapte
a los medios, sino porque la introduccion de
nuevas herramientas o metodologias debe
realizarse en congruencia con todos los
elementos que intervienen en la practica
docente.

Este texto estad dirigido a las maestras y
maestros que se inician en el uso del video en
clases. Conscientes de que ésta es una nueva
tarea para la cual los maestros no hemos sido
formados, se trata de aportar un panorama
general que permita manejar los principios
basicos, el lenguaje y los recursos expresivos
del video. Se hace especial énfasis en el uso
didactico como un primer momento de
conocimiento y aplicacién del medio.

Lo deseable seria que a partir de esta
informacion, los maestros incursionaran en la
aplicacion de este medio y generaran

estrategias particulares conforme a |las
caracteristicas de sus alumnos y al nivel y
contexto en el que desempefian su practica
docente. El reto consiste en ir mas alld de la
fascinacion por la imagen, tampoco se trata
de ilustrar las clases, sino de explotar las
posibilidades que este recurso ofrece, hoy en
dia, en la busqueda de nuevas formas de
aprendizaje.

GENERALIDADES SOBRE EL MEDIO

El video como parte del proceso didactico,
permite viajar por el espacio.

Los antecedentes del video datan de fines de
los cincuenta. Y se hallan en California,
Estados Unidos de Norteamérica: su nombre
corresponde en latin a la primera persona del
singular del presente de indicativo del verbo
videre. Etimoldgicamente significa yo veo®,
aunque por tratarse de un medio audiovisual
deberia ser yo veo y escucho. En espafiol,
existe cierta imprecisién al denominar de la
misma manera al equipo de reproduccién (la
video), al material de grabacion (el video) y a
los programas grabados (los videos). Los
términos correctos son videograbadora o
videorreproductora (que en algunos paises de
habla hispana denominan magnetoscopio),
videocaset o videocinta (en el caso de
material virgen) y programa de video o
videograma para denominar el material ya
producido.

De igual manera, se puede confundir un
programa de video con uno de televisién,
dado que se utiliza el mismo aparato
reproductor, o hablar de teleconferencia y
videoconferencia como si fueran sinénimos.
En este caso, la diferencia estriba en el tipo de
transmision, si es en vivo se trata de una
teleconferencia y si es pregrabada se
denomina videoconferencia. Por lo general, la
cobertura de transmision es diferente. Una
videoconferencia esta dirigida a un publico
especifico, como parte de un curso o de un
evento de interés particular, mientras que una
teleconferencia abarca a un publico mas
amplio, sin embargo, ésta consideracion es
relativa y no determina la diferencia.

SIMILITUDES CON EL CINE Y LA
TELEVISION (TV)

6 Joan Ferrés y Antonio Bartolomé. E/ video,
Ensefar Video, ensefiar con el vide, México,
Gustavo Gili, 1991 (Coleccién Medios de
comunicacion en la ensefianza). P. 19
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El video es primo cercano del cine y de la
television, de ellos hereddé formatos, géneros
y elementos expresivos.

El cine, la TV y el video, comparten aspectos
econémicos, como  producir  imagenes
mediante la presentacidon de secuencias de
cuadros, a una velocidad minima de 16
cuadrados por segundo. Las imagenes en
realidad estan fijas, pero gracias a que la
retina retiene las imagenes, éstas persisten y
se van sucediendo una tan cerca de otra, que
crean la ilusién de movimiento.

En el caso del video en el sistema NTSC
(Nacional Television System Commitee) que
es el que se utiliza en México, es de 30
cuadrados por segundo.

La TV y el video trabajan con cintas
magnéticas sensibles a la luz, que registran
imagen y sonidos juntos y pueden ser
reutilizadas, es decir, se pueden borrar o
encimar imagenes una o mas veces. La
videocinta que se usa actualmente corre
dentro de una caja de plastico cerrada que
facilita su manipulaciéon y conservacion. Se le
llama VCR (Video Casette Recorder).

La nitidez de las imagenes depende de la
resolucion de cantidad de lineas y puntos por
cuadro; en video es de 525, en el cine es de
1250. A mayor cantidad, mejor calidad de
imagen. Al tamafo de las cintas se le llama
formato: es variable y se mide en pulgadas.
Actualmente las de %" como las de los
sistemas VHS (Video Home System) y Beta (el
primero, disefiado por la firma JVC-Japan
Victor Company y el segundo por Sony) se
conocen como formatos de uso doméstico. La
diferencia entre una cinta VHS o una Beta
consiste, ademas del tamano de la caja que
protege la cinta, en la velocidad con que ésta
se desplaza y las lineas de resolucion, que en
VHS son mas, lo que se traduce en una mejor
grabacién y resolucién de imagen. Ademas, en
VHS la cinta corre por los dos rodillos de la
videograbadora y la cabeza de grabacién lee
en sentido inclinado, mientras que en Beta, la
cinta corre frente a la cabeza con un solo
rodillo.

Estos factores hacen que por el momento,
VHS tenga mayor durabilidad y sea mas
comercial. En el ambito profesional, los
formatos de 34” estan pasando poco a poco a
la historia: han sido remplazados por el
formato Betacam, también de 12", con el que
se obtiene una calidad de imagen superior a la
que ofrecen los formatos de uso doméstico
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mencionados anteriormente. Ademas, como la
camara es mas ligera y maniobrable, permite
registrar facilmente informaciones
periodisticas, reportajes y documentales.

DIFERENCIAS ENTRE LA TV Y EL VIDEO

La TV es un medio de comunicacién de masas
y entre sus rasgos distintivos estd la
transmision a distancia de imagenes, que
pueden ser captadas por una antena
receptora o enviados a través de fibra optica.
Originalmente, la TV transmitia en Vvivo,
porque no existia la posibilidad de pregrabar,
hasta que aparecié el video tape, que ademas
le permitié archivar imagenes y programas.

Por lo general, un programa de television es
grabado por varias camaras que son
coordinadas desde una cabina de control. La
TV es un medio con un nivel de interaccién
muy bajo: hasta ahora se ha limitado a la
simple eleccién de canales o a la participacién
en concursos, por teléfono.

Su desarrollo ha sido, proporcionalmente, mas
cuantitativo que cualitativo. Actualmente, la
competencia entre las empresas televisoras
habla de una oferta de mas de 200 canales.
Ademas de los aparatos electrodomésticos
que hay en los hogares, los televidentes
también pueden encontrar en el mercado,
televisiones de alta definicién que “constan de
1 125 lineas de revolucién y 60 cuadros por
segundo... ademas de un formato de 5 x 3, es
decir, mas ancho, tal y como en las pantallas
de cine. Este formato es mas parecido a la
forma en la que ve el ser humano.”

En los paises industrializados, se esta
desarrollando una modalidad de TV interactiva
que permite a los usuarios armar su propia
programacién, a partir de un menu de
programas muy amplio, para todos los gustos
y apetencias visuales.

Como se podria apreciar, el entretenimiento
constituye basicamente el terreno de accién
de la TV, mientras que el video, por su
novedad, ha surgido como alternativa al cine
y a la television, y se ha abierto brecha en
campos como el arte, la cultura y Ila
educacién. Por ser un medio de reciente
creaciéon, se le atribuyen caracteristicas
particulares como el ser democratico,
imparcial y objetivo. Sin embargo, esto no es
un condicion per se del medio; todo depende
de quien esté detrds de la camara, de la
informacion que se quiere transmitir, de lo
que se diga, del momento y del lugar.
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EL VIDEO ¢TV CASERA?

El video se ha difundido rapidamente en todo
el mundo, gracias a su facilidad de manejo, a
que sus costos de produccién son
relativamente menores que los del cine o la
television. Actualmente, ha sustituido a la
camara fotografica en algunos hogares: es
protagonista de programas de concurso,
testigo de incidentes chuscos o espeluznantes,
arma de denuncia politica o instrumento del
investigador. Posterior al cine y a la TV, el
video aparecié como auxiliar de ésta, la libero
de la transmisién en vivo y le permitid un
trabajo mas reposado y de mayor calidad.

En cuanto a su impacto, el “video es de
circulacion diseminada, casera, en circuitos
cerrados o a través de los videoclubes, cuyo
alcance masivo es paulatino”. Permite una
mayor interaccién, ya que puede detenerse,
adelantarse, se puede congelar la imagen,
pasar cuadro por cuadro o segmentario, entre
otras funciones. Entre otras ventajas, estas
son algunas de las que convierten al video en
un eficaz instrumento didactico.

El video puede recuperar imagenes del cine o
de la TV. Para levantar imagen, por lo
general, se utiliza una sola cdmara, y no
existe la necesidad de trasladar una unidad
movil, como es el caso de la TV.

El avance tecnoldgico del video ha permitido
el desarrollo del video disco y del video
interactivo.

El videodisco (también conocido como la
servision) funciona como un disco compacto,
aunque su tamafo es semejante a los
antiguos discos de acetato; emplea una o dos
caras, en las que puede contener entre una y
dos horas de imagen animada, mas de 100
000 diapositivas y paginas escritas, 400 horas
de sonido estéreo hi-fi y 13 000 mb de datos
informaticos.

Como el videodisco se lee mediante rayo
laser, no existe roce de una aguja y el
material tiene una mayor duracién. Ademas
de reproducir imagenes y sonidos con una
gran calidad, otra de sus ventajas consiste en
poder ubicar imagenes o segmentos de
manera instantanea, sin tener que recorrer la
cinta hasta el punto que se desea observar,
ya sea a control remoto con solo indicar el
numero de imagen o con un lector de cddigos
de barra.

Otra ventaja es que las imagenes pueden ser
congeladas por tiempo indefinido,
manteniendo su claridad sin que se dafie el
disco.

El video interactivo permite que el usuario
dialogue con los programas: tiene diferentes
versiones y posibilidades de interaccién. Un
ejemplo es el videodisco que se conecta y
controla mediante un programa de
computadora. Existen programas de
capacitacion en los que representa la forma
correcta de manipular aparatos, simulaciones
para llenar formatos y videos que orientan al
usuario ante determinados problemas,
ayudandolo a encontrar la respuesta correcta.
Para el aprendizaje de lenguas, se utilizan
varias pistas para una misma escena y el
estudiante tiene que seleccionar la correcta.
Los programas pueden ser lineales o
ramificados y apoyarse con otras fuentes de
informacion como las bases de datos.

EL LENGUAJE DEL VIDEO

Como medio audiovisual, el video presenta
sus mensajes mediante la articulacion de
imagenes fijas o en movimiento, y sonidos. La
gran variedad de material visual que
aprovecha el video (fotografia, ilustraciones,
animaciones por computadora, dibujos

animados, graficos, esquemas) es
complementada por el elemento sonoro:
voces, palabras, musica, efectos,

ambientaciones vy silencios.

La articulacion creativa de elementos icénicos
y sonoros determina la calidad de un material.
La calidad no reside en ser audiovisual, sino
en saber expresarse audiovisualmente. El
realizador ruso Sergei M. Eisentein decia que
“el cine opera de la imagen a la emocién y de
la emocién a la idea...” Inspirandose en éste,
el realizador de la television francesa Claude
Santelli, decia que el lenguaje audiovisual “es
aquel que comunica las ideas a través de las
emociones’”.

Nuestra postura no es la de ponderar un
medio sobre otro, pero si reconoce que cada
medio tiene una forma de expresién particular
que debemos aprender.

En el video, las imagenes deben hablar por si
mismas: la palabra soélo subraya lo que
vemos: el discurso linglistico es rebasado por
lo visual. También es importante reconocer

7 Citado por J. Ferrés. Video y Educacién.

México. Paidds. 1992, p. 28
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que al video no podemos pedirle la extensién
ni la profanidad con la que un libro aborda los
conceptos.

Como ya se menciond, el video construye su
discurso mediante el uso de los géneros y
recursos expresivos que recupera del cine, la
TV y la informatica.

Existen diversas clasificaciones de géneros,
pero la mas difundida considera basicamente
dos: el de ficcion y el documental. El video
educativo, por sus intenciones y
caracteristicas, también es considerado un
género, que recurre al documental y a la
ficcion para desarrollar una tematica propia.

La ficcidon consiste en la construccion o
reconstruccion de una situaciéon, hecho o
fenomeno. El recurso mas utilizado es la
dramatizacion.

El documental corresponde al levantamiento
de imagen en el lugar mismo de los hechos en
condiciones reales. Se supone que es objetivo,
imparcial y que refleja la realidad. Uno de sus
recursos consiste en entrevistar a sujetos y
recopilar testimonios.

En la actualidad, el video educativo tiene la
posibilidad de utilizar una gran variedad de
recursos como fragmentos de peliculas,
animaciones por computadoras, dibujos
animados, esquemas, graficos o cuadros
sindpticos; entre otros, para demostrar,
comparar y ejemplificar cualquier situacion
real o imaginaria.

La animacion por computadora es
aprovechada para mostrar didacticamente
procesos, 6rganos internos y esquemas,
simular funciones y movimientos, acortar o
alargar los tiempos de fendmenos y otros
tratamientos creativos de la informacién.

Los dibujos animados facilitan la recreacion de
un ambiente o una situacion ficticia, ademas
de romper la solemnidad de un discurso
académico muy tedrico o complejo.

Los equipos actuales de postproduccion de
video, algunos apoyados por computadora,
permiten insertar graficos, recuadros, titulos y
otros recursos que sirven para llamar Ia
atencién en los puntos clave, demostrar
graficamente procesos o funciones, sintetizar
ideas y organizar la informacion.

En los planteamientos tradicionales, por lo
general se utilizaba un solo recurso para
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abordar algun tema, como el del profesor o
experto que en cdmara daba verbalmente la
clase ante el pizarrén. Para no caer en esto,
se optd por mostrar imagenes con voz en off.
Es decir, no se ve en la pantalla al narrador y
s6lo se escucha su voz; algunos materiales
incluyen Unicamente este recurso, que sin
otros apoyos resulta mondtono.

En un planteamiento creativo, los géneros y
recursos expresivos son variados y se
integran conforme al tipo de informacion que
tienen que presentar, ademas de que las
imagenes por su atractivo, estilo y estética no
s6lo proporcionan informacion sino que apelan
a las emociones y a los sentimientos.

Oye Paty, vas a tener que decirle a la
comadre que cambie el bautizo para otro dia,
ese sabado nos vamos a reunir todos los
videotecarios de la zona. Dice el director que
es bien importante conocer lo que han hecho
en otras escuelas con la videoteca y que yo
también les cuente como estoy trabajando
con los maestros, como organizamos los
horarios y que ya hasta vamos a comprar
otros videos. Por cierto, toma el dinero de los
ahorros y cémprale un regalito al ahijado.
¢Cémo que cuales ahorros?

POSIBILIDADES DE USO DEL VIDEO EN
LA ESCUELA

La incorporacion de un medio en la educacion,
implica un proceso de aprobacion. Este
proceso debe estar en consonancia e
interactuar de manera natural en la
cotidianidad escolar. Para ello, se requiere
tomar en cuenta las condiciones materiales
necesarias para su uso, el conocimiento que
posee el maestro sobre las caracteristicas y
manejo del medio, asi como para su
pertinencia y congruencia con los propodsitos
escolares.

Por ello, proponemos el uso didactico del
video como una primera etapa de apropiacién
en la que el profesor se familiarizara con el
discurso audiovisual, aprendera a analizarlo y
evaluarlo y disefiard estrategias didacticas
acordes con sus condiciones particulares.

En etapas subsecuentes, profesores vy
alumnos, con camara en mano, incursionaran
en la investigacion, en el registro de sus
experiencias de aprendizaje y en la produccién
de su propio material didactico.
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USO DIDACTICO DEL VIDEO

En la actualidad, el uso de los medios
audiovisuales en el ambito educativo estd en
pleno desarrollo, lo que conlleva una
modificacién importante en las metodologias
de ensefianza, en las dindmicas de grupo y en
la practica docente en general.

Las posibilidades del video son muy variadas y
su utilizacion en el saldn de clase permite:

Observar fendmenos naturales.
Contextualizar épocas histéricas.
Viajar por el cosmos.

Conocer descubrimientos

recientes.

Observar experimentos realizados con

instrumentos especializados.

Aclarar conceptos.

Explorar el mundo natural.

Reforzar y aplicar conocimientos.

Conocer lugares remotos.

Ejemplificar conceptos abstractos.

Conocer la opinién de expertos.

Esquematizar o simplificar la realidad para

su mejor comprension.

e Acortar en tiempo y espacio procesos que
pueden durar hasta varios siglos, como en
el caso de las eras geoldgicas.

e Estimular la expresion oral y escrita.

cientificos

Un mismo video, conforme a los propdsitos
de aprendizaje y al estilo docente, podra
incorporarse en distintos momentos del
proceso didactico y con funciones diversas:
para motivar introducir, desarrollar,
confrontar ideas, recapitular, concluir o
evaluar. Cada caso merece un tratamiento
especial y diferenciado. A continuacién se
plantean algunas ideas al respecto.

COMO MOTIVADOR

El atractivo de las imagenes de un video
puede resultar muy eficaz para despertar el
interés sobre un contenido. Su finalidad es
llamar la atencidén de los alumnos sobre el
tema que se abordara. Provocar una
respuesta inmediatamente, estimular Ila
participacién o promover las actitudes de
investigacion. Para que surta efecto esperado
se debe seleccionar un fragmento breve del
video, entre cinco y 10 minutos, que sea
interesante y llamativo. No es necesario que
aborde el tema de lleno; se puede referir a
una situacion cotidiana, a un problema politico
0 social que sirva como punto de partida para
plantear retos, interrogantes,
cuestionamientos y se reconozca la

importancia de estudiar el tema, asi como de
aprovechar lo que ya se sabe al respecto.

COMO INTRODUCCION DE UN TEMA

En este caso, se trata de utilizar un video para
presentar un panorama general de lo que se
estudiara. Para introducir un tema, se
seleccionard un segmento corto que destaque
los conceptos basicos, los hechos
sobresalientes. Al mismo tiempo conviene
proponer las actividades complementarias que
se llevardn a cabo, entre las que se puede
incluir la observacién de otros programas de
video como parte del desarrollo, como cierre,
recapitulaciéon o evaluacion. Esta funcion,
como la de motivacién, es propicia para que
los alumnos expresen lo que ya conocen sobre
el tema: esto aportara informacién al profesor
para disefar su estrategia didactica conforme
al nivel cognitivo del grupo, ademas de
contribuir @ que el aprendizaje sea
significativo.

COMO APOYO EN UNA CLASE

Esta es la modalidad en al que el video
acompafa las explicaciones del maestro y se
combina con otros recursos como ldminas,
fotografias, mapas, cuestionarios, libros de
texto u otros medios. Como parte de la clase,
pueden utilizarse distintos segmentos para
motivar, introducir, desarrollar, recapitular o
evaluar el aprendizaje obtenido.

Es de vital importancia que el maestro
conozca con anticipacién el material, a fin de
establecer la secuencia de presentacion mas
conveniente. El video no sustituye Ia
explicacion del libro de texto, por lo que la
exhibicién de un programa debera
complementarse con actividades de estudio,
ya sea de investigacion individual o trabajo en

grupo.

En este caso, se recomienda hacer uso de las
posibilidades de Ila videograbadora para
detener, hacer pausa, regresar o adelantar la
cinta conforme a la dinamica establecida por
el profesor y participacion de los alumnos.
Consultese el apartado “Sugerencias para la
utilizacidn en clase” de este texto.

PARA CONFRONTAR IDEAS

Algunos programas de video apoyan sus
planteamientos con entrevistas a expertos,
investigadores o informadores autorizados;
otros presentan mesas redondas y diferentes
fuentes informativas. Este recurso se presenta

23



BREVE HISTORIA DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

para ir mas alld de la mera comprension de
contenidos y analizar el planteamiento de
puntos de vista diferentes, contrastar diversos
enfoques o soluciones a un problema. Su uso
en clase favorece el analisis, la discusion, la
discusion, la expresion libre y la toma de
decisiones; ayuda a develar significados y
concepciones ocultas y tal vez dificiles de
abordar. Se sugiere presentar segmentos
breves, a partir de los cuales se inicie la
discusidn.

PARA RECAPITULAR

Se trata de la utilizacion del video para
fortalecer el aprendizaje de los alumnos. En
este caso se repite el problema completo o
s6lo algunos segmentos del video con el que
se presentd el tema y se desarrollan diversas
actividades conforme a las necesidades de los
estudiantes y el propdsito de aprendizaje.
Pueden también hacer las veces de una
evaluacion formativa en grupo. Para ello se
puede solicitar a los alumnos que expliquen
aspectos relevantes de un contenido,
apoyandose en un video; podria tratarse del
que se utilizd para desarrollar la clase y
presentarlo una segunda ocasién para
corroborar el dominio que poseen los
alumnos. Ademas de aportar nuevos
elementos o resaltar aspectos que pudieron
pasar inadvertidos en la primera observacion.
Otra opcién es utilizar el segmento que se
empled para motivar o como introduccion, y
solicitar a los alumnos que expresen lo que
pensaron cuando lo vieron por primera vez y
lo que opinan o saben ahora.

COMO CIERRE

En este caso, se utiliza el video como ultimo
momento de la estrategia didactica. Hace las
veces de sintesis y favorece la obtencién de
conclusiones. Si se trata de demostraciones o
experimentos, se podria optar por su
presentacion sin sonido y pedir a los
estudiantes que expliquen lo que observan. Se
recomienda abrir una ronda de participaciones
después de su exposicion.

SUGERENCIAS PARA LA UTILIZACION
DEL VIDEO EN CLASE

Las modalidades de uso del video en el aula,
dependen en muchos casos de su
particularidad, de los propdsitos de los
programas de estudios, del enfoque de las
asignaturas, de los perfiles de profesores y
estudiantes, asi como de los recursos que la
escuela tiene a su alcance. Muchas de sus
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aplicaciones estan aun por descubrirse; sin
embargo, se puede partir de ciertos principios
basicos que promueven procesos
participativos y creativos que rompen con la
vieja idea de que lo educativo es solemne y
aburrido. Para una aplicacion creativa del
video en clase, se debe considerar que no
existe ni debe existir una técnica o
procedimiento Unico; de lo contrario se puede
convertir en un recurso mondtono y poco
eficaz.

é¢COMO SELECCIONAR UN SEGMENTO?

Para seleccionar un video o un segmento
especifico, es importante definir la
intencionalidad didactica. Es decir, tener la
certeza de lo que se quiere obtener con su
presentacion: aclarar conceptos, conocer
diversas opiniones sobre un mismo fendmeno,
visualizar épocas, lugares, hechos,
experimentos, observar distintas metodologias
de trabajo y contrastar enfoques.

¢UN MISMO VIDEO PUEDE USARSE EN
CUALQUIER NIVEL EDUCATIVO?

Existen varias posibilidades para adaptar un
material a distintas necesidades. El mas
sencillo es seleccionar sdélo aquellos
segmentos que corresponden al tipo de
informacion que se les quiere mostrar a los
alumnos conforme a su nivel de conocimiento
y vocabulario. Otra posibilidad es la
presentacion de segmentos sin sonido, para
que el profesor haga las explicaciones como le
parezca mas pertinente. Una variante consiste
en hacer un sencillo trabajo de edicion; es
decir, ubicar los segmentos que interesan y
grabarlos en la secuencia que convenga a
nuestro propdsito, lo que evita recorrer una y
otra vez la en el momento de la clase.

SUGERENCIAS PARA LA UTILIZACION
DEL VIDEO EN CLASE

e ¢Un mismo video puede apoyar distintas
asignaturas?

e (Cudnto tiempo puede durar la
presentacion de un video?

e ¢COmo hacer un plan de clase con video?

e ¢(Qué hacer antes de la presentacidon de un

video?

¢ ¢Qué hacer durante la presentacion de un
video?

e (Qué hacer después de la presentacion de
un video?
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LA COMPUTADORA: UN MEDIO DE APOYO
DIDACTICO®

EL VIDEO EN EL AULA
“El mundo de las matematicas”

A través de esta serie, se muestran
actividades culturales, deportivas, laborales,
sociales o cientificas en las que se aplican las
matematicas. El formato que en general se
utiliza es la descripcién de una actividad o
algun fendmeno a través de imagenes y voz
en off, una explicacibn acerca de los
contenidos matematicos implicados en la
actividad o el fendmeno y, en algunos casos,
una explicacion cercana a lo que podria
hacerse en Ila escuela para estudiar el
contenido matematico.

En el desarrollo de las actividades se
identifican contenidos que corresponden a
diversas ramas de las matematicas como
geometria, medicién, tratamiento de la
informacion, probabilidad, etcétera. Pero
ademas, existe relacion con temas de otras
asignaturas como Biologia, Fisica, Quimica,
Geografia. Dado que muchas de las
grabaciones se realizaron en ambientes
naturales, cada programa puede servir como
apoyo en diversas areas del conocimiento. La
serie aporta elementos de cultura general y
permite conocer una gran variedad de
aplicaciones de las matematicas. Para obtener
de ella el mayor provecho posible es necesario
que el maestro lea la sinopsis, identifique el
contenido tematico que desea trabajar vy
observe el o los videos que involucran dicho
contenido, asi podra determinar cual es el
adecuado y si conviene que los alumnos lo
vean antes o después de resolver la situacion
que haya planteado.

En algunos programas se plantean preguntas
que el maestro puede a su vez plantear a los
alumnos. Dado que se trata de situaciones de
la vida real, no es importante que se obtengan
resultados Unicos o exactos, sino que se
busquen diferentes alternativas de solucion, el

8 Pérez Loépez, Cuitlahuac I. (1998), "“a
computadora: un medio de apoyo didactico”, en
Didactica de los medios de comunicacion.
Lecturas, Javier Arévalo Z. vy Guadalupe
Hernandez L. (coord), México, DGM y ME - SEP,
Pp. 317 - 336.

uso del cdlculo mental y la estimacién de
resultados. Muchas de las preguntas propician
el uso de la calculadora.

La serie “"El mundo de las matematicas”
consta de 5 volimenes, cada uno con 8
programas que fluctian entre 8 y 12 minutos
de duracion para abordar el tema preparado
en el plan de clase, por lo que es
recomendable se revise con cautela con el fin
de no perder las intenciones previamente
disefiadas.

VOLUMEN 1

Programa: PARA UNA BUENA MEDIDA
Duracion: 8'

No. A/MM/01

Sinopsis: Se toman situaciones de la realidad
para ilustrar lo que se mide, por ejemplo, la
presion, el volumen, el tiempo, el peso. Para
comparar la estatura de personas, se
presentan imagenes que muestran el tipo de
unidad de medida que se puede utilizar, el
como puede cambiar la medida de la estatura
de una persona Yy, en consecuencia, la
necesidad de realizar la medicion en
condiciones similares. También se ilustran
situaciones que requieren mayor precision,
como es el caso de la medicion de partes de
aparatos.

Los aspectos de la medicidon que se trabajan
son: la eleccion de la unidad de acuerdo a lo
que se mide, el error y la aproximacion de
una medida.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Geometria. Primer grado.

Programa: DATOS EN GRAFICAS

Duracion: 8'

No. A/MM/01

Sinopsis: Se plantea, en primer lugar, el
problema de conocer la erosion que ha sufrido
una playa; posteriormente, se deriva un
subproblema: éCual es el tipo de datos que es
necesario levantar para detectar las causas de
la erosion? Luego, se presentan graficas que
ilustran la comparacién del salario de las
mujeres y hombres en distintos paises, asi
como la producciéon de trigo. Asimismo se
muestran diferentes tipos de graficas y el uso
que se les puede dar; por ejemplo, graficas de
barras, circulares, pictogramas y poligonales.
Finalmente, a partir de tres graficas
elaboradas con los datos del numero de
espectadores que han asistido en diferentes
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afios al futbol americano, se ilustra como es
posible manipular la informacion.

Los contenidos matematicos que se trabajan
son: recoleccion de datos, elaboracién vy
anadlisis de graficas utilizando una misma
informacién.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacién y tratamiento de la informacion.
Segundo grado.

Programa: UNA GOTA EN EL OCEANO
Duracién: 10'

No. A/MM/01

Sinopsis: El programa se desarrolla en torno a
la siguiente pregunta: éCuanto se elevara el
nivel del mar si continla en ascenso el
fendmeno invernadero? Esta situacién permite
hablar sobre el significado del volumen, la
forma en que los cientificos calculan el
volumen de las capas de hielo que hay en los
polos y de lo que sucederia si se derritiese al
calentarse la Tierra. Al final se desarrolla una
manera de calcular el volumen de los prismas,
determinando el nimero de unidades cubicas
que lo forman y se deja una interrogante, éen
qué otras situaciones de la vida diaria se usa
la idea de volumen?

Los contenidos matematicos que se trabajan
son: unidades de superficie y volumen, calculo
de areas y voliumenes.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Geometria. Primer grado.

Programa: SI EL ZAPATO APRIETA

Duracion: 8' 30"

No. A/MM/01

Sinopsis: Se trata de una aplicacion de la
estadistica y la medicién aproximada de
longitudes. En primer lugar, se habla del tipo
de calzado que usan algunas personas, como
las bailarinas, los obreros, entre otros, para
mostrar que el calzado puede hacer que las
personas no estén muy a gusto en sus
trabajos. A partir de lo anterior, se plantea la
siguiente situacién: Determinar la cantidad de
zapatos que es necesario fabricar de un
especifico nUmero para satisfacer la demanda.
Lo anterior lleva a establecer los datos que se
requieren y la manera en que se puede
organizar la informacion. La recopilaciéon de
datos hace necesario considerar algunos
aspectos de la medicion, como son la
precision y la aproximacion.

Los contenidos matematicos que se trabajan
son: organizacidn, analisis y presentacion de
informacion en graficas para tomar decisiones.
Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacion.
Primer grado.

26

Programa: ¢CREERIA USTED ESTO?

Duracién: 10'

No. A/MM/01

Sinopsis: La grabacion de un disco compacto
por un grupo de rock es el pretexto para
mostrar cdmo las matematicas se pueden
relacionar con la musica. Para el caso, se
asocia cada nota con un namero y después se
hace ver que cada tono de la melodia se
relaciona con una secuencia numérica. El
problema que se plantea es la separacion de
cada uno de los sonidos (instrumentos, voces)
y después su combinacidon para obtener la
musica.

El contenido matematico que se trabaja es:
problemas de conteo.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Aritmética. Primer grado.

Programa: ¢CUAL ES LA RELACION?

Duracion: 8' 30"

No. A/MM/01

Sinopsis: En este caso, se trata de mostrar la
aplicacion de la estadistica para estudiar
algunas relaciones; por ejemplo, la que se da
entre la venta de helados y la temperatura del
dia. La solucién del problema requiere elegir
adecuadamente la informacion que se
necesita; es decir, el consumo de helados de
un dia y la temperatura promedio de ese
mismo dia y presentar graficamente la
informacion para hacer el analisis
correspondiente. Al hacer la grafica, se
obtiene un diagrama de dispersién positiva (a
mayor temperatura, mayor venta). Para
ejemplificar un diagrama de dispersion
negativa, se establece la relacion entre el
peso de un nifio al nacer y la cantidad de
cigarros que fuma la madre (mientras mas se
fuma menor es el peso del nifio).

Los contenidos matematicos que se trabajan
son: organizacion de informacion, elaboracion
y analisis de diagramas de dispersion.
Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacién y tratamiento de la informacion.
Tercer grado.

Programa: COSTOS DE LOS DISCOS
COMPACTOS

Duracion: 9'

No. A/MM/01

Sinopsis: Se analizan los efectos que tienen
los costos de produccién, distribucion vy
comercializacion de un disco compacto en el
precio que tiene que pagar el consumidor.
Conociendo el costo de cada disco, se
determina el de 1000, 2000 vy 3000
compactos. Con los datos obtenidos se
presenta una grafica que muestra el costo y
otra que representa las ventas de los
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compactos. Es interesante observar como las
graficas permiten encontrar valores (de costo
y de venta) que no se habian considerado
(interpolacion).

Los contenidos matematicos que se trabajan
son: organizacion, analisis y presentacién de
la informacion en graficas para tomar
decisiones e interpolacion.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacién.
Tercer grado.

Programa: RESCATE

Duracion: 9'

No. A/MM/01

Sinopsis: En el programa se presenta un
problema interesante: Localizar en el mar a
una embarcacion (en la cual un nifio ha
sufrido un accidente), que navega en una
cierta direccion y a una determinada
velocidad. Aunado al problema anterior, se
requiere resolver otro, ya que el helicoptero
que va en su auxilio, saldréa de un lugar
distinto de donde partié la embarcacién, por lo
que se tiene que precisar el lugar de
encuentro. En este video se muestran los
datos que se requiere: Curso que sigue la
embarcacién, velocidad, tiempo de salida,
distancia a la que se encuentra, su longitud y
su latitud y caracteristicas de la embarcacion.
Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: relacion de contenidos de
geografia y fisica con el sistema de
coordenadas cartesianas.

Ubicacion curricular: Geografia. Los mapas y
su utilizacion.  Primer grado.  Fisica.
Introduccion a las propiedades fisicas y su
medicion. Segundo grado.

VOLUMEN 2
Programa: UN AREA DE INTERES
Duracion: 9’
No. A/MM/02

Sinopsis: Se mencionan los problemas que
trae consigo la extincion de los bosques y se
analiza la manera de estimular el crecimiento
de los arboles, como una medida para
evitarlo. Esto crea la necesidad de conocer
tres datos: la cantidad de luz que se filtra al
suelo para determinar la que llegara a las
semillas, el biéxido de carbono que consume
una hoja, y la cantidad de oxigeno que libera.
Para obtener esta informacidon se plantea
primero conocer el area de una hoja de arbol,
lo que lleva a buscar una manera de medir
superficies irregulares. Una vez que se conoce
el area de la hoja se puede llegar a calcular la
cantidad de bidxido de carbono que consume

el bosque y la cantidad de oxigeno que libera
el mismo.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Geometria. Primer grado. Presentacién vy
tratamiento de la informacion. Tercer grado.

Programa: EN GENERAL

Duracion: 9’

No. A/MM/02

Sinopsis: El problema en juego consiste en
descubrir la regla para generar un cierto
patron. La idea se ilustra con dos grupos de
jovenes, el primero realiza una serie de tablas
gimnasticas mientras que el segundo es un
grupo de patinadoras; ambos grupos realizan
sus evoluciones e incorporan elementos
siguiendo un patrén, el cual hay que describir.
También se plantea un problema relacionado
con el conteo. Determinar la manera de
conocer el nimero de juegos y de canchas
que se necesitan para efectuar un torneo de
tenis; primero, conociendo la cantidad de
jugadores que participan y después sin
conocer ese dato.

La primera situacion propicia una manera
interesante para trabajar ideas relacionadas
con pre-algebra.

Los contenidos matematicos que se trabajan
son: explicitar la regla para generar un
patron, problemas de conteo y uso de
diagramas de arbol.

Ubicacion curricular: Matematicas. Pre-
algebra. Primer grado.

Programa: NECESIDAD DE DATOS

Duracion: 11’

No. A/MM/02

Sinopsis: La situacion consiste en determinar
los datos que es necesario recopilar para
analizar la contaminaciéon de los rios. Se
manejan cantidades como el peso, el ancho y
largo de los peces, tipos de parasitos que
tienen, asi como la acidez (pH) del agua.

Los contenidos matematicos que se trabajan
son: organizacion y presentacion de datos,
determinaciéon de partes por mil y partes por
millén.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacion.
Segundo grado.

Programa: iQUE SUERTE!

Duracion: 9’

No. A/MM/02

Sinopsis: Este programa se desarrolla a través
de un avién. Se trata de demostrar que
muchas de nuestras actividades se pueden
predecir con la ayuda de la probabilidad.

Los contenidos que se trabajan son: calculo
de la probabilidad de un evento, probabilidad
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complementaria y el manejo de una escala de
probabilidad.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Probabilidad. Segundo grado.

Programa: ¢QUE SE PUEDE ESPERAR?
Duracion: 10’ 30”

No. A/MM/02

Sinopsis: La pregunta inicial que se formula
en este video es: ¢como afecta la probabilidad
de nuestra vida diaria? Para ilustrar la
respuesta se consideran los hechos que una
aerolinea de aviacion toma en cuenta para
garantizar que no se presentara ningun
accidente durante el viaje; por ejemplo, el
entrenamiento de los pilotos y el tiempo para
dar mantenimiento a las partes del avion,
entre otros.

Una pregunta interesante que se plantea es la
siguiente: ¢ése pueden utilizar los resultados
de una situacién para predecir la probabilidad
de un accidente en otro medio como es el
caso del helicoptero? Se muestra que es
necesario considerar otros datos.

Los contenidos matematicos que se trabajan
son: ejemplos para ilustrar el uso de la nocién
de probabilidad frecuencial.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Probabilidad. Segundo grado.

Programa: ¢EL MISMO DE NUEVO?

Duracion: 9’ 30”

No. A/MM/02

Sinopsis: Las actividades que se desarrollan
en este programa son el diseno de los planos
para un edificio y las rutinas de dos
deportistas en un catre elastico.

Los contenidos matematicos que se trabajan
son: uso de rotacion y simetria.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Geometria. Tercer grado.

Programa: REDUCIR A ESCALA

Duracién: 10’

No. A/MM/02

Sinopsis: A partir de la comparacién de la
altura real de dos edificios, se muestra la
utilidad de los modelos a escala, asi como la
ventaja de utilizar diferentes tipos de escalas,
la cual estd en relacién directa con los detalles
que se quieren hacer evidentes.

Los contenidos matematicos que se trabajan
son: uso y construccién de modelos a escala.
Ubicacion curricular: Matematicas.
Geometria. Tercer grado.

Programa: ENCONTRANDO EL CAMINO

Duracion: 11’
No. A/MM/02
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Sinopsis: Una manera que ha dividido a sus
alumnos en tres grupos, les pide que
encuentren un tesoro en un sitio que esta
fuera de la escuela. Para eso proporciona a
cada grupo instrucciones diferentes, por
ejemplo, a uno le la da un mapa con
coordenadas y a otro, una especie de Guia
Roji. Se observa que el grupo al que se le
proporciondé el mapa con coordenadas es el
que llega al ultimo, por lo que se les pide
encontrar las razones d este hecho.

Los contenidos que se trabajan son:
comparacion de diferentes sistemas de
referencia y lectura de mapas. )
Ubicacion curricular: Matematicas.  Algebra.
Segundo grado.

VOLUMEN 3

Programa: DETRAS DE LA PUERTA PRINCIPAL
Duracién: 11’

No. A/MM/03

Sinopsis: La actividad que motiva este
programa es el disefio y construccion de foros
para programas de televisién, desde Ila
elaboracion de planos, maquetas, hasta la
puesta a punto para la grabacion.

Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: el dibujo y la construccion a
escala, ubicacion espacial y el disefio de
interpretacién de planos.

Ubicacion curricular: Matematicas. Geometria.
Tercer grado.

Programa: EN EL INTERIOR DE UN ESTUDIO
DE GRABACION

Duracion: 8’ 30”

No. A/MM/03

Sinopsis: La actividad que se muestra es la
produccién de un programa de televisién. Es
la continuacion del programa anterior.

Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: la interpretaciéon de planos, la
ubicacion espacial, las nociones de angulo y
distancia.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Geometria. Primer grado.

Programa: CAMPOS DE ABUNDANCIA
Duracién: 10’

No. A/MM/03

Sinopsis: La actividad que se describe es el
cultivo de arroz en alguna regiéon de Asia y se
mencionan aspectos como la construcciéon de
terrazas, la irrigacion artificial, la necesidad de
mejorar los cultivos en razén del aumento de
la poblacion. De la observacidon de este video
se pueden plantear problemas relacionados
con los cultivos de cada region.
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Los contenidos matematicos tratados en el
programa son: el uso de graficos, su
interpretacion, las nociones de medida y
varianza.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacion.
Tercer grado.

Programa: UN MESURADO ESTILO DE VIDA
Duracién: 9’

No. A/MM/03

Sinopsis: En este programa se describe el
problema de los refugiados de guerra en una
regidon de Africa. Se derivan aspectos como la
distribucién de despensas en funcién del
nimero de personas que requieren
alimentacion, el espacio para
almacenamiento, etcétera.

Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: las unidades de medicién, las
nociones de peso, volumen, capacidad, asi
como el uso de las operaciones aritméticas.
Ubicacion curricular: Matematicas.
Geometria. Primer grado.

Programa: UN GRAN SALTO

Duracion: 8’ 30”

No. A/MM/03

Sinopsis: Este programa tiene como tema las
actividades deportivas, particularmente el
salto de longitud. De aqui se derivan aspectos
como la relacién entre la velocidad y la
longitud del salto, la manera de determinar el
potencial de un deportista, es decir, la mayor
longitud que podria alcanzar en un salto en
funcién de la maxima velocidad de la carrera.
De la observacion de este programa se
pueden generar ideas para plantear otros
problemas relacionados con actividades
deportivas.

Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: la medicién de longitudes, uso
de graficas y porcentajes.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Geometria. Presentacion y tratamiento de la
informacion. Primer grado.

Programa: ALTAS ESPERANZAS

Duracién: 9’

No. A/MM/03

Sinopsis: El tema del programa es la
pretension de dos personajes de fabricar un
globo para cruzar el Océano Pacifico. Se
mencionan algunos fendémenos fisicos como el
calentamiento del aire, su relacidon con el
volumen del mismo y con la capacidad del
globo, asi como problemas matematicos
implicados en su construccion; por ejemplo, la
cantidad de material que se necesita.

Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: las nociones de volumen,
capacidad, peso, velocidad y distancia.
Ubicacion curricular: Matematicas.
Geometria. Primer grado.

Programa: ARRIBA Y ADELANTE

Duracion: 10’

No. A/MM/03

Sinopsis: Este programa es la continuacion del
que se llama “Altas esperanzas”, y se refiere a
la travesia del vuelo y las dificultades que
sortearon los dos tripulantes. Se mencionan
aspectos como la velocidad y direccién de los
vientos, relacidon entre cantidad de
combustible, distancia y tiempo de vuelo.

Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: nociones de velocidad,
distancia, tiempo y probabilidad.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Geometria. Primer grado. Probabilidad.
Segundo grado.

Programa: EL VALOR DE LA LIMPIEZA
Duracioén: 10’

No. A/MM/03

Sinopsis: En este programa se trata el
problema de la contaminacion de los rios
provocado por los deshechos industriales y
drenajes. Se mencionan aspectos como el
muestreo, la cantidad de bacterias por unidad
de area, la cantidad necesaria de un todxico
para matar un pez.

Los contenidos matematicos que se tratan en
este programa son: media aritmética,
desviacién estandar, uso e interpretacion de
graficas y modelos matematicos.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacién.
Tercer grado.

VOLUMEN 4

Programa: UNA MEDIDA DE BELLEZA
Duracion: 9’

No. A/MM/04

Sinopsis: Se trata de una actividad en la que
se muestra el proceso de una escultura
movida por el viento que es realizada por un
escultor a través de dos factores, primero el
movimiento de los brazos de una bailarina y el
segundo es una seccion dorada de Leonardo
de Vinci.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Geometria. Dibujo y trazo geométrico. El
Teorema de Pitagoras. Tercer grado.

Programa: EMBOTELLAMIENTO DE TRANSITO
Duracion: 9’
No. A/MM/04
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Sinopsis: La actividad que motiva este
programa se relaciona con la contaminacion
expedida por los automdviles. Se plantea
cambiar los habitos de las personas al utilizar
el transporte y el caso de una empresa
privada que intenta disminuir el nimero de
personas por vehiculo en una ciudad.

Los contenidos matematicos que aborda este
programa son: operaciones con numeros
naturales, decimales y porcentajes.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Aritmética. Primer grado.

Programa: EL VALOR DEL ROSTRO

Duracién: 10’

No. A/MM/04

Sinopsis: Se construye el rostro de un hombre
o0 una mujer de 1 000 afios de antigliedad,
para saber su sexo y qué tan alto o alta era.
Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: error de aproximaciones,
operaciones con numeros naturales vy
decimales, asi como unidades para medir
longitudes superficiales

Ubicacion curricular: Matematicas.
Aritmética. Geometria. Primer grado.

Programa: UNA INCANSABLE BUSQUEDA
Duracién: 10’

No. A/MM/04

Sinopsis: Se trata de una actividad realizada
en el Instituto de Tecnologia de California,
sobre la contaminaciéon en la ciudad de Los
Angeles. Se determina la cantidad de
contaminaciéon a través de muestras de aire y
el registro de los datos obtenidos en una
computadora.

Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: analisis y elaboraciéon de
graficas y muestras de resultados obtenidos.
Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacién y tratamiento de la informacion.
Primero y tercer grado.

Programa: PANORAMA DE CALCULOS
Duracién: 10’

No. A/MM/04

Sinopsis: Se plantea cdémo aprovechar los
recursos renovables de la selva tropical al
norte de Brasil, donde habita la tribu Cayapo.
Es un proyecto internacional de comercio para
que la tribu maneje el negocio de la nuez de
la region y pueda llevar su contabilidad a
partir de una hoja de registro de pérdidas y
ganancias.

Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: registro de cantidades y las
operaciones aritméticas.
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Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacion.
Primer grado.

Programa: UN ARGUMENTO CIRCULAR
Duracién: 10’

No. A/MM/04

Sinopsis: Se trata de un fendmeno natural
que ocurre en los campos del sur de
Inglaterra, donde se forman circulos durante
los meses de verano de cada afio. Se hacen
investigaciones para analizar sus
caracteristicas y determinar las causas de su
formacioén.

El contenido matematico tratado en este
programa es: el circulo.

Ubicacion curricular: Matematicas. Geometria.
Segundo y tercer grado.

Programa: PICOS GEMELOS

Duracién: 9’

No. A/MM/04

Sinopsis: En esta actividad, se maneja la
medicibn de un terreno realizada por
topografos, para un futuro desarrollo
habitacional. Posteriormente, se hacen varios
planteamientos acerca de cémo medir la
altura de las dos montafias, la K2 y el Everest
y se propone una pregunta final, écdmo podria
medir con exactitud la altura de su escuela?
Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: figuras a escala, tridngulos y
semejanza.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Geometria. Tercer grado.

Programa: UN SUELO TEMBLOROSO
Duracién: 11’

No. A/MM/04

Sinopsis: La actividad esta relacionada con el
temblor de San Francisco ocurrido en 1989.
Por otro lado, se hacen estudios sobre la
probabilidad de que pueda ocurrir otro sismo.
Los contenidos matematicos expuestos en
este programa son: diagramas de arbol,
grafica de Gauss y probabilidad.
Ubicacion curricular:
Probabilidad. Segundo grado.

Matematicas.

VOLUMEN 5

Programa: LECTURA MEDIDA

Duracion: 9’

No. A/MM/05

Sinopsis: Se trata de la elaboracion de un
periddico por un grupo de jovenes cuya edad
es aproximadamente de 12 afios. Se
organizan para ver qué informacion debe ir en
las paginas y realizan mediciones para ajustar
los espacios de los articulos. Se plantean
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preguntas como: ¢éComo haria un recorte de
100 palabras? ¢éQué otros factores podria
considerar para organizar el resto de la
pagina?

El contenido matematico que se plantea en
este programa es la medicion de longitudes y
superficies.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacién.
Primer grado.

Programa: ENCUESTA APARTE

Duracion: 9’ 30"

No. A/MM/05

Sinopsis: Se trata de la reunién de la historia
mas comprometedora del dia. Se realiza una
encuesta en una escuela sobre el
comportamiento de los jovenes de 14 a 16
afios, las preguntas estan relacionadas con lo
que piensan de la vida, de la politica, del
vandalismo, del Golpe de Estado en Rusia, del
desempleo, de los examenes, del SIDA,
etcétera.

El contenido matematico expuesto en este
programa es: representacién y analisis de
tablas y graficas.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacion.
Primer grado.

Programa: ALGO CONFUSO

Duracion: 8’

No. A/MM/05

Sinopsis: Este programa esta relacionado con
la pesca del camardn en el Gofo Pérsico. Se
plantea que la pesca inmoderada y los
residuos de petréleo derramado durante la
guerra han disminuido la productividad de la
especia.

El contenido matematico tratado en este
programa es el programa de analisis de tablas
y graficas.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacion.
Primer grado.

Programa: CARRERA NIVELADA

Duracion: 11’

No. A/MM/05

Sinopsis: Se trata de un maratén
universitario. La idea de medir el tiempo con
exactitud, determinando los factores que
influyen para que un recorrido sea mas lento
0 mas rapido; por ejemplo, nimero de colinas
que tiene el recorrido. Esto plante analizar el
criterio para considerar las marcas mundiales.
Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: el sistema métrico decimal,
calculo de promedios, unidades de tiempo y
registro de datos.

