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\~" Unidad 1

Hoja de célculo

Autor: Gustavo Enrique Tabares Parra
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Las hojas de calculo permiten a los usuarios realizar diversas
operaciones enfocadas al manejo de la informacioén, la orga-
nizacion de los datos que requieran procesos matematicos
mediante formulaciones ldgicas, la toma de decisiones y las
tablas de frecuencias. En este curso abordaremos los concep-
tos del manejo de la hoja de calculo y la implementacién de
las formulas relativas y absolutas, a través de ejercicios que le
permitan al estudiante desarrollar su conocimiento.
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U1 Metodologia

El estudiante encuentra en el inicio toda la informacion sobre el médulo, que le permite
abordarlo y comprender su dindmica de funcionamiento.

En esta parte encontramos: ficha técnica del médulo, carta de bienvenida, calendario de
actividades, criterios de evaluacién, mapa del modulo, video de introduccion, glosario y bi-
bliografia.

En la primera semana encontrardn una evaluacion diagnéstica cuyo fin es verificar los con-
ceptos previos que tienen los estudiantes al iniciar.

Para cada unidad, el estudiante cuenta con un texto que se conoce como guia de activida-
des, el cual semana a semana le informa qué actividades tiene para la semana y qué debe
hacer. Asimismo le informa las actividades calificables en su médulo. En dicho texto se inclu-
yen los objetivos de aprendizaje de la unidad.

Después de la lectura estan los contenidos multimediales, estos pueden ser:

Objetos virtuales

Videocapsulas

Videodiapositiva

Talleres de repaso o autoaprendizaje

Videos de refuerzo tematico
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U1 Mapa conceptual de la unidad

Producto Minimo Maximo
Funcion Se calcula

\/ Formato celda

Tipos de datos

Operaciones Se aplican /Aplicar
Multiplicar
/ Descripcién

Realizar operaciones

/ Interfaz grafica

Trabajar con excel
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Objetivo general

" Proporcionar al estudiante los conceptos fundamentales para el manejo de la hoja de
calculo logrando integrar la comprension de los conceptos con la practica.




Desarrollo tematico

Nuestra sociedad y las tecnologias de la
informaciéon permiten organizar procesos
que, bien definidos, agilizan sistemas y ge-
neran resultados confiables para la toma de
decisiones. El uso de las hojas de calculo
permite organizar de cierta forma la infor-
macion aplicando operaciones para la ma-
nipulacién de los datos. Este curso inicia
con la identificacion de los elementos que
componen la hoja de célculo y su funciona-
miento.

Durante el desarrollo de cada semana se
realizardn talleres practicos que le permitan
al estudiante desarrollar los conocimien-
tos que va adquiriendo, estos le permitiran
identificar algunos conceptos que lo prepa-
rardn para la presentacion de una prueba
evaluativa, la cual medira el nivel del estu-
diante en el desarrollo del tema.

Hoja de calculo

Las hojas de calculo han aportado a las
grandes, medianas y pequenas empresas la
facilidad de procesar los datos que requie-
ren de la aplicacion de férmulas o funciones
para generar resultados que permitan la

toma de decisiones. Actualmente, muchas
empresas llevan y organizan su informa-
cion en hojas de calculo bien estructuradas,
como las ventas, compras y diferentes mo-
vimientos que requieren de una aplicacion
para ser procesados con éxito. Las hojas de
calculo han tenido diferentes versiones, que
van mejorando con el tiempo de una ver-
sion a la otra en su funcionalidad, y cada vez
son mas eficientes y mas sencillas de mane-
jar.

Fundacién Universitaria del Area Andina



Iniciaremos describiendo la interfaz grafica
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Imagen 1. Hoja Electrénica Microsoft Excel
Fuente: Plataforma educativa |ES Odra-Pisuerga Excel (le6n, 2013)
1. ldentifica la barra de inicio rapido, 6. Encabezado de las columnas con le-
donde encontramos las opciones mas tras del abecedario.
frecuentes. 7. Encabezado de las filas con valores
2. Identifica la barra del titulo de la hoja numeéricos.
de calculo. 8. Celda Activa, donde se ingresa infor-
3. Botones de control de la ventana. macioén a la hoja.
4. Labarrade menudelahojade calcu- 9. Nombre de referencia de la celda ac-
lo. tual.
5. liconos estandar para aplicar forma- 10. Insertar una funcién en la hoja de
tos a los datos. calculo.
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11. Hoja del libro de trabajo.