Ubicaciodn curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacién.
Geometria. Primer grado.

Programa: AGUA CONTAMINADA CON
PETROLEO

Duracion: 11’

No. A/MM/05

Sinopsis: Se plantea el problema de predecir
matematicamente los efectos en el derrame
de petrdleo en el Golfo Arabigo, el cual tiene
abundante fauna. Para estudiar el problema
se extraen muestras de lodo marino y se
procesa la informacibn en un sistema
computarizado. Se utiliza un diagrama de flujo
para analizar los factores que afectan a
diferentes animales marinos.

Los contenidos matematicos expuestos en
este programa son: nociones de muestreo,
organizaciéon y presentacién de datos, uso de
diagramas de arbol y potencias del 10.
Ubicacion curricular: Matematicas.
Aritmética. Tercer grado.

Programa: LA TRAGEDIA DE LOS COMUNES
Duracién: 10’

No. A/MM/05

Sinopsis: En este programa se trata la
sobreexplotacion de los recursos que realizan
las compafiias energéticas y la utilidad de las
matematicas para determinar el monto de las
reservas asi como el tiempo de duracion de
las mismas.

Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: interpretacion de graficas,
comparacion de fracciones y patrones
numeéricos.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacién.
Aritmética. Predlgebra. Primer grado.

Programa: UNA CUESTION DE DISTRIBUCION
Duracién: 9’

No. A/MM/05

Sinopsis: Se analizan los problemas que se
generan por la distribucion de los alimentos
de la poblacion, por ejemplo, el transporte, el
almacenamiento, la red de distribucion, entre
otros.

Los contenidos matematicos tratados en este
programa son: sistemas de medicién vy
unidades de tiempo.

Ubicacidn curricular: Matematicas.
Aritmética. Presentacion y tratamiento de la
informacion. Primer grado.

Programa: ROBOTS TRABAJANDO

Duracion: 9’
No. A/MM/05
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Sinopsis: La creacion de robots provoca
algunas reflexiones sobre la posibilidad de que
puedan llegar a tener inteligencia. Se analiza
el tipo de actividades que éstos pueden
realizar.

El contenido matematico tratado en el
programa es: uso de coordenadas
cartesianas. .
Ubicacion curricular: Matematicas.  Algebra.
Segundo grado.

“Resuélvelo”

La serie consta de 18 programas que abordan
algunos contenidos de primero, segundo y
tercero de secundaria. En general, cada
programa tiene que ver con la resolucién de
un problema de la vida cotidiana, a partir del
cual se deriva una serie de actividades vy
reflexiones.

La esencia de toda la serie va enfocada hacia
la resolucidn de problemas, sin embargo,
algunos videos tratan especificamente sobre
estrategias que se pueden usar al enfrentar
un problema (resolver un problema simple,
usar tablas o diagramas, conjeturar,
etcétera).

En cada uno de los programas se entrevista
una persona para ilustrar la manera en que se
utiliza las matematicas dentro de su oficio.

Es importante que el profesor analice
previamente los videos para que elabore un
plan de clase acorde con los intereses y
caracteristicas de su grupo y con los
propdsitos que persigue.

VOLUMEN 1

Programa: FRACCIONES: MULTIPLICANDO
FRACCIONES Y NUMEROS MIXTOS

Duracion: 18'48"

No. B/RE/01

Sinopsis: Dos adolescentes desean comprar
una patineta y para conseguir dinero se les
ocurre vender pizzas que preparara el
hermano de una de ellas. Esto da lugar a tres
situaciones:

Debido a que el hermano desea obtener 2/3
de las ganancias se ven la necesidad de
multiplicar una fracciéon por un entero, lo que
se ilustra de manera objetiva.

Bajo el mismo contexto, al duplicar las
cantidades de una receta se ejemplifica la
multiplicacidn de un numero mixto por un
entero.
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La reparticién (con ciertas condiciones) de una
pizza, ejemplifica la multiplicacion de dos
fracciones.

En el mismo sentido, al platicar con un
carpintero se muestra el uso de las fracciones
en este oficio.

Ubicacion curricular: Matematicas. Temas de
aritmética. Segundo grado.

Programa: RESPUESTAS LOGICAS

Duracién: 14'52"

No. B/RE/01

Sinopsis: Mediante diversas situaciones (dos
de una clase y dos de la vida cotidiana) se
ilustra la conveniencia de considerar cuatro
aspectos en la resolucién de un problema:

No perder de vista la situacién inicial. Aplicar
el sentido comun. Estimar para tener una
referencia acerca del resultado. Verificar si la
respuesta que se obtuvo es razonable.
Se entrevista a una pediatra, quien como
aplica algunos de los puntos anteriores en su
practica profesional.

Ubicacion curricular: Matematicas. Primero,
segundo y tercer grados.

Programa: CALCULO MENTAL: USANDO EL
CALCULO MENTAL PARA MULTIPLICAR
Duracién: 14'45"

No. B/RE/O1

Sinopsis: La falta de energia eléctrica en un
supermercado provoca que dos adolescentes
tengan que calcular mentalmente lo que un
cliente debe pagar; uno de ellos recuerda que
su tatarabuela era "el multiplicador mas veloz
de todo el oeste", e ilustra basicamente dos
estrategias para multiplicar mentalmente,
redondear a numeros mas faciles de
multiplicar y operar con ellos.

Expresar uno de los factores en notacién
desarrollada y aplicar la propiedad
distributiva.

Se entrevista a una ecénoma, quien muestra
la importancia de los calculos en la eleccion de
cantidades al preparar alimentos.

Ubicacion curricular: Matematicas. Temas de
aritmética. Primer y segundo grados.

Programa: ¢QUE ES EL PORCENTAJE?
Duracion: 14'48"
No. B/RE/01
Sinopsis: En una venta de garaje se
ejemplifica el uso y significado del porcentaje
como parte de un total. Se explican, de
manera objetiva, porcentajes sencillos;
primero sobre 100 y luego con cantidades
como 50, 250, etcétera. Se ilustra también la
relacion:

50 1

50% = 100 2
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La entrevista a un entrenador de basquetbol
ilustra el uso de porcentajes para determinar
la eficacia de los jugadores.

Ubicacion curricular: Matematicas. Temas de
aritmética. Primer y segundo grados.

Programa: RESOLVIENDO PROBLEMAS
SIMPLES

Duracién: 14'35"

No. B/RE/01

Sinopsis: A partir de diversos contextos, se
ejemplifica una estrategia de resolucion de
problemas que consiste en resolver un
problema analogo mas sencillo.

Al  resolver un problema con datos
astrondmicos, se muestra la conveniencia de
usar numeros mas pequenos, por ejemplo:
150 en lugar de 150 000 000.

Asimismo, se entrevista a un astrénomo que
hace uso de las matematicas en su profesién.
En un problema relacionado con un torneo en
el que tiene que aplicar una técnica de conteo,
se muestra como es posible construir un
modelo mas simple (en este caso un patrén)
que después se aplica al problema original.
Finalmente, a partir del desciframiento de
pistas dadas en un problema, se presenta la
utilidad de dividir un problema en pasos para
encontrar la solucién.

Se explica cdmo realizar operaciones con
numeros naturales, como resolver problemas
de conteo y operaciones inversas.

Ubicacion curricular: Matematicas. Temas de
aritmética. Primer, segundo y tercer grados.

Programa: ESTADISTICA: MUESTREANDO
Duracion: 14'40"

No. B/RE/01

Sinopsis: En las elecciones en una escuela, se
dan ideas sobre la técnica de muestreo para
saber por quién van a votar los estudiantes.
Se presentan situaciones que ilustran Ia
importancia de la seleccién de la muestra y de
su tamafo.

Alguna de las preguntas que se formulan son
las siguientes: écuantas personas
entrevistar?, édonde hacer la entrevista?, éa
quién  entrevistar?, équé  instrumentos
utilizar?, entre otras.

Se entrevista a un profesional que se dedica a
hacer encuestas sobre ventas de productos,
programas de television, peliculas, etcétera.
Ubicacidn curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacion.
Tercer grado.

VOLUMEN 2

Programa: FRACCIONES: RESTANDO NUMERO
MIXTOS

Duracion: 14'40"
No. B/RE/02
Sinopsis: A partir de un programa de
concursos entre dos equipos, se dan algunos
ejemplos sobre sustraccion de numeros
mixtos en la resolucion de diversos
problemas. Una vez que los concursantes
resuelven el problema, se muestra de manera
grafica la solucién del mismo, lo que permite
verificar el resultado obtenido. Cabe
mencionar que utilizan la notacién:

63 3L 6> 3L

4 Senvezde 4 5.
Se ejemplifican los errores comunes que
suelen cometer los alumnos al aplicar el
algoritmo de esta operaciéon. La entrevista en
este video se hace a un carpintero, quien de
manera rapida muestra la utilidad que tienen
para él las fracciones.
Ubicacion curricular: Matematicas. Temas de
aritmética. Primer grado.

DECIMALES: ORDENANDO

Programa:
DECIMALES
Duracion: 14'10"

No. B/RE/02

Sinopsis: En una biblioteca, donde los libros
estan acomodados a partir de una clasificacion
decimal, se presenta el problema del orden de
niumeros decimales, y de esta manera se
aborda, entre otras cosas, el error comun de
considerar 0.6 menor que 0.156.

De esta manera objetiva, haciendo uso de
pasteles, se muestra que 0.5 = 0.50, y el
hecho de que los ceros a la derecha de la
ultima cifra significativa del punto no afecta su
valor.

La aplicacion de este tema a la vida real se
ejemplifica con la entrevista a un constructor
de aviones.

Ubicacion curricular: Matematicas. Temas de
aritmética. Primer grado.

Programa: RESOLVIENDO ~ PROBLEMAS:
USANDO EL RAZONAMIENTO LOGICO
Duracion: 14'40"

No. B/RE/02

Sinopsis: El contenido de este video gira en
torno a dos situaciones:

1. Una pareja de adolescentes enfrenta el
problema de decidir cual de cuatro tarjetas
corresponde a cada una de cuatro reglas para
lo cual utilizan diversas pistas. Esta situacién
sirve para mostrar el uso del razonamiento
I6gico en la resolucion de un problema.

2. Una pareja de nifios se dedica a la venta de
objetos vy, utilizando la ldgica, identifica el
numero de objetos que tiene que elaborar.
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A partir de estas situaciones se ejemplifica la
organizacién y el analisis de la informacién
por medio del uso de tablas.

Se entrevista a una gerente de transporte,
quien responde a la siguiente pregunta:
¢Coémo usa la légica en su trabajo?

Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacién y tratamiento de la informacion.
Primer grado.

Programa: PROPORCIONES: DIBUJANDO
MODELOS A ESCALA

Duracion: 14'50"

No. B/RE/02

Sinopsis: Dos niflos y su abuelo planean la
elaboracion de la maqueta de un parque, y
esta actividad es aprovechada, para tratar el
tema de escalas. Se aclara que una maqueta
puede se mas chica o mas grande que el
modelo real. Asimismo, se explica el
significado de la expresion 1:6 y su diferencia
con respecto a la expresiéon 6:1.

La propietaria de una empresa que se dedica
a la elaboracion de maquetas en tres
dimensiones, enuncia en forma breve los
pasos a seguir para construir maquetas.
Ubicacion curricular: Matematicas. Temas de
geometria. Segundo grado.

Programa: MIDIENDO VOLUMENES

Duracion: 14'30"

No. B/RE/02

Sinopsis: A partir de la compra de una pecera,
se aborda el cdlculo de volumenes. Se
establece la formula para calcular el volumen
de un paralelepipedo mediante el calculo de
cajitas de pelotas de béisbol que caben en un
mostrador. En este sentido, el primer célculo
se hace con cantidades no convencionales.

Se muestra que cuerpos que son diferentes
pueden tener igual volumen.

En este programa se entrevista a un gedlogo,
quien comenta el aumento del volumen de
agua en un lago y cémo se calcula.

Ubicacion curricular: Matematicas. Temas de
geometria. Primero y segundo grados.

Programa: ESTIMANDO ESTRATEGIAS PARA
MULTIPLICAR

Duracion: 14'25"

No. B/RE/02

Sinopsis: ElI viaje en lancha de tres
adolescentes y los calculos a que de lugar
(distancia por recorrer, velocidad, tiempo de
duracion del recorrido, etcétera), sirven como
pretexto para mostrar estrategias de
estimacién para la multiplicacién.

Se muestran estrategias: Redondeo (458 x 9=
500 x 9 0 450 x 10). Asociacién (237 x 80 se
acota entre 200 x 80 y 250 x 80).
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Se ejemplifica el uso de la estimacion que
hacen los bomberos durante su trabajo al
apagar incendios forestales.

Ubicacion curricular: Matematicas. Temas de
aritmética. Primer y segundo grados.

VOLUMEN 3

Programa: ESTIMANDO ESTRATEGIAS PARA
DIVIDIR

Duracion: 14'51"

No. B/RE/03

Sinopsis: Dos adolescentes se encuentran
ante el problema de vender, en unas cuantas
horas, una cantidad considerable de
chocolates para comprar sus uniformes de
futbol. Esto da lugar a una serie de
estimaciones de calculo para saber si reuniran
el dinero en el tiempo indicado.

Las estrategias que se ilustran son: Redondeo
(624 + 17 = 600 + 20). Niumeros extremos
(380 + 19; solo se dividen los extremos 3 +
1). Numeros amigables (209 + 8 esta en el
rango de 160 + 8 y 240 + 8).

Un vendedor mayorista de verduras es el
ejemplo de alguien que usa continuamente
estimaciones en su trabajo.

Ubicacion curricular: Matematicas. Temas de
aritmética. Primer y segundo grados.

Programa: RESOLVIENDO PROBLEMAS:
SUPONER, AVERIGUAR Y REVISAR

Duracion: 14'50"

No. B/RE/03

Sinopsis: Dos adolescentes se quedan solos
en su casa y los problemas a los que
enfrentan (pasar un sillon a través de una
puerta y conectar los cables de una
videocasetera a la televisién) ilustran tres
ideas para resolverlos: conjeturar, verificar y
revisar. Dentro de un contexto matematico se
ejemplifican las mismas ideas con la
resolucion de una division y de un acertijo.
Las recomendaciones centrales que se dan
son las siguientes: preguntarse qué se sabe
del problema, ser sistematico, asegurarse de
que las conjeturas lleven a alguna parte, entre
otros.

Sobre el planteamiento de conjeturas y como
comprobarlas y revisarlas, se entrevista a una
planificadora de misiones especiales.

Ubicacion curricular: Matematicas. Primero,
segundo y tercer grados.

Programa: MIDIENDO ANGULOS

Duracién: 14'45"

No. B/RE/03

Sinopsis: Se inicia el tema del angulo y su
medida en el juego de billar y en la puesta de
un numero de baile. Se habla del angulo como
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el giro de un segmento tomando como punto
fijo uno de sus extremos. Asimismo, se
maneja la idea de que en la medicién de
angulos, lo que importa es la abertura y no la
longitud de los lados.

Se entrevista a un arquitecto, quien muestra
como se utiliza el transportador y el uso de los
angulos en la construccion.

Ubicacion curricular: Matematicas. Temas de
geometria. Primer grado.

Programa: RESOLVIENDO PROBLEMAS:
DIBUJANDO E INTERPRETANDO TABLAS Y
DIAGRAMAS

Duracién: 14'55"

No. B/RE/03

Sinopsis: Los problemas a los que se
enfrentan los miembros de un club fotografico
sirven de marco para ilustrar dos técnicas que
se proponen en la resolucion de los mismos.
Uso de diagramas que permiten visualizar la
informacion. Uso de tablas que permiten
organizar la informacion.
La entrevista a un arquitecto ilustra el uso de
estas dos técnicas.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacion.
Primer grado.

Programa: MEDIDAS: PRECISION Y
ESTIMACION
Duracion: 14'25"
No. B/RE/03

Sinopsis: Para introducir la importancia de la
precision en la medicion se presentan
ejemplos de la vida diaria, tales como: Uso de
crondémetro para tomar el tiempo que una
persona tarde en correr cierta distancia.
Tomar el tiempo y temperatura al preparar un
postre.

Se entrevista a un investigador de la industria
de la ceramica, quien responde preguntas
sobre la importancia de la precision en las
medidas que se involucran al fabricar
ceramica, por ejemplo: la medida de la dureza
del producto se hace con un instrumento y
con punta de diamante, el microscopio,
medicion de la temperatura, entre otros.

Se establece que la precisidon en la medicidn
depende del instrumento y de la persona que
la hace. Asimismo, se sefiala la necesidad de
crear instrumentos de medicién mas precisos.
Ubicacion curricular: Matematicas. Medicion y
calculo de areas y perimetros. Primer vy
segundo grados. Fisica. Introduccion a las
propiedades fisicas y su medicién Primer y
segundo grados.

Programa: ESTADISTICA: ENTENDIENDO
MEDIA, MEDIANA Y MODA

Duracion: 14'47"

No. B/RE/03

Sinopsis: En este video se aprovechan dos
ejemplos para introducir los conceptos de
media, mediana y moda, y se enfatiza su
diferencia.

La decision entre la construccion de una
cancha de fatbol o un campo de golf y la
reparticion diaria de pan que hace un joven.
Una planificadora de medios publicitarios
explica brevemente la utilidad de los datos
estadisticos en su profesion.

Al final, tangencialmente muestra el uso de la
grafica para presentar informacion.

Ubicacion curricular: Matematicas.
Presentacion y tratamiento de la informacion.
Tercer grado.

EJEMPLOS DE CLASE

Fracciones: Multiplicando fracciones vy
nameros mixtos

I. Ubicacion curricular: Matematicas.
II. Situaciones asociadas a la multiplicacion
de fracciones.
III. Algoritmo de la multiplicacidn.
IV. Segundo grado.

Propoésitos de aprendizaje:
e Enriquecer el significado de los
nimeros y sus operaciones mediante
la solucion de problemas.

Actividades previas
e Organizar equipos de tres o cuatro
alumnos.
e Resolver los problemas
presentan en el video.
e Analizar los problemas y proponer
soluciones.

que se

Aspectos centrales de la observacion

e (COmo se resolvieron los problemas en
el video?

e (Qué semejanzas y diferencias se
encontraron entre los procedimientos
mostrados en el video y los de los
alumnos?

Actividades posteriores a la presentacion

e Idear problemas cuya solucion
requiera la multiplicacién de
fracciones.

I. Ubicacién curricular: Matematicas
II. Los nimeros naturales y sus operaciones
III. Primer grado
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Propodsitos de aprendizaje:

Enriquecer el significado de los
ndmeros y sus operaciones mediante
la solucién de problemas.

Actividades previas

Realizar el siguiente juego: Dividir el
grupo en dos equipos. Pasar al frente
un representante de cada equipo
(alumno A y alumno B). El alumno A
propone al alumno B una
multiplicacién (de dos digitos por un
digito); el alumno B estima el
resultado y lo dice en voz alta. El
alumno A hace la multiplicacién en la
calculadora y la diferencia entre la
estimacién y el resultado exacto son
puntos buenos para A. En el siguiente
turno se invierten los papeles.
Después pasa otra pareja y asi
sucesivamente. Gana el equipo que
llegue primero a los 1000 puntos.
Antes de ver el video, los alumnos
deben platicar con sus compafieros
sobre las mejores estrategias para
calcular las estimaciones.

Aspectos centrales de la observacion.

éQué procedimientos utilizan los
adolescentes del video para estimar
productos?

éQué semejanzas y diferencias se
encontraron entre los procedimientos
mostrados en el video y de los
alumnos?

Actividades posteriores a la presentacion.

36

Repetir el juego.

Ver el video titulado: "Calculo mental:
usando el «calculo mental para
multiplicar" de esta misma serie.
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ESTIMANDO ESTRATEGIAS PARA MULTIPLICAR

HOJA ELECTRONICA DE CALCULO

Actividades de introduccion

ELEMENTOS DE LA VENTANA DE LA HOJA DE

CALCULO.

e e e I poed - e

Identifique los siguientes elementos de una
ventana de la hoja de calculo:
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=] %]

L i 3
Barra estiandar !-]““" Sditn o Dty Furealo Bateieiles Dds Selow
L Cemans raeo---

LB -}

Barra de formato —pe s SILIE
Ta x| =

A& ZANR DNES| -
B g% . 2. -Heh-

B [

Cuadro de nombras

s Etiquetas

1 -
“ -rh‘miumn’mﬂmmf

0

E | F & ] H

Barra de férmulas

\

Control de relleno

Celda

pl '

Barras de desplazamiento

Area de autocaleular

4l -

[oesr b | oo - s O E Ml B--A- =53

Bama de estado g (610
Concepto y descripcion

Hoja de calculo.- Es una herramienta que le

permite efectuar toda clase de operaciones y

calculos matematicos basados en datos, hojas

y relacionados por medio de férmulas.

También permite hacer graficos y procesar

datos.

e Ancho de columna de 0 a 255 caracteres.

e Longitud maxima de una férmula: 1024
caracteres.

e Hasta 255 hojas en un libro.

e Manejo de 15 digitos decimales.

e Manejo de fechas hasta el 31 de diciembre
del 9999.

Libro.- Es un conjunto de hojas de calculo
almacenadas en un mismo archivo.

Hoja.- Area de trabajo
renglones y columnas.

compuesta por

Celda.- Es la intersecciéon de una fila y una

columna. Puede contener datos o férmulas.
Cada celda se identifica por su direccion, la

cual se forma por la columna y la fila, por
ejemplo A1 6 G35.

| Pt L

ACCIONES BASICAS QUE SE REALIZAN EN
EXCEL

Accién y procedimiento

Capturar informacién.-

e Coloque el apuntador en la celda donde
desea escribir el dato.

e Capture los datos.
o Si la informacién es correcta, oprima

ENTER o dé clic en el botdn
INTRODUCIR \/de la BARRA DE
FORMULAS.

o Si decide cancelar los datos, oprima la
tecla ESC o dé un clic en el botén
CANCELAR  “[lde la BARRA DE
FORMULAS.
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o Si desea corregir alguna parte del
dato, oprima la tecla F2 y con las
teclas de navegacién o direccién
(0 £'/), lleve el cursor a los caracteres
a modificar. Utilice las teclas
RETROCESO o SUPRIMIR para borrar o
introduzca el texto faltante. Para
terminar oprima ENTER.

Entrar a la hoja de célculo.-

e Presione en el MENU INICIO.

e Elija PROGRAMAS y
MICROSOFT EXCEL.

seleccione

Guardar el libro.-

e Oprima el boton GUARDAR y escriba
el nombre de su archivo, elija la unidad de
disco y/o la carpeta donde desea
guardarlo. Para terminar oprima la tecla
ENTER o dé un clic en el botdn GUARDAR.

Hacer un BLOQUE o seleccionar un conjunto
de celdas.-
e Oprima en la celda inicial del bloque.

e Arrastre el mouse hasta la celda final.

I

Salir de la hoja de calculo.-
e Después de guardar su archivo, en el
menu ARCHIVO, elija la opcién SALIR.

Suma.-

e Coloque el cursor en la celda donde desea
el resultado de la suma.

e Seleccione con el mouse el botén de
AUTOSUMA () de la BARRA DE
HERRAMIENTAS ESTANDAR.

PRACTICA 1
Situacion:

Con el fin de controlar los gastos de articulos
de papeleria en su empresa, han decidido
comprar algunos articulos por paquetes y le
han pedido a usted que elabore una lista de
los articulos que se deben comprar, la fecha
de compra y su costo para asignar el dinero
necesario para su adquisicién.

Instrucciones:
1. Entre a la hoja de calculo.
2. Capture los siguientes datos en las celdas

que se indican en la muestra.
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A [ B [ B [ D

ARTICULOS DE PAPELERIA

Fecha Concepto Costo

10/10/99 Lapices

s}
(=]

12/10/99 Papel

14M10/99 Bicolores

16/10/99 Sacapuntas

16/10/99 Grapas

20/10/99 Marcadores

(%3]

22/10/99 Tarjetas

24/10/99 Discos

=
o

fa%)
! = k
I P P I

o on B Do i O

26/10/99 Cartulina

e e e | ]
ol 2| 2l o] | ] o] o] &= ] wo|re| =

3. Escriba en la celda B13 la palabra TOTAL.
4. Ahora sume los costos. Coloque su cursor

en la celda C13 y dé un clic en el botdn de
AUTOSUMA ().

5. Capture los siguientes datos en la columna

D a partir de la celda D3:

Proveedor

La Papeleria

La Papeleria

Todo para la oficina

El Mayorista

Todo para la oficina

Todo para la oficina

Todo para la oficina
Observe que después de capturar el
primer dato La Papeleria, al intentar
escribir el segundo dato, (la letra L) el
programa completa de manera automatica
el texto. Esto facilita la captura y reduce
los errores, ya que basta con escribir la
primera letra para que el programa
complete el texto, por Ilo tanto,
Unicamente requiere dar ENTER para
aceptar la informacion.

6. Guarde su archivo con el nombre
PAPELERIA.
7. Su hoja debe tener el aspecto de Ila

siguiente muestra:

A | B8 | ¢ | D |

1 |ARTICULOS DE PAPELERIA

2

3 |Fecha Concepta Costo

4 10/10/99 Lapices =

5 12 9 25 La Papeleria

6 14410 di= 40 Todo para la oficina
7 16/10/94 cap 30.75El Mayorista

8 15/ 15 Todo para la oficina

9 20010/99 Marcadores

50.8 Todo para la oficina
10 /199 Tarjetas 24| Todo para la oficina
11 24 9 Discos 45,15 El Mayorista
12 26/10/99] Cartulina 75 La Papeleria
13 TOTAL 33595
14

ACCIONES BASICAS QUE SE REALIZAN EN
EXCEL

Accion y procedimiento
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Edicién de datos.- Coloque el apuntador en la
celda donde desea editar el contenido.

Elija una de las siguientes formas de entrar a
editar una celda:

e Dar doble clic en la celda y modificar la
informacion.

Oprimir la tecla F2.

Sobrescribir con otra informacién.

Borrar oprimiendo la tecla de SUPRIMIR.

e Dar unclic en la BARRA DE FORMULAS.
Con las teclas de navegacion o direccidon («,
T, -, 1), lleve el cursor a los caracteres a
modificar. Utilice las teclas RETROCESO o
SUPRIMIR para borrar e introduzca el texto
faltante. Para terminar oprima ENTER.

Copiar.- Seleccione las celdas que desea
copiar (haga un BLOQUE).

Envie la informacion al portapapeles con una
de las siguientes opciones:

e Oprima CTRL + C.

e Dé un clic en el botén.

e Elija del ment EDICION la opcién
COPIAR.

Sitle su cursor en donde desea la copia.

Para pegar la informacién, seleccione una de

las siguientes posibilidades:

e Oprima CTRL + V.

e Dé un clic en el boton.

e Elija del mend EDICION la opcién PEGAR.

e Oprima la tecla E ENTER.

Mover.- Seleccione las celdas que desea copiar
(haga un BLOQUE).

Envie la informacién al portapapeles con una

de las siguientes opciones:

e Oprima CTRL + X.

e Presione el botdn.

« Elija del menG EDICION la opcién b
CORTAR.

Sitle su cursor en donde desea mover su
informacion.

Para pegar la informacién, elija una de las
siguientes opciones:

e Oprima CTRL + V.

e Dé un clic en el botén .

e Elija del ment EDICION la opcidn Ev
PEGAR.
Oprima la tecla ENTER.

Borrar (contenido).- Seleccione la celda o
blogue que desea eliminar.
Oprima la tecla SUPRIMIR.

Poner cursivas, negritas o subrayado.-
Seleccione la celda o bloque.
Dé un clic en los botones:

e N para aplicar formato de NEGRITAS.
e K para aplicar formato de CURSIVAS.
e S para aplicar SUBRAYADO.

Insertar imagen.- Elija del menl INSERTAR, la

opcién IMAGEN.

e Puede elegir DESDE ARCHIVO... si tiene
un archivo.

e IMAGENES PREDISENADAS... si desea
escoger de la libreria.

CONCEPTOS BASICOS

Rango.- Es un bloque de celdas definido por
sus esquinas superior izquierda e inferior
derecha y delimitado por dos puntos, ejemplo
A1:G45.

Formato.- Conjunto de atributos asignados o
aplicados a las celdas.

Tipos de datos.- Los datos que pueden
utilizarse en Excel son:

e Caracteres: letras, nimeros y simbolos.
Nameros: del 0 al 9 + - . %.

Fechas: 10-ene, 1/1/99, 01/01/99 ene-99.
Horas: 9:00 9:00 PM.

Imagenes: predisefiadas (de la libreria del
programa) o de archivos del usuario.

e Objetos.

PRACTICA 2
Situacion:

La fabrica de refrigeradores “LOS PINGUINOS”
esta remodelando sus oficinas y ha puesto a
la venta parte de su inventario de muebles de
oficina. Para asegurar la venta de la mayor
parte del mobiliario, se han dispuesto en
paquetes de cinco piezas cada uno. Todos los
paquetes tienen el mismo tipo de muebles,
pero cambian sus precios debido al buen o
mal estado en que se encuentran.

Para dar a conocer estos paquetes, le han
pedido a uno de sus empleados que haga las
listas para que el encargado de la venta
autorice los primeros cuatro paquetes de
muebles.

Como este empleado es su amigo, le ha
pedido ayuda a usted para escribir la
informacion en la hoja de célculo.

Instrucciones:

1. Entre al programa de hoja de calculo.
2. Escriba los datos del primer paquete en las
celdas que se indican en la muestra:
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| 0 | E

Fecha: 1010/99
Hara: 10:00

Febajado a

A | 2] | c

1 ['LOS PINGUINOS"
2 |GRAN VENTAI!!
3 |VENTA DE MUEELES
4
5 |PAQUETE 1
6 |Concepto  Costo real
T |Escritorio 2000
8 |Sillon 800
9 |Mesa 1500
10 |Archivero 800
11 |Librero 700
12 [TOTAL

13 |

3. Cambie la fecha de la celda E1, escriba la
fecha de hoy.

4. Modifique la informacién de la celda A1,
elimine las comillas del texto.

5. Borre el letrero VENTA DE MUEBLES.

6. Mueva el letrero GRAN VENTA!! a Ia
celda A3.

7. Utilice la AUTOSUMA para obtener los
totales de las celdas B12 y C12.

A1, A2, A5, E1, E2, B12 y C12.

9. Dé formato de CURSIVAS a las celdas A5,
ElyE2.

10. Apligue SUBRAYADO a las celdas A6, B6,
Ce, B11, C11.

11. Copie la informacion que necesite, haga
los cambios en los costos cuando sea
necesario, de manera que su hoja de
calculo tenga los datos y el aspecto de la

8. Aplique formato de NEGRITAS a las celdas muestra.
A | B [ ¥ | E ] F | G | H

1 JLOS PINGUINDS Fecha: 10710794
2 Hora: 10000
3 |GRAN VENTAl
4
5 |PAQUETE 1 FPAQUETE 2
6 |concepto Costo real Rebajado a concepto  Costoreal | Rebalado a
7 [E=crtoro wall] 1000 Escritorio 2000 1000
2 ISon a0 400 Slon ¥y 400
g [hesa 1500 THO Mesa 1800 faTiTn]
10 JArch hero a0 400 Archlvero ¥y 450
11 JLlbreno Fon 350 Lo 70 350
12 JTOTAL 5800 2900 TOTAL G200 3100
13
14
15 |[FAQUETE 3 PAQUETE 4
18 |Concepto Costo real Rebalado a Concepta  |(Costoreal Rebalado a
17 |Escrtorio Z200 1100 Escritorio 2350 1175
18 |=lon &0 300 Slan w| 400
18 Mesa 1450 725 Mesa 1500 TEO
20 |Archhiero a50 475 Archlvero 250 425
21 JLlbreno oo 350 LI 1500 750
22 ToTAL Sa00 2050 TOTAL 7000 2500
23

12. Mueva el rango de celdas D1:E2 a la
columna F, como se aprecia en la
muestra.

13. Guarde su archivo con el nombre GRAN
VENTA.
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repaso de lo visto.

BOTONES DE LA BARRA DE FORMATO
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Fuanta Migrila Subrayado

Centrar  Combinar ¥ centrar Colar de rellens

NSO N N

”.ﬁ.rid /_:_AJ v| N

Tamafio da la fznte Cursiva
ACCIONES BASICAS QUE SE REALIZAN EN
EXCEL
Accion y procedimiento

Crear_un_archivo nuevo.- Dé un clic en el

botdn D de la BARRA ESTANDAR.

1. Dar nombre a la hoja Dé un clic en el
botén de la BARRA ESTANDAR.

2. Presione dos veces en la ETIQUETA de la
hoja.

3. Escriba el nombre

MHojat f Heoiaz £ Hojad £ Hojat 7
4. Oprima la tecla ENTER.

Crear una serie lineal.-

1. Escriba los dos primeros 5
nimeros en dos celdas 10
adyacentes.

2. Seleccione las dos celdas.

3. Arrastre el CONTROL DE
RELLENO, tantas celdas como
nimeros necesite crear

Centrar titulos.-

1. Haga bloque la celda que contiene el
titulo, incluyendo las columnas en las que
desea centrarlo.

2. Seleccione el boton COMBINAR Y
CENTRAR de la BARRA DE FORMATO.

Repor STTENETY) TR I I

Cambiar la alineacién.-

e Seleccione la celda o bloque.

e Escoja el botén de la alineaciéon (ver
BARRA DE FORMATO).

Poner bordes.-
e Haga bloque las celdas a las que desea
poner BORDES.

e Abra la BARRA DE BORDES.
e Elija un estilo de bordes.

Vista preliminar.-

e Dé un clic en el boton [}-‘ de la BARRA
ESTANDAR.

Cambiar el color de relleno de las celdas.-

e Defina en un bloque las celdas a las que
desea poner un COLOR DE RELLENO
(fondo de la celda).

Alinearala Alinzarala ) .
izquierda deracha Color de fuentz

Bordes

e Abra la PALETA DE COLORES DE RELLENO.
e Elija un color.

Cambiar los atributos de la fuente.-

e Seleccione las celdas.

e Presione el boton de formato que necesite
(ver BARRA DE FORMATO). Recuerde que
puede aplicar varios formatos.

Ajustar el ancho de filas o columnas.-

e Sitle el cursor del mouse en el borde
derecho de la columna (borde inferior si se
trata de una fila).

e Cuando aparezca el cursor arrastre con el
mouse el borde derecho de la columna
hacia la derecha, hasta que el tamafo de
la columna sea el deseado.

Aplicar a los numeros el estilo moneda.-

e Seleccione las celdas.

e Dé un clic en el boton ESTILO MONEDA
gue se muestren los nimeros con $ y dos
decimales.

e Presione el boton ESTILO MILLARES
$B Opara que aparezcan los millares
separados con comas y con dos decimales

— L 4
i

[ ~T 8 |

PRACTICA 3
Situacion:

Para organizar la fiesta de aniversario de la
empresa, se han solicitado algunos productos
y los gastos ocasionados deben reportarse a
la Direccion General. Le han encargado a
usted la elaboracion del reporte,
recomendandole que le dé una excelente
presentacion a la informacion.

Usted sabe que la hoja de calculo es el
programa adecuado para cumplir con la tarea
encomendada.

Instrucciones:

1. Abra un nuevo archivo.

2. Asigne a la hoja el nombre REPORTE.

3. Capture los datos de la tabla. Utilice
SERIES LINEALES cuando sea posible
(columnas Ay B).
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4,

5.

42

A B | [¥ 1] | E | F | G
1 |REPORTE DE GASTOS
2 |Fiesta de Aniversaro
3
4 [Mum. Facha Concepto Solicitd: Proveador | Unidades Anticipo
5 1 10-Oct Invitaciones  Ing. Gémez | Imprescs SA 00 2000
G 2 12-0ct Gafates Ing. Gédmez | Imprascs SA 1000 200
7 3 14-Oct Refrescos  Lic. Pérez | Banquetes 200 2500
& 4 16-Oct Bocadillos  Lic. Pérez Banquetes 100 2000
9 5 15-Cct Mesas Lic. Pérez  La Fiesta 100 5000
10 & 20-0ct Sillas Lic. Pérez  La Fiesta 1000 2500
11 7 22-0ct Manteleria  Lic. Pérez La Fiesta 100 2000
12 B 24-0ct Recuardos | Ing. Gémez | Imprascs SA 1200 3000
13 g 26-0ct Cartales Ing. Gamez | Imprescs SA 100 00
14 10 28-0ct Vajillas Lic. Pérez  Del Valle 100 4000
15 1 20-Oct Cristaleria Lic. Pérez  Del Valle 100 3500
16 12 1-Mow Cuchilleria  Lic. Pérez  Del Valle 1000 1800
17 13 Mo Adomos Lic. Pérez  Del Vallz 100 1200
18 14 S-Mow Manu Or. Lépez  Banquetes 1000 10000
18 15 T-Mov Orquasta DOr. Lépez  Los Alegres 1 4000
20 TOTAL
c) Aplique formato de NEGRITAS a las
Obtenga con AUTOSUMA el total de los celdas donde esta la suma de los
gastos realizados. gastos y a las filas 1, 2y 4.
Para mejorar la presentacién del reporte, d) Cambie la fuente, tamafio y color del
aplique los siguientes formatos para que titulo de la fila 1: tamafio 14, fuente
tenga la apariencia de la muestra: TIMES NEW ROMAN, color AZUL.
a) Ap||que un borde a la tabla de los e) Apllque color de relleno AZUL PALIDO
datos. a los encabezados de la fila 4 y a las
b) Cambie la alineacion: celdas de los totales.

e CENTRAR los datos de las f) Defina CURSIVAS al titulo de la fila 2.
columnas B, D, E y F, asi como los g) Ajuste el tamafio de las columnas,
encabezados de la fila 4. Segl:ln se aprecia en la muestra.

e A la IZQUIERDA los datos de las h) Aplique a los datos de la columna G el
columnas A y C. formato ESTILO MONEDA.

e A |la DERECHA los datos de la i) Centre los titulos de las filas 1 y 2.
columna G y la celda F20.

REPORTE DE GASTOS
Fiesta de Aniversano

Niim. Fecha Concepto Solicito: Proveedor Unidades Anticipo
1 10-0ct  |Invitaciones Ing. Gémez Impresos S4 500 3 2,000.00
2 12-0ct | Gafetes Ing. Gamez Impresos S& 1000 5 200.00
) 14-Oct  |Rafrescos Lic. Pérez Bangquetas 200 5 2.500.00
4 16-0ct  |Bocadilles Lic. Pérez Banguetes 100 % 5,000.00
5 18-0ct  |Mesas Lic. Pérez La Fiesta 100 3 5,000.00
[5] A0ct | Sillas Lic. Péraz La Fiesta 1000 B 250000
7 20ct  |Mantekria Lic. Pérez La Fiesta 100 b 2,000.00
& 24-0ct  |Recuerdos Ing. Gamez Impresos SA 1200 5 3,000.00
a 2-0ct  |Carteles Ing. Gomez Impresos S4 100 5 500.00
10 28-0ct  |Vajillas Lic. Pérez Dal Yalle 100 5 400000
11 20-0ct  |Cristaleria Lic. Pérez Dal Yalle 100 3 350000
12 1-Miow Cuchillaria Lic. Pérez Dal Yalle 1000 5 1,200.00
13 2Hov  |Adomos Lic. Pérez Dal Yalle 100 5 1,200.00
14 SHoy  |Menu Dr. Lopez Banguetes 1000 3 1000000
15 T-How  |Orquesta Dr. Lopez Los Alegres 1 % 400000

TOTAL|$  47.200.00
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6. Guarde su archivo con el nombre FIESTA.
RECAPITULACION 4

Formulas por doquier

haremos un

Antes de iniciar su practica,
repaso de lo visto.

CONCEPTOS BASICOS
Concepto y descripciéon

Féormula.- Es wuna secuencia de valores
constantes o variables unidos por operadores.
Existen férmulas aritméticas, relacionales y
l6gicas. Estas se identifican por el tipo de
operadores que utilizan. Siempre inician con el
signo =.

Funcién.- Es una férmula predefinida de la
hoja de «calculo y puede ser ldgica,
matematica, estadistica y financiera, entre
otras.

Operadores aritméticos.- Es algun simbolo
que une valores e indica una operacion entre
éstos. )

Los OPERADORES ARITMETICOS ejecutan las
operaciones matematicas basicas como suma,
resta o multiplicacién; combinan numeros y
generan resultados numéricos.

e + (signo mas) Suma 3+3

(signo menos) Resta 3-1

Negacion Negacion -1

(asterisco) Multiplicacion 3*3

/ (barra oblicua) Division 3/3

% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%

A (acento circunflejo) Exponente 372

e o 0 0o o .

Autocalcular.- Autocalcular no funciona para
escribir férmulas y no guarda el resultado en
alguna celda; sodlo se utiliza para calculos
rapidos que no requieren almacenar la
féormula vy el resultado.

ACCIONES BASICAS QUE SE REALIZAN EN
EXCEL

Accién y procedimiento

Abrir un archivo.- Para abrir un archivo, puede

utilizar alguna de estas opciones:

e En el ment ARCHIVO, seleccione de la
lista de archivos el que necegite.

« Dé clic en el botén ABRIR [ de la BARRA
ESTANDAR.

e Elija el archivo que necesita y presione en
el botén ABRIR.

Copiar una férmula.- Copie la formula a otras

celdas con COPIAR y PEGAR.

e Si las celdas son adyacentes, puede
utilizar el CONTROL DE RELLENO como lo
hizo para las SERIES LINEALES.

Autocalcular.- Haga bloque

contienen los nimeros.

e Dé un clic con el botdn derecho de su
mouse sobre la BARRA DE ESTADO para
cambiar la funcién de autocalcular.

las celdas que

Pegar funcién.- Dé un clic en el boton PEGAR

FUNCION. ]

e Elija la CATEGORIA de funciones que
necesita. .

e Seleccione la FUNCION.

e Siga las instrucciones del cuadro de
didlogo.
PRACTICA 4
Situacion:

Debido a la remodelacion de sus oficinas, la
fabrica LOS PINGUINOS ha solicitado a sus
proveedores la cotizacion de mobiliario de
oficina.

La secretaria del jefe de compras ha vaciado
la informacion que ha llegado en una hoja de
calculo y debe hacer algunas operaciones
aritméticas. Sin  embargo, ha tenido
problemas con las férmulas y le ha pedido
ayuda a usted para concluir el reporte.

Instrucciones:
1. Abra el archivo COTIZACION.XLS ubicado

en su DISCO DE PRACTICAS. la
informacion es la siguiente:

E

a | 8 1 ¢ | p 1 g 1
1 LOS PINGIHINGS
2 |Catizacion de mabiliario de oficina
3
4
5 INam. Concento Unidades  Costo IVA Tctal
[ 1 Escritorio eiscutivo 5 3000
7 2 Escritorio secrstarial 5 1200
8 Sillén (5] 1200
9 Mesa plcomputadora 10 1500
10 Archivero (5] 200
11 Librero 4 2500
12 Mesa plimpresocra 5 200
13 Papelera 20 350
14 Silla secretar al 10 900
15 Fizarrdn de corcho 5 200
16 Fizarmdn [3] 300
17 Rotafolio 4 400
18 TOTAL
19

2. Asigne a la hoja el nombre de
MOBILIARIO.
3. Agregue la palabra UNITARIO a la celda

D5.
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4. Mueva los datos de las celdas E5 y F5 a F5

y G5 respectivamente.

5. En la celda E5 escriba Subtotal.
6. Utilice series lineales para completar la

numeracion de la columna A.

7. Calcule las columnas que faltan tomando
en cuenta los siguientes puntos:

a) El SUBTOTAL se obtiene multiplicando
las UNIDADES por el COSTO
UNITARIO.

b) EIIVA es el 15% del SUBTOTAL.

c) EL TOTAL es la suma del SUBTOTAL
mas el IVA.

d) Escriba las formulas para la fila 6 vy

después

copielas al

resto de la
columna, para obtener los resultados
que faltan.
Obtenga la suma de las columnas C, D, E,
F, G.
Utilice el botén PEGAR FUNCION para
poner la funcion HOY en la celda D5. Esto
pondra la fecha actual en la celda.

10. Aplique los formatos necesarios para que
el reporte tenga una apariencia similar al
siguiente:

LOS PINGUINOS
Cotizacicn de mohillario de oficina
22/10/439
MNuim Concepto Unidades Costo unitario Sybitotal WA Total

1__|Escritorio efecutivo 5 5 200000 (% 150000015 22500018 725000
2 |Escritonio secrotanal 5 % 1.800.00 | % Q000015 135000 1 % 10, 350.00
3 |Siifon i % 120000 1% JFaoooo)s 1080001 % g 2000
4  |Mesa plcomputadors 10 b3 150000 | % 1500000 ] % 2250001 % 17, 250,00
5 JArchivero & % 20000 | % 4800001 % 72000 % 552000
6 |Libroro 4 b 250000 [ 5 10000001 % 1.500.00 | & 11.500.00
7 |Mesa pimpresoera 5 g 0000l s 4.00000)1% ool s 4 600,00
8  |Papolora 20 % 350001 % T.0000001% 105000 | % B.050.00
9 |Silla secretarial 10 % O aoooooys lasoml s 1035000
10 |Pizarron de corcho 5 b 20000 1% 1.000.00] % 150001 % 1. 150,00
11 |Pizarron i b3 0000 1% lLeogools 2roonys AN
12 | Rotafolio 4 b 400.00 | % 180000 ) & 240,00 | & 1.840.00
TOTAl 4k 4 1375000 | & asanonnl & 128000l % L2 240 00

11. Guarde los cambios realizados.
RECAPITULACION 5

Antes de iniciar su practica, haremos un
repaso de lo visto.

CONCEPTOS BASICOS
Concepto y descripcion
Tipos de series que genera la hoja de calculo.

Tiempo (maneja horas, dias, meses, afios y
fechas):

Datos iniciales Resultado

9:00 10:00, 11:00, 12:00

lun lun, mar, mie

Lunes lunes, martes, miércoles
Enero febrero, marzo, abril, mayo
15-ene, 15- abr 15-jul, 15-oct
1993, 1994 1995, 1996, 1997
Autorrelleno:

Datos iniciales Resultado
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trim2 trim3, trim4, trim1, trim2

Producto 1 producto 2, producto 3, producto 4
ler periodo 2do periodo, 3er periodo
1,23,4,5
Series lineales:
Datos iniciales Resultado
1,35,7,9
100, 95 90, 85, 80, 75

Series geométricas:

Datos iniciales Resultado
1,24,8, 16

FUNCIONES DE USO COMUN

Concepto y descripcion

ABS (numero).- Valor absoluto de un niimero
AHORA ().- Fecha y hora del sistema.

Funcién y descripcién

ANO. (num_serie).- Nimero de afio (texto 1,
texto 2...)

CONCATENAR
cadenas de texto.

(refl,ref2,

).

Union de
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CONTAR (rango, criterio).- Contar nimeros.
CONTAR.SI (valorl,valor2, ...).- Contar los
elementos que cumplan con una condicidn.
CONTARA. (texto, num_de_caracteres).-
Contar alfanuméricos.

DERECHA.- Extrae caracteres a la derecha.
DIA (num_serie).- NiUmero de dia.

EXP. (nimero).- Eleva el nimero a la potencia
dada.

HOQY. ().- Fecha de hoy.

IZQUIERDA (texto, num_de_caracteres).-
Extrae caracteres a la izquierda.

LARGO (texto).- Longitud de una cadena.
LIMPIAR (texto).- Limpia de caracteres de
control una celda.

LN (nimero).- Logaritmo natural.

LOG (numero, base).- Logaritmo.

MAX (rango de celdas).- Maximo de numeros.
MAYUSC (texto).- Convierte a mayusculas.
MES (num_serie).- NUmero de mes.

MIN (rango de celdas).- Minimo de numeros.
MINUSC (texto).- Convierte a mindsculas.
NOMPROPIO (texto).- Convierte a mayusculas
y minusculas.

REDONDEAR Umero, num_de_decimales).-
Redondea a los decimales dados.

REPETIR (texto, num_de_veces).- Repite un
texto.

SUMA (rango de celdas).- Suma.

SUMAR.SI (rango, criterio, rango_suma).-
Suma si cumplen con la condicion.

PRACTICA 5
Situacion:

Los profesores de una escuela primaria,
necesitan entregar sus reportes de
calificaciones. Usted les ha recomendado la
hoja de calculo para facilitar esta tarea.
Aunque ya capturaron sus datos, requieren su
ayuda para poner las formulas y darle una
mejor apariencia a la informacion.

Ademads de los promedios por alumno, deben
entregar un concentrado de las calificaciones
minima, maxima y promedio por materia.

POTENCIA (numero, potencia).- Eleva un Instrucciones:
nimero a una potencia dada.
PROMEDIO  (rango de celdas).- Media 1. Cree el archivo ESCUELA.XLS con la
aritmetica. siguiente informacion.
RAIZ (nimero).- Raiz cuadrada.
A 3 [ L | 1] | E | F | G | H [ | [ J | K
1 |Escuela Primana
2 |Reports de caliicacionss
]
4 Espanc Ciencias Mah Ciencias S5oc Matematicas Deportes Mliisica
5 JCaliicacion Maxma por malkena
i |Calficacion Minma por materia
7 |Calficacion Promedio por malernia
4
9 Mo | Nombre Apeldo Pabe Apelido Kate Espanc Cienzias Mah Ciencias 5oz Matematicas Deportes Mliisica Fromedio
10 1.Juan Soea Wéndezx a a ] 5 10 (5
11 2 Luis Péres Romas f 10 4 10 L] o
12 Sara Ded Valle krquierdo 10 10 5 5 o 10
13 Pedno Rios Lira G 10 5 10 o a
14 Dia Sanchez Lira a a 4 T 10 &
15 Dizna Sanchaz Terrarss T 5 i f ] G
16 Luiza Soea Campaos T g i 5 7 10
17 Sofia Soea D Ledn [ T 10 ] 10 [
18 Ctaniel Péres Lura 10 4 b b 10 T
19 Mlaria Péreg Lure 4 4 T 5 7 10
20 Pedno Pérezx Lura T f i g 10
2 Jose Gomez Perex fil 5 4 H ] T
] Moises Lira Perex 5 5 T 5 ] 10
23 Luis Sarabia Péres T 10 5 5 [ T
24 Berenios Arcelus Gomer T g T g 10 B
[ 25 | Dokres Tapia Gomez g B 7 B 10 5
Bl Lourdes Mendoza  Girdn 1a ] 1 ] 7 ]
Fij Terasa Pioncs Sanchez d h 1d f 2 10
28 Damian Peres Romas 10 10 4 f 10
]
a. C9 A. Paterno
2. Asigne a la hoja el nombre b. D9 A. Materno
CALIFICACIONES. c. F9 C.Naturales
3. Utilice SERIES LINEALES para completar la d. G9C.Sociales
numeracion de la lista. Obtenga la calificacion promedio por
4. Cambie el contenido de las celdas: alumno. Puede utilizar el botén PEGAR

FUNCION la
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o0 escribir directamente
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formula = PROMEDIO (E10:J10).
6. Copie la formula a las siguientes filas.

9. Defina el formato necesario para que su
reporte tenga un aspecto similar a la

Escuela Primaria
Reporte de calificaciones
Espaniol Z. Naturales | . Soclales | Matematcas Deportes Kislca

callflcaclén Maxima por materla 100 0.0 10.0 0.0 0.0 0.0

Callflcachan Minlma por mataria 6.0 6.0 A.0 B.0 .0 6.0

callflcaclon Promedlo por materla B0 B3 o T EE B2

Him| MNombre )&, Paterno| A Baterno Espaniol Z. Naturales | . Soclales | Matematcas Deportes Kislca Promeadl o
T_[Juan Sosa e N ez 5.0 5.0 5.0 6.0 10.0 5.0 5.0
2 |Luls Feres Rosas B0 0.0 EXY 0.0 B0 .0 B0
3 |Gara Del valle|lzqulerdo 100 0.0 B.0 B.0 5.0 0.0 5.5
4 |Padra Rlos Llra f.0 10.0 5.0 10.0 £.0 .0 4.3
5 [Dalla Sanchez |Lira B0 B0 B0 70 0.0 5.0 5.0
5 |Dlana Sanchez  [Termazas 70 B0 B0 B0 EXT .0 7.8
7_|Lul=a So5a CAnpos 7.0 8.0 B.0 B.0 0 0.0 7.8
A [Sona EREE] Die Ladn 7.0 7.0 10.0 .0 1.0 .0 g.0
5 _[Danlel Ferez Luna 100 EXE B0 B0 [E] 70 B0
10_[Maria Perez Luna 5.0 0.0 0 6.0 7.0 10.0 5.0
11_[Pedro Ferez Luna 7.0 5.0 5.0 6.0 10.0 7.0 5.2
12 |Jose Gomez  |PRTEL 7.0 6.0 5.0 6.0 5.0 7.0 7.7
13 [Molses  |Lira Ferez ED B0 o B0 EXT 0.0 T3
14_[Luls Sarabla__ |Perez 70 10.0 B.0 6.0 B.0 7.0 7.0
15 |Berenlce J&rcelus GO MET 7.0 0.0 7.0 6.0 10.0 q8.0 8.2
16 |Dolores |Tapla GO MEz 5.0 6.0 7.0 6.0 0.0 5.0 7.4
17 _[Lourdes |Mendoza | Giren 00 EXE 0.0 B0 O XL B8
18 |Teresa Ponce Sanchez B.0 6.0 10.0 g.0 &.0 10.0 8.3
1o [Damlan |Ferez Rosas 100 10.0 5.0 5.0 10.0 9.0 8.3

7. Obtenga las calificaciones maxima, muestra.

minima y el promedio por materia. Utilice 10. Grabe los cambios con el mismo nombre
las funciones MAX, MIN y PROMEDIO del archivo.

respectivamente.
8. Aplique formato a los nimeros de manera
que muestren un decimal.

RECAPITULACION 6
Antes de iniciar su practica, haremos un
repaso.

CONCEPTOS BASICOS

CONCEPTO DESCRIPCION

Prioridad de |Prioridad Operadores | Descripcion

los 1 % Porcentaje

operadores |2 A Exponente
3 *y/ Multiplicacion y division
4 +y- Suma y resta

Si se ponen paréntesis, primero se evalla lo que esté
dentro de los paréntesis.

Formato de
ndmero

Existen diversos formatos que se pueden aplicar a los
nimeros, para ello, se elige del meni FORMATO,
CELDAS, NUMERO y se despliega un cuadro que
representa diversas CATEGORIAS:

Categoria
Ndmero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentajes
Fraccion
Cientifica
Texto
Especial

Ejemplos
1234.56
$1,234.00
$1,234.00
12-ene
enero 99
10:00

10% 23.8%
1/5

1.8E-11

@

5-01-23- 45

1,234 1,234.55555
12/1/99 12 enero
8:00 P.m [1999

Se puede cambiar el

necesite el usuario

simbolo de moneda al que

Concepto y descripcion
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Referencias relativas, absolutas y mixtas.- En
ocasiones, al escribir una férmula en la hoja
de célculo, la direccion de una celda debe
permanecer inamovible al copiar la formula a
otras celdas. Para conseguirlo, se utilizan las
DIRECCIONES ABSOLUTAS Y MIXTAS.

Las direcciones ABSOLUTAS fijan una celda,
las direcciones MIXTAS fijan una fila o
columna. Después de escribir la celda se
puede oprimir la tecla F4 para que aparezca el

$.

Direcciones absolutas $A$1 Fija una celda.
Direcciones mixtas $A1 Fija la columna. A$1
Fija una fila.

Direcciones relativas A1 No fija nada.

Deshacer.- Si por error ha borrado el
contenido de una celda, aplicé un formato o
realizd una acciéon no deseada, puede utilizar

el botén DESHACER ¥3, también puede usar
las teclas rapidas usando Ctrl. + Z.

PRACTICA 6

Situacion:
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Le han entregado un archivo para que ayude
a calcular los sueldos del personal contratado
por honorarios en la empresa. Ademas, debe
calcular el nuevo salario, ya que se esta
planeando otorgarles un aumento del 10%,
aunque el porcentaje alin no esta autorizado y
puede cambiar en cualquier momento. Al abrir

el archivo se da cuenta de que tiene varios
errores, por lo cual deben ser corregidos.

Instrucciones:

1. Cree el archivo HONORARIOS.XLS.

A | B | C | 1] | E | F | s | H | ]
1 |Parsonal por honoraros
2
3 |Aumento da suskdo 10%
4
5 |Mombre Haras noma Horas exira | Pago por hon Susldo sama Bono ISR Total Zon aumero
B JJuan Perez 40 E MNE 3000 MG 10000 | MESOO.O0 | WE24000 BHEEmEE ME 4500
7 |Luls valle 40 4/ NE 2500 ME 14000  MES00.00 | NE1O0.00  EEEIEDE NG -
B |=ara Lira 30 O/ NF 4500 | ME 3000 ME300.00 | NE G000 EEmEERE  AVALOR!
2 JLulza Gomeaz 40 0 NE 4000 WM& 4000 ME40000 NE BO.00 | EEEEmEE ME 1,600.00
10 |Algjandro Mendsz 16 0 NE 4000 WM& 1600 MNEI0DOO0 NG 4600 | spmgmrs ME 1,080.00
11 |Danlel Mendoza 40 A NS 3000 ME 2R000 MESDOOD NE3II000 | EREEERE M -
12 |Jaime Loza 25 O/ NE 2500 M 2500 ME300.00 NG 5500 FmmmmE NG -
12 |Paula Peralta 40 O/ NE 2500 ME 4000 NE400.00  NE BOO0  FEEISDE NG -
14 |LKla Linares 40 6 NE 2000 | MF 160.00  MES00.00 | NE210.00  mEmmms MR 3,600.00
15 Total a pagar
2. Seleccione el rango A5: I5. En el menu multiplica a las HORAS NORMALES vy a
FORMATO, CELDAS  elija la ficha las HORAS EXTRA. Las HORAS EXTRA
ALINEACION y presione la opcion AJUSTAR se pagan al doble.
TEXTO. Esto permitira que el texto de los b) ISR Es el 10% de la suma del SUELDO
encabezados se muestre en dos lineas. SEMANAL y el BONO.
También puede tener acceso a cualquier c) TOTAL Es la suma del SUELDO
ficha del formato de celdas si oprime la SEMANAL y el BONO menos el ISR.
tecla CTRL y sin soltarla oprima el nimero d) CON AUMENTO Es el TOTAL mas el
1, es decir CTRL + 1. Esta combinacion de 10% del TOTAL. Recuerde que el
teclas despliega el cuadro de didlogo de porcentaje puede cambiar en cualquier
FORMATO de CELDAS. momento, por lo que no es
3. Corrija los errores que tiene la pagina: recomendable ponerlo en la férmula
a) Ajuste el ancho de las columnas. como una constante. Utilice
b) Cambie el simbolo de moneda (N$) por REFERENCIAS ABSOLUTAS o MIXTAS,
el correcto ($). segln convenga.
4. Revise las féormulas, detecte los errores y 5. Obtenga la suma de las columnas F, G, H,

encuentre la manera de corregirlos. Tome
en cuenta las siguientes observaciones:
a) SUELDO SEMANAL El pago por hora

L.

Personal por honorarios
Aumente de sueldo 10
Horas Heras Pago por Sueldo

Nombre normales extra hora samanal Bono ISR Total Con aumanto)
Juan Pérez 40 5 3 000 &5 150000 % S0000 &5 20000 5 1R0000 5 198000
Luis Valle 40 4 5 2[00 & 120000 % 50000 & 17000 & 152000 & 1683200
Sara Lira 20 0 % 4500 & 135000 % 30000 & 18500 & 148500 & 163350
Luisa Gémez 40 0 5 4000 & 180000 % 40000 & 20000 &5 180000 & 198000
Alejandro Méndaz 16 0 % 4000 5 000 5 30000 & o400 & B4500 5 93060
Daniel Mendoza 40 8 5 000 & 1688000 % 50000 & 21800 & 1965200 & 215820
Jaime Loza 25 0 % 2B00 8 G250 % 30000 & 9280 & 83250 &5 91575
Paula Peralta 40 0 5 2[00 & 100000 % 40000 & 14000 & 128000 & 138500
Liclia Limaras 40 G % W00 5 104000 % S50000 & 1400 5 123200 5 15260
Tetal a pagar $ 370000 F 143350 § 1290150 § 14,191.65

6. Aplique el formato necesario para que la
tabla tenga un aspecto similar a Ia

muestra. La fuente debe ser ARIAL, color
AZUL OSCURO vy la tonalidad del
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o Se puede PEGAR: TODO, unicamente

CLARO. las FéRMULAS, solo Tos VALORES, Tos
7. Guarde los cambios con el mismo nombre FORMATOS (sin datos), los
de archivo. COMENTARIOS, la VALIDACION de

RECAPITULACION 7
Todo en orden

Antes de iniciar su practica, haremos un
repaso.

CONCEPTOS BASICOS
Concepto y descripcion

Funciones de autocalcular.- Autocalcular tiene

varias funciones que pueden activarse dando

clic con el botén derecho del Mouse en el area

de autocalcular. Las funciones disponibles

son:

e Promedio. Promedio.

e Cuenta. Cuenta el nimero de elementos
en un rango.

e Cuenta num. Cuenta los niUmeros en un
rango.

e Max. Encuentra el valor maximo de un
rango.

e Min. Define el valor minimo de un rango.

e Suma. Suma los nimeros de un rango.

ACCIONES BASICAS QUE SE REALIZAN EN
EXCEL

Concepto y descripcion

Copiar formato.-
e Seleccione la celda donde se encuentra el

formato que desea copiar a otras celdas.

<F

e Elija el botén COPIAR FORMATO
BARRA ESTANDAR.

e Con su mouse haga bloque las celdas a las
que desea pegar el formato.

de la

Pegado especial.-
e Seleccione el rango.
e Envie la informacion al portapapeles con
cualquiera de las siguientes opciones:
o Oprima CTRL + C.
o Presione el botdn. )
o Elija del menu EDICION la opcién

COPIAR %
e Sitle su cursor en donde desea la copia.
e En el mena EDICION, elija PEGADO
ESPECIAL.
e Defina alguna de las opciones que
presenta el cuadro de didlogo:

48

datos o TODO EXCEPTO BORDES.

o Si los datos son numé,ricos, se puede
ejecutar una OPERACION aritmética al
tiempo que se pega la informacion.

o TRANSPONER permite cambiar Ia
posicién de la informacion, es decir si
estaba en fila, al pegarla, se muestra
en una columna.

Ordenar.-

e Si se va a ordenar una parte de la tabla,
debe hacerla bloque, en caso contrario,
Unicamente debe situar el cursor en
alguna celda dentro de la tabla.

e Elija una de las siguientes opciones:

o Sitle su cursor en una celda de la
columna que desee ordenar.

o Dé un clic en el botén del orden
deseado:

ORDEN ASCENDENTE (a-z) &4l

ORDEN DESCENDENTE (z-a) &4

o En el mend DATOS, elija ORDENAR.
Seleccione el campo a organizar en
ORDENAR POR. Elija el orden:
ASCENDENTE o DESCENDENTE.

Seleccionar varias filas o columnas.-

e Coloque el puntero del mouse en la
primera de las columnas o filas que desea
seleccionar.

e Arrastre el mouse sobre los bordes hasta
la dltima columna o fila del bloque.

BL ]
5 B

-

EEETT

Ampliar columna.-

e Puede ampliar una columna dando doble
clic en el borde derecho de ésta. Esto no
es posible hacerlo si existe alguna celda
combinada en dicha columna.

Si se trata de varias columnas o filas,
seleccionelas y después dé doble clic en el
borde derecho de alguna de las filas o
columnas del bloque.

Insertar filas 0 columnas.-

e Seleccione las filas o columnas que desee
insertar.

e Elija en el menl INSERTAR, CELDAS.

Eliminar filas o columnas.-

e Marque las filas, columnas o filas que
desee eliminar.

e Elija del mend EDICION, ELIMINAR.




Insertar una nueva hoja.- Cuando el libro ya

de calculo para darle la apariencia solicitada.
ESTIMANDO ESTRATEGIAS PARA MULTIPLICAR

no tiene hojas de calculo disponibles, es

necesario insertar nuevas.

e En el menu INSERTAR elija HOJA DE
CALCULO.

Seleccién de rangos discontinuos.- Cuando las
celdas que desea seleccionar estan separadas,
puede definirlas aunque sean rangos
discontinuos.

e Marque con su mouse el primer bloque.

e Oprima la tecla CONTROL (CTRL) y sin
soltarla seleccione los siguientes bloques.
Suelte la tecla CTRL cuando termine de
especificar los bloques deseados.

CE=

ll
I

PRACTICA 7
Situacion:

Los profesores de la escuela primaria, deben
entregar a la direccién un reporte de los
promedios de sus alumnos.

Ellos tienen sus calificaciones en un archivo,
pero piensan que deben hacer una nueva hoja
de calculo para presentar la informacién
ordenada por calificaciones, de la mayor a la
menor.

Usted sugiere aprovechar la informacion
existente y utilizar las herramientas de la hoja

(e [

Instrucciones:

1.

2.
3.

N =

N w

10.
11.

Cree el archivo ESCUELA.XLS con la
siguiente informacion.

Inserte una hoja de célculo.

Asigne a la hoja que insertd el nombre
REPORTE.

Seleccione los rangos A9:D28 y K9:K28 de
la hoja CALIFICACIONES.

Utilice el PEGADO ESPECIAL para copiar
estos rangos a la hoja que insertd. De las
opciones que presenta, elija la que le
permita pegar Unicamente los VALORES.
Copie el formato de la hoja
CALIFICACIONES a la hoja REPORTE:

A la columna A el formato de la celda A10.
A las columnas B, C y D el formato de la
celda B10.

A la columna E el formato de la celda K10.
Ordene la tabla por:

a) PROMEDIO en orden DESCENDENTE.
b) A. PATERNO en orden ASCENDENTE.
c) A. MATERNO en orden ASCENDENTE.
Note que después de realizar Ila
ordenacién la numeracion se encontrara
en desorden, genere nuevamente la
numeracion.

Inserte dos filas arriba de la tabla y
escriba en la primera el siguiente texto:
REPORTE DE CALIFICACIONES
FINALES.

Ajuste la amplitud de las columnas.
Aplique el formato necesario para que la
tabla tenga un aspecto similar al de la
muestra.
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REPORTE DE CALIFICACIONES FINALES
MNam Nombre A. Paterno | A. Materno Promedio
1 |Damian Pérez Rosas 9.3
2 |Luis Pérez Rosas 9.0
3 |Lourdes Mendoza Girén 8.8
4 |Sara Del Valle Izquierdo 8.5
5 |Teresa Ponce Sanchez 8.3
6 |Pedro Rios Lira 8.3
7 |Berenice Arcelus Gomez 8.2
8 |Pedro Pérez Luna 8.2
2 |Daniel Pérez Luna 8.0
10 |Maria Pérez Luna 8.0
11 |Dalia Sanchez Lira 8.0
12 |Sofia Sosa De Ledn 8.0
13 |Juan Sosa Méndez 8.0
14 |Diana Sanchez Terrazas 7.8
15 |Luisa Sosa Campos 7.8
16 |Jose Gomez Pérez 7.7
17 |Moisés Lira Pérez 7.3
ESTIMANDO ESTRATEGI@PHRA MUENEPLICAR ¢mez 7.3
[ 19 |tois Saraiia [PETEZ T
Puede cambiar el tipo de letra, color y RECAPITULACION 8
tamano, asi como los colores del
sombreado de las celdas. Antes de iniciar su practica, haremos un
12. Guarde los cambios en el mismo archivo. repaso.
ELEMENTOS DE UNA GRAFICA
Eje de valores Visitantes por ano =+—— Titulo del grifico
Lineas de divisidn
" l / f
700 | I/ \\N
&N _ Rétulos
4 i de datos
R
- uw -1 1 . -
Area dal < 3 Ann Serie de d:;;s Leyendas
ordfico B J |
= A [ap—
-
J 00E
200 O
01939
1nn |
i Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trimd.4  FEjede
: categorias
"\_ Titulos de los ejes ——w Trimestres

BARRA DE GRAFICO
Accién y descripcién
Oibjetos del grafico Tipo de grafico Leyenda Por filas Texio enangulo descendente
Hacer una gréfica.-
e Seleccione los datos que desea graficar.
e Dé un clic en el boton ASISTENTE PARA

GRAFICOS ﬂ

e Siga las instrucciones del asistente. Para
avanzar al siguiente cuadro de dialogo,
presione el boton <SIGUIENTE>

Formato del objeto selaccionads labla dedates Por eolummms Temto en dangulo ascendenta

EDICION DE GRAFICAS
50



Editar un elemento de la grafica.-

Dé un clic en el elemento o en la BARRA
DE GRAFICO, elija en OBJETOS DEL
GRAFICO el elemento que desee editar.

Elija del mend FORMATO, Ia =
primera opcion que despliega o “
puede utilizar la combinaciéon de

teclas rapidas CTRL + 1.

Escoja las opciones deseadas y dé clic en
ACEPTAR para salir de la edicion.

Cambiar el tamafio de la grafica.-

Seleccione la grafica con un clic.

Cuando aparezcan los controladores de
tamafio, sitle el puntero de su mouse en
las esquinas del area de la grafica.

Cuando el puntero tome la forma de una
flecha inclinada (W) arrastre el mouse
hasta conseguir el tamafio deseado.

Cambiar la ubicacién de la gréfica.-

Seleccione la grafica.

En el ment GRAFICO elija UBICACION.
Defina la opcidon que necesita: EN UNA
HOJA NUEVA para que se muestre
independiente de los datos que lo
originaron o COMO OBJETO EN para que
parezca como un objeto en la hoja de
calculo, junto con los datos de origen.

Cambiar el tipo de gréfica.-

Seleccione la grafica.

En el mend GRAFICO elija TIPO DE
GRAFICO.

Seleccione el TIPO: BARRAS, COLUMNAS,
LINEAS, CIRCULAR, BURBUJAS, etcétera.
Sefale el SUBTIPO: 2 DIMENSIONES, 3
DIMENSIONES, AGRUPADA, APILADA,
APILADA AL 100%, entre otras.

Recuerde que los SUBTIPOS dependen del
TIPO de grafico.
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PRACTICA 8
Situacion:

El contador de la fabrica de bicicletas “En el
camino andamos” necesita presentar un
informe de algunos gastos basicos de los
cuatro trimestres del afio 1998 y se le ha

Aunque ya tiene capturados los datos, él
nunca ha hecho una grafica en la hoja de
calculo. Usted que conoce las facilidades del
programa, debe ayudarlo a generar las
graficas que necesita.

Instrucciones:

ocurrido  presentarlos acompafados de 1. Cree el archivo REPORTE DE GASTOS.XLS
graficas para facilitar el andlisis de la con la siguiente informacion.
informacion.
a | B | c o | e | F
1 _JEn el camino andamos
2
2 |REPORTE DE GASTOS 1998
4
5 |casTOSs
| & |CONCEPTO Trim 1 Trim 2 Trim 2 Trim 4 Tatal
7 |aqua 2800 2200 2000 2700
O [ 2000 5800 2000 4580
8 |Tal&fono 5000 2000 3500 2850
10 _JPapeleria 7200 1000 3500 2300
19 |TOTAL
12
2. Obtenga la suma por fila y por columna. 1998. El titulo del EJE DE
3. Aplique formato a los niumeros de manera CATEGORIAS es Trimestres.
que muestre el simbolo de moneda y cero c) En la ficha de LEYENDA, elija la
decimales. UBICACION:,ABAJO. .
4. Seleccione el rango A6:E10 y dé clic en el d) La UBICACION DE LA GRAFICA debe
ASISTENTE PARA GRAFICOS. ser EN UNAIHOJA NUEVA.
5. Elija un grafico de COLUMNAS, COLUMNA 6. Seleccione el AREA DE TRAZADO (fondo

AGRUPADA.

a) Seleccione graficar por FILAS.

b) Siga las instrucciones del asistente y
en la ficha TfTULO, escriba como
TITULO DEL GRAFICO: Gastos en

de color gris) y cambie el color a BLANCO.
7. Cambie el color de las barras (elija usted).

Gastos en 1998

8,000
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8. Elabore dos graficos mas:

a) Totales por fila grafico
CIRCULAR ubicado COMO OBIJETO
junto a la tabla.

b) Totales por columna grafico
COLUMNAS en UNA HOJA NUEVA.

9. Realice los cambios necesarios para que la
tabla y las graficas tengan un formato
similar a la muestra:

de

En el camino andamaos
REPORTE DE GASTOS 19t
GAETOS
COMCERTO Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trimn 4 Total
fgua £ O] E 3200 0E z % 2TMOlE 10,0
Luz ] o0 E AN S 2000 % dBRO s 15,580
Talafono £ B000 | 5 3000 1§ 3500 [ 5 2BEOQE 14350
Papelaria £ ] 10001 § 3500 | % 230185 14,000
TOTAL ] 18,000 ] 3 130000% 11,000 |53 124305 54420
Tulal por conceplo Total por trimestre
520,000 —
Papsiaria it 3
5000+ I8
Takono bz S5 000 s
- 1
2 4qua B L OTsktcn0 O Papaiera

10. Guarde las modificaciones con el mismo
nombre del archivo.

RECAPITULACION 9

Antes de

iniciar su practica, haremos un

repaso.

CUADRO PARA PERSONALIZAR
ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Fecha actual

Numero de |1;1ginn\

N ] | e B 5 )

Seccidn izquierdsa: Seccian cenkral:

Hora actual

Seccion derecha:

A

Area de escritura

CONFIGURACION DE LA PAGINA
Accién y descripcién

Ficha PAGINA.-
e En el menq de
CONFIGURAR PAGINA.

e En la ficha PAGINA, puede modificar:

ARCHIVO, elija

i e

—

o Orientacion del

papel HORIZONTAL

[~ o vERTICAL

o Escala: AJUSTAR AL 100% (tamafio
real) o a un porcentaje mayor o
menor; AJUSTAR A un nUmero de
paginas a lo ancho y a lo alto.

o Tamafo del papel, el carta es de 21.6
X 27.9 cm. (8 2 x 11 in).
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Ficha MARGENES.-
e Puede fijar los margenes de la hoja.
e Centrar en la pagina:

o HORIZONTAL
o VERTICAL

Accion y descripcion

Ficha ENCABEZADO y PIE DE PAGINA.-

e Seleccione el boton PERSONALIZAR PIE
DE PAGINA o] PERSONALIZAR
ENCABEZADO para insertar texto, |la
fecha, la hora o el niUmero de pagina.

Definir AREA DE IMPRESION.-

e Seleccione el rango que desea imprimir.

e En el meni ARCHIVO elija AREA DE
IMPRESION y la opcién ESTABLECER AREA
DE IMPRESION.

» Para desactivar el drea de impresion, elija
ARCHIVO, AREA DE IMPRESION, BORRAR
AREA DE IMPRESION.

PRACTICA 9
Situacion:

Después de preparar un informe de los gastos
mensuales, el contador de la fabrica de
bicicletas “En el camino andamos” imprimié el
archivo de su reporte y se dio cuenta que no
tenia la presentacion adecuada, por lo que es
necesario hacerle modificaciones.

La empresa tiene ciertas normas para la
presentacion de los reportes, por lo tanto
debe hacer correcciones para que su
impresién esté de acuerdo con las normas
establecidas.

Instrucciones:

1. Cree el archivo GASTOS MENSUALES.XLS.

2. Elija el botéon de VISTA PRELIMINAR.
Observe que aparece en dos hojas,
orientacion vertical y no tiene margenes.

Wi presla | pliginm £ e 2

3. Realice los siguientes cambios:
a) MARGENES de 1.5 cm., margen de pie
de pagina de un cm.
b) TAMANO DE PAPEL 21.6 x 27.9 cm (8
2 x11in).
c) ORIENTACION horizontal.
d) CENTRAR EN LA PAGINA horizontal y
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verticalmente.

e) Ajustar la ESCALA a una pagina de
ancho por una de alto.

f) Un PIE DE PAGINA, a la izquierda la
fecha, al centro el nombre de la
empresa y a la derecha el niumero de
pagina.
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4. Haga los cambios necesarios para que el
reporte tenga una apariencia similar a la
muestra. Use la VISTA PRELIMINAR para

apariencia deseada.

comprobar que el reporte tiene la

] e || pee | Gt o] e | s e vigna | g | Anse

L O R O R N P T R L

e e A LT

B ONET AR HEN HE RN TEm N

Vitaprois pgna o 1

5. Imprima el reporte.
6. Seleccione los titulos y la tabla (sin las
graficas) y establezca el rango A1:N11

] T haw

|

I

como AREA DE IMPRESION. Verifique en la
vista preliminar que lo que se va a

imprimir es solo la tabla.

N il 0 Mavia® Dadia 1081
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7. Desactive el area de impresion.
8. Guarde los cambios con el mismo nombre
del archivo.

RECAPITULACION 10
Titulo de la grafica

Ratulo de datos

\

Fapeleria
25.8%

Porcentaje

Agua
19.4%

Antes de
repaso.

iniciar su practica, haremos un

GRAFICA CIRCULAR

—» GASTOS TOTALES

28.4%

=Sectores

Tel&fono

26.

5%

Leyendas——————w

OAgua B Luz O Telefono OFapeleria

FUNCION SI
Accion y descripcién

Argumentos.- La funcidén SI devuelve un valor

si la condicion especificada es VERDADERA y

otro valor si dicho argumento es FALSO, se

utiliza para realizar pruebas condicionales en

valores y formulas. La sintaxis es: SI

(condicidn; valor_si_verdadero;

valor_si_falso)

Las partes o argumentos de la funcién son:

1. Condicién cualquier valor o expresidon que
pueda evaluarse como VERDADERO o
FALSO.

2. Valor_si_verdadero es el valor que se
devolverd si la condicion se cumple, es
decir, es VERDADERA.

3. Valor_si_falso es el valor que se devolvera
si la condicién no se cumple, es decir, es
FALSA.

Ejemplo.- 1

Sl las horas extra trabajadas por el
empleado son mayores que 38 ENTONCES
SU BONO ES DE $500.00 «2

SI NO SU BONO ES DE $250.00 «3

La féormula resultante:

=SI(D5>30,500,250)

(Considerando que el dato de las horas extra
estd en la celda D5)
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Guardar el archivo con otras caracteristicas.-
Si necesita guardar su archivo con otro
nombre, en otro disco o carpeta:

e En el menu ARCHIVO, elija GUARDAR
COMO.

e Seleccione la nueva unidad de disco, la
nueva carpeta o escriba el nuevo nombre
del archivo.

¢ Elija el boton ACEPTAR.

Imprimir graficas.- Si desea imprimir por

separado una grafica que se encuentra como

objeto en una hoja con datos:

e Dé un clic en la grafica.

¢ En el menld ARCHIVO elija IMPRIMIR.

e Use el botdn VISTA PREVIA para verificar
que la presentacién es la adecuada.

e Dé clic en el boton IMPRIMIR.

e Elija el botdén ACEPTAR para imprimir la
grafica seleccionada.

Aplicar autoformato.-
e Sitle su cursor en alguna celda de la tabla
a la que le aplicara el AUTOFORMATO.

e En el menu FORMATO, elija
AUTOFORMATO.
e Seleccione de la lista el FORMATO DE

TABLA que le guste (vea el cuadro de
muestra).
e Presione el boton ACEPTAR.
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PRACTICA 10
Situacion:

Para modernizar el equipo de cémputo de la
empresa, se ha solicitado a los proveedores
que envien sus cotizaciones. La informacién
de los equipos que cumplen con Ilos
requerimientos solicitados ya fue capturada en
una hoja de cdlculo y deberan hacerse
algunos calculos antes de entregar el reporte

a compras.

La Direccion ha puesto un tope para la compra
de cada equipo, por ello de alguna manera
deberda seleccionarse el equipo que esta en el
rango de precios autorizado. Ademas debera
darle una mejor presentacion a la
informacion.

Instrucciones:

1. Cree el archivo EQUIPO DE COMPUTO.XLS.
2. Seleccione la hoja COMPRAS.

A B [ ¢ | b0 [ E [ F T & T H T 1

1 |Colizacion del equipo de computo scicitada Tasa de interés por pago a 30 dias 205

2

3 |Mumn. Ciescripcion Frovesdor | Cosbo Cizscusnto Precio al con Precio a 30 d Predo maxim Azeptado?
4 1 Mouse Todo en cam) i 13% 300

5 2 Mouse PC's 5.4 350 10% 300

[5 PC Penfium 111333 PCs 5.A. 1500 10% 12600

T I PC Penfiurm 111333 Todo en cdm 14000 13% 12500

[ PC Penfiurm 7300 Todo en cdm 18000 13% 14000

] Imprasora lassr  Todo en aom) g200 139 S0

10 i Impresora lassr PC's 5.4, 5800 10% 5000

11 Imprasora lassr La Super Pap B200 169 S0

12 Mouse La Super Pap 285 165% 300

13 PC Penfiurm 17300 PCs 5.A. 16000 10% 14000

14 PC Penfiurn 7300 La Supsr Pap 17500 15% 14000

15 Kit Multimedia Kultirmedios 1200 12% 1200

16 Kit Mullimedia Todo para su 1600 10% 1200

17 PC Pentium 11400 PCs 5.A. 19000 10% 17000

18 Scanner Multimedios 3000 129 000

14 PC Pentium 11400 La Supsr Pag 20000 165% 17000

20 PC Pentium 111440 Todo en cdm 22000 13% 19000

21 PC Pentium 111440 PC's 5.A. 21000 10% 19000

22 Videccamara Todo para su 15000 0% 12000

23 Videccamara La Super Pap 12500 15°% 12000

24

=SI(F4<H4, “SI”, “NO”). Copie la
3. Complete las columnas que faltan, férmula al resto de las celdas.

tomando en cuenta los siguientes puntos:

a) Complete la numeracién de la columna

A

b) Calcule el PRECIO AL CONTADO de

cada equipo, considerando el
porcentaje de DESCUENTO de Ila
columna E.

C) Los proveedores incrementan el

PRECIO AL CONTADO de los equipos
cuando se compra a 30 dias. Para
calcular el PRECIO A 30 DIAS utilice el
porcentaje que esta en la celda H1.
4. Para obtener la columna I, utilizaremos la
funcion SI.
Si el PRECIO AL CONTADO es menor que
el PRECIO MAXIMO fijado por la empresa,
entonces, SI se acepta, en caso contrario,
NO se acepta.
La formula a escribir en la celda 14 es:

5. Inserte dos filas después de la fila 1.

6. Mueva los datos de las celdas D1 y H1 a la
fila 3.

7. Ordene la informacion por PRECIO AL
CONTADO en orden DESCENDENTE, el
segundo criterio por PROVEEDOR vy el
tercer criterio por DESCRIPCION, ambos
en orden ASCENDENTE. Genere
nuevamente la numeracion de la columna
A.

8. Centre el titulo.

9. Inserte la imagen EQUIP15.WMF que se
encuentra en su DISCO DE PRACTICAS.
Coléquela a la derecha del titulo.

10. Aplique el formato necesario para que la
tabla tenga un formato parecido a la
muestra.

11. Asighe a la HOJA 1 el hombre EQUIPOS.
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. . . 11
Cotizacion del equipo de computo f(@ih
et C
Tasa de interés por page a 30 dias m ’ﬁ%ﬁ
um) __ Descripcion Proveador Costo |

1 |PC Penfiym |440 |Tedoencompte |% 2200000  q3%  |s 1044000 § Z2o6a 0§ 1000000 WO
z |PC Penfiym ||i440 |PCsSA g ziooood  qow  Js 18,900 0c § Zzean ol § 18,000, 00 5
3 |PC Penfiym 400 |PCs S A $ 1900000  10% |% 17.100.00 § 2052000 § 17.000.000  NO
4 |PC Penfium [1/400 |laSuperPapalera | % 2000000 15% |4 17.000.004 § 2040000 § 17 .000.00) 51
= |PC Pentiym 11300 |Todoencompgte |% 1aoogod  q3%  |s 15660000 § 1879200 % 14000000 WO
& |PC Pentym 17300 |l SuperPapelarg | % 1750000 5% |s 1487s 0§ 17 2s0 o § 1400000 WO
7 |PC Pentym 17300 |PCSSA $ feoo0od  q0%  Js 14 400 0cd § 17 zanod & 1400000 WO
& |PC Pentym 1323 |PCSSA $ 1500000 0% Js 13500000 § 16200008 1250000  NO
0 |videocimara Todoparasu PC | % qsoo00d  q0% |% 1350000 § 1620000 & 1200000 WO
10 1PG Pentinm 1323 I Todo en comriio £ 40000 135 3 12480 0 8 J484a 00 & 12 500 0 Sl
11 |videoeamarg | SuperPapelers |% 1250000 5% s 10625 0l § 12 7s000 & 12,000, 00 s
12 Impresorm liser — llaSuperPapelars |&  Gzo0o0l  1s% |$ 527000 § Gaz400] § 5000000 MO
13 impresora ldsar PC=SA $ 580000 10% 3 5220000 § G.264.00( 5 5.000,00 WO
14 limpresors lsar Todoencomputo  |%  szo000f 43w  J< 424008 47880 4 5000 00 5l
15 |Scanner Lultimadics £ aoooool  qre Js Zadn oo g aqea00l g 2,000,00 5
16 JKit bulfimedia [Todoparasy P |$ 1600000 0% |s 14400008 17za000 § 1200000  HO
17 kit bulimedia 1 ultimed s $ fzooo0l 1% Js 1 056,000 & 1.267.2008 1.200.00 sl

lose Todoencimputo & 40000 13%  |s 245 0l § 417 /0l § o onl WO
18 |M-:us.e ECe i £ aspo0l  qow Js als00f g aze0ol § 30000l HO
20 laSuperPapelers 1% 285000 5% |s 242251 § 20070l § 200,00 s

12. Aplique a la tabla de la hoja EQUIPOS el una grafica circular en tres dimensiones
AUTOFORMATO que le guste a usted. (ver la muestra) y ubiquela en la hoja
13. Con los datos de la hoja EQUIPOS, genere COMPRAS, en la parte inferior de la tabla.
Unidades solicitadas

Scanner

0%

Videocdmara
6%

Impresora lasar
19%

OImpresora lasar

PC Pantium 440 kit Multimedia ) ] )
11% B, W Eit Mulimeadia
OMouse
PC Pantium 11400 O PC Pertiurn 17300
nium i Mouse .
2% o W PC Pentium 1233

OPC Pentium (11/400

PC Pertium 11333 PC Pentium [1:300 B PC Pentium /440
% 12%
OScanner
B Videocamara

14. Configure la pagina:
a) Margenes de 1.5 cm.
b) Orientacién horizontal.

Cen

)

trado

verticalmente.

d) Un pie de pagina con el nimero de
pagina a la derecha y la fecha a la

izquierda.

horizontal

15. Guarde su archivo con el nombre
PRACTICA FINAL.

16. Verifique con la VISTA PREVIA que el
reporte tiene la apariencia deseada e

imprima su informacion.

e) Ajustar la hoja a una pagina a lo
ancho y una a lo alto.
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Cotizacion del equipo de computo [[E
AT
Tasa de interés por pago a 30 dias [ 200 ] Sh E ;_\1
| Num .| | Proveedor | Costo | Descuentd
1 C Pentium /440 |Todo en cdmputo § 22.000.0 13% bl 1214000 2296800 § 19.000.0 NO
2 1PC Peptium NI/440 1PC's S A S 21,0000 109 £ 1290000 3 coegood 3 190000 Sl
3 |PC Pentium 400 |PC's SA $ 190000 10% £ 17100003 2052000 3 170000 NG
4 JPC Pentium NE00 1La Super Papelsrg $ 200000 15% £ 1700000 $ 2040000 § 170000 5]
5 C Pentiom W/200 _1Todo en computo $ 180000 125 b 1566000 3 12792003 14,0000 NO
6 |PC Pentium IW200  |La Super Papelera §§ 17,500.0 15% bl 1487500 § 17.850.00 § 14.000.0 NC
7 PC Pentinm /300 PC's S A d 16,0000 109 kil 1440000 3 17280003 14.000.0 NO
2 C Peptiym [W332 |PC'sS A 150000 109 £ 125000003 16200000 3 12.500.0 NO
9 |Videocdmara Todo para sy PC $ 150000 10% £ 12500000 F 1620000 12.000.0 NG
10 |PC Pentiim 119332 1Todo en ofmpnto 314000 O 129 ki 124800003 1469600 & 1o 5000 Sl
11 |Videocamara LaSuper Papelera B 12 500,00 15% bl 106200003 1275000 3 12.000.0 Sl
12 lmpresorg |9zer Lasuper Fapelarg B 62000 15% £ DoT00N S G204 000 3 S000 .00 NO |
12 Nmpresaors |Sser PC=S A S Lannd 100 b noonodd g GoRdnd & 50000 NG |
14 lmpresora |dser Todo en computs § 52000 135 bl 4524000 5 S48 800 3 500000 5]
15 |Scanner Lultimedio: kd 3000 129 & G0 00 2168 00 T 300000 51
16 kit Muttimedia Todo para sy PO $1e00.0 105 b 1440000 3 1728000 % 120000 NO
17 |Kit Multimeclia Multimedios § 1.200.0 12% £ 1.056.00 9 1267200 § 1.200.00 Sl
18 Ihlonse Toido en ofmpito k1 A00 G0 1250 ki1 48 00l 3 A7 E00F 200 ool NO |
[¥ 1 o P's S A 5 25001 1009, £ 315 000 3 s72.00) 3 3001 00 NO
20 [house LasuperPapel=rg 15 25500 15% £ 2422513 20070 g 200,00 Sl
Unidades solicitadas
Scanner_ Videocamara Impresora laser
9% 6% 1G%
PC Pentium 1440 Kit Mulimedia | 2 mpresora laser
1% a0 WKt Multimedia
OMouse
_ ) OPC Pentium 117300
PC F‘en.;lél‘;: 11400 r'-l‘:';o"? B PC Pentium 11333
' EPC Pentium /400
i 2177 i Behilt
FC PenEILc:jﬂ 111333 PC Pen;;:r 1300 BPC Pentium 440
" O Scanner
WVideccamara
INTRODUCCION estudiar y administrar créditos,

LAS HOJAS DE CALCULO O PLANTILLAS
ELECTRONICAS.

En las oficinas siempre se utilizan maquinas
de calcular y papel cuadriculado para hacer
plantillas. Las hojas de calculo retoman la
misma idea y produjeron en formato
electréonico esa situacion, con la que
provocaron gran parte del éxito y propagacion
de las computadoras personales.

El uso que se les dio a las plantillas
electronicas comprende tareas diversas como:
llevar libros de contabilidad, hacer calculos
financieros, planificar gastos, controlar el
horario cumplido por los empleados, llevar
registros de entrada y salida de expedientes,
controlar el stock disponible, crear listas de
pedidos, imprimir facturas, liquidar sueldos y
aportes a la seguridad social, prever gastos,
analizar inversiones, calcular impuestos,

estadisticas, entre otros.

llevar

) retwve. Gacin. Yer Dewier Eoeats | Hevessnted Ditos Veghans

T EHEE BT X ittt =
=10 « W N 8§ I m €« x .
y - %
e e . R = H
¥ W ogan f Hane £ Haiea 11

(12 Mot de ek slecty... £

La pantalla de Excel XP
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Si bien en una primera instancia las plantillas
electronicas fueron concebidas para calcular,
pronto incorporaron otras funciones
importantes tales como las de graficar y
administrar bases de datos. En efecto, el
potencial de creacién de graficas es
asombroso por su sencillez, rapidez vy
versatilidad, sumandose a estas virtudes la
capacidad de realizar blsquedas y ordenar
informaciones disponibles en bases de datos.

Asi mismo, incorporan la posibilidad de crear
macros: herramienta que reduce una serie de
acciones o comandos rutinarios a simples
combinaciones de teclas, facilitando de esta

forma las tareas y maximizando el
rendimiento de la computadora.

EXCEL, UNA APLICACION PODEROSA
Desde sus primeras versiones, Excel se

caracterizdé por ser una hoja de célculo muy
potente y de gran capacidad. Sin ir mas lejos,
fue la primera plantilla desarrollada para las
computadoras Macintosh y dominé el mercado
en dicho sector.

Es asi que, contando con buenos antecedentes
en interfaces graficas, Microsoft Excel para
Windows (en sus varias versiones) se perfila
como la hoja de célculo mas popular bajo este
sistema operativo.

Excel, ademas de calcular, graficar vy
administrar bases de datos, cuenta entre sus
virtudes con los siguientes avances:

a) Verificacién ortografica de los textos
ingresados.

b) Auto correccién de los errores de
tipeado mas frecuentes.

c) Llamado de celdas en funcién de un
criterio.

d) Extraccién o filtrado de datos.

e) Creacion de mapas para desplegar
sobre ellos datos relativos a paises.

f) Herramientas mas ajustadas y veloces
de busqueda de archivos.

g) Asistente para las operaciones mas
complejas.

h) Plantillas o templates con modelos
predeterminados.

i) Opciones para que varios usuarios

accedan a la edicién y/o visualizacion
de una misma plantilla, entre otros.

CONCEPTOS BASICOS
Celdas, columnas Yy filas.

Dados sus origenes, la presentaciéon en
pantalla de una hoja de cdlculo se asemeja
bastante a un papel cuadriculado, ya que esta
estructurada en filas (renglones) y columnas
que se intersectan formando “celdas”.

E3 Microsoft Excel - Librod

frchivo  Edicidn  er  Insertar Formato  Herramientas Dakos  ventana 7
LEdsn gRY $BR-F - £z -3
Arial - 10 ~ N & S

Al7

5020 Wl @ oo - D,
BB A

A

=)

=]

[¥]

o

=

m

7|

~

(=]

%)

[
o]

0| 0| | 1 | | B b [ B | b (|
RI|=| 2| & ||~ ||| & |w (k] =

P “Hojal { Hoja2 £ Hoja /
Liska

R ——

Nl Haa =

Celda de interseccidn

e Adobe Pt

4 Inieio
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Las columnas, estan identificadas por letras
que van desde la “"A” hasta “IV”, mientras que
las filas, lo estan por un nimero que va del 1
hasta 16 384.

Una celda es el resultado del cruce de una
columna (identificada por una letra) y de una
fila (identificada por un nimero), por lo que
su nombre, de la celda, resulta de esta
combinacion: por ejemplo, Al, B12, F24,
etcétera.

La celda que se encuentra activa (derecha)
presenta un rebote grueso que indica que
indica que es alli donde se insertaran los
caracteres digitados desde el teclado o donde
tendra efecto el comando elegido.

En una celda se distinguen dos componentes;
por un lado, el contenido y por otro, el
formato. En lo que se refiere al primero, las
celdas pueden recibir hasta 255 caracteres
(letras) o 1 024 si se trata de una formula. La
informacion que se ingresa es:

A | B
1
2
un texto 3 |Estudiando
4 |la hoja de
5 |calculo
6 |electrinica
un valor

9
una fecha u 10 |Mayo 21 de 2003
hora 11 [3:58;17 A M.
12
una férmula -
0 una |‘ 13]
funcién 14]=si
(férmula 15 | [sI{prueba_légica, [valor_si_verdadero], [valor_si_falsa]) |
determinada 17

)

El ingreso de datos es particularmente sencillo
y sigue algunos criterios tales como: los
textos se alinean a la izquierda, mientras que
lo nimeros lo hacen a la derecha, el formato
de presentacibn de la fecha puede
determinarse a criterio del usuario y las
féormulas comienzan siempre por el signo de
igualdad (=).

El formato de una celda incluye datos tales
como el tipo de informacion que alli puede
ingresarse, el ancho de la columna y/o el alto
de la fila, el tipo y tamanfo de la letra,
incluyendo e numero, los bordes, colores y
disefios, la alineacién y el formato de los
valores numéricos.

Es posible tanto editar el formato de una celda
como su contenido, manteniendo
independientes estas dos dimensiones, de
modo que puedan eliminarse una sin que se
vea afectada la otra.

a

I

RANGOS

[l fmn Rt R ny]

=
]

Un conjunto rectangular de una o mas celdas
es un rango (matriz). Los rangos se
determinan para aplicar un comando o una
féormula a todas las celdas que agrupa.