12. Barra de desplazamiento horizontal.
13. Zoom para aumentar pantalla.

14. Vistas de la hoja de calculo.

15. Barra de estado de la hoja de célculo.

Cuando se abre la aplicaciéon, muestra una
pantalla con un documento nuevo y vacio,
cuyo nombre por defecto es “Libro1”. El li-
bro contiene tres hojas de calculo. Se puede
agregar o eliminar hojas.

Antes de iniciar a trabajar con la hoja de
calculo se recomienda guardar el archivo.
Seleccione o cree una carpeta para alma-
cenar sus archivos, puede ir guardando los
cambios a medida que va trabajando en el
documento.

El conjunto de hojas de calculo que compo-
nen el archivo que estamos trabajando en
Excel se llama Libro. Lo podemos encontrar
en las pestanas hojal/hoja2/hoja3 ubicadas
en la pantalla inferior izquierda del area de
trabajo.

Cuando iniciamos, el nombre por defecto de
las hojas es Hoja1, Hoja2, Hoja3. Podemos ir
insertando hojas a medida que las necesi-
temos en el menu Insertar, Hoja, y también
podemos eliminarlas. Asimismo, podemos
mover las hojas para ordenarlas segun sea
necesario, o podemos duplicarlas.

Cada rectangulo de la malla de la hoja de
calculo se llama celda. En cada celda se pue-
de introducir: nimeros en varios formatos,
textos, fechas, férmulas y funciones (mate-
maticas, financieras, estadisticas, trigono-
métricas, ldgicas etc.).

Ejemplos de tipos de datos de la hoja elec-
tronica:

Ndmeros (5506, 42, 9%)
Texto (Camila, Ciudad, tex
to de prueba).
Fechay hora (29/08/2013)
Formulas =5+3%2
Funciones =MAX(A1:A15))

Rango: es la seleccidon de varias celdas. Cada
rango tiene su referencia, que va desde la
esquina superior del rango hasta la esquina
inferior derecha de la seleccion.

Para desplazarnos, editar celdas y rangos
se debe seleccionar mediante alguna de las
diferentes opciones que se describen en la
siguiente tabla:

Mediante el teclado podemos seleccionar
celdas en la hoja de calculo.

Fundacién Universitaria del Area Andina



Para Con el teclado
seleccionar

Celda Presionamos las teclas de direccion para desplazarnos en
cualquier direccion, la tecla Tabulador para avanzar a la derecha,
la tecla Enter para avanzar hacia abajo.

Rango Se fija la seleccion y se pulsa simultaneamente Shiff con teclas
de direccion. Podemos ampliar en cualquier direccion.

Ampliar el Al presionar F8 se fija el punto inicial de la seleccion v,

rango posteriormente, presionando las teclas de direccién podemos
seleccionar el rango en cualquier direccion.

Mas de un Seleccionamos el rango de celdas con las flechas de direccion,

rango pulsamos simultaneamente Shift + F8 y se resaltan las celdas
seleccionadas que pertenecen al rango.

Columnas Para seleccionar una columna completa presionamos al mismo
tiempo las teclas Ctrl + la barra espaciadora.

Varias Seleccionamos las celdas con el mouse o las teclas de direccion

columnas y presionamos al mismo tiempo las teclas Ctrl + la barra
espaciadora.

Filas Para seleccionar una fila completa presionamos al mismo tiempo
las teclas Shift + la barra espaciadora y se resalta la fila.

Varias filas Seleccionamos las celdas con el mouse o teclas de direccion y
presionamos al mismo tiempo las teclas Shift + la barra
espaciadora.

Hoja de Para seleccionar toda la hoja de calculo presionamos la

calculo combinacioén de teclas al tiempo Shift - Ctrl + barra espaciadora.

Columna o fila | Para seleccionar el rango que abarcan los datos, nos ubicamos

de datos al inicio de los datos, presionamos al tiempo las teclas Shift + fin
y luego con las teclas de direccién para la derecha.

Tabla 1. Métodos para seleccién mediante el teclado

Para modificar el contenido de una celda, se
hace doble clic con el mouse, o se presiona
la tecla F para editar su contenido.

El contenido de una celda se puede copiar
a otra de la siguiente forma: ubicarse en la
celda o rango a copiar, presionar la combi-
nacion de teclas Ctrl + C para copiar, pos-
teriormente ubicarse en la celda donde
quedaran los datos y presionar Ctrl +V para
pegarlos.

También lo podemos realizar con los iconos
de la hoja de célculo ubicados en el menu
Inicio.