No son validos los rangos que no son
rectangulares (o cuadrados), pero Excel
admite que se puedan trabajar con varios
rangos a la vez, lo que soluciona el problema
porque pueden elegirse tantos rangos como
sea necesario.

Un rango se designa mencionando los
extremos de una de sus diagonales (por
ejemplo, "“Al:D4”, indica que el rango
empieza en la celda Al y termina en D4).

En Excel, un rango puede ser bidimensional,
es decir, que se refiere a una sola hoja, o
tridimensional cuando abarca varias hojas de
trabajo.

Los rangos se eligen arrastrando el ratén de
un extremo a otro de una de sus diagonales o
mediante la utilizaciéon de la tecla <F8> que
habilita a seleccionarlo con las flechas de
desplazamiento del teclado, también puede,
una vez colocado el cursor en la celda de
inicio para la seleccién del rango, presionar la
tecla <Mayus= Schift> y mover la seleccién
con las teclas de cursor.
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E3 Microsoft Excel - Libro1

Archiva  Edicidn  ¥er  Insertar Formato  Herramientas

Datos  Wentana 7

LODDN|

v\ Hojal { Hoja? { Hojas /

74 Inicio 1 o oo Excel - Libro
A diferencia de otras hojas de calculo, en
Excel se pueden elegir varios rangos a la vez
si se utiliza la tecla <ctrl.> durante Ila
operacién de seleccion, si esta se realiza con

el ratén, o utilizando <Shift> + <F8> si se

estan utilizando las flechas de
desplazamiento.
Si el rango ocupa toda la hoja, para

seleccionarlo se debe pulsar el botén que se
encuentra entre la letra A y el nimero 1
(botdn Select All).

il Hoja de cdlculo electrinica - Microsoft

Archivo | Edicidon | Wer  Insertar  Formato He
0= [ ) Repetir Escritura Chrl+y E
-ﬂ Marm Pegado especial... 12

Borrar 3

- Seleccionar bodo ChrHE

o

e
w

S

LA HOJA, EL LIBRO Y EL ENTORNO DE
TRABAJO

Cuando se ejecuta Excel, aparece en pantalla
un libro de trabajo por defecto, es decir, de
manera natural (Hojal). El concepto de libro
de trabajo (workbook) se refiere a una
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[ 2. Adabe B

plantilla que contiene varias hojas (Sheets)
relacionadas por un tema, de modo tal que se
puede disponer a la vez de todos Ilos
documentos referidos al mismo. Un libro
puede componerse de diversos tipos de hojas:
calculos, graficas, bases de datos, macros,
etcétera.

Es el caso, por ejemplo, de un libro relativo al
personal de la empresa. En una hoja
constaran los datos personales de cada
empleado, en otra se calcularan los sueldos,
otra se utilizara para controlar el horario
trabajado durante el mes en curso, otra
constara de graficas de calificaciones por
rendimiento y productividad, otra incorporara
macros para calcular los aportes patronales
ala seguridad social, etcétera. Esta forma de
trabajar presenta la ventaja de acceder al
mismo tiempo a todos los datos concernientes
a los trabajadores y poder relacionarlos en
calculos o busquedas.

Por defecto, un libro de Excel consta de 16
hojas, pero este numero puede reducirse
hasta limitarse solo a una, o aumentarse
hasta 255. Estas hojas estan caracterizadas
por un nombre (por defecto, Hojal,
Hoja2...).
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Una disposicion especial de las hojas de uno o
mas libros en la pantalla, constituye un
ambiente de trabajo (workspace), el cual
puede grabarse para que cada vez que el
archivo se abra, la informacién se despliegue
siguiendo la misma organizacion (por ejemplo,
a la derecha una ventana con la Hojal del
libro <Cuentas>, a la izquierda otra ventana
con la grafica de la Hoja6é del libro
<Clientes>.

Finalmente, en lo que se refiere a este tema,
Excel asigna a sus archivos extensiones
prefijadas que ayudan a reconocer de qué tipo
de documento se trata. La extension “.xIs”
esta reservada a los libros, .xIw a un entorno
de trabajo y .xIt a los templates o plantillas.

1. DISENO DE HOJAS DE CALCULO

Cuando se elaboran hojas de calculo de mayor
complejidad o que deben ser compartidas con
otras personas, es fundamental lograr una
adecuada organizacién de la hoja en relaciéon
con el tipo de datos manejados, las areas de
variables y las férmulas utilizadas, por
mencionar algunas cuestiones.

En ese sentido, los programas de hojas de
calculo proporcionan herramientas que le
permiten documentar la hoja de tal forma que
quien la consulte, obtenga la informacién
necesaria para comprender su contenido.

1.1 DOCUMENTACION
1.1.1 COMENTARIOS

A través de los comentarios se introducen
pequefias notas que se desplegaran para

mostrarle informaciéon relevante sobre el
trabajo desarrollado.
1. Agregar
.c',% Carkar
Si necesiFa afnadir un Copiat
comentario, puede
hacerlo desde el B pegar

menU contextual o en Pegado especial...

la barra de mend.

Insertar...
Elirniriat ..
Batrar conkenido

2. Con el mena

contextual:

a) Dé un clic en la Salt de pagina

celda donde | % Funcién...
desea agregar el Mombre v
comentario. o [ —
b) Oprima el botén =
derecho del ratén.
c) Elija del menu contextual la opciéon

INSERTAR COMENTARIO.

d) Se desplegard un cuadro donde debera
escribir el texto, en éste puede incluir
varios parrafos.

e) Para terminar, dé un clic fuera del cuadro.

3. Desde la barra de menu:

a) Dé un clic en la celda donde desea agregar
el comentario.

b) En la barra de menu elija el comando
INSERTAR.

c) Seleccione la opcién COMENTARIO.

d) Se desplegard un cuadro donde debera
escribir el texto, en éste puede redactar
varios parrafos.

e) Para terminar, dé un clic fuera del cuadro.

1 Exporiaciones

2

3 [mes 1994 1995 1996 1997 HCG:

i ene a00 1,400 1800 1 200 | lentos de toreladas
5 feh 750 1 500 =00 1 800 | dentragadas v

B |mar RAl 1,800 400 1,300 | Afachradas)

7 labr 780 1,500 500 800

B may 350 1,300 GO0 2000

9 jun 358 1,200 500 2,800 i
10 [jul 483 £ 800 2 7A0 4 B0

11 ago 453 500 500 2,300 4,453

12 sep 00 1,000 1000 1 800 4,600

13 [oct 500 1,200 90 2,000 5,000

14 now 1300 1,300 1200 2 200 5,700

15 dic 1,200 1,400 B71 2,158 5,628

15 9,628 15,400 10,170 32,538 57,736

17 |
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Si mueve la celda u ordena la informacién, los
comentarios se desplazaran a sus nuevas
posiciones.

4. Mostrar

Después de crear el comentario, se observara
que en la esquina superior derecha de la celda
aparece un pequefio tridngulo rojo que
constituira la evidencia de que fue generado.

Si desea mostrar el contenido del comentario,
Unicamente debera situar el puntero del ratén
en la celda.

O puede elegir la opcibn MOSTRAR
COMENTARIO del menu contextual.

| ~
|

Si su hoja tiene varios comentarios y desea
mostrarlos todos a la vez, debera elegir de la
barra de menu el comando VER,
COMENTARIOS. De esta manera se
desplegaran todos, al tiempo que se abrira la
barra de herramientas REVISION.

HCG:
1904 1095 1996 199%¢ TOTAL Clentos de toreladas
BOoO 1,400 1 51O 1.200 5,200 erkregadas v Fackuradas
T 1.R00 500 1.500 4 350
&0 1,800 400 1300 4150
7&0 1 &0 500 300 3.580
Q&0 1,300 =] 2000 bt
(el ] 1,200 510 25001 |5 inicit la verka del
FATE] Ty == =0 2,780 producto can nuevas
453 E preco del praducta s= 0 2,400 Eipeciic Al
A0 | |d=sclomd v se (] 1 400
=T recamendd MO WERDER IR 2000 5,000
1000 | 0 2,200 LI
1200 1,400 7D 2,155 Lo — B
9,628 15,400 10,170 53| Gt amE O
5. Editar b) Activar el menuU contextual y elegir
MODIFICAR COMENTARIO.
Si necesita cambiar un comentario: c) Se mostraran los controladores de
a) Debe dar un clic en la celda donde se tamano y el cursor estara situado dentro
encuentra el comentario. del cuadro del comentario.
jun 856 HEEfEf’,?‘v‘E.ﬂ:tV 22 |
i g " i
Jul 459 éEI precio del producto e fa—-
aqo 453 ?desplnm&- y &l Director de f1 1
sep = ff:\.fentas recomendd NG B |
oct OO0 | Z{VEMNDER
oy T 000
dic 1,200 1,400 270
9.676 15,400 10,170
d) Entonces puede efectuar las 6. Ocultar

modificaciones necesarias. Al terminar,
presione fuera del cuadro.
También puede modificarlo desde la barra de
herramientas:
a) Situe el cursor en la celda donde se
ubica el comentario.
b) Elija del menld INSERTAR, la opcion
MODIFICAR COMENTARIO.
¢) Modifique el comentario y para terminar
dé un clic fuera del cuadro.
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Cuando cambia de celda el comentario se
cierra, sin embargo, si activd la opcién para
mostrar todos los comentarios, debera elegir
la opcion OCULTAR del menu contextual con
objeto de desactivar el comentario.

Si desea ocultarlos todos, elija el botén
OCULTAR TODOS LOS COMENTARIOS ubicado
en la barra de herramientas REVISION.
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Comentario anterior

Maostrar uom.antario

Eliminar comentaric

/ |
Modificar comentario

7. Eliminar

Para eliminar un comentario:
a) Ubique el cursor en la celda que tiene el
comentario.
b) Active el menu contextual.
c) Elija la opcién ELIMINAR COMENTARIO.
O desde el menu:
a) Sitle el cursor en la celda. )
b) Seleccione la opcion EDICION.
c) Posteriormente senale la opcién BORRAR
y seleccione COMENTARIOS.

1.1.2 Cuadros de texto

Cuando se desee agregar texto "flotante" que
no pertenezca a ninguna celda especifica es
posible utilizar los Cuadros de texto o las
Autoformas de la barra de herramientas
Dibujo. Las Autoformas y los Cuadros de texto
se manejan como objetos a los cuales se les
puede introducir texto y se pueden colocar en
cualquier parte de la hoja. Resultan
sumamente Utiles para destacar informacion o
documentar la hoja de cdlculo; ademas se
imprimen con el resto de la informacidn.
Puede agregarse texto a la mayoria de Auto
formas, excepto a las lineas, los conectores y
las formas libres.

8. Agregar un cuadro de texto

a) Dé un cllc__en el botébn CUADRO DE

=

TEXTO ==/ de la barra de
herramientas DIBUJO.

b) Arrastre el cuadro de texto hasta que
tenga el tamafio deseado y comience a

escribir.
c) Para terminar dé un clic fuera del
cuadro.
B
]
CHEE WO T
10 i i'-alla revisar las facturas
_}; Hde este mes. H
13 f‘] Tl 11 LS ddtd n

Comentario aIE|L,IIF"r'I

te Ocultar todos los comentarios

9. Agregue una autoforma con texto

a) Si no estd activa la barra de DIBUJO,

presione el botén ﬂ

b) Dé un clic en el botén AUTOFORMAS.

c) Seleccione la autoforma: formas basicas,
flecha de bloque, cintas y estrellas,
Ilamadas o diagrama de flujo.

d) Arrastre la autoforma hasta que tenga el
tamafio deseado y comience a escribir.

e) Para terminar, dé un clic fuera del
cuadro.

10. Modificar la forma del objeto.

Puede cambiar la forma de un cuadro de texto
por cualquier autoforma:

1. Seleccione el cuadro de Autoforma vy
presione en el texto.

2. En la barra de herramientas DIBUJO, dé
un clic en CAMBIAR AUTOFORMA,
enseguida seleccione una categoria.

3. Elija la forma deseada (excepto una
linea, un conector o una forma libre).

11. Dar formato al cuadro

Para modificar el aspecto del cuadro:

1. Seleccione el cuadro o autoforma.

2. En la barra de herramientas DIBUIJO,
especifiqgue los atributos que desee
modificar: color de relleno, color de
linea, color de fuente, estilo de linea,
tipo de linea, sombra, 3D; ademas de
los atributos de texto: fuente, tamano
de fuente, alineacién, etcétera.

Elija las opciones que necesita.
Para terminar, dé un clic fuera del
cuadro.

pW

12. Eliminar cuadro de texto
Para eliminar un cuadro de texto o autoforma,

basta con seleccionarlo y oprimir la tecla
SUPRIMIR.
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1.2 Validacion de datos

En ocasiones es necesario especificar el tipo
de datos que se van a capturar, esto con el fin
de evitar errores.

Se pueden establecer tipos especificos
(nimeros enteros, con decimales o texto);
definir limites en cuanto a su valor o longitud
si se trata de texto; especificar una lista de
entradas validas para que el usuario
seleccione alguno de los datos disponibles o
establecer una formula que verifique que los
datos cumplen ciertas condiciones.

Si se define una validacién de datos en las
celdas, es posible evitar errores en la captura,
pues no se aceptan datos que no cumplan con
las condiciones establecidas. Si se intenta
capturar un dato incorrecto, el programa

1. Seleccione la celda, pueden ser varias de
éstas siempre y cuando compartan las
mismas condiciones de validacion.

En el menu elija DATOS.

Sefiale la opcién VALIDACION.

En la ficha CONFIGURACION, establezca

las opciones de validacidn (ver tabla 1).

5. Enseguida en la  ficha MENSAIJE
ENTRANTE, escriba el TITULO del cuadro
de didlogo y el MENSAJE que se
desplegara al situarse en la celda.

6. En la ficha MENSAJE DE ERROR, elija el
ESTILO del cuadro (limite, advertencia,
informacion), escriba el TITULO vy el
MENSAJE que apareceran cuando el dato
que se captura no cumpla con las
condiciones de validacion.

7. Para terminar, presione ACEPTAR.

Ll SN

enviara un mensaje de error. Para activar esta TABLA 1
opcidn siga este procedimiento:
Tipo Operadores Se requiere: Ejemplos

Mumero entero| Entre

Minimo y maximo | Calificaciones: entre 0y 10.

Decimal Mo esta entre Minimo y maximo | junta: no este entre 24-dic. y 2-ene.

Longitud del Igual a Valor Descuento: Igual a 150.

texto Noigual a Valar Nombre: longitud no igual a 0.

Fecha Mayor que Valor Precio: mayor que 1200.

Hora Menor que Walor Entrada: menor o igual que 8:00.
Mayer o igual que | Valor Horas extra: mayor o igual que 0.
Menor o igual que | Valor Inasistencias: menor o igual que 3.

Lista Mo tiene Rango de las Puestos: Almacenista, Auxiliar,

celdas que
contienen la lista | Tecnico, Capturista.

Secretaria, Ayudante general,

Personalizada | Mo tiene

datos

Farmula que
deben cumplir los

Salario diario:

=Salario minimo= Sueldo /30

El siguiente ejemplo muestra una validacidn
de calificaciones, donde el rango se ubica
entre 0 y 10. Es posible aceptar calificaciones
con decimales.
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Confiouscon  Mensze enbrance |I'ﬂemulew!l|:r]

Es posible asignar un nombre a una celda o a

i ek e i un rango de éstas con la flnalldad_c_le facilitar
T A S ciertas tareas. Este se puede utilizar entre
Thub: otras cosas, para hacer referencia en
RIS z formulas, o si desea ubicarse rapidamente en
e
AnTTEE - la celda o bloque de celdas nhombradas.
Los nombres de rango deben cumplir ciertas
8 condiciones:
B e a) El primer caracter debera ser una letra o
un caracter de subrayado.

cenficursctin | Meraainawrame  Maria i wricr, | b) Los demds caracteres pueden ser letras,

R nckar pmrcaie s s bvdac, b bl ndmeros, puntos y caracteres de

vt e mcha rerpegs e omlsrl st oo ndire detos o eklidos: su brayadO .

Eath Thia: .
linin 3] [ ) Los nombres no pueden ser iguales a la

Metsane e m1cn: referencia de celda.
6 e e Ll | d) No__se permiten espacios, pero pueden
utilizarse caracteres de subrayado vy
4 puntos como separadores.
e) La longitud maxima de un nombre es de
255 caracteres.

_rraitoas | [_feemar ] _Cowor_| f) Pueden contener letras mayusculas vy
mindsculas, debido a que no existe
distincion entre éstas.

1.3 Nombres de rango Ejemplo de nombres de rango:
Correctos Incorrectos Error
CONTABILIDADSS Hace referencia a una celda
Tabla_de_empleados Tabla de puestos Tiene espacios en blanco
A1234 19494 _reporte [nicia con un numero
REPORTE Es referencia a la celda Al

13. Crear nombre de rango

2. Dé un clic en el Cuadro de nombres
situado a la izquierda de la barra de

4. Oprima ENTER.

féormulas.
1. Seleccione la celda o rango de celdas.
|
D1S = =|
Cuadro de nombres > . -
| A I =
3. Escriba el nombre del rango. Definir nombre 1|
Morrbres en el fbro:
Corrar

14. Eliminar nombres de rango

8. Para eliminar un nombre de rango, elija
del menu INSERTAR, la opcién NOMBRE.

9. De las opciones desplegadas, elija
DEFINIR.

10.En el cuadro de didlogo desplegado,
seleccione el nombre del rango que desea
eliminar.

11. Dé un clic en el botdén ELIMINAR.

12. Oprima ENTER para terminar.

Se refiere 3!

|=Hojal fagagage

!

15. Manejo de nombres de rango

Cuando ha asignado nombre a un rango de
celdas, éste puede utilizarlo en una férmula o
para desplazarse de manera rapida.

@)}

7
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Si desea usarlo en férmulas es necesario
escribir el nombre del rango como una
variable mas, como se puede observar en los
siguientes ejemplos (los nombres de rangos
estan en cursivas)

=suma(tabla)*10%
=Buscarv(A4,tabla_de datos,4,Falso)
=promedio(1997,1998,1999,semestre)

Para desplazarse a un rango, basta con dar un
clic en el CUADRO DE NOMBRES vy seleccionar
el Nombre del rango al que desea ir.

1.4 Funciones de informacion

Las funciones de informacion permiten
determinar el tipo de datos almacenados en
una celda.

Son un grupo de funciones conocidas como las
funciones ES y devuelven el valor
VERDADERO si la celda cumple una condicién.
Si la celda esta vacia, la funcion ES BLANCO
devuelve el valor VERDADERO, de lo contrario
devuelve FALSO.

pOFCENa)e

erha

norcentaje
promedio

Sintaxis Descripcion

CELDA(tipo_de_info;ref)

Devuelve informacion acerca del formato, ubicacion o
contenido de la celda del extremo superior izquierdo de una
referencia. Tipo_de_info puede ser:

DIRECCION v COLUMMNA v COLOR
CONTENIDO v ARCHIVO ¥ FORMATO
PARENTESIS ¥ PREFLIO ¥ PROTEGER
FILA ¥ TIPO ¥ ANCHO

CONTAR.BLANCO {rango) Cuenta el numero de celdas en blanco dentro de un rango. El

Cero no se considera vacio.

ES.IMPAR (numero) Devuelve VERDADERO si el numero es impar o FALSO si el

Sintaxis Descripcion

numero es par.

ES.PAR{numero)

Devuelve VERDADERO si el numero es par y FALSO si el
numero es impar.

INFO (tipo) Devuelve informacion acerca del entorno operativo en uso.
NOD () Devuelve el valor de error #N/A.
N (valor) Devuelve un valor convertido en un numero.

TIPO.DE.ERROR
(valor_de_error)

Devuelve un numero que corresponde a uno de los valores de
error. Se utiliza para determinar el tipo de error y devolver una
cadena de texto en vez de un valor de error.

TIPG (valor) Devuelve el tipo de valor.

Sintaxis Devuelve verdadero cuando Valor hace referencia:
ESBLANCO (valor)
ESERR (valor)
ESERRCR (valor)

A una celda vacia.

A cualquier valor de error con excepcion de #N/A.

A uno de los valores de error (#N/A, #VALOR!, #{REF!,
# DIVIO!, #NUM!, #;NOMBRE? o #;NULO!).

ESLOGICO (valor) A un valor logico.

Al valor de error #N/A (el valor no esta disponible]).

ESMNOD {valor)

A cualquier elemento que no sea texto o si la celda estd en blanco.

ESNOTEXTO (valor)

ESNUMERO (valor) LIn numero.

ESREF (valor) A una referencia.

ESTEXTO {valor) A texto.
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Valor es el valor que desea probar, puede ser
el correspondiente a una celda vacia, de error,
Iégico, de texto, numérico, de referencia o un
nombre que haga referencia a alguno de los
anteriores.

Estas funciones resultan de gran utilidad
cuando se desea buscar la causa de un error o
si se quiere comprobar el resultado de un

Ejemplo: Existe una lista con calificaciones de
examenes y se utiliza la funcion PROMEDIO.

Al obtener el resultado por alumno, se
observa que algunos resultados carecen de
l6gica. Al hacer los calculos de algunos
renglones de manera manual, se aprecia que
solo el primer renglon es correcto. Para tratar
de identificar el error, se escribe la formula

calculo. Normalmente se combinan con la =TIPO(B4) en la celda B13, la cual se copia al
funcion SI. resto de las celdas.
N A | B | €& | o | E | F | 858 ]
il Calificaciones
2l
3 | Alumno Examen1 |Examen? |[Examen3|Examend | Promedio | Correcto
4 lJuan 8 a 10 a 8.5 8.5
4 |Gregorio 10 7 0 10 9.0 23
B Pedro 10 B 8.0 41
7 |Eduardo =) 9 o #iDIV0! B8
g :Luis 10 10 10 5 10.0 8.8
9 Raill = 10 5 {7 o0
10
11|
121 Alumno Examenl|ExamenZ  Examen3|Examend
13 Juan 1 1 1 1
14 |Gregorio 1 1 2 1
15 Pedro 1 1 1 1
16 |Eduardo 1 2 7 2
17 |Luis 1 1 2 2
_]_B____:Raﬂl 1 1 2 1
Se nota que devuelve valores 1 y 2. De
acuerdo con la tabla de la funcion:
Si valor es TIPO devolvera Si valor es TIPO devolvera
Un numero 1 Una formula a
Texto 2 Un valor de error 16
Un valor logico 4 Una matriz 64
Asimismo, se aprecia que el valor en algunas manejando ndmeros. Sin  embargo, adn

celdas es identificado como texto por lo que
deberad modificarse.
Al escribir nuevamente los datos, la funcidn

existen errores, por ello se escribe la formula
=ESBLANCO(B4) en la celda B13 y ésta se
copia al resto de las celdas.

devuelve 1, lo cual indica que se estan
Alumno Examenl |[Examen?| Examenl Examend

Juan FALSD FALZO FALID FALSD
Gregorio FALSO FALSO FALSO FALSO
Pedro FALSO FALSO [VERDADERD |WERDADERD
Eduardo YERDADERD | FALSOD FalLso FalLs0
Luis FALSO FALSO FALSO FALSO
Raiil FALSO FALSO [VERDADERO FALSO

Es importante considerar que la funcion 0; asi,

PROMEDIO pasa por alto las celdas vacias, sin
embargo, se incluyen aquéllas cuyo valor sea

la funcién permite comprobar que

algunas celdas estan vacias, por lo que sera

necesario captu

rar un cero.
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! A B | o ! o | E ! F [ ]
kL] Calificaciones
2 |
'3 | Alumno Examen! |ExamenZ| Examen3 Examend | Promedio | Correcto
4 |Juan 5] g 10 B g.5 55
& |Gregaorio 10 7 10 10 93 93
B |Pedro 10 5 1] ] 4.0 4.0
7 |[Eduardo 0 E] 0 ] 6.8 B8
2 [Luis 10 0 10 5 8.8 88
9 Raul ] 0 0 [ 5 5.8 58
10]
11|
12 Alumno Examenl |Examen?| Examend Examend
13 [Juan FALSD FALSOD FALSD FALSD
14 |Greyorio FALSD FALSD FALSO FALSD
15 Pedro FALSOD FALSD FALSO FALSD
16 |Eduardo FALSO FALSO FALSD FALSO
17 |Luis FALSO FALSO FALSD FALSO
18 |Radl FALSO FALSD FALSD FALSO

Después de hacerlo, los resultados apareceran

como correctos.

1.5 Auditoria

La auditoria de la hoja de calculo posibilita
examinar las relaciones entre las celdas y las
féormulas para identificar los errores.

-4

Precedentes

1.5.1 Buscar celdas precedentes

1. Seleccione la celda que contenga la

Cuando se utiliza esta herramienta, aparecen
las flechas de rastreo, las cuales sefialan las
celdas que proporcionan datos para las
férmulas (precedentes) y también muestra
aquéllas que contienen férmulas donde existe
referencia a las celdas (dependientes).

-4

Independientes
2. En el ment HERRAMIENTAS, elija la
opcién AUDITORIA.
3. Defina RASTREAR PRECEDENTES.

formula. Las flechas de rastreo de color azul muestran todas las
celdas que proporcionan datos para la férmula.

Porcentaje de descuento:]  «12.5% |
Producto Unidades |[Precio unitario] Subtetal | Descuento Total
Cintas 4 S6.00 | § 25.00 | fe5E0 171.88 | §1,203.13
Plumas g 10000 | % s00) % S0000 % G250 § 437.50
Marcadores| § 4500 | § 000 % 44550 | § 5569 | F 38981
Fapel ] 2500 (% H40(F 91000 | § 1375 F 79625
Lapices 3 20000 (% 2400 | % 50000 % 62.50 [ F 437.50

Suma $3,264.19

VA ¥ 48963

Total a pagar | $3,753.82

1.5.2 Buscar celdas dependientes

1. Seleccione la celda.

70

2. En el mend HERRAMIENTAS, elija la opcidn
AUDITORIA.
3. Active RASTREAR DEPENDIENTES.
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Las flechas de color azul sefialan todas las

celdas que dependen de la celda activa.

Porcentaje de descuento: 12.5%
Producto Unidades |Precio unitario| Subtotal Descuento Total
Cintas ] 55.00 [ § 2500 | % 1375.00 | § »—F061# 203.13
Plumas ] 00,00 | % SO0 % s00.00 | % BE250 | % 43750
Marcadores| § 4500 [ % 990 | F 44580 | % 6569 | F 3089.81
Papel ) 2500 | % 40 (% 91000 | % 1375 [F 79625
Lapices ] 0000 2680 [ S00.00 | & F250 | § 43750
Suma §3,264.19
A F 48963
Total a pagar | $3,753.82
1.5.3 Barra de herramientas Auditoria Al utilizar los botones de la barra de

La barra de herramientas Auditoria incluye
botones que facilitan algunas tareas, si desea
activarla realice lo siguiente:
1. En el mend HERRAMIENTAS,
AUDITORIA.
2. Seleccione la opcion MOSTRAR BARRA
DE AUDITORIA.

elija

herramientas Auditoria, las flechas de rastreo
indican las celdas a las que hacen referencia
las férmulas. Si esas celdas contienen
féormulas, puede dar otro clic para pasar al
siguiente nivel de celdas que proporcionan
datos para la féormula.

Porcentaje de descuento:f = 12.5%
Producto Unidades |[Precio unitario S_ﬁ“tltuiaL_ Descuento Total
Lintas hr—a5 00 P i o e o 20313
Plumas ] 10000 | F 500 | § &0000 | % Bz2.50 | §| 437.50
Marcadores| § 4500 | § D0 |F 44580 (% 5569 | §| 38981
Papel ) 2000 )% J640 |§ 91000 |5 113.75 | §| 796.25
Lipices § no.on | & 2H0 | § AO0OO | § k250 | 1 437 A0
Suma % 26419
VA $§ 489.63
Total a pagar | $3,753.87
el boton RASTREAR ERROR para localizar
1.5.4 Busqueda de errores todas las celdas a las que haga referencia la
férmula.
Si una férmula presenta como resultado un
valor de error como #DIV/0!, puede utilizarse
| A B i C | il E | F 2 |
i Cxporiaciones
It del {otal Y del {otal Y1 del {otal
17 |mes 1097 1998 19499 1997 1994 1940
18 |ena El I — HEHEE Aoy DR 17.70%
15 [feh 740 1,600 a0 I 4 J2%
20 [mar E5D 1,500 400 5750 5.63%
1 |abr 260 1,500 500 A8 10% 4 0%,
22 \may 550 1,300 B0 [ 7 @&T% £.50%
23 [jun E5E 1,200 BLe" B 83% 77
24 |jul 489 HOD B0 5.03% 7E7 %
25 lago 455 500 B0 A.71% 7E7 %
26 [sep E 1N o) 1000 H31% 9 H3%
27 oot Ei 1,200 a0 5.35% 5.85%
20 now 1,000 1,300 1 200 e 11 B0%
28 dic 1,200 1,400 70 1245%) | 5.55%
30 af| il 10,170 100%|  #;0Ria! 100%

Las flechas de color rojo indican las férmulas
que originan los valores de error; las flechas
de color azul sefialan las celdas que contienen
los valores que han generado el error.

En el ejemplo anterior, la flecha de color rojo
estd sefialada desde la celda F18 a la celda
F30 lo cual significa que el error en la celda
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F18, es la causa directa del error en la celda
F30.

Por su parte, la flecha de color azul definida
desde las celdas B30 y B18 a la celda F18,
denota que la férmula de la celda F18
depende de los valores en las celdas B30 y
B18.

Revisando estas celdas se detecta que la celda
B30 contiene un cero que provoca que la
féormula =C18/C30 dé como resultado el valor
de error #iDIV 0!.

Una vez que se ha corregido el problema, es
posible eliminar las flechas de rastreo.

1.5.5 Quitar las flechas

1. En el menu
HERRAMIENTAS.

2. Seleccione la opcion AUDITORIA.

3. Dé un clic en QUITAR TODAS LAS
FLECHAS.

correspondiente  elija

2. FORMATOS AVANZADOS

2.1 Estilos

En ciertas situaciones se necesita aplicar
formatos similares a las celdas, para efectuar
esta tarea de manera sencilla y en un solo
paso, se pueden emplear estilos, conocidos
como el conjunto de formatos que son
definidos y guardados como grupo.

La hoja de calculo posibilita crear diversos

estilos para aplicar formato a numeros
(moneda, porcentajes, fechas, etcétera),
alineacién (horizontal, vertical, orientacion,

entre otros), fuentes (estilo, tamafio, color,
fuente, entre otras), bordes, tramas vy
proteccion de celdas contra modificaciones.

De igual forma, se puede crear un estilo a
partir de una celda que posea los formatos
deseados o bien, definir los formatos para un
nuevo estilo.

2.1.1 Crear un estilo a partir de una celda

1. Seleccione la <celda que tenga Ila
combinacién de formatos que necesita.

2. En el mend, elija la opcién FORMATO y dé
un clic en ESTILO.

3. En el cuadro NOMBRE DEL ESTILO, defina
el nombre de éste.

4. Oprima el boton AGREGAR.

5. Dé un clic en CERRAR para salir.

Esio ______________ HE|

'a‘i Mombre del estilo: |.aﬁ|:5 _'I hcepkar |
bl —El EIStI_lI:l induye QEBgun;lh_I;:mpb:l o I
§ 124500 | (R omero S
§ 138800 | o :  Hodifcer .|
' Fuent Artus [ 14, Magrita dzul
§ 1A7RO0 sl :
I+ alineacidn Cerrar barizorkal, Slinsadon Inferor Aqreqar |
Te=xto girado Arriba 50 Grados
| Bardes Eordec [2quierto, Cevacho, SupeHar, P I
Inferir
= Tramas Con sorrbreado Conmbingr, .. I
I prot=ccin Booueada

2.1.2 Crear un nuevo estilo

1. En el mend FORMATO, seleccione ESTILO.

2. En el cuadro NOMBRE DEL ESTILO,
especifique el titulo de éste.

3. Dé un clic en el botdn MODIFICAR vy elija
los formatos que desee incluir en su estilo.

<]
]

P A R e R
i

Tahama 11, Cursiva Calor 55
Derecha, tlineacion Cenkrar vertical

Texto grado Arriba 90 Grados
Bordes [zquierdo, Derecho, Supetior,

Morbre del estila: |miestib
El estila incluye {segin el ejermala)
[ MOmErn
5, __J-__@__
[ Fuente
[ Alireacidn
[ Bordes
Infeiar
W Tramas Con sombreado
[ Ere

_‘j Acepkar
Zanicelar

Modificar.. .

Sgregar
Elirrinar

Caombinar ...

L

72



ESTIMANDO ESTRATEGIAS PARA MULTIPLICAR

4, Para terminar la definicion de los
formatos, presione ACEPTAR.

5. Para incorporar el nuevo estilo en la lista,
dé un clic en el boton AGREGAR.

6. Para salir, oprima en CERRAR.

2.1.3 Modificar un estilo

1. En el mend FORMATO, escoja ESTILO.

2. En el cuadro NOMBRE DEL ESTILO, sefale
el estilo que desea modificar.

3. Dé un clic en el boton MODIFICAR vy
efectlie los cambios en los formatos.

4. Puede desactivar las casillas de
verificacidn correspondientes a los tipos de
formatos que no desea incluir en su estilo.

5. Para terminar, dé un clic en ACEPTAR.

2.1.4 Aplicar un estilo

1. Seleccione las celdas a las que necesita
aplicar formato.

2. En el mend FORMATO, seleccione ESTILO.

3. En el cuadro NOMBRE DEL ESTILO, elija el
estilo deseado.

4. Dé clic en ACEPTAR.

2.2 Formatos condicionales

Se denomina formato condicional al conjunto
de formatos (fuente, bordes y tramas) que se
aplicardn de manera automatica a las celdas,
si los datos existentes cumplen con
condiciones especificas.

De esta forma, los formatos condicionales se
utilizan para resaltar datos que cumplan las
condiciones establecidas por el usuario.

Se pueden establecer formatos para varias
situaciones: si cambia el valor de una celda y
ya no cumple las condiciones, el formato
condicional se suprimira temporalmente hasta
que el valor de la celda cumpla con los
requisitos especificados.

Los valores de las celdas que se seleccionen,
pueden compararse con una constante (que
sera establecida por el usuario) o con los
resultados de una formula.
1) La férmula deberda comenzar con el
signo igual (=).
2) La férmula especificada debera devolver
un valor VERDADERO (1) o FALSO (0).

Esta puede evaluar los datos en la hoja
de cdlculo activa.

3) Si desea evaluar datos de otra hoja o
libro debera introducir una referencia a
los datos en una celda de la hoja y
después hacer referencia a la celda o
nombre en la férmula.

La manera de definirlo es la siguiente:

=[nombre del archivolnombre de Ila
hoja ! celda

Por ejemplo:
anual.xls]sucursall!$C$2

=[reporte

2.2.1 Aplicar un formato condicional.

1.

2.

10.

Seleccione las celdas a las que desee
aplicar el formato condicional.

En el mend FORMATO, defina FORMATO
CONDICIONAL.

Para establecer la condicion 1, seleccione
VALOR DE LA CELDA con la finalidad de
dar formato a una celda de acuerdo con
los valores o el contenido de una celda, o
dé un clic en FORMULA si requiere aplicar
formato a una celda con base en la
formula especificada.

Seleccione el operador que utilizara para
la comparacion:

Operador Requiere

Entre Valores maximo vy
minimo

No esta entre Valores maximo vy
minimo

Igual Valor de comparacion

No igual a Valor de comparacion

Mayor que Valor de comparacion

Menor que Valor de comparacion

Mayor o igual que Valor de comparacion

Menor o igual que Valor de comparacion

Escriba el valor de comparacion
(constante) o seleccione una celda que
contenga dicho valor.

Presione el botén FORMATO.

Seleccione los formatos que desee aplicar:
subrayado, estilo y color de la fuente;
borde, estilo y color de la linea; color y
forma de la trama.

Oprima en ACEPTAR.

Si desea agregar nuevas condiciones (tres
como maximo), dé clic en AGREGAR vy
repita el proceso desde el inciso 3 al 8.

Si termindé de especificar las condiciones,
presione en ACEPTAR.
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Formato condiciomal

roondidn 1

=]

I'n.ldu:-r dela celds j Imennt ue

| fsm

3

Vista previa del formsto que deses sar |
cuando la condicidn ses verdadsra

AaBhCeYyZz |

Eormaco,., . I

Condidtn 2

!'-Jd-:nr dela celdy j Icrtrl:

I | 5

2] 4 [1om =]

Wista prewia ded Formato que dessa usar |
cuando b condicion sem werdadera:

DaBhCoy yIa

Formsto. . |

“Condiddn 3

FEARBEEEE ] [ v - ool

| |1000

=l

\sta previa del Farmata que dessa usar |
cuando |a cordicion ses werdadera:

AaBhCoYyle

Foemiskd ..

=)

AcyEgar

I Elmirar ... | Arephar I

Carcelar I

El resultado al aplicar los formatos
establecidos en la muestra es el siguiente:
mes 1997 1998 1999
ene 200 100 1,800
feb 750 1.600 il
mar SN 1.800 A1)
ahr 780 1,500 30
may 850 1,300 450
jun 855 1,200 200
jul 4449 B0 a0
ago 453 a00 aoo
sep 200 1,000 1,000
oct 130 1,200 Q00
nov 1,000 1,300 1,200
dic 1,200 1,400 g/
8,258 14,100 9,820

Si se especifican varias condiciones y resulta
que mas de una es verdadera, solamente se
aplicard el formato de la primera condicidn
que sea verdadera.

Por otro lado, si ninguna de las condiciones
que se especificaron es verdadera, las celdas
conservaran los formatos existentes; en ese
sentido, puede considerarse el formato que ya
tenian como el identificador de una cuarta
condicién.

2.2.2 Modificar un formato condicional
1. Seleccione la celda o conjunto de éstas

que tengan los formatos que desee
cambiar o quitar.

2. En el mend FORMATO, dé un clic en
FORMATO CONDICIONAL.

3. Puede cambiar el operador, los valores,
formatos o formula de cada condicidn.

4. Si desea modificar algun formato, presione

el botdn FORMATO.
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Fosmatn de celias

Snmbeser da rebda
. |
Sin oodnr
EEEEEEEE
ENEEEERE
| | I~ N |
[ | HOEE
R T
fMuesora
| mOm
EN | EEEN
fram: | -
|
Alpt cansiz |
5. Si necesita borrar algun formato, en la
ficha correspondiente, presione el botdn
BORRAR.
6. Si desea agregar una nueva condicién,
oprima en AGREGAR.
7. Para eliminar una o mas condiciones, dé

un clic en ELIMINAR vy seleccione las
casillas de aquéllas que va a borrar.
Eliminar formato condicional EE

Seleccionar las condiciones para barrar:
[ Condicidn 1

' Condiidn 2.
[ Condidén 2

Cancelar

2.2.3 Eliminar un formato condicional

Si desea suprimir todos los formatos

condicionales:

1. Seleccione
formato.

En el ment EDICION, elija BORRAR.
Por Gltimo, dé un clic en FORMATOS.

las celdas que tienen este

2.
3
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3. BASES DE DATOS
3.1 Conceptos basicos

Una base de datos es un conjunto de datos
homogéneos relacionados entre si que se
encuentran estructurados en filas y columnas,
de forma tal que sea facil y rapido acceder a
la informacion y actualizarla.

En diversas tareas cotidianas se utilizan bases
de datos, por ejemplo al consultar el directorio
telefénico, un catalogo de biblioteca, una lista
de precios, etcétera.

Es importante mencionar que las hojas de
calculo emplean una estructura matricial de
filas y columnas, la cual permite que su
informacion pueda ser manejada como las
tablas de las bases de datos. Los datos
organizados de esta manera se conocen como
LISTAS.

Antes de pasar al manejo de las bases de
datos, se revisaran algunas definiciones:

Entidad. Es una persona, lugar, cosa, evento o
concepto acerca del cual se desea registrar
informacion: clientes, inventarios, empleados,

Tabla. Arreglo de dos dimensiones compuesto
de filas y columnas, ambos contienen datos
pertenecientes a una entidad.

Lista. Serie de filas de la hoja de calculo que
contienen datos relacionados de una entidad.
Su estructura es similar a las tablas de las
bases de datos, donde las filas corresponden a
los registros y las columnas a los campos. La
primera fila de la lista tiene los rétulos de
columna que seran utilizados por la hoja de
calculo como nombres de campos.

Registro (fila). Es una coleccién de datos
relacionados, referentes a una entidad.

Campo. Son las caracteristicas basicas que
identifican a la entidad de la cual se esta
almacenando informacién. Por ejemplo:
nombre, direccion, sueldo, teléfono.

Nombre de campo. Identifican a cada campo
de la tabla. No pueden iniciar con caracteres
especiales, ni llevar puntos, signos de
exclamacion o corchetes; en cambio si pueden
tener espacios entre palabras.

autos, etcétera. LISTA
IClave Nombre [Puesto ueldo Impuesto }‘7Nombres de
campos
H-001 Fonia Valle lécnico 45008 450
H- 002 Luis Pérez Auxiliar 4200 420
H-003 luan Lapez lécnico 4500 450
H- 003 [van Tarres Auxiliar 4200 420
H- 005 Lino Pino Asistente 4200 420 }A_Regist ro
H- 006 Rail Méndez Auxiliar 4200 420
H- 007 Wna Castillo Becretaria 35008 A&0
Campos
Para poder manejar las listas de la hoja de f) No utilice filas en blanco o con guiones
calculo con las herramientas de bases de para separar los rétulos de los datos,
datos, es necesario cumplir con las siguientes en estos casos utilice bordes de celda.
condiciones: g) No agregue espacios al comienzo de
a) Es recomendable utilizar sélo una lista los datos ya que afectardan a |la
en cada hoja de célculo. ordenacién y busqueda.
b) Separe la lista de los demas datos con h) El nombre del campo debe ocupar solo
una fila y una columna como minimo. una celda.
c) Evite las filas y columnas en blanco. i) Las filas localizadas debajo de la lista
d) Genere rotulos de columna en la deben estar libres.
primera fila de la lista.
e) Para los rétulos, utilice un formato que Si su lista cumple estas condiciones, podra

sea diferente al asignado a los datos
de la lista.

aprovechar al maximo las herramientas
proporcionadas por la hoja de calculo para
manejar bases de datos.
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3.2 Formularios de datos

Un formulario de datos es un medio para
introducir o presentar la informaciéon de un
registro en una lista. Es posible presentar
hasta 32 campos.

Cuando se abre un formulario, aparece una
ventana que le permite agregar, eliminar y
buscar registros de manera facil.

Tave: [T - Ldel
Muevo i
Eliminar I

Tombre: W
Ingreso: W
Puesto: !-Sm
C=partamentd W
Sueldo: r&%ﬁﬁ_‘ -

Nombres de los campos

Datos de la lista

(=]

Buscar anterior i
Buscar siguients I
Criterios I
Carrar I

3.2.1 Agregar un registro a una lista

1. Verifique que las filas situadas en la parte
baja de la lista estén libres. En caso
contrario, libérelas para que el programa
pueda agregar el registro.
SitUe el cursor en alguna celda de la lista.
En el mend DATOS, dé «clic en
FORMULARIO. Observe que sin importar la
celda seleccionada, el formulario mostrara
la informacidon del primer registro de la
lista.
4, Dé clic en el botéon NUEVO, el formulario
desplegara los cuadros en blanco para que
pueda iniciar la captura del nuevo registro.

Hojal BE|
Jave! I =1 Muern regero
Hombee: I hievo !
Inareso: l Ebmirar |
Puesho: ! REctair I
Le=partamento; I

BLscar antesior I
Sueldo; I

Buscar siguente I

Critarios I

Cerrar

wWN

&

5. Escriba la informacion para el nuevo
registro. Si desea desplazarse al campo
siguiente, oprima TAB; para volver al
campo anterior, oprima MAYUS + TAB.
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6. Al terminar de escribir los datos, oprima
ENTER para agregar el registro, asi éste se
agregara al final de la lista.
Posteriormente, continle agregando los
registros deseados.

7. Una vez agregados los registros, dé clic en
CERRAR para afiadir el ultimo registro vy
cerrar el formulario de datos.

Cuando los campos incluyan férmulas se
presentara el resultado de la férmula como un
rotulo, sin que pueda modificarse desde el
formulario. Si agrega un registro que
contenga una férmula, ésta se calculara hasta
que oprima ENTER.

Si al agregar un registro desea deshacer los
cambios, puede dar clic en el botdn
RESTAURAR antes de oprimir ENTER; esto
limpiara el formulario para que capture
nuevamente los datos.

3.2.2 Desplazarse entre registros

Para desplazarse entre registros de uno en
uno: Utilice la barra de desplazamiento del
cuadro de dialogo.
@Oprima las teclas de navegacién
AO(ir al anterior) YO(ir al siguiente).

Para moverse de 10 en 10 registros a la vez:
Dé un clic en las flechas de la barra de
desplazamiento.
@30prima las teclas Re Pag (retroceder)
o Av Pag (avanzar), segun sus
necesidades.

3.2.3 Definir criterios de bisqueda

Un criterio es un conjunto de condiciones
utilizadas para buscar datos. Los criterios de
comparacion pueden ser una serie de
caracteres como Juan Pérez; o una expresion
como: =2500.

Si va a efectuar una buUsqueda exacta debera
escribir el texto, nimeros, fecha o valor ldgico
en el cuadro ubicado a la derecha del nombre
del campo.

Por ejemplo, para buscar al empleado con la
clave H-008, deberd escribir en el cuadro del
campo CLAVE, el texto H-008.
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Hoat _______________________HE
—

Clave;

Mombre:

Ingresao:

Departanento:

|
|
Pueska:! [
|
Suelda; ]

_;J

Criterios

ILiEyn

Borrar

Restaurar

Buscar anteriar

Buscar siguienke

Formulario

Cerrar

|
I
|
|
|
|
I

Si trata de

encontrar

los registros

coincidentes, requerird escribir una expresion:

Para buscar | Utilice Ejemplo
elementos
Que inicien con | La parte inicial | Escribiendo:
una cadena de | de la cadena Pe
letras Encontrara:
Pefia, Pereira,
Perdigén,
Pefialoza,
entre otros.
Un caracter en | ? HO0?5
una posicion Encontrara:
determinada HO005, HO15,
HO025, HO035,
entre otros.
Cualquier * *x025 Encontrara:
numero de 025, CA-
caracteres en 0025, H-025,
la misma N111025,
posicién del PRNA-999-
asterisco 025, entre
otros.
Que contengan | ~ (tilde) | FA25~%*
signos de | seguido del | Encontrara:
admiracién o | asterisco o el | FA25%*
asteriscos sigho de
interrogacién
NUmeros o | Un operador | >=5800
fechas entre | de Encontrara
limites comparacién todos los
determinados seguido de un | valores
valor mayores o]
iguales a
5800:
5800, 25000,
5801, etc

Por ejemplo, para buscar a los Asistentes,
Auxiliares A, Auxiliares B que ganen $3500.00

0 menos, las condiciones serian:

Hojal X
| e | = Critering
Mombre: I S ‘
Inigreso: | Biorr ar ‘
Puesto: o Resstaurar ‘
Departamento: |
Buscar anterior ]
Suelda; | <=3500
BUscar siguiente I
Farmularic ]
=T ‘
]

Un resultado seria:

Clave: |H-E|14 | 14 de 16
Marmbre: |Lidia Luna huevo

Ingr eso: |osjosi1988 i Elirninar
Puesto: I.ﬁ.uxiliar et SUnal

Depattaniento: |.ﬁ.lmacén

Buscar anterior

Sueldn; {3200

Critesrios

Zerrar

3.2.4 Buscar un registro

1. Sitde el cursor en alguna celda de la lista.

2. En el mend DATOS, dé clic en
FORMULARIO.

3. Presione en el botéon CRITERIOS, de esta
forma el formulario mostrard los cuadros
en blanco para que pueda escribir las
condiciones.

4. Escriba las condiciones.

5. Para buscar los registros que coincidan
con los criterios, dé clic en BUSCAR
SIGUIENTE.
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6. Para moverse al registro anterior de la
lista, oprima en BUSCAR ANTERIOR.

7. Para localizar los registros que coincidan
con las condiciones, presione en Buscar
siguiente o en Buscar Anterior. Si desea

2. En el mend dé clic
FORMULARIO.

3. Busque el registro que desee eliminar y al
encontrarlo, oprima el botéon ELIMINAR.

4. Se desplegara un cuadro donde se informe

DATOS, en

cancelar la bulsqueda,
FORMULARIO.

3.2.5 Madificar un registro

dé

clic

en

1. Situe el cursor en alguna celda de la lista.

2. En el mend
FORMULARIO.

DATOS,

nhw

Una vez efectuadas

presione

en

Busque el registro que desea modificar.
Cambie la informacion en el registro.
las modificaciones, 5.

oprima ENTER para actualizar el registro y
desplazarse al registro siguiente.

3.2.6 Eliminar un registro

1. Situe el cursor en alguna celda de la lista.

que el registro se eliminard de manera
permanente. Si desea continuar, dé clic en
ACEPTAR, en caso contrario, presione
CANCELAR.

Hicrozoft Excel

,"II! 3 S siminar 2 permanentemercs ol regitro presentade.

Aceptar I Cancel ar |
Para cerrar el formulario, presione
CERRAR.

3.3 Autofiltro

Para los ejemplos, se usaran

los siguientes

datos:
A E F G H T
1] 1D a nombre de monto caobro motivo
2] 1 Alvarez Kare Dorian 6,789 18-Dic-98| Asesoria
3l 2 Armendariz Alexander 456 20-Dic-2 ptura de
datos
41 3 20202020 BANANMEX Armendariz Alexander 1,300 a-Mar-29| Fapeleria
5] 4 E T 1111 BITAL Armendariz Alexander 1111 S-Jul-99lHonorarios
6 5 1286 12345678 BANCOMER Armendariz Alexander 45,000 12-Dic-99 Honorarios
Tl E a6 55 |BITAL Earredas Torres Pedro 12-Dic-98|Honorarios
8] 7 | 45831 20 BAMANEX Becerril Valencia Sergio g OJHonorarios
9l = 129 | SERFIN Caleanso Manila Leonel Y ! S Papelera
0] @ 1241 12345672 BANCOMER Calcaneo Manila Leonel 11-Dic-99| 22-Dic-98| Fapeleria

78



ESTIMANDO ESTRATEGIAS PARA MULTIPLICAR

A c D E F G H I
1] 10 2U202020 BANAMEX Calcanso Manila Leonel e oedl 22-Octon] Zr-Oct-0ofFapelera
12| 1 S| BITAL Contreras Santos Adriana 27-Dic-92)Honorarios
13] 12 20202020 BANAMEX Contreras Santos Adriana 17-May-29 Honorarios
14] 12 T 1111|BITAL Contreras Santos Adriana 3-Sep-99|Honorarios
15| 14 12345672| BANCOMER Contreras Santos Adriana al 15-Dic-29]Honorarios
16| 15 ki O] BAMAMEX Delgado Pam Alejandra 2.0 T-Abr-00]  16-Abr-00| Papeleria
7] 16 S|EITAL Duarte Arreala Ana 45 gl 10-Dic-98]  Z22-Dic-292)Fapeleria
18] 17 | =ERFIN Duarte Arrecla Ana 1,500 16-Ago-99] 19-Ago-99)Fapeleria
19] 12 S| BITAL Enriguez Valle Rita 4,500 5| 11-Dic-92)Asesoria
20] 19 S| BITAL Esquivel Dominguez 1,445 22-Dic-98] Asesaria
Sonia
21] 20 Z0E02020|BANANMEX uivel Dominguez 25,000 1-Jul-g8]  27-Jul-99]Asesoria
Sonia
22 21 P TTTTTT[BITAL Esquivel Dominguez 13,697 T-Nov-99]  4-Nov-95] Asesorla
Sonia
23] 221 1288 12345678 BANC OMER, Esquivel Dominguez 12,540 11-ic-99] 18-Dic-99] Asesoria
Sonia
24| 23 R0z 1111111 BITAL Fernandez Ortega Brenda 1.258]  1-Ms A-May-99] Captura de
latos
25] 24 132 987456] SERFIN Fernandez Ortega Brenda | 12.589] 16-Aao-98] 20-Ago-939] Captura de
atos
26] 25 20202020] BANAMEX Fernandez Ortega Brenda 28-0ct00 ot-00) Captura de
datos
20 | 26 ] S|EITAL Figueroa De Ledn Dawid 25 000 20-Dic-22] Fapeleria
28] 27 08T456) SERFIN Figueroa De Ledn David 1,258 27-Ago-99) Asesaria
29| 28 T 1111[BITAL Figueroa De Ledn David E 2-Ene-99| Fapeleria
| 28 987456] SERFIN Figueroa De Ledn David 17-Ago-29) Papeleria
3] 30 BAMAMEX Figueroa De Ledn David 23-Cct 5 Asesora
z| | ERFIN Torres Rosas Alentina 1-Jul-9¢ 9l Fapeleria
33 32 BAMANMEX Torres Rosas Alentina Fapeleria
34| 32 120[BANAMEX Torres Rosas Alentina apeleria
35] 34 1111111 BITAL Huerta Arias Enrique -
36| 35 1111111 BITAL La papelera I 2-May-00 Papeleria
ar| & Z0202020]BAMAMEX La papelera 6.458] 1Z-Jun-00] 20-Jun-00) Fapeleria
381 3¢ | EITAL nitoclo SA sl Te-Dic-98]  25-Dic-92]Asesoria
39 32 BAMAMEX 1,255 2-Ene-89| Captura de
datos
40 39 SE|BITAL 12,0000 10-Oic-98] 15-Dic-92|Papeleria
41] 40 SE| SERFIN 3,698 16-AQo-99] 26-Ago-99)Fapeleria
421 41 120 BANAMEX 1,200] 22-Sep-99 gl Captura de
datos
43| 42 Senitodo SA 1.398] 10-Dic-99 ptura de
latos
441 43 SH[TNVERLAT Senitodo SA rasodl 1T1-Die-94]  Z0-Dic-29] Captura de
datos
451 44 Taa4 HEREEREE]IMVERLAT Todo para su oficina 4 785 Z7-Nov-28 9l Captura de
latos
46| 45 1280 12345678 Todo para su oficina 5600 11-Dic-84 9l Captura de
latos
471 46 3807 1111111 BITAL Todo para su oficina 1,252 1-Mar-00]  5-Mar- ptura de
latos
48] 47 | 3201 T 1111[BITAL Todo para su oficing 2486] 19-Dic-98] 10-Mar-99) Captura de
datos
491 42 131 957 4he] =ERFIN Todo para suoficing 1,387 15-Ago-949] 18-Ago-29] Captura de
datos

Puede escribir los datos en una hoja de célculo
para realizar los ejemplos de este capitulo.

Un filtro le permitird seleccionar los registros
que cumplan con las condiciones (criterios) 2.

fijadas por el usuario.

La hoja de calculo proporciona dos tipos de

filtro: el autofiltro y el filtro avanzado.

El

autofiltro es

la forma mas

sencilla de

seleccionar un conjunto de registros.
1. Para activar un autofiltro, sitie el cursor

en alguna de las celdas de la lista.
En el mend DATOS, seleccione FILTRO y

dé clic en AUTOFILTRO. Observe que al
lado derecho de cada nombre de campo

aparece una flecha hacia abajo:
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A B C 1] E
3 ID | cheque ~| cuenta | banco » anombrede -
4 1 a7 555555855 |BITAL Alvarez Wane Daorian
5 2 92| SE5ALE55|BITAL Armendariz Alexander
h 3 46826 200202020 BANAMER  |Armendariz Alexander
7 il 3803 1111111|BITAL Armendariz Alexander
g | g 1286 12345678 | BANMCOMER |Armendariz Alaxandear
9 E B6| S5555555(BITAL Bawedas Torres Pedro
10 i 45831 20202020 BANAMES  |Beceril Walencia Sergio
g g 129 g87 456 | SERFIN Calcaneo Marila Leonegl
12| o 1291 1234567H|BANCOMER |Calcaneo Manila Leonel
13| 10 46835|  20202020|BANAMEX  |Calcaneo Marila Leonel
1. Para mostrar sélo las filas donde se
3.3.1 Seleccionar registros por un criterio incluye un valor especifico, dé un clic en la
en cada campo flecha de la columna que contenga los
datos que desea mostrar.
chegue v]_lllll‘.[l.lﬂ_zl hanco - a nomhre de -
a7 E[;sdalg}mas , BITAL Alvarez Kane Dorian
Y2 {Persaralizar, BITAL Armendariz Alexander
45526 957456 EANAMEX  [Armendariz Alexander
HED%EII&L Armendariz Alewandear
12868 20202020 BAMNCOMER |Armendariz Alewander
0 23503 BITAL Barredas Torres Pedro
45531 20202020(BAMAMER  |Becerrl Walencia Sergio
129 8957456 | SERFIM Calcaneo Manila Leonel
1291 12345678 |BANCOMER |Calcaneo Manila Leonel
45535 AT BAMAMER  |Calcanea Manila Leanel
sean iguales al valor seleccionado.
2. Seleccione de la lista el valor deseado, en Observe que en la BARRA DE ESTADO se
este ejemplo la cuenta 12345678. muestra el numero de  registros
3. Después de escoger el valor, se seleccionados:
desplegaran Unicamente los registros que
Se BnCONTaron & e 43 reqisros, | [haay FLI [
También notard que los encabezados de fila y
la fecha del campo que utilizd para la
seleccion apareceran en color azul.
Al B c D E F G
IL+| cheque »| cuenta =~ hanco = a nombre de »| monto v| emision »
g 1286 1234557 HBANC OMER |Armendariz Alexander B 45000 11-Dig-99
=, 1281 12345676 |BANCOMER |Calcaneo Manila Leonel | & 2,360 11-Dic- 29
14 1287 12345676 |BANCOMER |Contreras Santos Adrana | b 123 B5d 11-Dlic-949
22 1288 12345676 |BANCOMER |Esquivel Dominguez Sonia |5 12 540 11-Dic-99
42 1286] 12346076 |BANCOMER [Servitodo 54, F 1,398 10-Dic-99
45 1280 12345678 |BANCOMER |Todo para su oficing § &R00 11-Dic-99

50|
4. Puede repetir el filtrado en otras columnas
siguiendo los pasos 3 y 4.

En este ejemplo se seleccionaran los registros
de la cuenta 12345678 que se emitieron el 11
de diciembre de 1999.

A, E 5] D = E [ H

1 | Il¥| cheque =| cuenta | hanco | a nombre de =| monto ~| emisidn »| cobro =
B & 1286 12345673 |BANCOMER |Armendariz Alexander $ 45,000 11-Dic-98) 12-Dic-99
o 9 1291 12345673 |BANCOMER |Calcaneo Manila Leonel | $ 2 360 11-Dic-98)  22-Dic-99
[ E 1287 | 12345673 |BANCOMER |Contreras Santos Adriana | § 123 554 11-0ic99]  15-Dic-99
23 22 1288| 12345673|BANCOMER |Esquivel Dominguez Sonia | § 12 540 11-0ic-98]  18-Dic-99
M| 45 1290| 12345678|BANCOMER |Todo para su oficina % 55600 11-0ic-99]  16-Dic-99
0 |
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5. Cuando aplica un filtro en una columna,
los Unicos filtros disponibles en las demas
columnas son los valores visibles de la
lista filtrada.

3.3.2 Quitar filtros de una lista

] Para quitar un filtro de una
columna de la lista, presione en la
flecha situada junto a la columna
y seleccione TODOS.
Para quitar filtros aplicados a
todas las columnas de la lista, en
el mend DATOS seleccione FILTRO
y dé clic en MOSTRAR TODO.
Para quitar las flechas de filtro de
una lista, en el mend DATOS
escoja FILTRO y dé clic en
autofiltro.

3.3.3 Establecer dos condiciones por
columna

En ocasiones, se necesita buscar informacion
que esté dentro de un rango de valores o que
cumpla con dos condiciones dentro de un
mismo campo y es facil ver que las opciones
analizadas hasta este momento no permiten
hacerlo.

El autofiltro posee la opcion PERSONALIZAR
que le permite establecer hasta dos
condiciones por campo.

Antes de utilizar el autofiltro personalizado,
desactive todos los filtros.

1. Dé clic en la flecha de la columna donde
se incluyen los datos que desea comparar
y seleccione PERSONALIZAR.

2. Observe que en el cuadro mostrado,
aparece el campo que se eligié. Para
establecer las condiciones, seleccione:

a) El operador de la primera condicién:

Es igual a no igual a es mayor
que es mayor o igual que es menor
que es menor o igual que comienza

por no comienza por termina con no
termina con contiene no contiene

b) EI valor de comparacién puede
seleccionarlo de la lista, si nho aparece
escribalo en el cuadro.

c) El operador légico Y se usa cuando
necesita que se cumplan las dos
condiciones. ElI operador O cuando
basta que se cumpla una condicion.

d) El operador y el valor de la segunda
condicién.

4. Dar clic en ACEPTAR para hacer la
seleccion.

El resultado sera:

Puede aplicar filtros automaticos personalizados
en cada columna. Repita los pasos 2 y 3.

3.3.4 Opciones de filtro automatico

Los filtros en cada columna tienen varias
opciones que le permiten especificar el
alcance de la seleccidn:

Para mostrar todas las filas, seleccione:
Todas.

Para presentar todas las filas situadas entre
los limites superior e inferior que especifique,
ya sea por elemento o porcentaje; por

___j & B & B E E G H

1| Il=| cheque = cuenta | banco = a nombre de =| monwo = emision ~| cobro =
16| 15 42832 20202020 | BAMAMEX  |Delgada Pam Alejandra 12,000 F-&br00)  1E-Abr00
21 20 45828 20202020 [BAMAMEX  |[Esguivel Dominguez Sonia | § 25000 1-Jul29]  27-Jul-53
221 2 Ja05 1111111 |BITAL Esguivel Dominguez Sonia | § 13 697 1-Mow-23 4-Mov-39
23] 22 1288) 12345678 [BANCOMER [Esguivel Dominguez Sonia | § 12,540 11-Dic99|  18-Dic-99
25 M 132 957456 | SERFIN Femandez Ortega Brenda | § 12 5589 16-Ago-39] 20-Ago-599
27| 26 20| 55555555 |BITAL Figueroa De Ledn David § 25,000 10-Dic28| 20-Dic-98
3| 30 42836 20202020 [BAMAMEX  |Figueroa De Ledn David ¥ 12533 23-Dct00|  26-0ci-00
d6| 35 2003 1111111 [BITAL La papelera 12 567 1-May00]  2-May-00
40/( 39 80| 55555555 |BITAL Serdtodo 54 § 12,000 10-Dic23| 15-Dic-98
&0 |

ejemplo, los importes hasta el 10% de las
ventas, seleccione: Las 10 mas.

Para aplicar dos condiciones en una columna,
seleccione: Personalizar.

Para presentar los registros que contienen una
celda vacia en la columna, seleccione: Vacias.

Para presentar los registros que contienen un
valor en la columna, seleccione: No vacias.

Las opciones VACIAS y NO VACIAS sélo estén

disponibles si la columna que desea filtrar
contiene una celda vacia.
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3.4 Filtro avanzado

Una desventaja de los autofiltros es que sélo
permiten manejar dos condiciones por
columna. Los filtros avanzados pueden incluir
varias condiciones aplicadas a una columna o
algunos criterios aplicados a ciertas columnas.
Estas condiciones se ubican en el RANGO DE
CRITERIOS. Los criterios pueden ser resultado
de formulas.

El RANGO DE CRITERIOS es un rango de
celdas con un conjunto de condiciones de
bisqueda que se utilizan con el filtro
avanzado y estd formado por una fila de
rétulos de criterio y, como minimo, una fila
gue defina las condiciones de busqueda.

1. Verifique que su lista no tiene filas
intermedias en blanco. Si es asi, bdrrelas,
pues esto dificultara al programa la

identificacion del rango de la lista.
Posteriormente, identifique el rango de
celdas de su lista (rango de la lista).

2. Prepare el area que destinara a los

criterios (rango de criterios). Copie los
encabezados de columna (nombre de
campos) a un area fuera de la lista. Debe
tener al menos tres filas vacias debajo de
los encabezados copiados.

3. Si desea que la seleccién de los registros
se muestre en un area distinta, entonces
copie los encabezados de columna en otro
espacio (rango de salida). Estos
encabezados se utilizaran para identificar

Antes de iniciar el trabajo con filtros los datos de salida.
avanzados, es necesario efectuar las
siguientes tareas:

Encabezados

—

¥

i e s S S

Rango de salida

Rango de la lista

Rango de criterios

4. Recuerde separar estas areas con al
menos una fila y una columna.

3.4.1 Establecer criterios

Si necesita seleccionar registros:

Donde se cumplan varias condiciones en
una sola columna: escriba los criterios en
filas independientes, una directamente
bajo otra (Criterio 1). Por ejemplo: buscar

Criterio 1

CAMPOI CAMPO2 CAMPO3
(| Condicion 1
o Condicidn 2
Condicion 3

Condicion 1 o Condicion 2 o Condicion 3

Criterio 3

todos los cheques de BITAL, INVERLAT o
SERFIN, es decir, Banco=BITAL o
Banco=SERFIN o BANCO=INVERLAT. Esto
implica que todos los registros que en el
campo BANCO tengan alguno de estos
valores, seran seleccionados.

Ver en el siguiente esquema el método para
establecer los criterios:

Criterio 2
CAMPOI CAMPO2 CAMPO3
Condicion 1 Condicién 2 Condicion 3
L _ 4 _ y)
1 |

Condicién 1 ¥ Condicion 2y Condicion 3

Criterio 4
CAMPOI CAMPO2 CAMPO3
Condicionl Condicién 2
Condicidn 2 Condicidén 3

CAMPO1 CAMPO2 CAMPO?A
Condicion 1 T
A~
Condicidn 2
Condicién 1 o Condicion 2
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5.

Para definir que cumplan una condicion
en dos o mas columnas, introduzca
todos los criterios en la misma fila del
rango de criterios (Criterio 2).

Por ejemplo:
Cuenta=12345678 y Monto>8000.

Para detallar que cumplan una condicién de
una columna o una condicién de otra,
requiere incorporar los criterios en filas
diferentes del rango (Criterio 3). Por
ejemplo: Banco=BANAMEX o]
Monto=15000

Para especificar que cumplan uno de dos
conjuntos de conjuntos de condiciones,
debe definir los criterios en filas
independientes (Criterio 4).

Por ejemplo: Banco=BANAMEX vy
Monto>10000 o A nombre de=Pedro
Pérez.

3.4.2 Utilizar filtros avanzados

1. En las filas situadas bajo los rdtulos de
criterios, especifique los criterios que
desea buscar.

2. Dé clic en una celda de la lista.

3. En el menu DATOS, seleccione FILTRO y
presione en FILTRO AVANZADO.

4. Observe que la lista aparece seleccionada
y delimitada por un borde punteado,
ademas en el cuadro de didlogo la casilla
RANGO DE LA LISTA muestra el rango que
ocupa la lista.

Filtro avanzado !

ECCidn

Iy Eiltrat 1a liska sin moverla a otro hagar e

™ Copiar a otro lugar e
Fango de la liska
Rango de criterios: | Y|
Copiar a: | Y
[ Sdlo registros dnicos

Rl e HE|

Deberd detallar la accién que requiere

para la seleccidon de registros:

Para filtrar la lista ocultando las
flas que no cumplen los
criterios, elija FILTRAR LA LISTA
SIN MOVERLA.

Si desea filtrarla copiando las
filas que cumplen los criterios a
otra area de la hoja de calculo
(rango de salida), seleccione
COPIAR A OTRO LUGAR; asi se
activara la casilla COPIAR A
donde debera introducir el rango
de la fila que ocupan Ilos
encabezados de salida (rango de
salida)

En la casila RANGO DE CRITERIOS

introduzca la referencia del rango de

celdas que ocupan los criterios, incluidos
los rétulos de criterios. Si a este rango de
criterios le asigna el nombre de rango

Criterios, la referencia aparecera

automaticamente en la casilla respectiva.

Aidn
" Fjlkrar la lista sin moverla a otra lagar |_.P'_I:.E£.'Er_l
' Copiar a otro lugar . e I

Rango ds |4 lista: !$A$1:$I$49

Rango de critetios: !$N$l:$F‘$3

bt ] e

Copiar a; ’$U$1:$AC$1

[ Sélo registros tnicos

7. Si desea que muestre soélo los registros
que no se repiten, seleccione SOLO
REGISTROS UNICOS.

8. Para terminar, dé un clic en ACEPTAR.

9. Si eligido COPIAR A OTRO LUGAR, busque
los datos filtrados en el rango de salida.
En caso contrario, observarda que la lista
se contrajo y muestra sélo los registros
filtrados.

10.Si desea expandir la lista, en el mena
DATOS, seleccione FILTRO y dé clic en la
opciéon MOSTRAR TODOS.

El siguiente ejemplo muestra los resultados
obtenidos con el filtro avanzado:
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e) Criterios: se buscan todos los cheques de

Filtra avanzado

71|

BAll\ICOI\g]ER con monto superior a $50,000 T
ionfe?,isorca e$q1u0e,%0%? BANAMEX' con monto £ Filcrar la liska sin moverla a otro lugar L.'EEEE.‘?r_I
cuenta hanco @ nomhbre def  monto
EANCOMER =50000 Rangods la lista:  [4ag1:gHj4s Bl
B AMEX =10000 Ranga de criterios: [smg 15043 Al
f) Establecimiento de los datos en el cuadro :
de didlogo: Hoplal = l5s$1:4241 Bl
[ S8lo registros dnicos
g) Resultados:
W Wy X i i A AB
chegue cuenta banco @ nomhbre de  monto emisian cobro
45526 20202020 | BAMNAMER  [Armendarniz A § 1,300 g-har-39 S-har-39
45531 20202020 |BAMNAWER  |Becerril ‘Walen § 1 265 11-Dic-59 5-Feb-00
45527 Q0202020 |BANAMES  |[Contreras =al § 231 13-Mlay-99]  17-Mlay-59
1287 12245678 [BANCOMER |Contreras Sa| § 123 B54 11-Dic-99 15-Dic-99
45833 20202020 | BAMAMEYR.  |La papelera | § b 458 12-Jun-00 20- Jur-00
45025 Q0202020 | BAMNAMER  |Seratodo SA| § 1,255 19-Dic-98 2Ene-09
45029 20202020 |BANAMER  |Servitodo SA| S 1200 | 22-5ep-29| 25-Sep-99

Si decidid filtrar la lista sin moverla a otro
lugar y desea aplicar otro filtro avanzado,
debera decidir si desea ejecutar el filtro sobre
esta seleccion o sobre toda la lista. En este
ultimo caso, deberd expandir la lista (en el
menu DATOS, FILTRO, MOSTRAR TODOS)
para aplicar el nuevo filtro.

3.5 Ordenamiento

Para mejorar la presentacién de |la
informacién, ésta se puede ordenar segun su
valor. Lo comlUn es que se organice de
izquierda a derecha, caracter por caracter y
en orden ascendente.

Si una celda contiene el texto "Pefialoza", ira
detras de la celda que contenga el texto
"Pefia" y antes de la celda que tiene "Puente".

La ordenacién se basa en

puntos:

h) Los nimeros se ordenan desde el numero
negativo menor al nimero positivo mayor.

i) El texto y texto con nimeros, se ordenan
del siguiente modo:

j) 0123456789 "'-(espacio) ! " # $ %
&O* . /2@ [\N]I~_ " {lr~+<
=>ABCDEFGHIJKLMNOPQRS
TUVWXYZ.

k) El valor légico FALSO se ordena antes que
el VERDADERO.

) Todos los valores de error son iguales.

Los espacios en blanco siempre se

ordenan en ultimo lugar.

los siguientes
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n) Puede ordenarse de manera ascendente o
descendente (de 9-0 y de Z-A).

0) La ordenaciéon puede basarse en una o
varias columnas.

del

3.5.1 Ordenacion en funcion

contenido de una columna

1. Sitle el cursor en una celda de la columna
que desee ordenar.

2. Dé un clic en el botén del
ordenacién que desea realizar:

i3]

z
i Orden DESCENDENTE.
2. Observe que la lista aparece ordenada por
el campo en el que estaba situado su
cursor.

tipo de

Orden ASCENDENTE.

3.5.2 Ordenacion en funcion del

contenido de varias columnas

1. Dé un clic en una celda de la lista que
desee ordenar.

2. En el menl DATQOS, seleccione ORDENAR.

3. Observe que la lista aparece seleccionada,

sin incluir los nombres de campo, los
cuales se wusan para identificar las
columnas.
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Ordenar HE i
Ordenar por
||:|unm :! = Ascemdente
" Desczndsnte
LLIEQ0 puor
|monto =] T Bsgedente
1% Descends=nte
Lo por
e E
" Descendsnte
La Ista tene fila de encabezamiento
=3
{n
oipriongs, . I ACEOtAr I Cancelar |

4. En los cuadros ORDENAR POR y LUEGO
POR, seleccione los campos que desee
ordenar, asi como el orden (ASCENDENTE
o DESCENDENTE). La ordenacion se

realiza por el campo elegido en el cuadro
ORDENAR POR, pero en caso de que tenga
informacion repetida, entonces se tomara
también el campo elegido en LUEGO POR,
de igual forma si éste también tiene
informacion repetida, entonces se
agregara el tercer campo elegido. No es

necesario elegir los tres, sodlo si tiene
informacion repetida.

5. Dé clic en Aceptar.

En el ejemplo, se ordend la lista por el

nombre del BANCO y debido a que los
nombres se repiten, se tomoé el MONTO del
cheque (del mayor al menor), asi si algun
monto se repite, entonces se considerara la
fecha de EMISION. Una muestra del resultado
seria:

1D cheque cuenia banco a nombre de monto emisidn cobro
33 45634 20202020 BANAKER | Tores Rosas Alentina § 122855 17-Ago-00{ 18-Aqoe-00
a2 45837 20202020 BAMAWER | Tores Rosas Alentina § 82000 25-Dct-00 T-Ma-00
10 45035]  20202C020[BAMANEX  |Calcanso Manils Leonel | § 70954 22-Dct-00)  27-0ct-00
25 45038 20202020 BAMANER  |Fernandez Oriegs Hrenda [ § 50,000 20-0ct-00] 31-0ct-00
20 45028| 20202020 BANAMER |Esgquivel Dominguez Sonia [ § 25,000 1-Jul-98)  Z7-Jul-99
30 45636 20202000 BANAME:  |Figueroa De Ledn David 5 12553 23-Dct-00]  26-Dct-00
15 45632 | 20202000 BANAMWER  |Delgado Parm Alejandra 5 12,000 7-fbr-00)  16-Abr-00
36 45633 202020020 BANAWES  |Ls papelera i R455 12-Jun-00]  20-Jun-00
] A5820(  ZA0202020|BANANEY | Ammendarnz Alexandar 5 1,400 - hlar-99 S-hlar-894
7 46031 20202C20[BAMAWEY  |Becernl Malencia Sergio | § 1065 11-0ie-89  9-Feb-00
3B ASE2G | 20202000 BAMAMER  |Semitodo SA £ 1355 19-Cic-08[  2-Ene-09
M 45820 20202020 BAMAMER  |Seritodo SA £ 1200 Z2-Eep-09| J5-Eep-09
12 A5B27| 20202020| BANAMER | Contreras Santos Ldriana | 6 I 13-May-09| 17-May-09
14 1287 12345E7B[BANCOMER |Contreras Santos Adriana | & 123 554 11-Dic-39(  15-Dic-59
5 1286 12345678[BANCOMER | Annendariz Alexander § 45,000 11-Cic-39  12-Dic-539
22 1288| 12345678[BANCOMER |Esguivel Dominguez Sonia | § 12,540 11-Cic-39]  18-0ic-39
45 1290] 12345678[BANCOMER | Todo para su oficing 5 5A00 11-Cic-39  16-0ic-39
9 1291) 12348675 BANCOMER | Calcaneo Manils Leonel [§ 2380 1 -Dic-23]  22-Djc-39
42 12858| 12345678[BANCOMER | Servitodo SA 8 1,353 10-Cic-39  19-0ic-39
16 o8|  Shhhaea5 | BITAL Dusne Arrenls Ana i 45655 10-Oic-38|  22-Dic-58

Observe que no fue necesario que tomara el
tercer campo, pues en el segundo campo
(monto) no se repite informacion.

3.6 Tabla dinamica

Una tabla dindmica es una grafica interactiva
que ejecuta una comprobacion cruzada de
grandes volumenes de datos, en ésta se
pueden intercambiar sus filas y columnas para
observar diferentes resimenes de los datos
originales, filtrar los datos mostrando
diferentes paginas, o ver en pantalla los
detalles de determinadas areas de interés.

La tabla mencionada se puede crear a partir
de una lista, de una base de datos externa, de

varias hojas de calculo o de otra tabla
dindmica.

Una tabla dinamica contiene campos y cada
uno de éstos resume multiples filas de
informacion de los datos originales. Ademas,
se puede mostrar el material por paginas y al
dar clic en un campo de pagina, la tabla
dindmica se modificard para mostrar los datos
resumidos asociados a ese elemento.

La estructura de una tabla dinamica es la
siguiente:
[ Pagna__| ]

Columna

Fila

Datos
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Con los datos de la lista que se ha trabajado, mostrar el cruce de informacién generado con

se elaborard un ejemplo que permitird una tabla dinamica.
\ermnisidn Tic-99 =
| o
|Suma de manto barco |
a nombre de BANAMER  BANCOMER BITAL INvERLAT  |Total general
Armendariz Alexandar 46000 45000
Becerl Yalencia Sergio 1265 125
izalcaneo Manila Leonel 2360 23E0
§ oartos Adfa 123654
i i :> @3 12540
|Huerta Arias Enrique gH46 go4b
|Senitodo S, 7EE00 7900
Todo para su oficing SR00 500
| Total general 1265 ﬁm 3945 78900 K“??E'ZEG
Como se aprecia, es facil ver que el 11 de 3. Seleccione la fuente de datos de la tabla:

diciembre de 1999 se emitieron cheques por
un total de $278,265.00, de los cuales la
cantidad de $189,154.00 correspondieron a
BANCOMER, mientras a nombre de Contreras
Santos Adriana se emitié un cheque por
$123,654.00.

lista o base de datos de la hoja de calculo,
fuente de datos externa (datos que estan
en otro libro), rangos de consolidacion
multiples (varios rangos de la hoja de
calculo), otra tabla dindmica. Para ir al
siguiente paso, presione en el botdn
SIGUIENTE.

Agislenie paia Libla: diramicas - paso 1 e 4

Los datos de la PAGINA se tomaron del campo
EMISION y en las FILAS se especifico el
campo A NOMBRE DE, por su parte, en las
COLUMNAS se utilizé el campo BANCO vy los
datos se calcularon con el campo MONTO. A
continuacién se describird el proceso para
crear una tabla dindmica.

dionies ssian (s delos g desea naor?

7 R p b Eab 3 Mo canft el
Rty de latcsastima
™ Fanges de rorsdidaddn mikbpes

" e bl dindmica

3.6.1 Hacer una tabla dinamica

1. Sitte el cursor en una celda de la lista que el e T D |
utilizara para crear la tabla dindmica. = =
2. En el mend DATOS, dé un clic en 4. Introduzca el rango de la lista.

ASISTENTE PARA TABLAS DINAMICAS.
HE|

Asistente para tablaz dinadmicas - paso 2 de 4

iDande estén Ios datos que desea usar?

Pargo: la;.ﬁ.ﬂ F15a0

@ | Cancelar

E Exeminar. .,
= Akras | Siguiznke = I Terrinar i

DATOS Se

5. Identifique los campos que utilizard y su
ubicacién:
FILA Son los datos que apareceran al
lado izquierdo de la tabla, en
filas.
Aparecera en la esquina superior
izquierda de Ila tabla vy al
seleccionar un elemento, se
mostraran Unicamente los datos
resumidos para ese elemento.
Aparecen en la fila superior de la
tabla como encabezados.

PAGINA

COLUMNA
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utilizan para crear el
resumen, aunque normalmente
son datos numéricos, pero
pueden incluir texto y se
resumen mediante la funcién
Contar.

Arrastre los campos a la seccién que considere
conveniente, en el ejemplo siguiente se
colocaron segun se observa en la muestra:
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Araztente para Lablas dinamicas - paso 3 de 4

L1 . -,—' Lz l; Carstruya s kadla dinamics arasranda los
) % hotones d= cempa d= | derecha sabre el
diuqrm = s imquisrds.
| 3 | E _lu" ...........
ElLa QATOS
Concdlr | <anss | [E

En ORIENTACION puede elegir FILA,

e — tDLLMN.ﬁ. COLUMNA o PAGINA y para el célculo de
-mm-rm—l = los subtotales es posible seleccionar otra

a nombre A de monko funcidn (suma, contar, promedio, maximo,
minimo etcétera). Al terminar, dé clic en
ACEPTAR vy se realizardan los cambios.

FILA DATOS Enseguida presione el boton SIGUIENTE.

7. El Ultimo paso consiste en especificar la
ubicacion de la tabla: en una hoja de
calculo nueva (recomendado) o en una ya
existente.

6. Si lo requiere puede modificar la posicidn

Aziztente para tablas dindamicas - pato 4 de 4

de cada campo al dar doble clic en el
b_oto_n de éste, con lo cual aparecera el I OO -
siguiente cuadro:
] ¥ Hola de calcuo nueva
Lampd oe la labla dinameca EHE ~ Hola de célcLis exensnte
| | =]
~Cxrieriatin g
£ Fila i~ Columna & Pagine 4|""°’
Haga dic en Terminar para crear la bablz dndmica,
Suhtakzkas ﬁl
I+ Aubomaticos Sima i Avanzado.. I E‘Il Cancelar | oprioes, ., | = Atpss I Sipisris = | L Ie
™ Perscnsizados ;mn
T Hingure M _ e, | , . .
M 8. Dé un clic en el botén TERMINAR, el
Froici 2 resultado serd el siguiente:
orulkar elamentos:
10-Dic-53 .
16-Dic-ba :l
17-0c-54
13-Dic- 5
19-Dic-5
B39 |
[T Mostrar aemartos sn dakns
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A E E i) E F [} |
1 |emisifin [Todas) =
=
3 [Sume de monto harco |
4 |5 nombre de BAMNAMER  BAMCOMER BITAL INWVERLAT — SERFIM Total genarsl
5 |Avaraz kang Doran B3 aRf==]
E |Armendaniz Alezander 1300 45000 1567 A7HET
_ T |Bsredas Torres Pedro a0 (]
8 |Becenil %alenciz Sergin 1265 1255
_9 |Cslcanea Manila Leonel J8E1 23e0 5865 gead
10 Correras Santos Adriana 231 123654 245 126431
11 |Delgada Farm Alejandra 12000 12000
2 |Duare Aredla A QeSS 1300 1713
13 |Enrigues “allz Rita 4500 4510
14 |Esquivel Dominguez Sonia 25000 12440 15142 R TR
15 |Fernandsz Drega Brenda 50000 1253 12589 BS54
B |Figueras De Ladn Dawid 125HB 25058 80170 T1E11E
A7 {Huena Asias Enrigue i o] (a2 13
18 |La papzlera G458 125687 19045
19 |Semtodo 34 2455 1355 12563 Jga0n 3656 s N
20 |Todo pars su oficing SE00 3744 4730 1387 18520
21 |Tares Fogas Alenting 211555 1358 21813
Z2 |Tatal ganeral 401616 180552 145203 E3538 106157 93147
9. Al dar un clic en el campo de pagina funcidén. El rango de criterios incluye una
(EMISION), se mostrara una lista con copia del rétulo de la columna en la cual
todas las fechas de emisién de los cheques se aplicara la funcion. La referencia puede
de la lista. Al seleccionar el 19 de introducirse como un rango de celdas
diciembre de 1998, se obtendra el (M1:N2), o como un nombre asignado a
siguiente resultado: un rango, como por ejemplo “Criterio”.
& B | & | o |

I RN 15-Dic-56 o] Las funciones de bases de datos son:

2 Funcion Descripcion

3 |Suma de monto banco | SoeoNTAR - — - - —

i e b e T O e e R
—5— E_SEIUWEI Dur‘ninguez E_Dnla 1445 1445 utiliza con datos alfanumericos. ’
i Figueraa Dz Ledn Diavid 353 353 BDDESVESTP Calcula la desviacion estandar de un conjunto de valores seleccionados

f|Semitodo S8 1255 1285 en la base de datos.

8 |Todo para su oficing 2482 2182 BDDESVEST Estima la desviacion estandar de un conjunto de valores seleccicnados

5| !TI:ITE| general 1265 ADE5 fh44 en la base de datos.

BODEXTRAER Extrae de la base de datos un unico registro que coincida con los

3.7 Funciones de bases de datos crltoros especiia s :

BOMAX Devuelve el valor maximo de las entradas seleccionadas de la base de
datos.

Antes de utilizar las funciones de bases de EDMIN Devuelve el valor minimo de las entradas seleccionadas de la base de

datos, es importante recordar lo siguiente: dlatos.

a) Las columnas de la lista son los campos en BDPRODUCTO Multiplica los wvalores en un campo determinaco de registros que

coinciden con los criterios en una base de datos
la baS,e de datos. BOPROMEDIO Devuelve el promedio de las entradas de la base de datos
b) Los rotulos de las columnas de la lista son selaccionads.
los nombres de los campos en la base de BDSUMA Agrega los numeros en la columna de campo de los registros de la base
datos. de datos que coincidan con los criterios
C) Cada fila de la lista es un registro en la BODVARP ZI?IEulI)c;SIZ (\Ijr;;r:;j basandose en el conjunto de valores seleccionados
base de datos. BODVAR Estima la varianza con base en un conjunto de valores seleccionados en
la base de datos.

Estas funciones utilizan tres argumentos:

a)
b)

<)
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base_de_datos Es el rango de celdas
que componen la base de datos.
nombre_de_campo Nombre del campo
que puede ser una cadena de texto con el
rotulo de columna encerrado entre dobles
comillas, como por ejemplo "Nombre" o
"Monto"; o como un ndmero que
representa la posicidon de la columna en la
lista: 1 para la primera columna, 2 para la
segunda y asi sucesivamente.

Criterios. Es una referencia a un rango de
celdas que especifican condiciones de una

El siguiente ejemplo maneja cuatro funciones
de bases de datos para generar un reporte.

Se desea saber el numero de cheques, el

total, el

valor maximo y el minimo que tiene

cada banco. En J2: N2 ponemos el area de

criterios,

usando dos celdas para cada banco,

J2:13 para el criterio de BANCOMER, K2:K3
para BANAMEX, etcétera.

A partir

de la celda J8 se inicia el reporte,

segln se observa en la muestra:
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s | K L b | N I
Criterios
banco [ banco | banco [ hanco | banco |
EarCOMER EITAL BAMAMEY  INVERLAT |SERFIM
Banco Nimen de cheques Total Maximo Minimo
BANCOMER. g 5§190,552.00 | $123 65400 | § 1,338.00
BITAL 19 5149003 00 | § 456098005 35800
BANAME X 13 5401 71600 | 512255500 (5§  Z31.00
IHYERLAT 2 b d3A800 | § 780000 )& 473900
SERFIN g S105,157.00 | § 7ES1200 )&% 125800
48 £931,417.00
Las férmulas se introducen en la fila 9 en las
columnas correspondientes:
K
9 =BDCONTARASASL:SHR49 "banca" $152:51%3)
10 =BDCONTARASAS]SHE49 "hanco” SKE2 5K E3)
11 =BDCONTARASASL:SH49 "hance” $1.32:51.53)
12 =BDCONTARASASLSH40 "banco” $ME2:8ME3)
13 =BDCONTARASAS]SHE49 "hanco” SNE2ENER)
Para contar el nimero de cheques se utiliza la =BDMIN($A$1:$H$49 | "monto" | $M$2:$M$3)
funcion BDCONTARA debido a que el campo =BDMIN($A$1:$H$49 | "monto" | $N$2:$N$3)

tiene datos de tipo texto y los argumentos de
la funcion son A1:H49 que corresponden al
rango de la base de datos; “banco” es el
nombre del campo donde se van a contar las
celdas que coincidan con el criterio y J2:13 es
el rango del criterio para el banco BANCOMER.

Para sumar el monto de los cheques de cada
banco, se usara BDSUMA, el rango de la base
de datos que es el mismo para los cuatro
casos, el campo que se va a sumar es MONTO
y los criterios son idénticos para todos estos
casos.

=BDSUMA($A$1:$H$49 "monto" $1$2:$1$3)
=BDSUMA($A$1:$H$49 "monto" $K$2:$K$3)
=BDSUMA($A$1:$H$49 "monto" $L$2:$L$3)
=BDSUMA($A$1:$H$49 "monto" $M$2:$M$3)
=BDSUMA($A$1:$H$49 "monto" $N$2:$N$3)

Como se trata de ubicar el valor maximo de
los cheques de cada banco, se utilizara
BDMAX con el campo MONTO.

=BDMAX($A$1:$H$49 "monto” $3$2:$3$3)
=BDMAX($A$1:$H$49 "monto” $K$2:$K$3)
=BDMAX($A$1:$H$49 "monto” $L$2:$L$3)
=BDMAX($A$1:$H$49 "monto” $M$2:$M$3)
=BDMAX($A$1:$H$49 “"monto” $N$2:$N$3)

Los mismos argumentos se emplearan para
encontrar el valor minimo de los cheques de
cada banco, pero en este caso se usara la
funcion BDMIN.

=BDMIN($A$1:$H$49 | "monto" | $1$2:$1$3)
=BDMIN($A$1:$H$49 | "monto" | $K$2:$K$3)
=BDMIN($A$1:$H$49 | "monto" | $L$2:$L$3)

4. GRAFICOS
4.1 Graficas

Los datos también pueden presentarse en un
grafico, mediante el cual se vinculan los datos
y cualquier cambio que se realice en éstos, se
reflejard de manera automatica en el grafico.

La hoja de calculo proporciona diversos tipos
de graficos que le permitiran representar los
datos de diversas maneras y cada uno de
éstos, posee caracteristicas particulares que le
hacen de mayor utilidad en determinados
conjuntos de datos. A continuacion se
describirdn los tipos de graficos que
proporciona la hoja de calculo.

Permite hacer
entre elementos

Columna comparaciones

Barras Se utilizan para comparar
elementos, las categorias se
organizan verticalmente vy los
valores horizontalmente.

Muestran las tendencias en los
datos a intervalos iguales.

Lineas

Circulares Se emplean para mostrar el
tamafio de cada elemento como
proporcion de un total (100%).
Sdlo grafican una serie de datos,
aunque uno de sus subtipos
puede mostrar el desglose de un

sector en otro grafico.

Burbujas Es un grafico de dispersién que

maneja tres variables.

Cotizaciones | Se  utiliza para ilustrar la
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cotizacion de acciones o puede Radial Representa cambios de valores

usarse para datos cientificos. en relacion con un punto central.
Cono, Los graficos de Dbarras o Superficie Muestra tendencia de los valores
pirdmide vy | columnas pueden reemplazarse en dos dimensiones a lo largo de
cilindro por piramides, cilindros o una curva continua,

pirdmides generalmente se utiliza para
Anillos Permiten representar  varias graficar rangos de valores.

series en graficas circulares. Mapas Grafica datos numéricos
Area Presenta la tendencia de los asociados a entidades

valores a lo largo del tiempo o geograficas.

entre categorias. En ciertos tipos de graficas, existen tres
XY dispersion | Muestran la relaciéon entre los subtipos:

valores numéricos de Vvarias

series de datos. Se recomienda

para datos cientificos.

i)
Bl
50 Agrupada
40 . .
20 | Muestra una serie junto a la otra, con lo que
0 - favorece la comparacion entre categorias,

lar 2dae Bar e

brim.  trim.  brim.  trim

Apilada

Define una serie sobre la otra y ofrece un efecto

de acumulacidn; también compara entre
categorias el aporte de cada valor al total.

Apilada al 100%

Muestra las series apiladas y coteja entre

categorias el porcentaje que cada valor aporta al

ter 2d0 3er 4to total.

trim.  trim. trim. trim.
Ademas, algunas graficas presentan subtipos Antes de explicar la generacion de graficas, se
en dos o tres dimensiones. hara una descripcién de los elementos basicos

que componen una grafica.

Eje de valores Tihlln de la grafica

3 Marcador n - N
" v Rotulo f )l}ﬂud-e division
" R—r/
Area d
33 7 N\ < ——trazado
£ & ff \\
= Pos.
= &0 — "4 —
E 345 —
s & h — ) oy
1] —— =
W — 1 Series
10 1 ——
il T T T
Titulo del eje ler frim. 2do trim. Jer frim. Ao trim = Eje de

trimesire ¥ Titulo del eje ras

EX yesie T Norte +I-'_.-.1_|.'|‘_ Leyendas
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Las series estén, contenidas en un recuadro
conocido como AREA DE TRAZADO, mientras
todos los elementos de la grafica se incluyen
en el AREA DEL GRAFICO.

A R el pala |"H‘u il ]

pasa 1 4e A - 1ipo e rdhon

fiom astirder | Tpos personakondos |
P e ol | Subipen e grdlicn

4.1.1 Creacion de graficas

Para elaborar una grafica se utilizaran los
siguientes datos:
) E C i) E
1 Wenas por sucursales
2
3 sucurEal rops s EL T E R Tapains
) 2t 1 &0 2500 500 1]
6 guc 7 00 I LI | 1]
B suc po1 1) 00 i} 1500
7 cuc i 1600 o IE00
T i 00 12300 2000
B g 0 130 3800 500 IR Pl Vi il |
0 suc? 500 @00 300 700
11 s 1600 0 0 500
12 s S 50 160 1] 750
- B Cancelyr | |[oserie >] Tewine |
1. Seleccione las celdas con los datos que se 4. Seleccione el TIPO DE GRAFICO y el
van a presentar en el grafico, éstos SUBTIPO, enseguida oprima el botdn
pueden ser continuos o discontinuos, es PRESIONAR PARA VER MUESTRA vy
decir pueden reque,rir de varias hojas. observe si es el tipo de grafico que
2. Si desea que los rotulos de fila o columna requiere. Si es asi, dé un clic en el botén
aparezcan en el grafico, incluya en la SIGUIENTE, en caso contrario cambie el
seleccion las celdas que los contienen. tipo de grafico hasta encontrar el
3. Elija del mend INSERTAR Ila opcién requerido.
GRAFICO L o dé un clic en el boton E"‘AT%SDZSOIZ vejir:!fique q:Je el R?NGO DIE
ASISTENTE PARA GRAFICOS, asi se oo RAeNG%grgécaDi?rgsco”ﬁc°_V en |a
desplegara la primera ventana del Icha V19>, seleccione 1a
asistente: manera como se graficaran las series, es
decir considerando los datos por FILAS o
por COLUMNAS.
ADDE L]
L] W ]
LB
o ae 0
o RS
[ Y Fe ]
-
Dow I"
BcalSiln e wala Fap-d mc| =@ e :IC: mrd ol el B omc B
FILAS COLUMNMNAS
aparecen en las leyendas vy |los

Observe que cambian los datos del EJE DE
CATEGORIAS vy las leyendas.

Al seleccionar FILAS se toman como series
de datos a cada fila, en este ejemplo, los
datos de cada sucursal aparecen en las
leyendas y los encabezados de columna
identifican cada grupo.

Al escoger COLUMNAS se toman como
series de datos a cada columna, en el
ejemplo, los datos de cada concepto
(ropa, muebles, artesanias y zapatos)

encabezados de fila identifican ahora cada
grupo.
los

En la ficha SERIE, se observan

siguientes datos:
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fLsisiente pasa graficos - paso 2 de 4 « Datos de osigen por ejemplo ropa estd en la celda B3),
VALORES (datos numéricos que se desean
graficar), ROTULOS DEL EJE DE

08 CATEGORIAS (texto que identificard a
w28 cada fila, en el ejemplo, los nombres de
- 1 las sucursales, SUC1, SUC2, etcétera).

o 1 b) Agregar series: presionar el botén

e — AGREGAR e introducir las referencias de

o :Ij — los VALORES y NOMBRE;
. "_[Iﬂ w1l 1l automaticamente se  apreciardn  los

i cambios en la grafica de muestra.

Cc) Borrar una serie: seleccionar una de la
= lista y dar clic en el botén QUITAR.