Inse|

== X Cortar

=3 Copiar ~
Pegar
v J Copiar formato
Portapapeles

Imagen 2. Mend inicio de Microsoft Excel / Fuente: Aplicacion Microsoft Excel
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Con el mouse, también se puede copiar y
mover el contenido de una o varias celdas:

Mover: para estos se debe seleccionar el o
los datos a mover y ubicar el mouse en el
borde de la celda.

5 ¥ 1
d o EI
1

Imagen 3. Datos en Microsoft Excel

Fuente: Aplicacion Microsoft Excel

Y se arrastran los datos a la nueva ubicacion.

Copiar: para estos se debe seleccionar el o
los datos a copiar y ubicar el mouse en el
borde de la esquina inferior derecha.

—

Imagen 4. Ejercicio Microsoft Excel
Fuente: Aplicacion Microsoft Excel

Y se arrastra el mouse hacia abajo o a la de-
recha para copiar los datos.Cuando se selec-
cionan varios valores numéricos y se arras-
tran a la derecha o hacia abajo se crea una
serie de datos.

3 1

3 i

=1 1 0

-3 -6

) e

10 -11 -1

=14 =15 =i

=16 =19 =3k
=

=L ]
Imagen 5. Ejercicio Microsoft Excel
Fuente: Aplicacion Microsoft Excel

Algunas diferencias entre eliminar y borrar
datos del menu edicion.

Las opciones de Eliminary Borraren hoja de
calculo son diferentes. Eliminar realiza un
desplazamiento de la celda y retrae las cel-
das restantes para cerrar el espacio. Borrar
elimina el contenido de la celda quedando
en blanco.

Funcion SUMA

Realiza la sumatoria de los valores que inte-
gran las celdas de la férmula. Se puede su-
mar de varias formas:

> Autosuma, que arroja el resultado auto-
matico de las celdas que estan por encima o
laizquierda de la celda activa.

X, Autatuma -
:: Rallerar -
w1 Formatao
o # Barrar =
vama (AdE= =)
Mueslra
| -5 =
¥ ;! dire :
(ol [ 1] il
6|
|
3|
|
g
e
=}_'[ :l:
| ——t

Imagen 6. Autosuma Microsoft Excel
Fuente: Aplicacion Microsoft Excel

Ejemplo:

la formula en la celda b7
=SUMA(c2:b5)

la formula en la celda c7

=A1+B1+C3
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Funcion PRODUCTO

Realiza el producto de los valores que inte-
gran las celdas de la formula.

PRODUCTO(nUmero1;numero2;...)

10
15
I—,;:udutlu”
PRODUCTO{ndmerad: [numercd]

Imagen 7. Funcion Producto Microsoft Excel

Realiza el promedio de los valores que inte-
gran las celdas de la formula.

A
’ r
! I
| 8
¢ I
¢ 10}
i
[
$.. 131

3

PROMEDIO[F4:F
PROMEDEO{ndmeral; [ndmers|:

Imagen 8. Funcién Promedio Microsoft Excel

Encuentra el valor maximo de los valores
gue integran las celdas de la férmula.

el b G e
§

§

§

5 _.,_r_l;.lh_a

[
PR —

[ -
|=max(ra:ed

LA pdenerol; [nimenod]

Imagen 9. Funcién Maximo Microsoft Excel

Encuentra el valor minimo de los valores
que integran las celdas de la férmula.

T""a':'
;S
;1o
¢ ast

E:r‘!‘.ur‘.l:!-’lli
. " -
dlMinumeral: [numerod]

Imagen 10. Funcién Minimo Microsoft Excel

Las funciones bdsicas de Excel que utilizare-
mos las representaremos en los siguientes
ejercicios. Siga cuidadosamente los pasos y
analice el resultado de sus acciones que ob-
tiene en pantalla.

Realice el siguiente paso a paso.

Haga un clic con el botén derecho del mou-
se en la celda A1. Digite la palabra ALUM-
NOS y presione la tecla. Para desplazar el
cursor hacia la celda derecha e izquierda,
arriba o abajo, pulse las teclas de direccion,
segun corresponda. O dar clic con el mouse
en cualquier celda en la que desee insertar
una informacion.

Para los datos de formato numérico es im-
portante antes de introducirlos en la hoja
verificar el tipo de indicador de decimales
que usa el programa (punto o coma).

Para aplicar formato de nimero a los valores
numéricos, seleccionar el rango de celdas
donde estaran ubicados los valores.