[y J=Hoja3 4643

e b

;::;E;m Al finalizar presionar el botén SIGUIENTE.
Z  vadores: f=tiaimn spas gag1z |
ageger | outs | 7. En el paso 3 en la ficha TITULOS, escriba
T los titulos del grafico, asi como los del eje
SRRl =HGHIHAM: FaLE de categorias X y del eje de valores Y;
observe que al realizarlo se actualizara el
EI = | cars ||—”| == grafico con los nuevos datos.

Desde este cuadro es posible realizar las

siguientes acciones:

a) Cambiar los rangos de cada serie: para el
NOMBRE (celda con el nombre de la serie

Titulos

Tieulo del grafico:
I'-.-'entas por sucursales

¥entas por sucursales

Eje d= categarias [X): 4aan
3500

ISucursaIEE 2000
z500

Eie d= valores [ 2000
||:ient|:|5de pEsns 1500

1000 O 2apatas
Segunda sje de cakegorias () T e N
[ > Motk

SUS JUE TS SUE SUS SUS SUE SME SuE

O repa
H muchbles

[l O artesani g

cientosde pesos

Sequndo eje de valares O 12 3 4 5 6 T & 4

I Ewoarsales

8. En la ficha EJE puede definir que se

muestren o no las lineas de los ejes, ya 9. Si en la ficha LINEAS DE DIVISION se
que al desactivar la opcién los datos no se activa alguna de las opciones para el eje
muestran. de categorias o de valores, se desplegaran
lineas verticales u horizontales
“Eje prindpd respectivamente, que facilitaran la vision y
¥ Eie de categaorias (%) la evaluacion de los datos.
% fykomitico
¢ Categoria

" Escala de tempo
¥ Ejo de waloras (¥
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10. El

11. Los

Lineas de divisian

~Eje de cateqorias [£)
¥ Lineas de divisidn principales Wentax por susursales
I¥ Lineas de divisidn secundarias 4000
3500
—Epe de valores () E 3000
- L ]
¥ Lineas de divisidn principales 5 2500 a ::;lm
[ Lineas de divisidn secundarias E E;x I O attesmning
= 1000 O zapatos
T
n Ll
1 28 3 45 &6 1 3 3%
Swcwrsales
cuadro de LEYENDAS identifica los LEYENDA; de igual forma puede
disefios o colores asignados a las series de seleccionar la posicion en la cual se
datos o categorias de un gréfico, éste se mostrara.
puede activar o desactivar en el cuadro
Lesyenda
¥ Mostrar levenda
- ¥Yentas por sucursales
~Ubicacidn
@ soop o
" Esquina % so00 -
" Arriba S ason 4
- = 2000 4
¢~ Derecha 2 1500
" Izouierda LR
Uosn l]:li:”-
0 - L . .
sucl suc 2 sueS sucd such suc B suc T sucd sucd
Swcurzales
|I:I ropal mucklez O artesania=0 :apat-:hsl
rétulos de datos proporcionan e) Mostrar rétulo y porcentaje. En los

informacion adicional acerca de una serie
de datos.

Dependiendo del tipo de grafico, los
rotulos pueden mostrar valores, nombres
de series de datos o categorias,
porcentajes o una gombinacién de todos
ellos. En la ficha ROTULOS DE DATOS se
debe activar alguna de las siguientes
opciones:

a) Ninguno. Desactiva los rétulos.
b) Mostrar valor. Muestra los

numeéricos.

Mostrar porcentajes. En los graficos
circulares detalla los porcentajes.
Mostrar  rétulos. Despliega
encabezados de fila que
definidos como rdtulos del
categorias X en la ficha SERIE.

datos

)
d)

los
fueron
eje de

graficos circulares muestra los rotulos
y los porcentajes.

f) Mostrar tamafio de burbujas. En la
grafica de burbujas muestra el tamafio
de la burbuja.

g) Clave de leyenda junto a rétulo.

Aparece un cuadro con el color y el
texto que identifica la serie.

12.La tabla de datos corresponde a una

cuadricula que contiene los datos
numeéricos utilizados para crear el gréfico,
donde cada fila de la tabla de datos
representa una serie de datos.

La tabla de datos se coloca en el eje de

categorias y se utiliza para reemplazar los
rétulos de datos.
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Leyenda
¥ Mostrar levenda
— Yentas por sucursales
~Ubicacidn
. 4000
= abajo
n E500
" Esquina 3 3000
i~ arriba S 2500 4
= 2000 4
" Derecha 2 1500
) =
" Izquierda 2 1000
° imi 518
- Ll _
sucl suc 2 sucS sucd sucs suc S osue T osucd sucd
Sucurzales
|I:I ropall muchles O artesania=0 :apatosl

13. Al terminar de seleccionar opciones, dé un
clic en el botéon SIGUIENTE.

Aziztente para graficos -

paszo 4 de 4 - Ubicacidn del grafico

14.El Jdltimo paso seria la ubicacion del
grafico: en una HOJA NUEVA como Unico
objeto o como otro OBJETO mas en la hoja
seleccionada.

~Situar gratico:

™ Enuna hoja nuesa:

* Como objeto en:

IGréFicu:ul

EREEEE M - |

2]

Cancelar |

« Okras | 5iquierte:=—| Terminar I

15. Después de especificar, presione el botén
TERMINAR.

4.1.2 El comando Grafico

Al seleccionar la gréafica, en la barra de menu
aparecera el comando GRAFICO, éste
desplegara varias opciones.

Verificar el rango de datos de

grafica. Diatos de ariger. .. 4——4— la grifica.
Modificar el tipo Ao Opciones de gréfico... Cambiar la ubicacidn de la
grafica. Libieacisn. .. grafica.
Agregar series de En las graficas de linea,
datos. / EFEEEL BRES: o ®— _agregar una linea de
fgreqar linea de tendencia. .. tendencia.
ista e A,

Al elegir alguna de las opciones, se desplegara
el cuadro de didlogo correspondiente donde
podra efectuar las modificaciones pertinentes.

4.1.3 Cambiar el tipo de grafica

Al terminar de crear una gréfica, si considera
que el tipo o subtipo de gréafica que eligid no
es el adecuado, tiene Ila posibilidad de
modificarla, sin tener que elaborar
nuevamente el grafico.
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1. Es posible cambiar el tipo de grafico para
una serie o para todo el gréfico:

d) Para variar el tipo de grafico de una
serie de datos, si se trata de un grafico
de dos dimensiones (2D) o de los
graficos de barras y columnas 3D, dé
un clic en la serie.

Si requiere modificar el tipo de todo el
grafico, dé un clic en éste.

e)
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2. En el menlU GRAFICO, seleccione TIPO DE a) Para colocar el grafico en una nueva

GRAFICO. hoja, elija EN UNA HOJA NUEVA vy
3. Especifique el TIPO y SUBTIPO de grafico. teclee el nombre de la hoja.
4. Para terminar presione ACEPTAR. b) Para colocar el grafico como un objeto
incrustado en una hoja de calculo, dé
4.1.4 Cambiar la ubicacioén de la grafica clic en COMO OBJETO EN,
posteriormente seleccione una hoja.
1. Seleccione la gréfica. 3. Presione ACEPTAR.
2. En el menu GRAFICO, escoja la opcion 4, Si definid ubicarlo como objeto, puede
UBICACION. arrastrar la grafica para colocarla en la

Ubicacion del arafico
Shuar grafico:

=] posicion deseada.

4.1.5 Cambiar el tamano de la grafica

ol | FEnwahciEnueva [T
1. Seleccione la grafica, observe que

ﬁ © Coma ghigtoen: = ] aparecen los controladores de tamafio.
2. Sitte el puntero del ratén en los

=l [ acpie | conced | controladores de tamafio y enseguida
arrastre el ratén hacia adentro para
disminuir el tamafio, hacia fuera para
hacerlo mas grande.
|

Reducir tamano

Cambiar anchura

Aumentar tamafio

Cambiar altura

4.1.6 Edicion de los elementos de la

grafica 4.1.7 Modificar el formato de las series
de datos
Para editar cualquier elemento de la grafica,
debera seleccionarlo primero. 1. Dé doble clic en la serie de datos que
desea modificar (linea, barra, area,
1. Dé doble clic en el elemento del grafico etcétera).
que desee modificar. 2. Seleccione la ficha con las opciones
2. Se desplegara un cuadro de didlogo con requeridas.

El programa asigna a cada serie un formato
especifico, el cual puede modificarse. A
continuacién se revisara la ficha TRAMAS.

las opciones
elemento.

disponibles para ese

A continuacidn se revisaran las opciones mas
comunes para editar la grafica.

Tramas |

Elija Mingunmo para quita
el borde; Personalizadal
para elegir un Estilo
Color a Groso
diferentes.

™ Perconalizads

Estilo: I 'I
Colar: I Aukomatico 'I
arasor: I YI

[~ Sambreads

~Tueskra

~Gorde ~hrza
¥ Automdtico 0 Automatica
" Ninguro ' Nipguna

ectos ds relena.., |

lu}

|- Irwettiv <i &2 megativo

>.

Puede seleccionar
un color disponible
en la paleta o elegir

atras opciones
dando clic en el
botan Efectos de
rellena..
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1. Efectos de relleno.

Esta opcién presenta varias fichas con las
diversas alternativas de relleno. Primero
debera seleccionar alguna de las fichas:

ﬁmﬂﬂﬂ

Trama Textura
1. Especifique los colores del primer y segundo | 1. Dé un clic en la textura elegida o con el botén
plano. OTRA TEXTURA, seleccione un archivo de
2. Dé un clic en la trama elegida. imagen.
 Hotizorita " Estirar
€ yartical & anilar

" Ciagonal hada arriba
% Ciagonal hada ahain
" Desde la esquina

" Desde el cerr

Degradado

" Graduar tamafio:

I co0  Unidadesfimagen

Imagen

1. Seleccione las opciones de COLOR: un color, dos
colores o preestablecido.

. Elija los COLORES.

. Seleccione el ESTILO DE SOMBREADO.

. Elija una VARIANTE, puede ver en el cuadro de
MUESTRA el resultado de su eleccion.

HWN

Se recomienda utilizar esta opcién sdélo en graficas

de barras o columnas.

1. Dé un clic en el botén SELECCIONAR IMAGEN.

2. Elija el archivo de la lista y presione en
ACEPTAR.

3. Defina el formato de la imagen:

= Estirar: Crece la imagen hasta llenar la
barra.
= Apilar: Coloca una imagen encima de la

otra hasta llenar la barra.
= Graduar tamafio: Cada imagen representa
una cantidad y las imagenes se presentan
apiladas.
Deberad indicar a cuantas unidades corresponde
cada imagen.

Para terminar, dé un clic en ACEPTAR.

La ficha TRAMA estd disponible no sélo para
las series, sino para el area de trazado y el
area del grafico, basta con dar doble clic en

La muestra presenta un ejemplo de la
aplicacion de diversas tramas en las series y
areas de la gréfica.

éstas y se desplegara la ficha de TRAMAS.
r
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En el caso de las graficas de lineas, el cuadro
de AREA cambia al de MARCADOR, asi puede
elegir un marcador para cada serie o para
cada punto.

~Plarcadar

Es posible cambiar los colores; el primer plano
corresponde al borde y el fondo es el color de
relleno del marcador.

¥ aAutomético
£ Minguna

£~ Personalizado

Estilo:
Primer plano: aykarmakios
Eondo: Aukomatio

Tamafio: |5 3‘ pho

™ Sembreada

|

Modifique el TAMANO del marcador si le
parece inadecuado. También puede alterar el
formato de la LINEA en relacion con el estilo,
color y grosor.

4.1.8 Modificar el formato del texto

Si desea cambiar algun atributo del texto
(fuente, estilo, color, etc.) puede hacerlo
seleccionando una parte o todo el texto de la
grafica.
1. Seleccione el texto:
a) Dé doble clic al texto que desea
modificar, o
b) si quiere cambiar el formato de todo
el texto, entonces dé doble clic en el
AREA DEL GRAFICO.
2. Del cuadro de dialogo desplegado, dé un
clic en la ficha FUENTE.

+ -

Boente Estilo: Tamario:
[ Arial I-hbl;rita F

B fricique Qlve ] El

T frabiz e g

T Architackure 10

Haqrita Cursiva =] |11 =l

Siorayada: Calok: Frdo:
|Hrgre || putoesbes =] |aotematice =
~EFectos cta prawvia

™ Tachado

I Superindice l AabBbCoiyEe I

I Subindce

[+ Autosscaks

3. Sefale las opciones requeridas y para
terminar, presione en ACEPTAR.

4.1.9 Moadificar el formato de los ejes

1. Dé doble clic en el eje.

2. Seleccione las fichas que necesite
modificar: alineacidon, nimero, tramas, escala
fuente (ver punto anterior).

f) Seleccione el estilo, color y grosor de
la linea del eje.

g) Puede cambiar la ubicacién de las
marcas de graduacion de los ejes,
precisando cuales y doénde deben
colocarse.

c) Alineacion Seleccione la orientacion d) Numero Para | Cab=mois
de su interés. Las mas comunes son: cambiar el formato
. WLITE
0 grados, 45 grados o en textos de los datos del eje | [u-nas
cortos, la orientacién vertical o de 90 de valores, escoja I ot sbierdad
grados. alguna de las f‘:":'*
categorias [——
disponibles Prsemidin
il W
Tadbm
ool
Persoruizada =
e) Tramas h) Escala

a) Puede realizar
algunos cambios en
la escala del eje de
valores.

b) Seleccione las
opciones que vaya
a modificar y en su
caso, escriba los
datos requeridos.
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5 Hrea s s el
= Eoresin O lngpura T ot
™ Mrgra ey T Crizadh
7 Personakwdc
I—L| Plarre e rsdusciin oo rds
e & Wipa ' Esteri
Lok EFomscn W & Inbesir ™ cnzada

G | — j Fuim o e . dhe e b g
ngun [ Supenor
Mzl O ifarer 7 Jniod we

Faraly dal @ da aboea (v

Aaimsiticn

= [

B piicmg SO0

F Untent maye 500

B Linidne recmrs 100

F Ep de categoetas 5
s 0

™ Ewals lnpanévica
I valors enoorden Frsprie
I i ce catmpoein ) arums e ke vakos

4.1.10 Modificar los datos

Para actualizar los datos, Unicamente debe
modificarlos en la celda y al dar ENTER,
automaticamente se mostraran los cambios
en la celda y en la gréfica.

4.2 Objetos
4.2.1 Insertar y vincular

Antes de sefalar los pasos a seguir, si
requiere vincular e incrustar objetos, es
necesario definir algunos conceptos:

a) OBIJETOS. Pueden ser texto, hojas de
calculo, bases de datos, imagenes,
animaciones, etcétera.

b) OLE. Es la tecnologia de integracion de
aplicaciones que puede utilizarse para
compartir informacién entre aplicaciones.
Los programas que son compatibles con
OLE, permiten compartir informacién
mediante objetos vinculados e
incrustados.

4.2.2 éVincular o incrustar?

El vincular o incrustar un objeto sirve para
agregar a un archivo, una parte o la totalidad
de otro que ha sido generado en otro
programa que sea compatible con OLE.

Cuando se VINCULA un objeto, la informacién
se actualiza sélo si se modifica el archivo de
origen. Por esta razdn los datos vinculados se
almacenan en el archivo de origen y en el
archivo de destino solamente se guarda la
ubicacion del archivo de origen y se despliega
una representacion de los datos vinculados. Es
conveniente usar objetos vinculados si el
archivo es de tamafio considerable, pues al
manejar archivos demasiado grandes se
puede saturar la memoria con la consiguiente
dificultad en su manejo.

Cuando se INCRUSTA un objeto, Ia
informacion del archivo de destino no cambia
si se modifica el archivo de origen. Los objetos
incrustados se convierten en parte del archivo
de destino y una vez que han sido insertados,
no se relacionan con el archivo de origen.

Si se modifica el

Programa de origen

Incrustar

\

/

Vincular

|
/»?1-

Representacion
del cbjeto

archivo de origen:
No se

modifica el

Programa de origen

Si se

madifica

Se puede crear un nuevo objeto incrustado o
vinculado, o elaborarlo a partir de un archivo
existente.

4.2.3 Crear un objeto incrustado

1. Dar clic en el documento donde desea
colocar el objeto incrustado.

2. En el mend INSERTAR, elegir OBJETO vy
después presionar en la ficha CREAR
NUEVO.
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3. En el cuadro TIPO DE OBIJETO, indicar el
tipo de objeto que desea crear. El cuadro
s6lo mostrara los programas que se
encuentren instalados en su computadora
y que permitan objetos vinculados o
incrustados. Si desea que el objeto se
presente como un icono deberd activar la
casilla de verificacibn MOSTRAR COMO
ICONO.
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vk

Dbjeto E3 |

Coear numens | Crma de unarchivo |
Tino di= obvieknc

Pt b Mirosoft Phato Editor 3.0
Fathlb Contol

(o sl e Lot g pach '

G ifecs o Mol (Gt 2000
Fizps d= brshsin de Lobus Ammnesss® 09
linagan e sape de s

Imagen de Hirosatt Bond

Bt A Fiise0 bt Emagen
umenta

Partbrush en el

mcoptw | canoelr |

Dar clic en ACEPTAR.

Se abrirda en la hoja de calculo una
ventana del programa elegido para crear
el objeto, también se mostrara el entorno
de trabajo del otro programa.

Lo r Lo

-

= L
4] ] »

T TR AT

Elabore el objeto y al terminar dé un clic
en la hoja de calculo, fuera de la ventana
del otro programa. El objeto quedara
incrustado o si eligio MOSTRAR COMO
ICONO, aparecera uno representando al
objeto.

s

I magen e
Faribnish

Olbgeto MoEliad COrmd |cand

7.

Para editar los objetos, basta con dar
doble clic en el objeto o en el icono y se
desplegara una ventana para la edicion.

4.2.4 Crear un objeto vinculado o
incrustado a partir de la informacion de
un archivo existente

2.

Seleccione la informacién que desee
definir como un objeto vinculado o
incrustado.

Presione el boton COPIAR.

Cambie al archivo donde desea colocar la
informacion y, dé un clic en el lugar donde
ubicara el objeto.

En el mend EDICION, escoja PEGADO
ESPECIAL.

Si desea crear un objeto vinculado, oprima
en PEGAR VINCULO. Si va a elaborar un
objeto incrustado, haga clic en PEGAR. En
el cuadro COMO, oprima en la opcién que
contiene la palabra OBJETO
(recomendable) o algun otro formato que
usted requiera. Las opciones que se listan
dependeran del tipo de informacion
seleccionada.

Oeigirii  Hoph S chul S Matvadlt B
Lizda W18 R

" Pegar:
= [rpep— it LTI
Tewin o Foematn
15
g o2 ks
“afirs] Hyperlnk
Temin Unscoske sin formato
Dl sl

Irerts ol conb=rmc del Port spapedss come s imagen

IEI Py mirc by s L o oo | aechene e origens,. 5 Cambsm ol
wrchiem e origan, o6 i apanecerin n §u decumedo,
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7. Presione en ACEPTAR.
4.2.5 Modificar un objeto incrustado

Si desea cambiar un objeto incrustado y tiene
instalado el programa de origen, Unicamente
debe dar doble clic en éste para modificarlo.

Algunos programas muestran sus barras de
herramientas en el programa abierto, de tal
forma que puede modificar desde alli el objeto
incrustado; otros abren una ventana en la
cual se despliega el objeto para que pueda
cambiarlo.

Si no tiene instalado el programa de origen,
convierta el objeto incrustado al formato del
archivo de un programa similar disponible.

4.2.6 Modificar un objeto vinculado

Para cambiar un objeto vinculado en el
documento, deberd utilizar el comando
VINCULOS del menu EDICION. Si este
comando no estad activo, significa que el
documento no contiene un objeto vinculado.

1. Siel comando gsté activo, debe dar un clic
en EDICION, VINCULOS.

2. Seleccione el objeto vinculado y presione
en ABRIR ORIGEN si necesita hacer
cambios en el archivo origen; si
anteriormente efectué modificaciones en
el archivo origen y desea actualizar ahora,
dé clic en ACTUALIZAR AHORA; en tanto,
si desea cambiar los vinculos a otro
archivo, elija CAMBIAR ORIGEN.

3. Si eligié ABRIR origen, realice los cambios
necesarios en el objeto vinculado.

Yinculos K E3 I

archivo de origen

Elemento

T T

Archivo de origen:
Elementa:

Tipo:
Achializacan:

OLE_LTHES

" Aubomatica

TR

CADacuinents and Sectn,, STNFORMA DO

Documento de Microsoft wiord
" Manual

hiepkar |
errar |
Ackualzar ahora |

ALrr origen |
l'

1. En el programa de origen, presione en
SALIR en el mend ARCHIVO.

2. Si el programa pregunta si
actualizar la informacién escoja SI.

desea

4.3 Herramientas de dibujo

En una hoja de cdlculo se pueden insertar
dibujos creados por el usuario, para ello debe
acceder a la barra de herramientas de dibujo
que incluye botones mediante los cuales
puede elaborar diversas figuras de manera
sencilla.
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1. Para realizar un dibujo primero debe estar
visible la barra de herramientas, en caso
contrario, puede activarla por medio del
mend VER, BARRA DE HERRAMIENTAS,
DIBUJO. o bien, dando clic en el botdn

2 |

2. Enseguida, seleccione la herramienta
deseada y utilicela de acuerdo con sus
necesidades. A continuacion se explica su
funcion y la forma de trabajar con cada
una de estas herramientas.
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lcona Indicaciones
Autoformas | Para desplegar el cuadro de Autoformas: J )
Il Line
arcormas = |1, Dé clic en la herramienta, elija una ~o] Conectores :
categoria y seleccione una autoforma. 7 Formas basicas
s A | ) libuiar Ia f '% Elechas de biogue  k
. Arrastre el ratén para dibujar la forma. T Diagrama deflin b
Suelte el botén del raton cuando tenga Hp Cintas y estrelas b
el tamana deseado W3 Uamadas '
Seleccionar | Para seleccionar uno o mas objetos: e :
- I 1
objetos 1. Dé clic en la herramienta correspondiente. : O ||:> ;
1 1
- - 1 1
L3 2. Para seleccionar un objeto basta con : !
1 1
darle un clic. ' s ;
) 1
3. Si desea seleccionar varios objetos, R N SN i
arrastre el ratén de manera que se dibuje
un rectingulo punteado que contenga
todos los objetos.
Eﬂg o _ogo
4. Suelte el botdn del ratén cuando ya oty d:f—'
i 0 o'o
tenga todos los objetos. Al hacerlo,
- sy
apareceran los controladores de tamafo
en cada objeto seleccionado.
Girar Para girar un objeto a cualquier angulo:
libremente | 1. Seleccione el objeto.
G 2. De clic en la herramienta.
3. Sitie el puntero del ratén en los puntos
verdes localizados en las esquinas del
objeto.
4. Arrastre el ratdn para girar el objeto en
la direcciéon y angulo requerido.
5. Suelte el botén del ratén cuando tenga
la posicion deseada.
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Icono Indicaciones
Linea Para dibujar una linea recta:
. 1. De clic en la herramienta.

2. Arrastre el raton para dibujar la linea.

3. Para dibujar la linea en dngulos de 15 grados desde el punto de partida,
mantenga presionada la tecla SHIFT mientras arrastra y suelte el boton del
raton cuando tenga el tamafo deseado.

Flecha Para dibujar una flecha:
“u 1. Dé clic en la herramienta.

2. Arrastre el ratén para dibujar la flecha y suelte el botdn del ratén cuando
tenga el tamarno deseado.

Rectingulo | Para dibujar rectangulos y cuadrados:
. 1. De clic en la herramienta.

2. Arrastre el raton para dibujar el rectingulo. 5i desea un cuadrado, mantenga
presicnada la tecla SHIFT mientras arrastra el raton.

3. Suelte el boton del ratén cuandoe tenga el tamano deseado.

Elipse Para dibujar elipses y circulos:
o 1. De clic en la herramienta.

2. Arrastre el raton para dibujar la elipse. 5i desea un circulo, mantenga
presionada la tecla SHIFT mientras arrastra el ratdn.

3. Suelte el botén del ratén cuando tenga el tamano deseado.

Cuadro  de
texto

[

Para dibujar un rectingulo e introducir texto en éste:
1. Deé clic en la herramienta.

2. Arrastre el raton para dibujar el rectangulo y suelte el botén del ratén
cuando tenga el tamafio deseado.

3. [Escriba el texto y al terminar, dé un clic fuera del cuadro.
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lcono Indicaciones
Insertar Para insertar un objeto de WordArt:
WordArt 1. Seleccione la herramienta. T_m-“bi: -“”Ht. ol |
4 2. Especifique el estilo deseado para su ™ = -_r w
texto y dé un clic en ACEPTAR. ﬂl " P
3. Escriba su texto, seleccione la fuente, el I T =|,,,.‘_,,_“=,, |‘?Iﬂ1 wil T ™
tamafio y el estilo, luego presione ———
ACEPTAR. o [ A e |
4. Si desea hacer alguna modificacion,
utilice la barra de herramientas WordArt
que se despliega cuando selecciona el 'L A G h g
objeto creado.
]
Color de | Para cambiar el color de relleno: | 2in relleno |
relleno
1. Seleccione el o los ohjetos que desea EEEEEEEEN
i I colorear. =EE====§
2. Presione en la punta de flecha del icono MO EOENLC
para abrir la paleta de colores. Clammmc] ]
Mas colores de rellena,,.
3. [Especifique el color de su preferencia. Efectos de relleno, .
Color de | Para cambiar el color de la linea o bordes | sin linea |
linea de objetos: W i |
- 1. Seleccione las lineas u objetos que EEEEEEER
desea colorear. EEEEEEEE
EOCNEEEE
2. Dé un clic en la punta de flecha del BOCERECOEERO
icono para abrir la paleta de colores.  EmEEC m
Az col de fnea. ..
3. Senale el color que prefiera para los mfasc sresss s
bordes. Lneas de enframada. ..
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lcono Indicaciones
Color de | Fara cambiar el color de la fuente:
. WM Aatomético
fuente 1. Seleccione el texto o celdas que “— |
contengan texto. SEEEEEEEN
A - . . EENEEE=E
2. Dé un clic en la punta de flecha del EDDEEEEE
icono para abrir la paleta de colores. EOCORECOENRO
3. Especifique el color que prefiera. OodoUoEn
Estilo de | Para cambiar el estilo de la linea:
linea 1. Seleccione la linea o flecha. 1 po
i i 14 pto
= 2. Escoja la herramienta. = pto
, . . ) 1pt
3. Dé un clic en el estilo de linea de su 111;-:
preferencia o presione el botén MAS 244 pho
LIMEAS. Tphn  —
415 I:J:n |
s Gpto I
o (] e [ ]
= I | e 3pto
T - — — —=| wpEw 0. 7% ke 415 Ft':'
I 414 pta
& pka
Extiles mizial | —_— ~| sz bl - - Mas Ineas, .. |
s N
Estilo de | Para cambiar el tipo de linea:
) [———
gulﬂ“ R R R TR TR RN T

1. Seleccione la linea o flecha.
2. Defina la herramienta.

3. Dé un clic en el tipo de linea de su
eleccidn.
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lcono Indicaciones
Estilo de Para cambiar el estilo de la flecha:
flecha 1. Marque la linea o flecha que desee — =
= cambiar. P I,
- 2. Seleccione la herramienta. . -
3. Especifique el estilo de la flecha, observe  —
que si elige la primera, eliminard las —
puntas de la flecha. = =
4. Sidesea ma’.; estilos de flecha, dé clic en i Nochas ..
el botén MAS FLECHAS.
Sombra Para poner una sombra a un objeto:
= 1. Especifique el objeto. |
2. Seleccione la herramienta.
| : ) e
3. De un clic en el estilo de sombra
preferido. l' ll , ‘
4. Si necesita cambiar la posicion o el m & -0 W
color de la sombra, presione el botén W EE
C?NFIGU@CIGN DE LA_SDMBRA y . - m !
elija las opciones que necesite.
Lonhguiacion de :ombra i-onfiguracidn de somtra.. |
A Y LR
D Para dar un efecto de tercera dimensidn a
un objeto:
Ll 1. Seleccione el objeto. || 3t |
2. Escoja la herramienta. ﬁ E g @
3. Dé un clic en la forma de tercera
dimension que requiera. Q a ! E
4. Si necesita cambiar la inclinacidn, Q gi il i
profundidad, direccién o aspecto del Q % ! y
objeto 3D, oprima el botdn
CONFIGURACION 3D y sedale las ‘;I %ﬁﬁﬁ G
opciones ue necesite, :
_ Configuracion 30, |
g T LS Y aE-
Puede crear hipervinculos de una parte o de
4.4 Crear un hipervinculo todo un archivo.
Un hipervinculo es texto en colores vy 4.4.1 Crear un hipervinculo a una parte
subrayado, o graficos en los que puede hacer de un archivo
clic para pasar a otro archivo, a una parte .
determinada de un archivo, a una péagina 1. Seleccione el bloque de informacion, una
HTML en World Wide Web o a una pégina palabra o frase es recomendable.

HTML en una Intranet.

2. Dé clic en el boton COPIAR.
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3. Sitlese en el otro archivo y en el menu
EDICION, elija PEGAR COMO
HIPERVINCULO.

4. El texto que copié aparecera en color azul
y subrayado.

Forrmatos

5. Para utilizar el hipervinculo, ubique el
puntero del ratéon en el texto y cuando
tenga forma de una “manita”, dé un clic,
esto lo llevara al archivo que contiene el
texto seleccionado.

4.4.2 Crear un hipervinculo a un archivo

1. Sitlese en la celda donde desea poner el
hipervinculo.

2. En el menu
HIPERVINCULO.

‘e ol mechivs o clrsocitn LRL

I o] Eraniar.. |

Enmtd o lor S bhrata e aotens- el oo et il e ek
ik Fiiads S Lined ile0rain b WREs Tl JLRL) i SOEieStE
e my chieng chern oo dosusrsanibo cie Dy reeg e g e geani acicn

INSERTAR, elija

Bada: Lt o OOOETENETDAE b DR

wbacacn denira del archres: Copenal):
[ gy, |

- B deeemali gy Pl eszenleoa dend 0 del o,
R i) crwa e e, U rean 0 Rorerd de Sannaes, saTEs
o calcs we pooiin el snbeor.

I Ui nita de scceen redatien puwe sl hipessinmss
| acsrs | coems |

3. Introduzca la direccion URL o la ruta del
archivo en el cuadro VINCULAR AL
ARCHIVO A DIRECCION URL. Puede
utilizar el boton EXAMINAR para buscar el
archivo y seleccionarlo.

Para terminar, presione ACEPTAR.

En la celda seleccionada, aparecera el
hipervinculo.

vk

IMFORNMA DOC

4.4.3 Asignar un hipervinculo a una
imagen

1. Seleccione la imagen o dibujo.

2. En el menu INSERTAR, elija
HIPERVINCULO.

3. Introduzca la direccidon URL o la ruta del
archivo en el cuadro VINCULAR AL
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ARCHIVO A DIRECCION URL. Puede
utilizar el boton EXAMINAR para buscar el
archivo y seleccionarlo.

4. Para terminar, oprima ACEPTAR.

5. Si desea utilizar el hipervinculo, dé un clic
en la imagen.

4.5 Mapas

Si tiene datos geograficos y numéricos
relacionados puede crear un mapa mediante
MICROSOFT MAP. La hoja de calculo identifica
los nombres, los representa graficamente y
los relaciona con los datos numéricos.

Si desea saber qué lugares se pueden
representar en un mapa, abra el archivo
MAPSTATS.XLS ubicado en el directorio donde
se instald el programa Microsoft Map.

Para crear un mapa su informacién debera
estar en columnas. Mientras una columna
debera incluir datos geograficos (nombres de
paises o estados), la segunda columna ubicara
los datos numéricos.

4.5.1 Crear un mapa

1. Seleccione el rango de celdas, en nuestro
ejemplo se utilizaran las siguientes:

A | B | C

Fuente: Departamento de ventas

_ 1 |Ventas por sucursal
2 |

_ 3 |miles de pesos

4

5 | Sucursal Yentas
B [Yucatan 12,500
/ |Chiapas 4 520
8 Oaxaca 3,200
H ‘“eracruz 1,850
10 |Campeche 2,500
1

12

13

2. En el menu INSERTAR, seleccione MAPA o
presione el botén 2 Si no aparece el
botén Mapa, debera ejecutar otra vez el
programa de instalacién para instalar
Microsoft Map.

3. Arrastre su ratéon en la hoja de calculo
para especificar la ubicacion del mapa.

4. Si los datos son ambiguos, contienen
faltas de ortografia o no se encuentran en
la lista de los lugares que se pueden
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graficar, aparecera un cuadro de didlogo 6. Para el caso de México, estan disponibles
indicando que existe un problema. dos mapas: el mapa de México y el del
norte de América, por lo tanto, debera
elegir uno de ellos.
Q |mpozible encantrar el archivo de Microzoft kMap EUROPE IMD.

Hary Tindes ok 6 B0 CREDONITS DA & W08 Cal0s :l
geogaheos cun ha selsccoredo, Elie ol maps cue floee
deseEa o S
Al dar un clic en ACEPTAR, se le pedird

que elija el mapa correcto. e en menes Be e

Imposible crear el mapa I
Imposible elagir una plantila de mapa a partie de los
datos selecconados. Seleccione la plantila que desea

usar: Cancelar | América del Nore
&

Si no puede identificar a cual mapa
pertenecen los lugares de la lista
seleccionada, se le pediran instrucciones
para continuar.
Si aun asi no puede localizar los datos
geograficos proporcionados, se generara
el mapa seleccionado, sin identificar los
lugares equivocados.

5. Si los datos son correctos, se generara el

7. En este caso, se seleccionard MEXICO vy se
dara un clic en ACEPTAR.

8. EIl mapa se desplegard en el area
seleccionada. Al finalizar dé un clic fuera
del area del mapa.

mapa.
México
himico
e e bR
0 125m3125m
O ssmaizsm o
O i5ma 53m oh
O 3zma «3m oh
O 12ma 32m
4.5.2 Edicién Una nueva region geografica: inserte
una nueva fila en la hoja, dentro del
Como el mapa es un objeto, para editarlo, rango de celdas ya seleccionadas.
seleccidnelo y dé doble clic en la imagen. Una nueva categoria de informacién de
cada regidn geografica: inserte una
1. Agregar datos. nueva columna en la hoja, a Ila
Si requiere incorporar datos para: derecha de la columna que contenga

los datos geograficos.

—

Insertar nuevas regiones geograficas Insertar nuevas categorias
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2. Escriba la informacion en la nueva fila o
columna.

3. Si se ha insertado una fila, se actualizara
el mapa de forma automatica.

Microsoft Map EHE I

Especifigue el rango de celdas que contienen los datos a _
moskrar en el mapa, Incluya una columna de datos m

gengraficos v las celdas gue contienen titulos de

columna, Carcelar |

[$ng5:48¢10

4. Si se ha agregado una columna, haga
doble clic en el mapa y presione en el
menu INSERTAR, la opcién de DATOS.

Escriba el rango de celdas que contengan
los datos geograficos, asi como aquéllas
con los nuevos datos. Dé clic en ACEPTAR.

Si no se actualiza la informacion de manera
automatica en el mapa, dé doble clic en el
menu HERRAMIENTAS, seleccione
OPCIONES vy verifigue que la opcion de
ACTUALIZACION DE DATOS esté activada
en AUTOMATICA.
—actualizacion de datos

= Manual
e ke Stics
[ Lsar de Forma predeterminada

5. INTERCAMBIO DE INFORMACION
5.1 Métodos para intercambiar
informacion

Existen diversas formas de compartir
informacion entre varios programas, de
acuerdo con las necesidades del usuario y de
la informacién disponible:

Método y aplicacién

Importar y exportar.- Utilizar un archivo
creado en otro programa.

Edicién con arrastrar y colocar.- Copiar o
mover informacion rapidamente entre dos
archivos abiertos.

Copiar y pegar.- Copiar la informacidon que
aparece en un programa y pegarla en otro.

Hipervinculo.- Crear un salto a la informacién

en un programa. Aparece representado con
texto coloreado y subrayado o con un grafico.
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Objeto vinculado.- Copiar informaciéon de otro
archivo y mantenerla actualizada, si los datos
originales cambian en el archivo de origen.
Objeto incrustado.- Copiar informacién de un
archivo creado en otro programa de forma
gue pueda modificar los datos facilmente en el
programa actual.

5.2 Importar y exportar

Para importar archivos guardados con otro
formato, Unicamente debe abrirlos, de esta
forma si el programa reconoce el formato del
archivo, convierte el documento y lo abre.

Si el programa no puede abrir el archivo, sera
necesario regresar al programa de origen y
guardar el archivo con un formato que sea
reconocido por el programa, con la finalidad
de que pueda abrirse directamente.

Si el programa no reconoce el formato del
archivo, es probable que no hayan sido
instalados los convertidores de archivos, por
lo que serd necesario ejecutar el programa de
instalacién nuevamente para agregar los
convertidores que hagan falta. Para esto
debera consultar sus manuales y verificar si el
convertidor que necesita estd en los discos o
se encuentra disponible en otro sitio.

Los formatos de archivo que se pueden abrir y
guardar son:

FORMATO (EXTENSION DEL ARCHIVO) Y
DESCRIPCION

.PRN Texto con formato delimitado por
espacios. Guarda Unicamente la hoja activa.

.TXT Texto delimitado por tabulaciones.
Guarda Unicamente la hoja activa.

.IXT (MS-DOS) Texto delimitado por
espacios. Guarda Unicamente la hoja activa.

.CSV  Delimitado por comas. Guarda
Unicamente la hoja activa.

.DIF Formato para intercambio de datos.
Guarda Unicamente la hoja activa.

.SLK Formato de vinculo simbdlico. Guarda
Unicamente la hoja activa.

.DBF Bases de datos de base II, III y IV. Abre
y guarda Unicamente la hoja de calculo activa.

.WQ1 Hoja de célculo de Quattro Pro version
5. Abre Unicamente.
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.WKS Abre Unicamente hojas de calculo de 1.

Works.

Algunos casos comunes de
archivos se

exportacion de
continuacion.

5.2.1 Importar un archivo de texto

vk

pantalla para

En el mend ARCHIVO, elija ABRIR.

2. Seleccione el TIPO DE ARCHIVO y en el
cuadro NOMBRE, escriba el nombre del
archivo de texto o elija alguno de la lista
desplegada, posteriormente presione en
ABRIR.

3. Especifique la forma en que estan

delimitadas las columnas: ancho fijo o con

algln caracter.

importaciéon vy
revisaran a

Asiztente para importar besto - paco 1 de 3

El asisanie para coneeti baxko an column as estima que sus debos son Delimibadas,
51 estn e5 conecha, edfa Sguients, obien el o ipo d= datos que mejor s descrba.

rTipn g bos dabes orginges
Ela eltipn de archivo que dascriba los dakos con meryor pracsion:
% Delitanes: - Caractenss oomo comas o babulacionss saparan campos.
 Deanrhofin - Los campos eakdn aineacos Bn odumnas con aspacios entre und v oo,

1 E I'.N'lrdmns-l{.ﬁHS[:l =

Viska prewia del archivo Ch\Dooaments ad Setbngsboministradorifis doc., Stexko. ok,

Comenzar & mportar=n b fla: Crigen del ardhen:

11 ClasmiBombrel Ingr==0 1IPussetolDepartayantolSusldo :‘j

|2 B-0021hlvares Kans Dorianl25-Feb-86 lhsistantelCajal £ 3.

G P-003nsrwendariz Alexonderlli-Hay-86 1AsistentelFinanzasl %

|4 B—0041Carrecn Lidial] 29—Jul-Balduxiliar|Produccicn] 5 2,00

|5 B-00511opex Adrianalld—Oct-BslTécnicalVenta=] & 3,800

£ E-006 Faxy = - |

4 I ;
Carcslar I Atras | Siquerte Termina |

Presione el boton SIGUIENTE.

Una vez que Excel reconozca que es un
archivo de texto valido, se desplegara otra
iniciar la separacion del

texto en columnas. Seleccione el
SEPARADOR vy verifique que la VISTA
PREVIA DE LOS DATOS coincida con el
arreglo de sus datos.

Asiztente para importar texto - pazo 2 de 2

Esta parkalla le permite establecer ios separadores contenidos en los datos, Se puede ver coma cambia el kexko
en la vista presda.

~Separadores
e u Espario [~ Considera separadores consecutiyos como uno sdlo
[ Purko v coma [ 1 Cibroe I = e
_ Calificadar de texha: I 2
Carma

~Wicka previa de los datos

ombre [ngreso ussto Departansnto Suel ﬂ

lvarez Kane Dorian [5-Feb-86 R=sistente [Caja =

rnendariz Alezander [3-Hav-86 Bsistente Finanzas g

arredn Lidia F9-Jul-86 Puxiliar Froduccion E

Spez Adriono L4-Ozt—80G 1 fentos S
—Dic— Finanzas s | =]

Cancelar

Terminar |

6. La siguiente pantalla le permitira elegir el

tipo texto, en relacion con el texto, fechas,
general.

formato de los datos que puede ser de
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Aziztenbe nara impartar bexto - pazn 2 de 2

Estba pantalla petmite seleccianar cada columna y
establecer & Farmato de s dakos,

'anzral convier be o valores rumEricos 2n

Farmato de las debos =1 columnas

rdmeras, los walorss de fechas enfiechas y todos

los demds vakores an texto,

B
i General
¢ Tega

i+ Fecha: ll:ﬁl.ﬁ -

1 Hoimportar columna (sakar)

“¥ita previa de los datos
Tezto Censral
Ceportancnbo Eusldo ﬂ
Laga § 2.500
Finanzos 5 3,500
Frodu—cidn 5 3.000
Wentas= S 3,800
Finanzss 2 4 500 l =]
Cancelar | o« ifrds | Sioulsiics | Tarminar I
Dé un clic en cada columna y detalle el cada columna y se muestra el formato
formato de los datos en columnas: seleccionado.
general, fecha o texto. Observe que al 7. Al dar clic en TERMINAR aparecera el texto
elegir el formato, cambia el encabezado de en la hoja de cdlculo ya dividido en
columnas.
& | B | e | D | E | F |
1| Clawe Mombre Ingreso Pussto Deparnaments Sueldo
2 |\RO02 Aharaz Kane|  ZA-Feb-85 Asislente  [Caja 53,4800
EH-EIEIE Arrendanz & 13-May-85 Asistente Finanzas 53,500
_4|H-004 Careon Lidis| 8- uk65 Auxiliar Froduccidn 3,000
_A |H-005 Lipez Adrian,  14-0ct-05 Tecnico ertas §3,800
_E HO0G Banedas Ton  30-Dic-85 Técnico Finanzas 54,500
7 Hao7 Contreras Sa 17-Mar87 Técnico ertss $4.200
_ A8 |H-00a Sartos Yalle|  02-JureB7 Secrataria A Wertss $3,800
_8 |H-009 Duarde Arreol 15-A90-87 Secrataria A Yertas $3.500
0 =010 Ennguez Vall  03-Mow8F Secretanis A Produccidn £3,500
ean Esguivel Dorr 12-Ens-82 Auxiliar Froduccidn 53 500
1291012 Cazanowa F 05-Abr-82 Agistante Froduccidn 3,800
5.2.2 Importar archivos de bases de 1. En el mend ARCHIVO, elija GUARDAR
datos COMO.
2. Introduzca el NOMBRE DEL ARCHIVO.
Estos archivos deben estar en formato .DBF 3. En el cuadro GUARDAR COMO TIPO
para que pueda realizarse la importacion, por seleccione el tipo de archivo.
lo que pueden ser de dBase, Fox Pro o 4. Dé un clic en GUARDAR.

cualquier otro programa Xbase, es decir que
puedan generar archivos .DBF.

1. En el menu ARCHIVO, elija ABRIR.

2. Seleccione en TIPO DE ARCHIVO el
formato correspondiente: Archivos dBase
(*.dbf).

3. En el cuadro NOMBRE, escriba el nombre
del archivo de texto o elija uno de la lista
desplegada.

4. Dé un clic en ABRIR.

5. La importacién se efectuarda de manera

automatica y se desplegara la informacién
separada en columnas.

5.2.3 Exportar hojas de calculo a otros
formatos
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5.3 Arrastrar y colocar

Con la opcién de arrastrar y colocar se pueden
entre otras cosas, mover o copiar informacion,
crear un objeto vinculado, o definir un acceso
directo o un hipervinculo entre documentos de
diferentes programas. Para que esto sea
posible, los dos programas deben admitir OLE.
1. Es necesario que la informacién que se
desea copiar y el lugar donde desee
colocarla estén visibles en pantalla. Para
ello, debe organizar las ventanas de los
programas de forma tal que el archivo de
origen y el de destino estén abiertos vy
visibles en el monitor.
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rafl Documento? - Micoosobt Wond !E 2 Microsoft Excel - Librod
arcdika Edidén Yer Ireertar Formato Berramisrks Taok ’“jaru:hh'n Edicion Wer Irneertar Formato Hesramiertas Datos Yeptanz T
Yeptana 2 .IE x
OHE = B o - iomlvetzensrerr DS H SRAY [ L RRS 0 o @ D
farmal ¥ Tmes New Roman 5|12 -_H_H_g_; = "Md — TR HXE|E|_'-¢~£~ i
LE'I'l'I'J'I']'l'd'l'S'I'E'I'?'I'S'I' AZL j -
' : . A iz - b B

Este ex um ejemplo de intercambio
de mformacién

Iai 3 Ildl

2. Seleccione la informacion.

3. Oprima el botédn derecho del ratén para
arrastrar la seleccidén al otro documento.

4. Al soltarla se desplegara un cuadro, dé un
clic para seleccionar cualquiera de las
siguientes opciones: I

EI Merver A

Ex coniar agqui

Copiar aqui come Docurnsnka

Vircular Dacumenks acui
% Crea hipervinodo agul

Crear accesa diredio aqui

Cancelar

5.4 Copiar y pegar

Para copiar y pegar se utiliza el portapapeles
de Windows que funciona como puente para
pasar la informacién de un programa a otro, o
de un documento otro. Los siguientes
formatos son aceptados para este método:

Formato Descripcién

Imagen Metarchivos: .WMF y .EMF

Mapas de bits: .BMP

.SLK Formato de vinculo
simbdlico.

Texto Delimitado con tabuladores.

.CSV Delimitado con comas.

.RTF Formato de texto
enriguecido.

Objetos Objetos que permiten OLE,
incrustados o vinculados.

Objetos de | Formato de Office o

dibujo de Office | imagen.

Texto Texto en parrafos con o sin
formato.

Hojas de | Lotus 1-2-3, Quattro Pro.

calculo

.DIF Formato de intercambio de
datos.

W H}, Hiojat Fiome 7 Fejel F I+

Ny

1. Seleccione la informacion que se desea
copiar.

2. Oprima CTRL + C o el botén derecho del
ratén y elija COPIAR.

3. Para pegar la informacion, debe situarse
en el documento destino.

4. Ubique el cursor donde desea la copia y
oprima CTRL + V o el boton derecho del
ratén, posteriormente elija PEGAR.

Los métodos para incrustar, vincular y crear
un hipervinculo, se revisaron en el capitulo
anterior.

6. MACROS

Si se ejecuta con frecuencia una tarea en la
hoja de calculo, ésta se puede automatizar
mediante una macro, donde se incorporan una
serie de comandos y funciones almacenados
en un maédulo de Visual Basic que se ejecutan
cuando sea necesario realizar la tarea.

Una macro se graba al guardar los comandos
ejecutados y las opciones elegidas durante la
tarea; de esta forma, cuando se ejecuta la
macro, los comandos se repiten en la
secuencia original y la ejecucién se puede
realizar tantas veces como lo requiera el
usuario.

Antes de grabar una macro, debe planificar los
pasos y los comandos que desea se ejecuten,
esto es fundamental, pues si se comete algun
error mientras se graba, también se guardara
éste.

Aunque es posible editar las macros, es
recomendable que la grabacion se realice sin
errores.

6.1 Creacion de una macro

1. En el mend HERRAMIENTAS, seleccione
MACRO y posteriormente GRABAR NUEVA
MACRO.

111



ESTIMANDO ESTRATEGIAS PARA MULTIPLICAR

2. En el cuadro NOMBRE DE LA MACRO,
escriba un nombre para ésta.

Es importante destacar que el primer
caracter del nombre de la macro
necesariamente deberd ser una letra,
mientras el resto pueden ser letras,
nimeros o caracteres de subrayado;
también se debe mencionar que no se
permiten espacios entre el hombre.

Por ejemplo: mi_macro, miformato,
macro2, Macro_2. Utilice el caracter de
subrayado para sustituir los espacios.

3. De igual forma, puede asignar un método
abreviado a la macro que va a grabar,
escriba una letra (no caracteres
especiales, nlﬁm']eros o letras acentuadas)
en el cuadro METODO ABREVIADO. Puede
utilizarse CONTROL + letra (para letras
minusculas) o CONTROL+ MAYUS + letra
(para letras maydlsculas). La tecla de
método abreviado reemplazara a cualquier
tecla de método abreviado
predeterminada mientras esté abierto el
libro que contiene la macro. En este
ejemplo las teclas son CTRL+ a.

Grabar macro [ 7] =] I

mombre de la macro:

[farmatol [o— I
; iado: [ETESET p
Matodo abeeviado: Sla O3 MSCro en J e

':-TRL"‘H- |Lt|ru:- e mazros personal
[escriprion:

Macro para dar Formato a s biuos v celdas el recorte
Ao

4. En el cuadro GUARDAR MACRO EN, haga
clic en la wubicacibn donde desea
almacenar la macro:

= Libro de | La macro estara disponible
macros siempre que utilice la hoja
personal de calculo.
= Libro nuevo | Se almacenarad en un libro
nuevo.
= Este libro Se guardara la macro en el
libro activo.

Guardar macro en:

Libro de macos personal

5. Puede incluir una breve descripcion de la
macro en el cuadro DESCRIPCION.

6. Dé clic en ACEPTAR. A partir de este
momento, se grabaran en la macro los
comandos que ejecute, asi como lo que
escriba o seleccione.

Detiene la grabacion o

Grabar E3
ejecucion de una macro.——pm - | @

Lsa referencias
relativas o absolutas.

Cuando se especifican las celdas, se
graban las referencias absolutas. En este
caso, si desea que su macro seleccione
celdas independientemente de donde esté
situado el cursor cuando se ejecute la
macro, en la barra de herramientas que
aparece mientras graba, sefale el botén
REFERENCIA RELATIVA con objeto de
cambiar la grabacion de referencias
absolutas a relativas. Esta opcidon quedara
activada hasta que cierre el programa o
presione otra vez en REFERENCIA
RELATIVA.

7. Ejecute las acciones que desee grabar.

8. Para terminar la grabacion, dé un clic en el
botén DETENER GRABACION.

6.2 Ejecutar una macro
Si eligié las opciones Libro nuevo o Este libro

para almacenar la macro, debera estar abierto
el libro donde Ila guardd, en tanto, si
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especificd guardar la macro en el Libro de
macros personal entonces la macro estara
disponible en cualquier libro.

Existen varias formas de ejecutar una macro,
éstas se revisaran a continuacion.

¢ Ejecutar desde el menu:

1. Abra el libro que contiene la macro
(recuerde que esta accién la debe
realizar, si lo guardd en el libro activo
0 en un nuevo libro). De esta forma,
aparecera un cuadro advirtiendo que el
libro contiene macros; si es el libro
que contiene su macro, entonces,
presione el botdn HABILITAR MACROS;
si no estd seguro del origen de la
macro, entonces oprima el botdn
DESHABILITAR MACROS o cancele la
apertura del archivo con el botén NO
ABRIR.
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Hicroznft Excel

Ellibra que esta aoriendn conbene maoas.
Glgunas macras pueden contener virus oue pueden danar su PO,

3l estd sequrooe que el ibra proviens de una fuente
segara, haga clic en 'Hakilitar maaras 5ino oska segurow
des=a evitar oue ce ejecuten macras, haga clic en

Mas infarmaricn

'Deshabiltar macros',

¥ Bregurtar siempre artes de aber libeos con macros

Habilitar macras

o abrr

2. Enseguida en el mend HERRAMIENTAS
seleccione MACRO vy, a continuacion,
dé clic en la opcion MACROS.

3. Si la macro no estd en la lista,
entonces en el cuadro NOMBRE DE LA
MACRO, escriba el correspondiente a la
que desea ejecutar.

T 7
Mombre de la macrm
iPERSQNAL.KLS!f:\rmtul _:"‘.5 | Ejmcukar I
PERSCOMAL, SLE Formatal _i
a2 _Carcelr |
Libras, xls Macnas
Easn & pasn |
Madificar |
Craat
=l Elminar |
Mazros en loe lbros abietbos ;! opares... |
rascrpcian
Macro para dar farmata alos Brukss v caldas dal reporte
anual

Posteriormente en el cuadro MACROS
EN, elija TODOS LOS LIBROS
ABIERTOS para que aparezcan en la
lista las macros almacenadas en el
libro PERSONAL, en otro que esté
abierto o en el activo.

Dé clic en EJECUTAR.

Si desea detener una macro antes de
que finalice las acciones, presione ESC.

vk

e Método abreviado:

1. Presione la combinacién de teclas que
eligi6 al grabar la macro, es decir,
CTRL + la letra, en nuestro ejemplo
fue CTRL + a.

6.3 Edicion

Con el EDITOR DE VISUAL BASIC se pueden
realizar diversas tareas como son: modificar
macros, copiar macros de un modulo a otro,
copiar macros entre diferentes libros, cambiar
de nombre a los mddulos que almacenan las
macros o variar el nombre a las macros.

Sin embargo, como la mayoria de las
modificaciones requiere de cierto
conocimiento del lenguaje de programacion
VISUAL BASIC, Unicamente se revisara la
edicion basica de las macros.

Para el ejemplo, grabe una macro que genere
la siguiente tabla:
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A [ B c | D | E |

1 Reporte de ventas

5

3

4 Concepto Unidades Precio Subtotal

5 5 z

B 5 -

7 8

& g -

C] 5 .

10 5

1 §

12 5 -

13 5 -

4 Total L]

14
Una vez grabada la macro, ésta se podra 2. En el menu HERRAMIENTAS seleccione
editar para ello siga este procedimiento: MACRO vy, a continuacién presione en

MACROS.

1. Abra el libro que contiene la macro (si lo 3. Si la macro no aparece en la lista,
guardd en el libro activo o en un nuevo entonces e n el cuadro NOMBRE DE LA
libro). MACRO, escriba el correspondiente a

aquélla que desea editar.
S - [

Mombre de la mago:

|PERSOMAL, L5 Formatad

Ejecucar

PERSOMAL, %15 Farmatal
Maooz
Libro3, xlsMacrod

Macros en:

Todis los libros shiettos

Lo f ]

PRl g

Cancelar
Baso & paso
Modifizar
Croar
1= Elirriinat

Opdonges, ..

Descripoidn

anual

Macro para dar formato alos ttdos v celdas del reporte

Enseguida, seleccione la macro con un
clic, en este caso es la Macro2.

o Miram il ¥icusl Bacic -

mmscis, v - [Méduin! [Cédign]]

4.

Presione el botén MODIFICAR. Aparecera
una pantalla similar a la siguiente:

|| rteen BAoSn e [nestar Fomets Crourckn Shade pemaments Yegara Gy SETET
af y- s Fidndh ooy g md BEEF Do
=] lm:* Cw—T = 2
& E am{upmm_.u ] =
1 WA ek UMD S Hocro! Baszo
= 8 VEAFToech (msdimacr ol AncTo arshads B T
15 Mool Caod thiova
B Y bk
B il [Hoaly
MY Horia2 (o) Bor yece 11 FarmllsRilt = "ReparTs de ysncms?
B8] Hogad oy Fange { "k4") . Belect
= Pt Eosivecll Forwalellol = "Conrapso®
#5 Bk Fang=( 147 Select
¥ =Y Lo L T T
ll J m:ﬁi«;au.rnxm::uu: = "PER2LOY
[ogiataie o s —— 9] Bta LA, B Hae
Peidduinl Mo =l Ron lveds 11, Forwal sfdcl = "Hubtotal”
= Jrucamu| s 1T e s
Ptk I SR Y (L IO ey pay
Wicy Zaléccion
JEOC LECOUALLlIgUasnl = HICELLED
JWerticalAligrre=nt = ¥ 1BOT-Com
JrapText = Fulse
JOrientstion = 0
.Zhe inkToFit = Falam
Maraalzlls = Falsa
End With
sl o
5. El cédigo de la macro se muestra en la
ventana de la derecha, en éste se A continuacién se revisaran las partes
pueden modificar, borrar o agregar principales de la macro:
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nuevas instrucciones (de Visual Basic).
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Sub Macro2()

Inicio de la macro MACROZ

' Macro’l Macro
' Wacro grabada el 11/12/00 por DGSCA

Comentarios

Rangel"AT1".5elect

ActiveCell FormulaR1C1 = "Reporte de ventas”
Rangel Ad").5elect

ActiveCell FormulaR1C1 = "Concepto”
Rangel"B4") Select

ActiveCell.FormulaR1C1 = "Uniclacles”
Rargel' C4").5elect

ActiveCell. FormulaR1C1 = "Precic”
Rangel’ 04", 5 lect

ActiveCell.FormulaR1C1 = "Subtotal®

Rangel
Active Cell. FormulaR1C1 = Total®

seleccian de la celda
Escritura del texto

Rangel"A1:017. 5elect

With Selection
Horizontal Alignment = xICenter
MerticalAlignment = xlBottom
MirapText = False
Orientation = 0
ShrinkToFit = False
MergeCells = False

End With

Szlection.Merge

Selection.Font.Bold = True

With 5elec
Mame =
Size = 16
Strikethrough = False
Superscript = False
Subscript = False
OutlineFont = False
Shado False

Comic Sans Ms"

Underling = xlUnderlineStyleMone
Colorindzx = xlAutomatic
End W

ion.Font T

ith -

Seleccion del rango del titulo

Alineacion del texto

Combinacion de las celdas seleccionadas
Megritas

Tipo de tuente Comic Sans MS
Tamano 16

Range("A4:013,014°) Select
Range("014"). Activate
Selection BordersixIDiagonal Down). LineStyle = Moz
Selection BordersixIDiagonal Up). LineStyle = xIMNone
With Selection.Borders(xlEdgelLeft)
LineStyle = xlContinuaus
Meight = xIThin
Colorindex = xl Automatic
End With
With Selection.BordersixlEdgeTapl
Linestyle = xlCantinuous
Meight = xIThin

orindex = xlAutomatic

ith

With Selection. Borders (x| EclgeBattam)
Linestyle = xlCantinuous
Meight = xIThin
Colorindzx = xlAutomatic

End with

With Selection.BordersixlEdgeRight)
Linestyle = xlCantinuous
Meight = xIThin
Colorindzx = xlAutomatic

End With

With Selection.BordersixlinsideVertical)
LineStyle = xlCantinuous
Meight = xIThin

Colorinck: = xlAutomatic
End With
With Selection.Borders{xlinsideHarizontal)
LineStyle = xlCantinuous
AWeight = 2l Thin
Colorindex = xlfmamatic
Enid With

Seleccion delrango de latabla

Poner los bordes al rango
seeleccionado
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Range("Ad:D4. 014, A5:A13").5elact
Range("A5"). Activate
Selection.Font.Bold = True

Seleccion de la fila y columna
e titulos de la tabla
Fone neqritas

Sub Macro2 ()

Inicio de la macro MACR G2

Range("Ad:04').5elect

With Selection
Horizontal Alignment = xlCenter
MerticalAlignment = xlBottom
MrapText = False
Orientation = 0
ShrinkToFit = False
IMergeCells = Falsz

End With

seleccion de la tila de titulos

Alineacion de lostitulos de la tabla

Range("C5:013,014°). 5elect
Range("D14") . Activate
Selection.Style = "Currency”

seleccion de las columnas de precio
y subtotal
Foner formato de moneda

Rangel 05"} 5= lect

ActiveCell FormulaR1C1 = "=RC[-2]* RC[-1]"
Rangel 05"} 5= lect

Selection AutaFill Destination:=Range"D5:01.37)
Type:=xIFillDetault

Escribe la tarmula =B5*C5

Copia la tormula al rango D5:D13

Range("D5:0137).5elect
Rangel" D147 .Select
ActiveCell. FormulaR1C1 = "=SUMIR[-9]1C:R[-1]C)"

Cbtiene la suma de las celdas delrango
D5:0:13 en la celda D14

Columns"f: A7, ColumnWidth = 20,29

Cambia el ancho de la columna A

Range("Ad: 0445413, 014").5elect
Range("D14 ). Activate
With Selection.Interior
.Colorindex = 37
.Pattern = xlSolid
End With

Selecciona las celdas de los
encabezados de latabla

para poner una trama de caolor
azul

Range("C147) Select
Selection. Font.Bald = True

Selecciona la celda €14
y la pone en negritas

Encl Sub

Fin de la macro

6. Si usted grabd su macro, puede que
difiera en algunas instrucciones o en el
orden como éstas se guardaron; sin
embargo la mayor parte debe
coincidir.

7. En este ejemplo se modificara el color
de la trama. En el antepenultimo
bloque se defini6 en color azul la
trama de los encabezados de la tabla;
cambie el nimero del color (37) por el
42,

8. Después de realizar cualquier cambio,
oprima CTRL + S o dé un clic en el

boton .
9. Ejecute la macro y observe el cambio.

7. PROTECCION DE HOJAS DE CALCULO
La hoja de cdlculo ofrece varias alternativas
mediante las cuales puede restringir el acceso

para realizar modificaciones de los datos en
los libros y en las hojas de calculo.
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También es posible evitar que otros usuarios
cambien parte o todo el contenido de una hoja
de calculo, vean las filas o columnas ocultas,
accedan a las férmulas o modifiquen los
objetos gréficos.

7.1 Proteger hoja

1. Seleccione la hoja que desea proteger.

2. Defina las celdas que no estaran
protegidas, es decir aquéllas que si podran
modificarse. En el mend FORMATO,
seleccione CELDAS vy la ficha PROTEGER.

¥ Elogusada
[ Cruika

Mo 52 padra bloguear u acultar c2ldas a menos gue la hoja de
caleul esté probegda. Para probeqer |a hoja, slija Prcbeger en
=l mend Herramientas v despucs elija Proteger boja, La
asigriadon de una conlrasenia es ooconal.

Enseguida, desactive la casilla
BLOQUEADA y dé clic en ACEPTAR.



ESTIMANDO ESTRATEGIAS PARA MULTIPLICAR

3. Elimine el bloqueo a los objetos graficos

gue desee modificar después de haber
protegido la hoja de calculo.
Posteriormente sefiale el objeto y en el
menlU FORMATO, seleccione AUTOFORMA,
enseguida elija la ficha PROTEGER.

¥ Elogusada

Los abietos no se podran Dloquear a menos gue la hoa

eshke prokeaqida, Para proteges la hoja, slija

Froteger 2n el mend Hetramientas ¥ despues 2hia Proteger

Foja, La asgnaddn de una carkrasefa es opdanal,
Desactive la casilla y dé un clic en
ACEPTAR.

Oculte todas las formulas que no desee
estén visibles, para ello seleccione el
rango de celdas donde se encuentran las
formulas. A continuaciéon en el menu
FORMATO, elija CELDAS y dé un clic en la
ficha PROTEGER.

¥ Blogueada
[ Couka

Mo 52 paded blogquear u aculear c2ldas & meros que la hoja de
caleuln esté protegda. Para proteger |a hoja, alija Probeger en
el mend Herramientas v despues elija Proteger boja. La
asignadaon de una conlrasena es oocional.

Enseguida, active la casilla de verificacion
OCULTA y presione ACEPTAR

En el mend HERRAMIENTAS elija
PROTEGER y seleccione PROTEGER HOJA,
junto con las opciones que desea activar;
por ultimo presione ACEPTAR para
continuar.

Proteger hoja [ 7] =] l
Prabager &mla hoda de calcdo
[w Conterido
[+ Ohiatos
¥ Escanaios

Contrasefa fopciona]:
Iwmnv

| Acentar I

a) Contenido. No podra hacer cambios en
las celdas, ver filas, columnas o
féormulas de las celdas que se hayan
ocultado antes de proteger la hoja de
calculo; tampoco podra modificar los
elementos de una grafica, como series
de datos, ejes y leyendas.

b) Objetos. No podrd modificar los
objetos graficos, incluidos los mapas,
los graficos incrustados, las figuras y
los cuadros de texto. Tampoco podra
agregar o alterar comentarios.

Cancelar |

c) Escenarios. No podra ver, modificar o
eliminar los escenarios que se hayan
protegido. Sin embargo, si se pueden
alterar los valores de las celdas
cambiantes y agregar escenarios
nuevos.

d) Contrasefia. Es opcional, pero si se
elige deberd confirmarla en el
siguiente cuadro. Es importante
mencionar, que si se define una
contrasefia para proteger ciertos

elementos, ésta debera conocerse para
quitar la proteccién, en caso contrario,
no podra desactivar la proteccion.

Confirmar contraseiia 'ﬂ.ﬁ

Cancslar

Wiz a escribir |2 contrasefia para proceder.

Frecaudan: Sipierds u ohida b corkrasefia, no padra
recuperarla. Se recomierda guardar una lista de les
wontrasefias ¥ de los nombres de los libros ¥ de las hojes
correspondisntes en L lugar sequio Fecuerde oue |as
contrasefias dissnguen encre maelisculas ¥ minisculas),

Cuando protege una hoja y desea escribir
en las celdas desprotegidas, puede
presionar la tecla TAB para moverse entre
éstas.

Si desea madificar las celdas protegidas,
se desplegara un recuadro advirtiendo que
no es posible hacerlo.

Miciozoft Excel

Las celdas oua ntarka modAcar estdn protegidas y por o kantn sonde sdlo bdura,

Para modifica ura celda oun geafica probegides, ouite |a prateccian usandao =1
ooman oo Desgrotegar hoja, submend Pratager an el mend Beeramiencas, Pusda que
= pids unE conrasea,

7.2 Proteger un libro

1.

En el mend HERRAMIENTAS elija
PROTEGER vy seleccione PROTEGER LIBRO,
enseguida sefiale alguna de las siguientes
opciones que desee activar para la
proteccion del libro.

Protegei libio ﬂ E

Fratagar en el iaro

b Estructura
I Yentanas

Confracsfia [opciond):

Areptar I Canc=lar |

a) Estructura. Las hojas del libro no
podran moverse, eliminarse, ocultarse,
mostrarse o cambiar de nombre;
tampoco se podran insertar nuevas
hojas.
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2.

3.

4,

118

b) Ventanas. Las ventanas tendran
siempre el mismo tamafio y posicién
cada vez que se abra el libro.
Contrasefia. Es opcional, pero si se
elige, deberd confirmarla en el
siguiente cuadro. Es importante
mencionar, que si se define una
contrasefa para proteger ciertos
elementos, ésta debera conocerse para
eliminar la proteccién; por ello, si
pierde la contrasefia, no podra acceder
a los elementos protegidos del libro.

Es importante aclarar que en las
contrasefas se distinguen mayusculas
y minusculas, por ello debera escribir
la contrasefa exactamente como
desee que se introduzca, incluidas
mayusculas y minusculas.

Para terminar, presione en ACEPTAR.

)

Dezproteger hoja [ 7]

Contrasena: |

Bccpkar I

Cancelsr I

3.

Si intenta realizar alguna accion protegida,
aparecera un mensaje indicando que no es
posible.

Microzoft Excel

a Bl libro st a prokegde v e imposble medhcata,

7.3 Desproteger

1.

Para desproteger una hoja o un libro, elija
del mend HERRAMIENTAS, PROTEGER vy

seleccione DESPROTEGER LIBRO o
DESPROTEGER HOJA, segln corresponda.
Si  defini6 una contrasefia para la

proteccion de estos elementos, debera
escribirla para eliminarla.

Dezproteger hbio

Zontrasefiz: I

Brepkar I
Carcelar I

contrasefa sea
un cuadro

En caso de que la
incorrecta, se desplegara

Miciozoft Excel

sefialandolo y no podra desproteger el
libro o la hoja hasta que teclee Ia
contrasena correctamente.

X

La combrasefia 5 neonecsa. Campniebe que | becky BLOG MAYS eota desachvads v
queazcrbid corrartamence ks mawdsoles v mindsculas del e,

Si ocultd la formula de una celda, defina el
rango de celdas cuyas férmulas desee
mostrar.

Enseguida elimine la proteccidn de la hoja

La
cua

8. CONSOLIDACION

consolidacion es un proceso mediante el
| se toman datos de diferentes fuentes

(areas fuente), y se agregan a un area destino

y en el meni FORMATO elija CELDAS y para realizar algun tipo de,operauon (§uma,
posteriormente, presione en la ficha cuenta, promedio, maximo, minimo,
PROTEGER para desactivar la casilla desviacidn estandar y varianza), con objeto de
OCULTA. elaborar un resumen del grupo.
sucusal:  Guadalajara
Concepto | An Sucursal:  Reapules
Ropa 5410
Zapatos TH] Concepto | An CONSOLIDADOD
Papeleria 3,20 Ropa % 3
Ferreteria 210 Fapatos 12000 Concepto | Aoual |
Elecironicos 15000 Papeleria 15,00 Ropa | %ﬂ_‘lﬂ 0
Ahanotes 20 Fermeteria 500 Zapates 4100
Frutas o Elecirinicos 15010 Pa 1Az
Werduras oin Aharrates 7] Ferreteria 5400
Perfumeria 15,000 Frutas =] Elecirinicos 17500
Joyeria 18,000 Viprduras T Aharrotes 250
TOTAL  [§ 63,500 MErkimEna 150 Frutas 1,780
Joyeria 7510 Varduras 1520
TOTAL § 41570 Perfumeria 15150
Jmyeria R
TOTAL § 108,370
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Pueden consolidarse

los datos de cuatro

modos:

Referencias. 3D Se utilizan cuando
las hojas de calculo de origen tienen
diferentes disefios y roétulos de datos, o
cuando se desea emplear férmulas de
resumen personalizadas para una
consolidacion. Las referencias 3D se
actualizan automaticamente cada vez que
se modifican los datos de origen.

Por posicidn. Se emplean cuando los
datos de todas las areas de origen se
organizan en idéntico orden y situacion;
esto es, cuando los datos estdan en una
serie de hojas de calculo creadas con el
mismo disefio o desde una plantilla.

Por categorias. Para resumir un
conjunto de hojas de calculo que tienen
los mismos rotulos pero donde se
organizan los datos de forma diferente.
Mediante una tabla dindmica. Este método
es similar al de consolidacion por
categorias, pero ofrece una mayor
flexibilidad para reorganizar las categorias.

En este capitulo se revisara la consolidacién
por posicion y por categoria. Para realizar una
consolidacion por posicién, se emplearan los
siguientes datos:

A | |
1 | Sucursal: Guadalajara
2z
3 Concepio Semestrel | Semestre?
4 Raopa SR00 k=00
5 Zapales 2000 N
5 Papeleria 2200 4200
7 Ferreteria a0 100
8 Elecirdnicos 15000 16000
1  Abharrotes 2000 3500
10 Frutas ol il
11 Verduras S0n 1.0
12 Perfumeria 15 000 12 000
13  Joyeria 151000 15 000
14 TOTAL § G3500[% 72100

Hoja: SUC1

i, | B [ B |
1 | Sucursal: Monterrey
2
3 Concepio Semestre] | Semestre?
4 Hopa 4500 (=08
5 Zapalos 7500 5500
E Papeleria 12000 12000
7 Ferreteria g Ea0 SE10
B Electrinicos 4500 41000
5 Abarrotes 120 SN
10 Fruias 120 530
11 Werduras 120 10
12 Perfumeria 1500 5 A00
13 Inyeria 1 800 1200
14 TOTAL § 41060 (& 4200

Hoja: SUC2

& B | G |
1 |Sucursal: RAcapuleo
2
3 |Conceplo Semesirel | Semestre?
4 [Ropa 5000 & 000
5 |Zapaios 12,000 g01
G (Papeleria 15,000 12000
! |Femeleria 500 720
3 |Electrinicos 2500 2000
9 |Aharotes =511 [520]
10 | Frutaz 350 430
11 Wemduras 720 Fi=n]
12 |Perfumeria 150 30
13 |Joyeria 2500 201
14 TOTAL 4 44670 % 40,140

Hoja: SUC3

A E | & [
1 Sucursal: Cancin
2
3 Concepto Semesirel | Semesire?
4 Ropa 3600 Fddl
5 Fapatos 6,240 E 20
E Papeleria 9,600 S E
7 Femeieria F 530 4 540
8 Electronicos J,600 2200
S Abarrotes S5 430
10 F nutas 250 d54
11 Verduras 150 1
12 Perfumeria 1,200 E B0
13 Joyeria 1.440 5ol
14 TOTAL § 33086 [& 33684 |

Hoja: SUC4

A B | C |
1 Consalidado
2
3 | Concepto Semesire] | Semestre?
4 Ropa
5 Fapatos
E |Fapeleria
7 Fermeteria
E Electrénicos
5 Abammoles
10 Frutas
N Verduras
12 Perdumeria
12 Joyeria

Hoja: Anual
Al libro se le asigné el nombre de
CONSOLIDA.XLS

8.1 Consolidar datos por posicion

1.

Seleccione la celda superior izquierda del
area de destino de los datos de
consolidacion, en este ejemplo la celda B4
de la hoja ANUAL, que corresponde al area
donde se colocaran los datos consolidados.
En el mend DATOS, elija la opcion
CONSOLIDAR. )

En el cuadro FUNCION, seleccione Ila
funcion que utilizard para la consolidacion.
En este ejemplo se seleccion6 SUMA.
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Comzoliclar

Acapkar
2uma Z
L — " i I
Zarkar
Pramedia " Examina... I
M 'J =
Min
Praducto
Conkar ndmesas B Aoragar
Diesyesh =
parun EI-C
vat
¥arp -
Flla superior |
™ Columna gouisrda | [~ Crear wincukos can kes dabos de chipen

B EE e

En el cuadro REFERENCIA, introduzca el
rango de los datos de origen que desea
consolidar.

En el ejemplo son los datos de la hoja
SUC1, es decir B4:C13

Presione el boton AGREGAR.

Sucursal: Guadalajara

1
2

3 Concepio | Semestrel | Sem

1 Ropa ﬁfﬂfrﬁﬁﬁu """"""
5 Zapatos ! 2,000

f Papelaria i 3,200

7 Ferreteria ; ]

& Flecirdnicoz | 15 000

3 Abaroles i 2,000

10 Frutas ' BOD

11 Werduras ; 500

12 Pedumeria ] 15.000

12 Joyeria 18000 19,000}
14 TOTAL § 63500 %  ¥2A0

15

6. Repita los pasos 4 y 5 para cada hoja que
desee consolidar. Al seleccionar la hoja
SUC2, automaticamente aparecera el
rango de datos a consolidar, lo anterior se
debe a que los datos tienen la misma
posicion. Agregue los datos de las cuatro
sucursales.

7. Debido a que uUnicamente se eligieron los
datos sin los encabezados o rotulos, en
USAR ROTULOS EN no se seleccionara
nada.

8. Si desea actualizar automaticamente la
tabla de consolidacion cuando haya

cambios en los datos de origen, sefiale la
casilla CREAR VINCULOS CON LOS DATOS
DE ORIGEN. Una vez que se han creado
los vinculos, no pueden agregarse nuevas
areas de origen ni cambiarse las que se
han incluido en la consolidacion.

Conzofidar 7] =]
o 5 %
Sima x
arrar
FmFerepcis: _I
[Foca pugaposa =] Exeminar.
Todaz |e= referendas:
RN ETRTE |
ggwmq:m}g Baregar
| q:
= Elminzr
—Usar rdtukas an
[ [Fia SLpEr

I 'Columna [quisrda
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10.

Para terminar dé un clic en ACEPTAR.

1] 2| [ A =] C |

i Consclidads

2

3 |Concepto Semestrel | Semestre?
+ b |Ropa 16 900 14 240
+ 13 Zapaios 25040 30,600
* 15 |Papeleria 3% 800 37,800
# | 25 |Femeteria 21230 18 E40
# 28 [Electranicos 25 [0 25 7m0
+ 37 |Abamotes 3 056 5,430
+ | 36 Frutas 2,120 2.5
* 43 Verduras 1520 2170
# | 45 |Perdfumeriia 17 550 27 FRD
+ 53 |Joyeria 23740 23,161

|

Si desea conocer los datos que originaron
estos resultados:

e Oprima el botén L2] para expandir
toda la tabla.

e _ Para comprimirla presione el boton a,

e _ Para expandir una linea, dé clic en el
botén #.

e _ Para comprimir una linea, dé
el botén .

un clic en
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75 | = =SUMLATS B
e iy B [ "
1] Consolidado
2
3 Concepin 5 fral | 5 Ara?
= i Empa 13,500 14,240
#1353 Zapains 28,040 30,600
*#| 16 Papelaria 38,50 7m0
| 200 1,000
1] a,8a0 5,500
| 5,000 7.200
- 122 6280 4,640
= 22 Ferreleria 21,80 12,E40
+| 2B Flectibnicoz 25 FOD 25,200
* 93 Abarroies 3 06E 5,430
+ 3B Frutas 2,120 FE]
# 45 VWerduras 1,890 2170
# | 46 Perfumaria 17 360 27 560
i Joyeria 23,740 23,160

L]

8.2 Consolidar datos por categorias

Para realizar una consolidacién por categoria,

A | B
Consolidado

Concepin
Ropa
Zapatos
Papeleria
Ferroteria
Electiinicos
Abarotes
Frutas
Yerduras

P erfumeria
Joyeria

Hoja: Anual

0 |07 | U | = LI b —

0

e
=

ot

sy
bd

25
Ly ]

Seleccione la celda superior izquierda del
area de destino de los datos de
consolidacion, en este ejemplo la celda B3
de la hoja ANUAL que corresponde al area
que contendra los datos consolidados y los
rotulos.

En el mend DATOS, elija la opcién
CONSOLIDAR. )

En el cuadro FUNCION, seleccione Ila
funcion que empleara para la
ejemplo se

consolidaciéon. En este
selecciond SUMA.

Conzolidar EHE
Fundor;
Acepkar
: -
= Cresrar
(Caontar
i 3 e, |
i
Praducka =
Canbar romeros e ﬂ
(oot )
Dsvastp i Elirar
ar
War E
1 Fla aparor
I columna ipquieeda ™ raar whodos con ks datos deceigen

se incorporaran los siguientes datos:
& | E | [ | o E
1 Sucursal: Guadalojara
2
3 Concepto 1994 1995 1996 1897
1 Ropa =0 E 800 7800 5600
5 ZFapatns 20 7A00 5000 5200
b Papeleria 340 4 200 3,500 3,200
7 Femeiernia R 0] 1000 500 500
g Electronicos 15 000 16 000 14,000 12,000
S Abarrotes 2000 SE00 2,100 1,000
10 Frutas E00 Eaf] 7B0 960
11 Verduras 20 1200 1500 1.200
12 Perfumeria 15 o0 12 000 10,300 3,000
13 Joyeria 18 000 19 000 7000 5.500
14 TOTAL t  A3A00 (& 7200 |8  5X0R0 |3 45.180
Hoja: SUC1
| A [ ] | 5 5] [ E
1 | Sucursal: Manterrey
2
3 Conceplo 1995 1996 1997 1988
1 [Ropa A 500 [ 7500 5,300
5 | Zapans 7 A0 & 500 A000 2500
B Papeleria 12,000 12000 ] 6500
7 Ferreteria B.500 S A0 A EID A 500
§  Elecironicos 4 500 4000 A500 3,500
9 Abamotes 120 B0 a0 j=all]
10 Frutas 120 fasn] feat] aon
11 Merduras 120 1z0 1m =0
12 | Pedumaria 1,600 500 70 1,200
13 loyeria 1 B00 1 200 1 o0 5 500
14 TOTAL § 41060 (% 42100 | % 36860 | F 33,150
Hoja: SUC2
A | E C 0
1 Sucursal: Ac ﬂpl.lllﬂ
2
3 Concepto 1004 1996 1008
4 Ropa 5000 §.000 12,000
5 Zapatos 12000 B oo L.0io
G Papeleria 12000 12000 2.000
7 Femeteria 5000 720 4,000
A Electromicos 7 a0l 2100 34500
3 Abarmotos 380 BE0 a00
10 Frutas 357 350 1,200
11 Verduras Pl JH =0
12 Perfumeria 180 3E0 400
13 Joyeria 250 2000 2010
14 TOTAL § 44670 (5 40740 | F 42 BN
Hoja: SUC4

En el cuadro REFERENCIA, introduzca el
rango de los datos de origen que desea
consolidar.

En el ejemplo los datos de la hoja SUC1,
es decir B3:E13. Tome en cuenta que se
incluiran los roétulos que identifican cada
columna.
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& E | B | ] | = | F | [c] | H

1 |Sucursal; Guadalajora -

2 I R A %L I§EET SEE1 3 =

3 [Cuncepio i A ——

i |[Ropa H 5,800 6,800 7 800 5500 4

4§ [Zapatos : =000 7 600 5000 5200

B |Papeleria i’ 3200 4,200 3500 32005

7 |Femeteria ] B0 1,000 500 il

8 [Electromicos | 15,000 16,000 14,000 12,000

3 [Ahanoles ; 2,000 3 500 2000 1,000 ¢

10 [Frutas | BOd a00 780 E=l

11 [Warduras H a0 1,20 150 1,200 4

12 [Perfumeria R 12,000 10 (00 EFNRI

13 [Joyeria Y 1eD00|  1apoo| 7000 6,500

14 [TOTAL ] Eim [ ﬁ'.mn §  S2060] 4 45960

15
5. Dé un clic en el boton AGREGAR. 8. Si desea actualizar automaticamente la
6. Repita los pasos 4 y 5 para cada hoja que tabla de consolidacién cuando haya

desee consolidar.

En USAR ROTULQOS seleccione las casillas
qgue indican ddonde estan los roétulos en el
area de origen: en la fila superior, en la
columna izquierda o en ambas. En el
ejemplo, se localizan en la fila superior.

7.

cambios en los datos de origen, seleccione
la casilla CREAR VINCULOS CON LOS
DATOS DE ORIGEN.

Una vez que se han definido los vinculos,
no pueden agregarse nuevas areas de
origen ni cambiarse las que se han
incluido en la consolidacidn.

fcepkar

Cetrar

Exarminar...

Consohdar
Funcion:
iﬁuma _:]
Referencia:
[sucagega 40813 =]
Todas las referencias:

Suci 14EE24EF13 2l

tEE3$EL
i

~sa rikulas en
[ Fila supetior

Agregar

I
_cor |
_somnar. |
s
[

Elirminar

[ Columna izquerda

[V irear winculos con fos datos de origen't

9. Para terminar presione ACEPTAR.

R A = e s E F ]

1 |Consolidada

2

3 |Concepto 1994 15995 1956 1997 1553
+ 7 |Popa 10 28C0 11 200 14 500 13,100 18,200
#  11 [Zapates 1.4 0C0 156,200 21 500 10,200 T 500
# 15 |Papeleria 16,200 16,200 2 A0 5,200 16 400
+| 15 [Femreteria 5.600 3 /00 13500 6,100 13,600
# 23 Electronicos 17 AC0 20500 20,000 15,500 7,000
+ 27 |Abarmrotes 2,850 3520 3,450 1,800 1,700
# 31 [Frutas 1,750 1020 2340 1,540 2,000
4 35 Merduras 161 1,320 230 1,300 1,150
4+ | 35 |Perfumeria 15120 13500 13 530 16,800 1,600
+| 43 Joyeria 20 500 20800 10,200 7 500 7 500

Observe que el programa identificé cada tabla y observar que ésta se encuentra

categoria y realizd la suma por afios, también
coloco los encabezados.

Ahora puede aplicar algun formato para darle
un mejor aspecto a la tabla. Puede expandir la
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construida con base en los datos existentes.
En la imagen, se colorearon las celdas que
tienen los datos del concepto ZAPATOS.
Observe que cuando en alguna sucursal no
existia el afio, la celda aparece en blanco.
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Fi1 | = =SUMAFS:F10)
| A | B | C | D | E | F |
1 [Consolidado
2
3 [Concepto 1994 | 1995 | 1995 | 1997 | 1998 |
+ | 7 Ropa 10,800 11,300 14,600 13,100 18,300
B8 2,000 7500 5000 5200
9 780 8,500 5,000 2500
10 12,000 8,000 5,000
=| |11 | Zapatos 14,000 16,300 21,400 10,200 Z A0
#| |15 [Papeleria 18,200 16,200 27 500 2,200 15,500
+ |19 Femeteria o800 9600 13500 6,100 12600
+| | 23 |[Electrinicos 17600 20,500 20,000 16600 7,000
+ | 27 |Abarrotes 2880 3520 3,4E0 1,300 1,700
+| | 31 Frutas 1,750 1,020 2340 1,540 2,000
+ | 35 Verduras 1,520 1,320 2370 1,300 1,150
+ |39 Perfumeria 15,150 13,500 18,360 16,300 1,600
+ | 43 Joyeria 20,500 20,800 10,200 7500 7B00
9. PERSONALIZAR UNA HOJA DE herramientas personalizadas que pueden
CALCULO ocultarse, mostrarse y borrarse. Las barras

La hoja de cdlculo trabaja con opciones
predeterminadas, éstas pueden ser
modificadas de acuerdo con las necesidades y
preferencias del usuario. En este capitulo, se
revisaran las opciones de configuracion mas
comunes.

9.1 Barras de herramientas

La barra de herramientas permite organizar
los comandos con la finalidad de que puedan
buscarse y utilizarse con rapidez; de igual
forma posibilita agregar o quitar menus y
botones, ademas de crear barras de

pueden contener botones, menuUs o una

combinacion de ambos.

Al salir del programa, los cambios realizados
en las barras de herramientas se guardaran
en un archivo de configuracién que se utilizara
como valor predeterminado cada vez que se
inicie el programa.

9.1.1 Mostrar una barra de herramientas

1. Si la barra que desea utilizar no esta
visible, en el ment HERRAMIENTAS elija
PERSONALIZAR y dé clic en la ficha BARRA
DE HERRAMIENTAS.

Batras de herramientzs ! Comandos I Dpciones I

Barras de herramientas:

 Barra de mend Grafio
W | E=candar
Fornako

Tzhla dindmica
Grafico

[ Rewvizidn

[ Formlarios

[ Grabar mecre

[ Datos exterros
™ Audinaria

[ Pantallz completa
[ Referencia circular

Barras de =1

herramientas visibles

Barras de
herramientas no
visibles

<

2. Presione en la casilla de validacion para
seleccionar la barra que desea mostrar, si
desea ocultar alguna barra, oprima la
casilla correspondiente de la barra para
ocultarla.

3. Para terminar,
CERRAR.

dé un clic en el botdn

Barra de mends de la hoja

hEva. ..

Cambiar nomara.,

Restablecer, ..

Elriinar |

adjuntar ..,

=l
9.1.2 Crear una barra de herramientas
1. En el mend HERRAMIENTAS elija
PERSONALIZAR y presione en la ficha

BARRA DE HERRAMIENTAS.
2. Dé un clic en NUEVA.
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3.

En el cuadro NOMBRE DE LA BARRA DE
HERRAMIENTAS, escriba el nombre de la
nueva barra y oprima ACEPTAR.

Mueva bamra de herramientas B |

Mombre de |a barra de herramientas:
imi harra|

&cepkar i

Cancelar I

Aparecera una pequena barra sin botones,
los cuales debera agregar.

Barras de herramientas  Comandos i Dpciones i

i
Para afiadir un botén a la barra de
herramientas, seleccione la ficha
COMANDOS. En el cuadro CATEGORIAS,
elija una categoria y en COMANDOS
especifique el comando que desee integrar
como botén a la barra de herramientas

recién generada.

Zakeqorias: Comardas:

|.|5r|:hx-'|:| - % Copiar =
Wt % Pegar _]
Insertar

Farmata Fegado espeacal. ..

Herramiznkas =ad : .

Salls IP'e-;mr como hipervinculo

Wankana v Ayuda @: Fegar Forrmaka

Cibwio S

Aukcformas = Pegat walores |

Cornznde seleccionads:

Madficar selecton ™

Diescripcian |
Arrastre el comando deseado desde el
cuadro COMANDOS a Ila barra de

herramientas que se muestra.

Si requiere agregar un menu integrado a
la barra de herramientas, en el cuadro
CATEGORIAS, elija MENUS INTEGRADOS.
Posteriormente, arrastre el menl desde el
cuadro Comandos a la barra de
herramientas nueva.

ferras de herramiertes Comendos lgpl:iunzs | m
Comandos: ‘Fﬂ“l-m
By copfy i

8.

9.1

1.
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-: Pegar com o hipersnoulo

= [] Pagar vabess

Repita Ibs pasos 5 y 6 hasta terminar de

agregar los botones que necesita. Para
terminar dé un clic en CERRAR.

.3 Agregar botones a las barras

En el mend HERRAMIENTAS, elija
PERSONALIZAR y presione en la ficha

COMANDOS. .

En el cuadro CATEGORIAS, especifique la
categoria del comando que desee agregar
a la barra de herramientas.

3.

Arrastre el comando deseado desde el
cuadro COMANDOS hasta la barra de
herramientas.

Repita los pasos 2 y 3 hasta terminar de
agregar los botones que necesita.

Para terminar dé un clic en el
CERRAR.

boton

9.1.4 Agregar un menu integrado a una
barra de herramientas

En el mend HERRAMIENTAS elija
PERSONALIZAR y oprima en la ficha
COMANDOS.

En gl cuadro CATEGORIAS seleccione
MENUS INTEGRADOS.
Bl x. 9.9 e

Caegorias:

Barras de herramientas  Comandos I

7
Qpcim?’s I

Comant

Formularias
Cuadro de controles
[AECrOS

Formato

Hoja 3
Herramientas r
Contral dz cambios ] __j
Proteger L3 _:j

3. Arrastre el menu deseado desde el cuadro

COMANDOS
herramientas.

hasta la barra de
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9.1.5 Ejecutar una macro desde un botén
de la barra de herramientas

1.
2.

Abra el libro donde se encuentra la macro.
En el mend HERRAMIENTAS, seleccione
PERSONALIZAR vy presione la ficha
COMANDOS.

Categorias!

3.

Comandos:

En el cuadro CATEGORIAS dé un clic en
MACROS. Enseguida, en la lista
COMANDOS arrastre el boton
PERSONALIZAR BOTON a una barra de
herramientas.

Ventana v Avuda =]
Cibujo

LutaFornas

zraficos

Weh

Formularios

_yadro de conbroles

Menis inkegrados
ey mend E

Presione con el botdon derecho del ratén en
el botén que acaba de colocar en la barra,
y elija del mend contextual la opcién
ASIGNAR MACRO.

En el cuadro NOMBRE DE LA MACRO,
escriba un nombre para la macro o
seleccione uno de la lista y para terminar
oprima en ACEPTAR.

Petrsonalizar elemerco de mend

@ ! Personalizar bokdn

d |

9.1.6 Eliminar una barra de herramientas
personalizada

1.

Asigormoco ————_lH|

Mambre de la macro:

lM:n'l:lZ

S [ aceoar

Macros en;
resoripcion
Macro grebada el 111212000 por Hartensia Cana

M‘wm e Carceler
Maorod
Modhosr

I
|Tl:u:|l:|s los lbros ehierkos ;!

6. Si desea modificar la imagen del botén, dé

clic en éste con el botdon derecho del ratén
y elija del menu contextual la opcion
CAMBIAR IMAGEN DEL BOTON, con objeto
de que defina la imagen de su preferencia.

D > h BN
AL DB
™ E Y O e
# oW % [ %%
Lol B R
EE & ow & IId I
i €3 % %

7. Para finalizar, oprima en CERRAR.

1.

2.

9.1.8 Restaurar

En el mend HERRAMIENTAS seleccione
PERSONALIZAR y presione en la ficha
BARRAS DE HERRAMIENTAS.

Seleccione la barra de herramientas
personalizada que desee eliminar.

Dé un clic en ELIMINAR.

Recuerde que no puede borrar una barra
de herramientas integrada.

9.1.7 Eliminar un botén de una barra de
herramientas

Si la barra de herramientas no esta
visible, activela (ver punto 9.1.1).
Mantenga presionada la tecla ALT vy
arrastre el botdén fuera de la barra de
herramientas.

los botones y menus

originales

1. En el mend HERRAMIENTAS elija
PERSONALIZAR y dé un clic en la ficha
BARRAS DE HERRAMIENTAS.

2. Oprima en la barra de herramientas en
que desee restaurar su configuracién
original.

3. Presione el botén RESTABLECER.

9.2 Otras opciones

9.2.1 Ficha General

1. En el mend HERRAMIENTAS,
dé un clic en OPCIONES vy elija
la ficha GENERAL.
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Opoiones g

et ] Calcular ] Maodificar  Genetal ]Transicic’nn ] Listas personalizadas ] i3t afica ] Calar ]

Configuracion -
[ Estilo de referencia F1:C1
" Omitir akras aplicaciones

¥ Proteccion antivirus en macros

¥ archivos usados recientemente:

rumero de hojas en mueva libro:

4 3: entradas
1—:53 —

™ sclicicar informacidn de propiedades
[ Infarmar mediante sonidos

I Hacer Zoom al usar la rueda de InteliMouse

Fuente estandar: a.ﬁ.rial

IJbicacian predeterminada del archivo:
Archivios de inicio alkernativos en:

Mombre de usuario:

Tamario;

E

10

1(::'I,Mis documentos

1Hu:urtensia Cano

Aceptar | Cancelar

Si desea modificar el nimero de archivos
utilizados  recientemente, los cuales
aparecen en el menu ARCHIVO, active la
casilla de verificacion ARCHIVOS USADOS
RECIENTEMENTE.
Enviar a

Propiedades

4

1 rimacro. xl=
2 8:9FTMGL b (1).ds
3 milibro s

4 Librad =

Salir

Seleccione el numero de archivos que
desea mostrar.

Solamente apareceran en el menu
Archivo, aquéllos que se abran y se
guarden después de activar la casilla de
verificacion.

Para cambiar el numero de hojas que
aparecen en cada nuevo libro, seleccione
NUMERO DE HOJAS EN NUEVO LIBRO y
especifique el numero de hojas que
requiere, este cambio se aplicara a partir
del siguiente libro nuevo que abra.

En FUENTE ESTANDAR seleccione la fuente
que se utilizard de forma predeterminada

en cada libro nuevo que abra, puede
también definir el TAMANO.
La carpeta Mis documentos es la

predeterminada que se abrird cuando
desee abrir o guardar un archivo. Para
cambiar la carpeta de trabajo

predeterminada en el cuadro UBICACION
PREDETERMINADA DEL ARCHIVO, escriba
la ruta de acceso donde la ubicard como
carpeta de trabajo predeterminada, es
decir donde se guardaran los archivos
generados por el programa

= Para cambiar el nombre del usuario en el
cuadro NOMBRE DEL USUARIO, escriba el
nombre deseado, éste aparecerda de
manera predeterminada en las
propiedades del libro.
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NUTRICION (12 PARTE)

TIPO DE ACTIVIDAD:
“"DESARROLLANDO IDEAS”

En esta serie de actividades hablaremos de la
importancia de una dieta balanceada. Nos
concentraremos  en su contenido de
carbohidratos, lipidos y proteinas.

Una dieta balanceada debe contener los cinco
constituyentes: carbohidratos, lipidos,
proteinas, vitaminas y minerales. Observa la
tabla siguiente proporcionada en un paquete
de pastas secas dando su informacién
nutrimental:

Compara este valor con el dado en el paquete
de pastas (ambos son valores aproximados):

Nota que la pasta contiene mas gramos de
proteinas (5 g) que de grasas (2.5 g). ¢Por
qué entonces hay mas calorias de la grasa
(22.5) que de las proteinas (20)?

De un frasco de aderezo para ensaladas, de
una caja de galletas de trigo y de una lata de
atin se copid la siguiente informacion
nutrimental:

Aderezo para |Galletas Lata de

ensaladas: de trigo: atun:
Porcion: 15g 30g 170 g
Cont. 43 Cal 131 Cal 111 Cal
energético:
Proteinas: O0g 39 24.2 g
Grasas: 3.8¢ 3.69 0.8g
Carbohidratos: |2.1g 21g 1.8g
Sodio: 170 mg. 204 mg. 0.3g

| Porci6n: 39g

Contenido energético: 150 Cal
Proteinas: 5g
Grasa (lipidos): 2.5¢g 4% :
Carbohidratos: 26 g 9%
Sodio: 0.8 ¢g 32% "
Vitamina A: 40%
Vitamina C: 15% ~
Hierro: 8% "

¢Contiene esta pasta los cinco constituyentes?
¢De cudl contiene mas?