Fundacién Universitaria del Area Andina



ALUMNOS

Imagen 11. Seleccion de varias celdas

Luego dar clic en el icono que esta resaltado en la figura.

o | O B i [

$ - % 000 %% % Formato  Darformate Estilosde | Insertar Elsminar Formato |

condidonal + como labla+ celda- | - -
i | Himero ) Estilos ! Celdas
Foamato de oeldas: mlmeans
1| K| (ee—— st ba ficha Himero en ol cundro de
B = dialogo Formata de celdas.
P
| 3] .
E—m'-r
= =T

Imagen 12. Formato de celda

Muestra el cuadro de didlogo de formato celda, seleccionar la ficha nimero y en categoria
la opcion de nimero. A la derecha del cuadro, seleccionar la cantidad de decimales (que en
este caso seria 1) y aceptar. Con esto hemos dejado el formato establecido para los nimeros
gue ingresamos, por ejemplo 5.2, 3.1, etc.
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[ Formato de ceidas - Y

T —

Mimers | Minescén | Fuente | Bordes | Redleno | Proteger
mgor:
| Carneral a T =g
friern |
[ Monedn ;
w Posidones deomales: 2 5
{Hora 7 \Jsar separador de miles .}
P ey Lage
Frausu hilmerns negaEes:
EI_!:I_MWH 1334, 10 a
L3, 12
Eapenal {1734, 160)
il Hersamskaana .:JT-:;I“-_,:;

Fars |y presantacdn d& nomeros & general. Fars die formabo & valores monatancs uthos formabos da
micneds ¥ contablidad,

| Aceptar | | Cancelar

Imagen 13. Aplicacién Formato de celda

Realiza el siguiente ejercicio para poner en practica los conceptos de formatos numéricos
vistos hasta ahora.

Introducir los datos en una hoja de calculo, correspondientes a la informacién de las notas
de evaluaciones, aplicando el formato para decimales.

1 ALUNMS  EVAL. 1 EvalL. 2 EVaL 3 PROMEDIOE
2 Ondofies F. 4.2 56 5.3
i Gonzales B, 5,6 4,3 5

4 macrales M. 31 i 4,7

5 Zamara M. & 44 53

6 Fernande: § 5,5 8.6 5,7

¥ Tirgjille L 45 ER H8
8 Nufiez €. L 4.9 4.7
8 Alvares . a5 5] 3.7

30 Romera T. 25 4,7 4.2

11 vidal C. 7 5.7 6.6

A2 Lopet K. 6.3 13 4.8
1% [raera D, a7 55 B2
14 ¥afes E. a4 L] L |
15 wrbina W, 52 3 6,4

16 |Aceveda R, 6.1 4.7 5.3

Imagen 14. Ejercicio de datos para aplicar formato
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A través del botén ubicado en la parte su-
perior derecha, como muestra la figura, po-
demos seleccionar toda la hoja para realizar
cambios globales a los datos.

Seleccione toda la hoja y cambie la fuente
tipografica a Arial y el tamafo a 14 puntos.

Ampliar el ancho de las columnas al espacio
necesario para mostrar la informaciéon que
tiene la celda almacenada: para ello, hacer
un clic entre las celdas que contiene el en-
cabezado.

: \ 4

& B
ALUMMOS EVAL 1 E
Ordenes. F.

fronraler B

Imagen 15. Ampliar celdas

Se selecciona la letra A, de modo que se
selecciona toda la columna para edicion. A
continuacion, llevar el cursor a la linea de
separacién de dicho encabezado y el de la
columna vecina (columna B) como muestra
la grafica. Cuando el cursor cambie la forma
de doble-flecha horizontal, presionar el bo-
ton izquierdo del mouse y sin soltar el botén
arrastrar hacia la derecha, hasta que el texto
quepa libremente y la celda logre un ancho
apropiado para la columna de ALUMNOS.

Repetir los pasos anteriores para ajustar los
anchos de la columna PROMEDIOS.

Seleccionar completas las columnas B, C, D
y E y centrar la informacién que contienen,
usando el icono para centrar de la barra de
herramientas. La tabla deberia ahora pre-
sentar el siguiente aspecto:

A 8 C D E F
1 NOTAS DEL ALUMNO

2

1 No.| Atunmo |eval 1]evaL 2|eval 3[promEnios]
4 1 |[OrdoflesF. | 42 | 56 | 5.3 50 |
S 2 |Gonzalez P, 5.6 43 | 50 5.0

6 3 IMoralesm. | 31 | 53 | 47 | a4

7 4 |ZamoraM. 6,0 44 | 53 5.2

8 5 |FemandezB, 55 | 66 | 5.7 59 .
9 6 |TrujilloL 48 38 | 56 a7 |
10 7 [NufezE. 50 | 49 | a7 a9 |
11 8 |AlvarezO 4.5 6,0 3,7 a,7 |
12 9 |RomeroT. 25 | 47 | a2 38 |
13 10 |vidal C. 7,0 5,7 6,6 6,4

14 11 [LopezK. 6,3 3,5 48 4,9

15 12 |Parra D. 4,7 5.5 6,2 5.5 |
I6 13 |vafezE 44 54 5,3 5,0

17 14 |Urbina H, 5,2 2.0 L) 4.5

I8 15 |AcevedoR 6.1 47 | 53 5.4

IS PROMEDIOS 5.0 48 | 53 5,0

Imagen 16. Presentacion de datos con formato

Ubique el mouse en la celda A19 y escriba
PROMEDIOS. Con esto, obtendremos los
promedios de las notas del curso para cada
EVALUACION.
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" Unidad 1

Introduccién a férmulas
y funciones

Autor: Gustavo Enrique Tabares Parra

AREANDINA [ UMNS
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En las hojas de calculo se pueden ingresar valores numéricos
para realizar operaciones simples o complejas segun la fina-
lidad de la informacioén; se puede hacer desde una autosuma
hasta una tabla de amortizacién para calcular las cuotas a pa-
gar de un préstamo.

Para la realizacion de operaciones hacemos uso de las refe-
rencias de celda, que es el dato con el que se identifica una
celda en toda la hoja de calculo.

Durante el desarrollo de la semana veremos cémo aplicar las
referencias de celdas para crear férmulas que cumplan con la
sintaxis requerida por la hoja de calculo.

Fundacién Universitaria del Area Andina



U1 Metodologia

El estudiante encuentra en el inicio toda la informacion sobre el médulo, que le permite
abordarlo y comprender su dindmica de funcionamiento.

En esta parte encontramos: ficha técnica del médulo, carta de bienvenida, calendario de
actividades, criterios de evaluacion, mapa del moédulo, video de introduccién, glosario, y
bibliografia.

En la primera semana se hace una evaluacién diagnéstica, cuyo fin es verificar los conceptos
previos que tiene el estudiante al iniciar.

Para cada unidad, el estudiante cuenta con un texto que se conoce como guia de activida-
des, el cual semana a semana le informa qué actividades tiene para la semana y qué debe
hacer. Asimismo, le notifica las actividades calificables en su médulo. En dicho texto se inclu-
yen los objetivos de aprendizaje de la unidad.
Después de la lectura estan los contenidos multimediales, estos pueden ser:

Objetos virtuales

Videocdapsulas.

Video diapositiva.

Talleres de repaso o auto aprendizaje.

Videos de refuerzo tematico.

Fundacién Universitaria del Area Andina
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Se aplicaa

Asignacion

Tipos de _
Crear

Tipo

Hoja de calculo
~ Absoluta  Mixta dentificar < =
/ Aplicar




Objetivo general

I ldentificar e interpretar situaciones que requieran dar solucion mediante la generacién
de férmulas en una hoja de célculo.




Desarrollo tematico

Las novedosas aplicaciones que actual-
mente surgen para minimizar los procesos
internos, hacen que cada vez seamos mas
dependientes de ellas por su funcionali-
dad y eficiencia. Las grandes cantidades de
informacion que se generan y el uso de las
computadoras hacen fundamental el trata-
miento de datos para sistematizar procesos
que, de realizarse manualmente, requeri-
rian mucho esfuerzo. A través de este curso
aprenderemos a manejar una herramienta
muy utilizada como lo es la hoja de calculo,
para la organizacién de datos y la aplicacion
de férmulas que muestren los resultados
deseados.

Durante el desarrollo de cada semana se
realizaran talleres practicos que le permitan
al estudiante desarrollar los conocimientos
que va adquiriendo. Los talleres le permi-
tiran identificar algunos conceptos como
preparacién para la presentacion de una
prueba evaluativa que medira el nivel del
estudiante en el desarrollo del tema.

Introduccion a formulas y funciones

Una férmula en la hoja electrénica se crea
mediante ecuaciones y esta conformada
por datos de la hoja de célculo. Las férmulas
establecidas por la hoja de calculo se deno-
minan funciones. Todas las férmulas y fun-
ciones en Excel deben iniciarse con el signo
igual (=).