¢Cual es el porcentaje de carbohidratos en la
pasta? (26 de 39 g)

El contenido energético se calcula sobre la
base de la siguiente informacidn:

Aproximadamente, cada gramo de
proteinas proporciona 4 calorias,
cada gramo de grasas proporciona 9
calorias y cada gramo de
carbohidratos proporciona 4 calorias.

Usando esto y los valores dados en la tabla
anterior, el contenido energético de una
porcion de pasta seria (completa los dos
valores que faltan):

Calorias de proteinas = 4 x 5 = 20 Cal
Calorias de grasa = 9 x = 22.5 Cal
Calorias de carbohidratos = 4 x 26 = Cal
Calorias totales = = 146.5 Cal

e Porcentaje del consumo diario

recomendado

El aderezo para ensaladas, écontiene mas
proteinas, mas grasas o mas carbohidratos?

Las galletas de trigo, ¢contienen mas
proteinas, mas grasas o mas carbohidratos?

La lata de atun, écontiene mas proteinas, mas
grasas o mas carbohidratos?

¢éCudl de los tres productos contiene mas
sodio?

éQué porcentaje de grasas contiene el
aderezo para ensaladas? (Sugerencia: usa
una calculadora para dividir 3.8 entre 15 y
multiplicar el resultado por 100)

¢Qué porcentaje de carbohidratos contienen
las galletas de trigo?

éQué porcentaje de proteinas contiene el atun
en lata?

Generalizando los resultados anteriores,
podrias decir qué alimentos son ricos en:
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Grasas:

Carbohidratos:

Proteinas:

Completa lo siguiente para calcular el
contenido energético de una porcion de atun:

Calorias de proteinas =4x24.2 =___  Cal
Calorias de grasa = 9 x ____ =_____ cal
Calorias de carbohidratos =4 x___ =___ Cal
Calorias totales = =__ cal

Compara con el dato dado en la tabla (deben
ser muy similares).

Observa ahora la parte superior de la tabla
anterior, la cual estd reproducida a
continuacién:

Aderezo Galletas Lata de
para de trigo: atun:
ensaladas:
Porcién: 15g 3049 170 g
Cont. 43 Cal 131 Cal 111 Cal
energético:
Supdn que necesitas reponer

aproximadamente 800 calorias que perdiste
corriendo durante una hora.

éCuantos gramos de atun
necesitarias para esto?
(Sugerencia: Estima primero la
cantidad de porciones que necesitas.
Realiza tus calculos en el espacio de
abajo)

éCuantos gramos de  galletas
necesitarias para esto?
(Sugerencia: Estima primero la
cantidad de porciones que necesitas.
Realiza tus calculos en el espacio de
abajo)

De los datos del tamafio de la porcién y
contenido energético dados en la tabla,
calcula lo siguiente:

éCudntas calorias por gramo proporciona el
aderezo para ensalada?

¢Cuantas calorias por gramo proporcionan las
galletas de trigo?
128

éCudntas calorias por gramo proporciona el
atan en lata?

De los resultados anteriores, équé tipo de
productos convendria comer para reponer la
energia perdida de alguna actividad fisica?
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NUTRICION (22 PARTE)

TIPO DE ACTIVIDAD: “"EXPLORANDO
MODELOS COMPUTACIONALES"”.
(ARCHIVO EXCEL: "NUTRICION.XLS")

En esta actividad, usaremos un programa de
computo que incluye el contenido de
carbohidratos, lipidos y proteinas de varios
alimentos. Esto nos ayudard a decidir qué
grupos de alimentos son ricos en estos
constituyentes y obtener una clasificacion de
ellos.

Abre el archivo de Excel “Nutricidon.xIs”. En él
veras una lista de alimentos con su porcentaje
de proteinas, grasas y carbohidratos. También
cada uno cuenta con la energia que suministra
en calorias y kilojoules por 100 gramos y su
“Grupo”.

En la parte superior podras ver seis botones,
uno por cada categoria, que te permiten
“Ordenar” los alimentos de acuerdo a esa
propiedad.

Haz un ‘clic’ en el botén verde que esta arriba
de la columna del “Porcentaje de Proteinas”.
Escribe abajo los primeros 10 alimentos de la
lista mas ricos en proteinas:

y el “Camardén”. Explica las diferencias en
grasa:

Baja ahora para ver los alimentos con menor
contenido de proteinas en la lista. éQué tipos
de alimentos son estos?

Observa el contenido de algunas frutas. Nota
gue la suma de sus tres porcentajes es mucho
menor que el total del 100%. éQué mas
contienen las frutas?

Haz un ‘clic’ en el boton amarillo que esta
arriba de la columna del "“Porcentaje de
Grasa”. Escribe abajo los primeros 10
alimentos de la lista con mayor porcentaje en
grasa:

Nombre del alimento: % Grasa:

Nombre del alimento: % Proteinas:

Observa también los siguientes 10 alimentos
de la lista para contestar lo siguiente. éQué
tipos de alimentos son los que contienen un
gran porcentaje en proteinas?

Compara los porcentajes del “Atun enlatado” y
las “Sardinas en aceite” con los del “Bacalao”

Observa también los siguientes 10 alimentos
de la lista para contestar lo siguiente. éQué
tipos de alimentos son los que contienen un
gran porcentaje de grasa?

Baja ahora para ver los alimentos con menor
contenido de grasa en la lista. ¢Qué tipos de
alimentos son estos?
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Haz un ‘clic’ en el botdn rojo oscuro que esta carbohidratos. Da en el espacio de abajo tus
arriba de la columna del “Porcentaje de conclusiones:

Carbohidratos”. Escribe abajo los primeros 10

alimentos de la lista con mayor porcentaje:

Nombre del alimento: % Carbohidratos:

Observa también los siguientes 10 alimentos
de la lista para contestar lo siguiente. éQué
tipos de alimentos son los que contienen un
gran porcentaje de carbohidratos?

Baja ahora para ver los alimentos con menor
contenido de carbohidratos en la lista. éQué
tipos de alimentos son estos?

Ordena ahora a los alimentos por su ultima
categoria: el grupo. Escribe abajo qué
representa cada grupo:

Grupo I:
Grupo II:
Grupo III:

La mayoria de estos alimentos tienen una
clave en la ultima columna (P, V, C, F y QL).
Por ejemplo, la P es para pescados. Viendo los
alimentos correspondientes, adivina qué
significa cada una de las otras claves y
escribelo abajo:

V es para
C es para
F es para
QL es para

Trata de relacionar los tres grupos anteriores
con las listas que tienes de alimentos con
mayor contenido de proteinas, grasa y
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NUTRICION (32 PARTE)

TIPO DE ACTIVIDAD: "EXPLORANDO
MODELOS COMPUTACIONALES".
(ARCHIVO EXCEL: "NUTRICION.XLS")

En esta actividad usaremos un programa de
computo que incluye el contenido de
carbohidratos, lipidos y proteinas de varios
alimentos. Esto nos ayudara a disefar una
dieta bien balanceada.

Grasas
Aceites

Los rangos sugeridos de estos tres
componentes en la dieta de una persona
adulta son los siguientes:

Carbohidratos —————— entre 55% y 70%
Lipidos — s entre 20% y 30%
Proteinas — s entre10% vy 15%

El siguiente diagrama ilustra esta proporcién
en forma de alimentos y las porciones
sugeridas:

Poca
proporcion

Aves

Carne

Lacteos Huevo
Quesos Nueces

Pescado
Leguminosas

2-4 porciones

2-4 porciones

(TN

Verduras

Frutas

Pan, Cereales, Arroz y Pastas

5-11 porciones

I\\

Abre el archivo de Excel “Nutricidn.xIs” y pasa
a su “Hoja2”. En él, en base a porciones, se
puede escoger una comida para observar en
la parte superior su contenido total en
proteinas, grasa, carbohidratos, calorias y su
masa.

Por ejemplo, si observas las porciones
elegidas, hemos representado una comida que
consiste en una torta de jamoén con queso
amarillo, papas fritas y un refresco (la torta
contiene una rebanada de jitomate, un poco
de frijoles y mantequilla). ¢Qué porcién eligidé
de jitomate? Explica esto, notando que
la masa de la porcidon de jitomate es de 100
gramos:

Observa la franja de “Totales” y contesta las
preguntas siguientes: {Qué masa total tiene
esta comida? éCuantas  calorias
contiene?

Notards que los porcentajes totales de
proteinas, grasa y carbohidratos tienen 2
numeros cada uno. El de arriba corresponde al
porcentaje de la masa total de la comida. Por
ejemplo, esta comida contiene 7% en
proteinas de su masa total de 540 gramos. El
numero de abajo corresponde al porcentaje
relativo entre los tres componentes,
proteinas, grasa y carbohidratos. De estas
tres componentes, el 24% son proteinas, el

% es grasa y el % son carbohidratos.

Suma estos tres nimeros para comprobar que
suman 100%.

131




NUTRICION (32 PARTE)

De acuerdo a los porcentajes anteriores y a
los rangos dados en la pagina anterior, {esta
bien balanceada la comida anterior?

Explica:

Te toca a ti disefiar una comida bien
balanceada. Para esto, borra el # de
porciones que trae el programa, haciendo un
‘clic’ en el botdn correspondiente. Introduce
las porciones en el programa y analiza sus
totales. Tienes que poner atencién a la masa
de una porcién dada en el programa (columna
verde) y elegir la proporcidn correcta utilizada
(si notaste, arriba se eligié para el jitomate
una porcion de 0.1 que representa una
rebanada de este).

Escribe abajo los alimentos que elegiste con
sus porciones correspondientes (si te falta
lugar, continda la lista atras de esta hoja):

Borra de nuevo el # de porciones. Piensa
ahora en un dia completo de comidas.
Introduce en el programa las porciones que
comeria una persona. Copia los totales en la
tabla siguiente:

% % % Carbo|Calorias:|Masa (g)
Proteinas: | Grasa: |hidratos:

Totales:

Nombre del alimento: # de porciones:

También copia los totales en la tabla
siguiente:

% % % Calorias: | Masa
Proteinas: | Grasa: | Carbohi (9)
dratos:

rrotales:

En las lineas siguientes, comenta si resultd
una comida bien balanceada, por qué vy
explica el significado de los numeros que
escribiste en la tabla anterior:
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En las lineas siguientes, comenta si resultd
una dieta bien balanceada, por qué y explica
los nimeros que escribiste en la tabla anterior
en relacion con los alimentos y las porciones
que escogiste:

Presenta tus resultados a toda la clase.
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PESOS MOLECULARES DE COMPUESTOS (12 PARTE)

TIPO DE ACTIVIDAD: "PREPARANDO
PARA LA HOJA DE CALCULO”

En esta actividad, calcularemos algunos pesos
moleculares sencillos. En la siguiente
actividad, usards un programa de cémputo
que realiza estos calculos automaticamente.

Consideremos primero el oxido de
dinitrogeno: N,0. <{¢Cuantos atomos de
nitrégeno se combinan con uno de oxigeno
para formar esta molécula? éCuantos
moles de atomos de nitrégeno se requieren
para reaccionar con 1 mol de &tomos de
oxigeno?

La masa atéomica del N es 14 y la del O es 16.
¢Cuantos gramos estan contenidos en un mol
de atomos de oxigeno? é¢Cuantos
gramos hay en un mol de atomos de
nitrogeno? ¢Cuantos gramos hay en 2
moles de atomos de nitrégeno?

De lo anterior sabemos entonces que 28
gramos de nitrégeno se combinan con 16
gramos de oxigeno para formar este
compuesto. éCuantos gramos se formaran en
total de este 6xido?

Este total (44), nos da el peso molecular del
N,O

Este valor representa la cantidad en gramos
de un mol de N,O0.

Sacando la cuarta parte de las cantidades
anteriores, podemos decir que, 7 gramos de
nitrégeno se combinan con gramos de
oxigeno para formar 11 gramos de este éxido.

El porcentaje de nitrégeno dentro del éxido de
dinitrégeno es de:

63.6 %

El porcentaje de oxigeno dentro del éxido es
de:

Tomemos un segundo ejemplo. El benceno
tiene como férmula a CgHs. La masa atomica
del carbono es de 12 y la del hidrégeno de 1.
Utiliza la tabla siguiente para calcular el peso
molecular de este compuesto:

Simbolo del | Cantidad de Masa Masa total
elemento: atomos: atomica: elemento:
C 6 12 72
H 6 1

Peso Molecular:

Lo anterior nos indica que 72 gramos de
carbono se combinan con 6 gramos de
hidrégeno para formar gramos de
benceno.

éCuantos gramos de carbono son necesarios
para combinarse con 100 gramos de oxigeno?
(sugerencia, divide las cantidades anteriores
entre 6 y luego multiplicalas por 100)

éCuantos gramos de carbono se necesitan
para formar 100 gramos de benceno?

(en el espacio siguiente aplica la
regla de 3).

El porcentaje de carbono dentro del benceno
es de:

El porcentaje de hidrégeno dentro del benceno
es de:
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PESOS MOLECULARES DE COMPUESTOS (22 PARTE)

TIPO DE ACTIVIDAD: "EXPLORANDO
MODELOS COMPUTACIONALES".
(ARCHIVO EXCEL: "PESOMOLEC.XLS")

En esta actividad, usards un programa para
calcular pesos moleculares de compuestos y
resolver problemas relacionados con esto.

Abre el archivo “PesoMolec.xls” de Excel. En él
se muestran los calculos para obtener el peso
molecular del acido sulfurico: H,SO,. Estudia
la pantalla y contesta lo siguiente:

éCual es el peso (masa) molecular de este
acido? ¢Qué porcentaje de él es
oxigeno? Explica por qué contiene
s6lo un 2% en masa de hidrégeno:

éCuantos gramos de azufre se necesitan para
formar 200 gramos de este acido?

(sugerencia: de los porcentajes dados se sabe

que cada 100 gramos de acido contienen 32.7
gramos de azufre).

El alcohol etilico tiene una férmula: C,HsOH.
Introduce este compuesto en el programa
para calcular su peso atéomico siguiendo los
pasos siguientes:

1. Haz un ‘clic’ en el botén “Borrar datos de
compuesto” y observa su efecto.

2. Introduce los simbolos de cada uno de los
elementos que forman este compuesto
con su numero correspondiente de atomos
indicados en la formula (los valores en las
otras columnas apareceran
automaticamente).

Si  hiciste esto correctamente, la masa
molecular te debe dar 46.0

éPor qué el carbono representa mas del 50%
de este alcohol, aun cuando hay sélo 2
atomos de este elemento de los 9 en total?

100 gramos de alcohol etilico contienen
gramos de carbono, de hidrégeno y 34.8
gramos de oxigeno.

Apdyate en este programa para resolver los

problemas que se plantearan a continuacion.
Recuerda que:
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El valor del peso molecular de un compuesto
nos da la cantidad en gramos de un mol de
esta sustancia.

e El Aacido nitrico HNO; tiene un peso
molecular de

e Su composicion porcentual es: _1.6% de
H, deNy de O.

e Notardas que aproximadamente las tres
cuartas partes de este acido es oxigeno vy
por lo cual es un poderoso oxidante.

e (Cuadl es el peso molecular del sulfato de
cobre CuS0Q,?

e (Qué cantidad de cobre se necesita para
obtener 100 gramos de este sulfato?

e El acido sulfhidrico H,S tiene un peso
molecular de (este gas huele a
huevos podridos).

¢ (Cuantos gramos estan contenidos en un
mol de este acido? ¢Cuantos gramos
hay en 6 moles de este acido?

e El porcentaje de azufre en este acido es de
__ ¢Por qué es tan alto si hay 1 atomo
de azufre por cada 2 de hidrégeno?

e Si queremos producir 200 gramos de
oxido férrico Fe,0s;, aproximadamente,
écuantos gramos de  oxigeno  son
requeridos? y écuantos gramos de
hierro? (sugerencia: encuentra las
cantidades que se piden para 100 gramos
del oxido y multiplicalas por dos).

e Aproximadamente, écuantos gramos
contiene medio mol de este 6xido?

e Un o6xido se forma combinando 300
gramos de azufre y 300 gramos de
oxigeno.

a) De acuerdo a las cantidades de arriba,
¢En qué porcentaje se encuentra el
azufre en este o6xido? ¢En qué
porcentaje se encuentra el oxigeno?

b) En el programa introduce los simbolos
de los dos elementos de este
compuesto y ve variando la cantidad
de 4atomos de ellos hasta que
encuentres la proporcidon indicada
arriba.

c) ¢Cudl seria entonces la férmula de
este compuesto?

o EI metano estd formado por
aproximadamente el 75% de carbono y el
25% de hidrégeno. Sigue el método del
problema anterior para encontrar |la
formula de este compuesto. Escribela a
continuacién:
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Otro hidrocarburo esta formado de 81.8%
de carbono y el resto de hidrégeno. Su
formula debe ser: Su nombre es
el Pro
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MASAS EN REACCIONES QUIMICAS (12 PARTE)

TIPO DE ACTIVIDAD: “"EXPLORANDO
MODELOS COMPUTACIONALES".
(ARCHIVOS EXCEL: "PESOMOLEC.XLS" Y
“"REGLADE3.XLS")

En esta actividad calculards las masas que
intervienen en una reaccion quimica y
resolveras algunos problemas relacionados.
Para esto, te apoyardas en un programa (ya
utilizado por ti) que calcula pesos
moleculares.

Consideremos primero la reaccion en la que el
diéxido de carbono al combinarse con el agua
forman acido carbdnico:

COZ + Hzo g H2C03

Las masas atomicas del hidrogeno, del
carbono y del oxigeno son respectivamente 1,
12 y 16. A continuacidn, calcula y escribe las
masas atdémicas de los tres compuestos (por
ejemplo, para el CO, seria: 12+16+16):

C02 Hzo H2C03 PR

Suma las masas del didxido y del agua:
. ¢Por qué resultd igual a la masa del
acido?

La ecuacion anterior puede escribirse como:

44 gramos de CO, y 18 gramos de H,0O
reaccionan para dar 62 gramos de H,CO3

Para contestar las preguntas en esta
actividad, puedes ayudarte del programa
de Excel "ReglaDe3.xIs” (si no lo tienes a la
mano, realiza tu las operaciones necesarias
con calculadora).

De la interpretacion anterior sabemos que por
cada 18 gramos de agua se producen 62
gramos acido carbénico. éCuantos gramos de
agua se necesitaran para producir 100 gramos
de este &acido? (te puede ayudar la
proporcién siguiente)

18 gesab2g

xgesallOg

éCuantos gramos de acido se formaran con

200 gramos de CO, y suficiente agua?

(escribe abajo la proporcién correspondiente)
44gesab62g
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Consideremos ahora la siguiente reaccion de
descomposicién por calor:

CuCO3; - CuO + CO;,

El carbonato de cobre se descompone para
dar

Abre el archivo “PesoMolec.xls” de Excel y
calcula las masas moleculares de cada uno de
estos tres compuestos para completar lo
siguiente:

123.5 gramos de CuCO; —» ___
CuOy__ gramos de CO,

gramos de

Suma las masas de los dos productos y
comprueba que la masa total se conserva en
la reaccién anterior: + =

La ecuacién anterior puede escribirse también
como:

1 mol de CuCO; - __ mol de CuOy __ mol de
CO,

¢Cuantos moles de CO, se formaran si se usan
0.5 moles del carbonato?

éCuantos gramos de Oxido de cobre se
formaran si se usan 123.5 gramos del
carbonato? (observa la ecuacién en
forma de gramos)

éCuantos gramos de oxido de cobre se
formardan si se usan 100 gramos del
carbonato? (para resolver esto,
escribe primero la proporcion correspondiente
abajo)

éCuantos moles representan estos 100
gramos del carbonato? (un mol del carbonato
contiene 123.5 g, su masa molecular)
(exprésalo abajo como una regla de tres)

éCuantos moles representan los 64.37 gramos
obtenidos del o6xido? (un mol del 6&xido
contiene 79.5 g, su masa molecular)

(exprésalo abajo como una regla de
tres)
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¢Por qué estos ultimos dos resultados deben
ser iguales? (observa la ecuacién en forma de
moles)

Estudiemos por ultimo la siguiente reaccion:
Na,COsz + 2 HCI = CO, + 2 NaCl + H,0

Esta ecuacion puede expresarse en palabras
de la siguiente manera (completa las partes
que faltan):
carbonato de reacciona con acido
clorhidrico para formar

dioxido de , cloruro de y

También puede escribirse como:

1 mol de Na,CO; + __ moles de HC| -
1 mol de CO, + _ moles de NaCl +
de Hzo

¢éCuantos moles de carbonato de sodio se
necesitan para reaccionar con 8 moles de
acido clorhidrico? ¢Cuantos moles de
agua se obtendran?

éCuantos moles de acido clorhidrico son
necesarios para producir 10 moles de cloruro
de sodio?

Con el archivo “PesoMolec.xls” calcula las
masas moleculares de cada uno de estos
compuestos para completar lo siguiente (toma
en cuenta sus coeficientes):

gramos de Na,CO; + gramos
de HCl - gramos de CO, +
gramos de NaCl + gramos de H,0

Suma las masas de los dos reactivos: 106 +
73 = Suma las masas de los tres
productos: 44 + + 18 = Los dos
resultados deben ser iguales porque la masa
total en una reaccion debe conservarse.

Contesta las siguientes preguntas relativas a
la reaccidén anterior:

éCuantos gramos de acido clorhidrico se
necesitaran para reaccionar con 500 gramos
de carbonato de sodio? (exprésalo
abajo como una regla de tres)

¢Cuantos gramos de cloruro de sodio se
formaran con las cantidades usadas en la
pregunta anterior? (exprésalo abajo
como una regla de tres)

Escribe abajo qué aprendiste en esta actividad
y presenta tus ideas a todo el grupo:

137



MASAS EN REACCIONES QUIMICAS (22 PARTE)

MASAS EN REACCIONES QUIMICAS (22 PARTE)

TIPO DE ACTIVIDAD: "PREPARANDO
PARA LA HOJA DE CALCULO"”

En esta actividad exploraremos la relacién
entre la masa y el volumen de un mol para
gases. Te sorprenderas de encontrar que esta
relaciéon es muy distinta a la que se encuentra
para sélidos y liquidos.

Comencemos con el magnesio que tiene una
masa atdomica de 24.3. Recordaras que este
valor representa la masa en gramos de un
mol de magnesio. Es decir,

Un mol de magnesio tiene una masa de 24.3
gramos

éQué volumen tiene este mol de magnesio?
Para esto necesitamos su densidad que es de
1.7 g/cm? y la férmula siguiente:

Divide la masa de un mol de magnesio entre
su densidad para encontrar el volumen de un
mol de esta sustancia (usa una calculadora):

De la misma manera, calcula en la tabla
siguiente el volumen de un mol de algunos
otros elementos (la masa de un mol es la
masa atémica del elemento):

Como podras observar, los volumenes de un
mol de diferentes elementos varian bastante.
Recordards que un mol de una sustancia
cualquiera contiene siempre 6 x 10%
particulas. Explica por qué crees que el
volumen varia aun cuando todos tienen el
mismo numero de
atomos:

Elemento: Masa de un Densid?d c}leollunmn‘::l
mol (g): | (g/cm?) (em?)

Magnesio 24.3 1.7 14.29

Aluminio 27 2.7

Hierro 55.9 7.8 7.17

Cobre 63.5 8.9

Platino 195.1 21.5 9.07

Mercurio 200.6 13.6

Plomo 207.2 11.3 18.34

Uranio 238 18.7

éCual es el Unico elemento liquido de la lista
anterior?

éCual es el elemento con el menor volumen?
¢Qué volumen tiene un mol de
este elemento? ¢Cual es el elemento
con el mayor volumen? éQué
volumen tiene un mol de este elemento?
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Discute esto con toda la clase.

Pasemos ahora a calcular el volumen de un
mol para varios gases.

Comencemos con el nitrogeno cuya masa
atomica es de 14. Sin embargo, el gas
nitrégeno estd compuesto de moléculas de
dos atomos, asi que su masa molecular es de
28. Esto sabemos que significa que:

Un mol de moléculas de nitrogeno tiene una
masa de 28 gramos

éQué volumen tiene este mol de nitrégeno?
Su densidad es de 1.25 g/L (es mas
conveniente dar la densidad de un gas en
gramos por litro o equivalentemente, g/dm?).
Divide la masa de un mol de moléculas de
nitrégeno entre su densidad para encontrar el
volumen de un mol de este gas (usa una
calculadora):

De la misma manera, calcula en la tabla
siguiente el volumen de un mol de algunos
otros gases (con dos decimales de precision):

Masa de Densidad Volumen

Elemento: un mol (a/L) de un mol
(9): (L)

Hidrégeno
(Hy) 2 0.0893
Nitrogeno
(N,) 28 1.25 22.40
Oxigeno
(0,) 32 1.43
Cloro (Cl,) 70.9 3.17 22.37
Helio (He) 4 0.0179
Nedn (Ne) 20 0.893 22.40
Argén (Ar) 40 1.79

Notards algo sorprendente: itodos los
voliumenes son casi iguales! En realidad, esto
fue descubierto experimentalmente a
principios del siglo XIX:
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Ley de Avogadro: Un mol de cualquier
gas (en condiciones normales) ocupa
un volumen de 22.4 litros.

¢Cuadles son estas “condiciones normales”? El
volumen de los gases varia al cambiar su
temperatura o su presion. Para poder hacer
comparaciones entre ellos, debemos tenerlos
en condiciones iguales. Las “condiciones
normales” son: “0° C y una atmdsfera de
presién”.

Para que te puedas imaginar el volumen que
representa un mol de un gas en condiciones
normales, 22.4 litros equivalen a 22.4 dm?. Si
calculamos el lado de un cubo que tiene a éste
como su volumen, obtendriamos el valor de
2.82 dm. aproximadamente (calcula el cubo
del numero 2.82 para comprobar que
efectivamente da =22.4).

Lo anterior quiere decir que un porcién cubica
de aire o de cualquier gas con un lado de 28.2
cm  (casi la longitud de una regla)
representara un mol de ese gas.

Construye una caja cubica de cartulina con
estas dimensiones y escribe en ella “Un mol
de aire” en sus 6 caras. Cuélgala en tu cuarto.

Contesta las siguientes dos preguntas vy
discutelas con toda tu clase.

éQué significa la ley de Avogadro? (recuerda
qgue un mol de cualquier sustancia tiene el
mismo numero de dtomos o moléculas):

¢Por qué tiene sentido esta ley? (piensa que
las particulas de un gas estan muy separadas
entre ellas, asi que no importa que tan
grandes o pequefas sean para formar su
volumen):

La ley de Avogadro parece ser cierta sélo para
condiciones muy especiales. En realidad se
puede enunciar de una manera mas general:

Ley de Avogadro: Todos los gases (en
condiciones iguales) ocupan el mismo
volumen.

“Condiciones iguales” quiere decir, la misma
cantidad de moles (o de particulas), la misma
temperatura y la misma presion.

Discute esta ley en clase, incluyendo lo
relacionado a las siguientes preguntas:

¢Qué le pasa al volumen de cualquier gas
cuando se eleva su temperatura, manteniendo
fija su presién? (Para que compares con el
dato original, a 20° C y una atmodsfera de
presién, un mol de cualquier gas ocupa un
volumen de 24.0 litros)

éQué le pasa al volumen de cualquier gas
cuando se aumenta su presiéon, manteniendo
fija su temperatura? (Para que compares con
el dato original, a 0° C y dos atmdsferas de
presion, un mol de cualquier gas ocupa un
volumen de 11.2 litros)

éQué le pasa al volumen de cualquier gas
cuando aumentamos su cantidad de moles,
manteniendo fijas su temperatura y su
presion?
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MASAS EN REACCIONES QUIMICAS (32 PARTE)

TIPO DE ACTIVIDAD: PREPARANDO PARA
LA HOJA DE CALCULO

En esta actividad comenzaremos el analisis de
los volimenes de gases en reacciones
quimicas.

Consideremos primero la reaccion en la que se
forma acido sulfhidrico (en forma de gas) a
partir de la reaccién de hidréogeno (gas) con
azufre (en forma de gas):

2H2+Sz_'2st

La ecuacidn anterior puede escribirse también
como:

2 moles de H, reaccionan con 1 mol de azufre
para dar 2 moles de acido

Recordards que la ley de Avogadro nos dice
que un mol de cualquier gas (en condiciones
iguales) ocupan el mismo volumen (por
ejemplo, a 20° C y una atmodsfera de presion,
un mol de cualquier gas ocupa un volumen de
24 litros). De lo anterior podemos deducir
que:

48 litros de H, reaccionan con 24 litros de
azufre para dar 48 litros de acido

éCuantos litros de H, se necesitan para
reaccionar con 2 litros de S,? ¢Cuantos
litros de acido sulfhidrico se obtendran?
éCuantos litros de H, se necesitan para
reaccionar con 1 litro de S,? ¢Cuantos
litros de acido sulfhidrico se obtendran?

Asi, podemos escribir:

2 litros de H, reaccionan con 1 litro de azufre
para dar 2 litros de acido

Lo anterior puede expresarse también como:

2 volumenes de H, reaccionan con 1 volumen
de azufre para dar 2 volumenes de acido

El siguiente diagrama ilustra esto:

T O0O00d0d

Vemos que, si antes y después de la reaccion
anterior, se tiene la misma presién vy
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temperatura (condiciones iguales),
empezaremos con tres volimenes de gas y
terminaremos con soélo dos. iEl volumen total
se ha reducido!

Escribe la ecuacién con las masas moleculares
(incluyendo los coeficientes) para comprobar
que la masa se conserva (las masas atomicas
del hidrégeno y el azufre son respectivamente
1y 32):

4 gramos H, +
gramos de H,S

____gramos de S, - _

Explica cdmo es posible que la masa se
conserve pero el volumen se reduzca:

Estudia ahora la reaccion en la que se forma
amoniaco (gas) a partir del hidrégeno (gas) y
el nitrégeno (gas):

N2+3H2_’2NH3

La ecuacién anterior puede escribirse también
como:

___mol de N, reacciona con moles de H,
para dar ___ moles de NH;
24 litros de N, reaccionan con litros de H,
para dar litros de NH3

éCuantos litros de H, se necesitan para
reaccionar con 1 litro de N;,? ¢Cuantos
litros de amoniaco se obtendran?

Lo anterior puede expresarse también como:

1 volumen de N, reacciona con 3 voliumenes
de H, para dar 2 volumenes de NH;

Dibuja a continuacion un diagrama ilustrando
esto:
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¢En que fraccidn se redujo el volumen total?

(suponiendo que antes y después
de la reaccién se tiene la misma presién vy
temperatura).

Escribe la ecuacién con las masas moleculares
(incluyendo los coeficientes) para comprobar
que la masa se conserva (las masas atomicas
del hidrogeno y el nitrogeno son
respectivamente 1 y 14):

gramos N, + gramos de H, — 34
gramos de NH;

Estudia por dltimo la reaccién de
descomposicidon del etano en etileno e
hidrégeno:

C2H6 g C2H4 + Hz

24 litros de C,Hg producen litros de CoH, vy
litros de H,

Lo anterior puede expresarse también como:

1 volumen de C,Hg produce __ volumen de
C,Hsy _ volumen de H,

Dibuja a continuacion un diagrama ilustrando
esto:

¢En que factor crecid el volumen total?

(suponiendo que antes y después
de la reaccién se tiene la misma presién vy
temperatura).
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COMPETENCIA ENTRE DOS ESPECIES

Tipo de actividad: “"Explorando modelos
computacionales”.
(Archivo EXCEL:
“CompetenciaEspecies.xls”)

En esta actividad usaremos un programa de
computo para estudiar la competencia entre
dos especies que comparten una misma
region.

Abre el archivo de Excel
“CompetenciaEspecies.xIs”. En la parte
derecha de la pantalla observaras las
propiedades de ambas especies:

Especie A | Especie B
Cantidad inicial 100 100
Tasa de natalidad 0.06 0.05
Capacidad de la regién 5,000 3,000
Efectividad 0 0

Aunque probablemente ya tienes una idea del
significado de estas cantidades, después las
explicaremos con mayor detalle.

En la parte izquierda de la pantalla puedes
observar las graficas correspondientes del
comportamiento de ambas especies con el
tiempo. Describe cada una de estas graficas
(antes de hacer esto, platica con tus
compafieros y otros equipos sobre su
significado):

Griéfica de la especie A:

Grafica de la especie B:

éPor qué la grafica de la especie A sube mas
alto que la de la especie B? (sugerencia:
observa los valores de la capacidad de la
regiéon para cada especie dados arriba. Esta
propiedad representa la maxima cantidad de
individuos sostenible por la region)

éPor qué la grafica de la especie A sube mas
rapidamente que la de la especie B?
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(sugerencia: observa los valores de la tasa de
natalidad de cada especie dados arriba)

Variaremos a continuacién una a una las
primeras tres propiedades de las dos
especies: “Cantidad inicial”, “Tasa de
natalidad” y “Capacidad de la regiéon” para
entender mejor su significado. Para esto, usa
el control asociado a cada una de ellas cuando
se te pida.

Aumenta y disminuye la cantidad inicial de
individuos de la especie A. Observa como la
grafica correspondiente a esta especie inicia
en el eje “y” de acuerdo a estos valores
(cuando termines regresa esta cantidad a su
valor original de 100). Escribe abajo qué

representa esta cantidad inicial:

Aumenta y disminuye la cantidad inicial de
individuos de la especie B. Cuando este valor
llega a 1000, ¢de qué valor en el eje “y” sale
la grafica correspondiente a esta especie?
(cuando termines regresa esta
cantidad a su valor original de 100). Escribe
abajo qué representa esta cantidad inicial:

Aumenta y disminuye la tasa de natalidad de
la especie A. Describe abajo lo que le pasa a
la grafica de esta especie y explicalo en
funcién de que estas variando su tasa de
natalidad (cuando termines, regresa el valor
de esta tasa a 0.06 que representa un
crecimiento del 6%):

Aumenta y disminuye la tasa de natalidad de
la especie B. Describe abajo lo que le pasa a
la grafica de esta especie y explicalo en
funcién de que estas variando su tasa de
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natalidad (cuando termines, regresa el valor
de esta tasa a 0.05 que representa un
crecimiento del 5%):

Aumenta y disminuye la capacidad de la
regiéon para la especie A. Describe abajo lo
que le pasa a la grafica de esta especie y
explicalo en funcion de que estas variando la
capacidad maxima de la regién para esta
especie (cuando termines, regresa el valor de
esta capacidad a 5000 individuos):

Aumenta y disminuye la capacidad de la
region para la especie B. Describe abajo lo
que le pasa a la grafica de esta especie y
explicalo en funcion de que estas variando la
capacidad maxima de la regién para esta
especie (cuando termines, regresa el valor de
esta capacidad a 3000 individuos):

Explica por qué crees que la capacidad de
ambas especies es diferente alin cuando estan
compartiendo la misma regién:

Es muy importante notar que después de que
pasa el tiempo, las poblaciones se estabilizan
en su propio valor de la capacidad de la regién
(la grafica permanecera horizontal, sin subir ni
bajar).

Ahora pasemos a la propiedad que representa
la interacciéon entre las dos especies: su
efectividad.

Aumenta la efectividad de l|a especie A.
Describe abajo lo que le pasa a la grafica de la

especie B y explicalo en funcion de que la
especie A tiene mayor efectividad ya sea para
obtener su alimento (quitandole alimento a la
especie B) o para combatir con la especie B
(cuando termines, regresa el valor de esta
efectividad a 0):

Nota que para efectividades pequefias de la
especie A, la especie B sdlo reduce su valor de
estabilidad pero con mayores efectividades de
la especie A, la especie B desaparece.

Aumenta la efectividad de la especie B.
Describe abajo lo que le pasa a la grafica de la
especie A y explicalo en funcidon de que la
especie B tiene mayor efectividad ya sea para
obtener su alimento (quitandole alimento a la
especie A) o para combatir con la especie A
(cuando termines, regresa el valor de esta
efectividad a 0):

En las investigaciones anteriores, cambiamos
las propiedades de las dos especies una por
una. Ahora podemos averiguar el efecto de un
cambio simultdneo de dos propiedades (aqui
nos concentraremos en las efectividades que
son las propiedades mas importantes de esta
interaccién). Por ejemplo, puedes dejar ahora
la efectividad de la especie A en 1 y aumentar
la efectividad de la especie B. Escribe abajo
tus observaciones al hacer esto:

Cambia ahora las 6 propiedades a tu gusto y
escoge una situaciébn que te parezca
interesante. Escribe abajo los valores de las
propiedades que elegiste, copia las graficas
que obtuviste y explica lo que estad sucediendo
con las dos especies (en particular, decide
cual de las dos “gana” a la otra y por qué):

Presenta la situacidon anterior a toda la clase.
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UN EXPERIMENTO CIENTIFICO (12 PARTE)

TIPO DE ACTIVIDAD: “"EXPLORANDO
MODELOS COMPUTACIONALES"”.
(ARCHIVO EXCEL: “"ELECTROLISIS.XLS")

En esta actividad descubrirds varios hechos
importantes sobre el agua, el hidréogeno y el
oxigeno y sobre reacciones quimicas.

Sabes que el agua estda formada por
moléculas que contienen atomos de hidréogeno
y oxigeno. Una manera de separar el agua en
estos dos componentes es por medio de un
proceso llamado electrélisis, el cual emplea
energia eléctrica (aqui no nos interesan los
detalles de éste sino sdlo su efecto).

Abre el archivo “Electrdlisis.xls” de Excel.
Observaras en la pantalla 100 ml (o 100 cm?)
de agua en una celda. También observa que la
masa de esta agua es de 100 gramos.

Como la celda donde se encuentra el agua es
“electrolitica”, si pasamos corriente a través
de ella, las moléculas de agua se romperan y
se desprenderan en cada lado, los gases de
hidrogeno y oxigeno. Para hacer esto, aprieta
una y otra vez la flecha derecha del control
verde llamado “Corriente eléctrica”. Observa
lo que pasa y describelo en seguida:

Con la flecha izquierda del control regresa la
simulacién al inicio para tomar algunos datos.
Empecemos con el volumen de agua que se
consume y los voliumenes de hidrégeno y
oxigeno que se obtienen (estos estan
representados en las graficas). Reduce el
valor del volumen de agua a 91 ml. usando el
control. ¢éQué volumen de hidrégeno se ha
producido? ¢Qué volumen de oxigeno se
ha producido?

Sigue usando el control para llenar los datos
de la tabla siguiente (el volumen de agua
consumido, puedes calcularlo vya que
comenzaste con 100 mililitros de agua):

Vol. de Vol. de agua Vol. de Vol. de
agua que consumido hidrégeno | oxigeno
queda en la (ml) producido | producido
celda(ml) (L) (L)

91 9 11.2 5.6
82 18

77.5 22.5

73

64

55 45 56 28
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Nota de los Ultimos datos obtenidos que un
volumen de 45 ml. de agua pasa a ser 56
litros de hidrogeno y 28 litros de oxigeno.
Aproximadamente, écuantas veces se
expande el agua al descomponerse en los
gases hidrégeno y oxigeno?

éCuantas veces es mayor el volumen de
hidrogeno producido que el del oxigeno?

Si sabes que una celda electrolitica se
obtuvieron 100 litros de hidrégeno, écuantos
litros de oxigeno se obtuvieron?

Con la flecha izquierda del control regresa la
simulacién al inicio para tomar mas datos.
Observemos ahora la masa de agua que se
consume y las masas de hidrégeno y oxigeno
que se obtienen. Reduce el valor de la masa
del agua a 91 gramos usando el control. ¢Qué
masa de hidrogeno se ha producido?

¢Qué masa de oxigeno se ha producido?

Sigue usando el control para llenar los datos
de la tabla siguiente (la masa de agua
consumida, puedes calcularla ya que
comenzaste con 100 gramos de agua):

Masa de Masa de Masa de Masa de
agua que agua hidrégeno oxigeno
queda en la | consumida producida producida

celda(g) (9) (9) (9)
91 9 1 8
82 18
73
64
55
46
37

Verifica que al sumar la masa de hidrégeno
con la de oxigeno siempre se obtiene el valor
de la masa de agua consumida. Explica esto:

éCuantas veces es mayor la masa de oxigeno
producida que la del hidrégeno? __
Como veras después en tu curso, esto tiene
que ver con la masa de las moléculas de
hidrégeno y oxigeno y la cantidad relativa que
se forman de ellas.

Si sabes que una celda electrolitica se
obtuvieron 200 gramos de hidrdgeno,
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écuantos gramos de oxigeno se obtuvieron?

Sabiendo que, de 9 gramos de agua se
forman 1 gramo de hidrégeno y 8 de oxigeno,
équé porcentaje del agua es hidrégeno?

¢Qué porcentaje del agua es oxigeno?

En el proceso inverso de formar agua a partir
de los gases de hidrégeno y oxigeno,
supongamos que se tiene medio kilogramo de
hidrogeno. ¢Cudantos kilogramos de oxigeno se
necesitaran para reaccionar con él?
éCuantos kilogramos de agua se pueden
obtener?

Discute en clase el principio de conservacién
de la masa.
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UN EXPERIMENTO CIENTIFICO (22 PARTE)

TIPO DE ACTIVIDAD: "EXPLORANDO
MODELOS COMPUTACIONALES".
(ARCHIVO EXCEL: “"ELECTROLISIS.XLS")

En esta actividad exploraras un poco mas el
programa con el que trabajaste la actividad
anterior y obtendras las densidades del
hidrégeno, del oxigeno y del agua.

Abre el archivo “Electrdlisis.xls” de Excel, el
cual como recordaras, descompone al agua en
hidrégeno y oxigeno. Nota que el volumen del
agua comienza con 100 ml. 6 100 cm.>. éSon
estas dos unidades equivalentes?

Un hecho muy util es que un litro y un
decimetro cubico son ambas unidades de
volumen y que representan exactamente lo
mismo. Sus subunidades, el mililitro y el
centimetro cubico también son equivalentes.

No importando la sustancia: 1 L
equivale a 1 dm*®y 1 ml equivale a 1
cm?

éCudntos mililitros se necesitan para formar
un litro? éCuantos centimetros
cubicos se necesitan para formar un
decimetro cubico?

¢Cual tiene mayor volumen, un litro de agua,
un litro de leche o un litro de aceite?

Usa el control verde para variar el volumen
del agua y compara sus valores con los de la
masa del agua. ¢Qué observaste?

De acuerdo a tu observacion, équé masa tiene
un volumen de agua de 50 ml? gramos.
Podemos concluir entonces que:

Para el agua solamente: 1 cm® de
agua tieneunamasade 1 g

Se dice entonces que la densidad del agua es
de un gramo por centimetro cubico (1
gr/cm?®).

Estudiemos ahora el oxigeno liberado.

Utilizando tu programa, llena Ila tabla
siguiente:
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Masa del

Volumen del
oxigeno (L)

oxigeno (g)
4

8
12
14.4 10.08
20
40
80

Nota que al duplicar la masa de 4 a 8 gramos,
también el volumen se duplica. ¢Es légico
esto? Explica:

Observa que en el cuarto dato de la tabla

tenemos una masa de oxigeno de 14.4

gramos en un volumen aproximado de 10

litros. éQué masa tendra un litro de oxigeno?
gramos.

Por ultimo, estudiemos el hidrogeno liberado.
Utilizando tu programa, llena la tabla

siguiente:
Masa del Volumen del
hidrégeno |hidréogeno (L)
(9)
1
2
3
4
5
9 100.8
10

Usando los datos de tu tabla, écudl serd el
volumen de 100 gramos de hidrégeno?

¢Cuadl sera la masa aproximada de
200 litros de hidrégeno?

En el sexto dato de la tabla tenemos una
masa de hidréogeno de 9 gramos en un
volumen aproximado de 100 litros. ¢{Qué masa
tendra un litro de hidrogeno? gramos.

Para los siete datos de la tabla de la hoja
anterior, divide cada una de las masas del
oxigeno entre su volumen correspondiente
(conviene usar una calculadora). éCual es el
valor que encuentras siempre? éQué
tiene que ver este valor con la densidad del
oxigeno?

Para los siete datos de la tabla de esta hoja,
divide cada una de las masas del hidréogeno
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entre su volumen correspondiente (conviene
usar una calculadora). ¢Cudl es el valor que
encuentras siempre? ¢Qué tiene que
ver este valor con la densidad del hidrogeno?

Comprueba que la densidad del oxigeno es 16
veces mas grande que la del hidrogeno (de
tus cdlculos anteriores debiste obtener una
densidad aproximada para el oxigeno de 1.44
g/L y para el hidrégeno de 0.09 g/L). Esto nos
dice que las moléculas de oxigeno tienen una
masa 16 veces mayor que las del hidrégeno.
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Tipo de actividad: “"Explorando modelos
computacionales”.
(Archivo EXCEL:
“CambioEstadoMove.xls")

En esta actividad estudiaremos los cambios de
temperatura que va teniendo el hielo al ser
calentado continuamente hasta que se derrite
y posteriormente se evapora.

Imagina que calentamos un trozo de hielo que
estd a una temperatura inicial de -60°C. éQué
le pasara a su temperatura?
Cuando la temperatura del hielo llegue a 0°C
se empezara a derretir. Mientras se derrite,
daumenta su temperatura o se mantiene
igual? . Al seguir calentando el
agua ya derretida, équé le pasarda a su
temperatura?

Para estudiar con mas detalle el proceso
anterior, abre el archivo de Excel
“CambioEstadoMove.xIs”. Veras en la pantalla
que puedes variar las siguientes tres
cantidades con sus respectivos controles:

Presion a la que se encuentra el hielo: 1 atmosfera
Masa del hielo: 1 kg
Rapidez de calentamiento del hielo: 1

También podras ver una grafica como la
siguiente, dando la temperatura del hielo al
ser calentado constantemente:

Temperatura:

160
140 4
120 4
100 4

80 +
60
40 -
20 -

3° tramo: El agua vya derretida aumenta su
temperatura hasta los 100°C.
4% tramo:

5% tramo:

De los dos tramos horizontales que tiene la
grafica anterior, el segundo de ellos (es decir,
el cuarto tramo general en el que el agua se
evapora por estar a 100°C) es varias veces
mas largo que el primero. Explica qué significa
esto:

Aumenta la masa del hielo con su control
respectivo a 2, 3... kg. Describe a
continuacién el efecto en la grafica y explica
éste (por ejemplo, toma la grafica
correspondiente a 3 kg y explica por qué esta
tres veces mas alargada en la direccion del
eje del tiempo):

Regresa el valor de la masa a 1 kg.

Ahora cambia el valor de la presién a la que
se encuentra el hielo de acuerdo a los valores
dados en las dos tablas siguientes. Registra
las temperaturas respectivas de fusién vy
ebullicion que pueden verse en los tramos
horizontales o en las celdas de arriba:

220 ¢ 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60

-40
-60 -

Tiempo

Notaras que esta grafica esta compuesta de 5
tramos rectos. A continuacién describe qué
estd pasando con el hielo en cada uno de ellos
(como ayuda, algunos ya estan dados):

1¢" tramo:

2" tramo: El hielo se derrite manteniendo su
temperatura en 0°C.
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Presion Temperatura | Temperatura
(atmoésferas): | de fusion: de ebullicién:
1 0°C 100°C
1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
Presion Temperatura | Temperatur
(atmésferas): de fusion: ade
ebulliciéon:
1 0°C 100°C
0.8
0.6
0.4
0.3
0.2
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Escribe a continuacidon tus conclusiones sobre
los resultados de las tablas anteriores:

A 0.25 atmosferas se igualan las temperaturas
de fusion y de ebullicion, desapareciendo el
tercer tramo de la grafica y uniéndose en uno
solo el segundo y cuarto tramos. Esto significa
que:

iel hielo se convierte directamente en vapor
sin pasar por el estado liquido!

¢Como se llama a este cambio de estado de
solido a gas?

Regresa el valor de la presion a 1 atmdsfera.

Por ultimo, aumenta y disminuye la rapidez de
calentamiento con su control respectivo.
Describe a continuacion el efecto en la grafica
y explica éste:

Discute tus ideas con toda la clase al final de
la actividad.
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