El contenido de las férmulas y funciones
puede tener las siguientes combinaciones:
Numeros.
Texto.
Fechas.

Referencia de celdas (A5, B10) de una
hoja o de todo un libro.

Nombres de celdas o rangos.

Funciones.

La sintaxis es el orden que deben cumplir
los elementos que integran una férmula.
Las férmulas en Excel cumplen una sintaxis
especifica que incluye el signo igual “=" pre-
cediendo los elementos que se van a calcu-
lar.
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Como sucede por ejemplo con los signos
cuando estan operando y los operadores
del célculo.

En las férmulas se puede implementar el
manejo de valores constantes que nunca
cambian, una referencia de celda o de ran-
go, un rétulo o el nombre de una funcién de
la hoja de calculo(Office).

Los operadores son de cuatro tipos:
Aritméticos
De comparacion
De texto

De referencia

El proceso predeterminado de interpreta-
cion de cdlculo de una férmula o funcion es
de derecha a izquierda, teniendo en cuenta
el orden de ejecucion de signos aritméticos,
comenzando por el signo igual (=). Median-
te el uso de paréntesis se puede controlar el
orden para ejecutar un calculo, cambiando
el orden de ejecucién de la féormula.

Para ejemplificar lo anterior, en la siguiente
férmula Excel proporciona como resultado
once. El procedimiento que sigue es: mul-
tiplica dos por tres y al resultado (seis) le
suma cinco.

=5+2%*3 resultado correcto 11
= 5+2*3 resultado incorrecto 21.

Puede cambiar en orden de ejecucién de la
férmula actualizando la sintaxis, colocando
entre paréntesis cinco mas dos. El resultado
en este caso serd de veintiuno, ya que Excel
sumara primero cinco mas dos y el resulta-
do lo multiplicara por tres.

=(5+2)*3 resultado correcto 21

Como se ha indicado anteriormente, las for-
mulas utilizan operadores para realizar cal-
culos y estos especifican el tipo de funcion
que realizard la férmula con los elementos
que la componen. Una hoja de calculo como
Excel incluye cuatro tipos de operadores
de calculo diferentes, estos son aritmético,
comparacion, texto y referencia.

Los operadores aritméticos son los encarga-
dos de ejecutar las operaciones matemati-
cas basicas como suma, resta, multiplicacién
o divisién; combinan nimeros y generan re-
sultados de tipo numérico.

A continuacion mostraremos los operado-
res aritméticos, su significado y un Ejemplo.

El signo “+” ejecuta una suma. Ejemplo:
548.

El signo “-“ ejecuta una resta. Ejemplo:
5-8.

El signo “*” ejecuta una multiplicacion.
Ejemplo: 5*8.

El signo “/” ejecuta una divisién. Ejemplo:
5/8.

El signo “%” representa el porcentaje
.Ejemplo: 5%.

El signo “A” ejecuta el exponente. Ejem-
plo: 5A8.

A continuacién mostraremos los opera-
dores de comparacién, su significado y un
ejemplo.

Los valores de comparacién evalian una
condicion y generan un resultado VERDA-
DERO o FALSO.
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El signo “=" representa igualdad. Ejem-
plo: 5 =8 en este caso arroja FALSO

El signo “>" representa mayor que. Ejem-
plo: 5 > 8 en este caso arroja FALSO

El singo “<” representa menor que. Ejem-
plo: 5 < 8 en este caso arroja VERDADERO

El signo “>=" representa mayor o igual
que. Ejemplo: 5 >= 8 en este caso arroja
FALSO

El signo “<=" representa menor o igual
que. Ejemplo: 5 <= 8 en este caso arroja
VERDADERO

Para el tratamiento de texto, también hay
operadores que permiten su manipulacion.

El operador de texto “&” une uno o mas va-
lores de texto para generar una sola cadena
de texto.

El signo “&” concatena dos o mas valores de
texto para generar una sola cadena. Ejem-
plo:

i r e
- & L

1 -guen-;:m | :{Ir'.ls ]
2 =[A1&B1RC1)

Imagen 1. Aplicacién signo ampersan

El resultado es “Buenos dias”

A continuacién mostraremos los operadores
de referencia, su significado y un ejemplo.

Los operadores de referencia combinan ran-
gos de celdas para los calculos.

El operador de referencia“: "incluye las
celdas que estén en el rango. Ejemplo:
A2:A5, las celdas incluidas son A1, A2,A3,
A4,A5.

nu

El operador “" une varias referencias y
el “;" separa referencias. Ejemplo: suma
(A2:A5; B2:B5) suma los valores ubicados
en las celdas A2, A3, A4, A5 y también los
ubicados en la referencias B2, B3, B4, B5.

Orden de ejecucion de las operaciones en
las formulas

Cuando una férmula estd compuesta por
varios valores estos se ejecutan en un orden
determinado.

Una férmula que contenga el mismo ope-
rador, por ejemplo 5+3+8+9, se ejecuta de
izquierda a derecha. (Urbaez, 2005)

A continuacion mostraremos el orden de
ejecucioén de los operadores.

% Porcentaje

A Exponente

*y/ Multiplicacién y division

+y- Suma y resta

& Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)
= <><= >= <>| Comparacién

Nota: Lista de identificadores usados en una hoja electrénica

Las celdas en la hoja de calculo se identifi-
can con referencias. Cada celda tiene una
referencia Unica y una formula puede hacer
referencia a una celda. Si desea que una cel-
da contenga el mismo valor que otra, intro-
duzca un signo de igual seguido del identi-
ficador de referencia Unico de la celda que
desea referenciar. La celda que contiene la
férmula se denomina celda dependiente ya
que su valor depende del valor en la otra
celda. Siempre que se cambie el contenido
de la celda ala que hace referencia la férmu-
la, cambiara también el contenido de forma
dindmica en la celda que contiene la formu-
la.
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Veamos un ejemplo: si en la celda A1 ingre-
samos el texto “Hola Mundo” y en otra cel-
da, por ejemplo en B6, ingresamos la férmu-
la =A1, la celda B6 también mostrara “Hola
Mundo”. Si modificamos el contenido de la
celda A1, esa modificacion se reflejard en B6.

La formula =B15*5 colocada en la celda A2,
multiplica el valor en la celda B15 por cinco.
Cada vez que se cambie el valor en la celda
B15, se volvera a calcular la férmula y el re-
sultado en A2 se actualizara de forma dina-
mica.

Por ejemplo, si la celda B15 contiene el valor
100, el resultado en la celda A2 sera 500. Si
se modifica a 2 el contenido de B15, auto-
maticamente en A2 aparecera el niumero 10
como resultado.

Las férmulas pueden hacer referencia a: cel-
das, rangos de celdas, nombres o rétulos
que representan a las celdas o rangos. En
el siguiente ejemplo, se suma 25 al valor de
la celda B5, y el resultado se divide entre la
suma de las celdas D5, E5 y F5.

=(B5+25)/SUMA(D5:F5)

Una referencia identifica de forma Unica una
celda o un rango de celdas en una hoja de
calculo, e indica a la hoja electrénica en qué
celdas debe buscar los valores o los datos
que se desean utilizar en la férmula. En las
referencias se pueden utilizar datos de dis-
tintas partes de una hoja de calculo en una
formula, o utilizar el valor de una celda en
varias férmulas. También puede hacerse re-
ferencia a las celdas de otras hojas en el mis-
mo libro, a otros libros y a los datos de otros
programas. Las referencias a celdas de otros
libros se denominan referencias externas.
Las referencias a datos de otros programas
se denominan referencias remotas.

A continuaciéon tenemos una tabla que
muestra como hacer la referencia con ejem-
plos.

El rango de celdas en la columna Ay las filas de la 10 a la 20 A10:A20
El rango de celdas en la fila 15 y las columnas desde la B hasta la E| B15:E15
Todas las celdas en la fila 5 5:5
Todas las celdas en las filas de la 5 a la 10. 5:10
Todas las celdas en la columna H H:H
Todas las celdas desde la columna H hasta la J H:J

Nota: Descripcion y ejemplo de las referencias utilizadas en la hoja electrénica.

También podemos utilizar los rétulos (enca-
bezados) de las columnas y filas en una hoja
de calculo para hacer referencia a las celdas
de esas columnas o filas. Pueden crearse
nombres descriptivos para representar cel-
das, rangos de celdas, formulas o valores
constantes.

"~ B A 4

Imagen 2. Seleccién de una columna

Si se desea realizar un analisis de los da-
tos de la misma celda o rango de celdas en
varias hojas de calculo dentro de un libro,
se puede utilizar una referencia 3D, que se
refiere al uso en una férmula o funcién de
celdas de distintas hojas del libro de trabajo.

Las referencias identifican de forma unica
una celda o rango de celdas, e indican los
valores que se van a incluir en las férmulas.
Cuando una férmula estd vinculada a la re-
ferencia de una celda, esta es dindmica y se
actualiza de forma automatica cuando cam-
bie el valor de la celda. Una férmula puede
integrar datos de otras partes de la hoja de
calculo, e incluso de archivos externos a la
hoja, haciendo referencia al nombre de la
hoja y la celda donde esta el dato a vincular.
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Esto permite que dos 0 mas libros estén vin-
culados mediante las referencias que inte-
gran la férmula.

Para copiar férmulas es necesario conocer
los tres tipos de referencias de celdas. El
tipo de referencia usado en una férmula de-
termina el resultado al copiarla a otra celda,
ya que representan diferentes instrucciones
para el programa. (duiops.net)

Relativas (predeterminadas): son refe-
rencias a celdas de acuerdo con la posi-
cion de la celda que contiene la férmula.

A | B
1 =
2 =Af
3 «A2

Imagen 3. Referencias Relativas

Absolutas: cuando hacen referencia a las
celdas ubicadas en una posicién especi-
fica.

A | B
1] .
2 | =$AS1
3 =§A51

Imagen 4. Referencias Absolutas

Mixtas: Una referencia mixta tiene una
columna absoluta y una fila relativa, o
una fila absoluta y una columna relati-
va. Una referencia de columna absoluta
adopta la forma $A1, $B1. Una referencia
de fila absoluta adopta la forma AS$1, BS1.

A < C

-,:\31
3 w23

Imagen 5. Referencias Absoluta

) -

De manera predeterminada, cuando se crea
una férmula, las referencias de celda se ba-
san en su posicién relativa respecto a la cel-
da que contiene la férmula.

Si tenemos la siguiente informacién en Ex-
cel:

A|B |[C
1112|110 (22
2190(20 |110
3|40(150]190

Nota: Datos para realizar un ejemplo de referencias en la hoja electrénica
Tabla 3.Datos para realizar ejercicio

En la celda C1 ingresamos =A1 + B1

Al copiar la férmula en las celdas C2 y C3,
Excel cambia automaticamente A1 por A2,
y A3y B1 por B2 y B3. A esto le llamamos
referencia relativa -relativa al movimiento
que realizamos-. Cuando pasamos a la fila
siguiente, Excel le suma al nimero de fila, 1.

En nuestro ejemplo, en la columna C tendre-
mos:

=A1+ B1
=A2 + B2
=A3 +B3
Lo mismo sucede con las columnas.

Cuando una féormula requiere usar siempre
el mismo contenido de una celda, las refe-
rencias absolutas son las mas adecuadas.
Las referencias absolutas se indican en la
férmula con un signo ($) antes de la parte
de la referencia que se requiere constante.
Esto puede ser antes del indicador de fila,
de columna o de ambos.

Fundacién Universitaria del Area Andina



Cuando el simbolo de pesos aparece antes
del indicador de fila y de columna, se dice
que es una referencia absoluta. La instruc-
cion que recibe el programa es: buscar el va-
lor contenido en la celda referenciada.

Supongamos que en B1 ingresamos
=A1* SF$2

Al copiar la férmula aparecera:
=A2 * SF$2

=A3 * SFS2

O sea que la celda F2 permanece fija. Para
colocar referencia absoluta a una celda se
debe presionar F4 (para la hoja de calculo
de Excel).

Siguiendo con el ejemplo, si la férmula mul-
tiplica al contenido de la celda A5 por 2y
deseamos que al copiarla en otra celda se
mantenga, se debe hacer una referencia
absoluta, colocando =$AS$5. Al copiarse la
férmula en cualquier otra celda, siempre
aparecera la misma férmula y, por tanto, el
mismo resultado.

Cuando el simbolo de pesos aparece antes
del indicador de fila o de columna es una re-
ferencia mixta y pueden ser:

Referencia absoluta de columna con una
referencia relativa de fila (SA5)

Referencia relativa de columna con refe-
rencia absoluta de fila (A$5)

La referencia de celda de forma predeter-
minada es relativa y puede modificarse pul-
sando la tecla F4. Cuando F4 se pulsa una
vez, la referencia relativa de celda se modi-
fica a referencia absoluta de fila y columna;
pulsdndola dos veces cambia a referencia
relativa de columna y absoluta de fila; pul-
sandola tres veces, a referencia absoluta de

columna y relativa de fila, y con el cuarto
pulso, vuelve a la referencia relativa prede-
terminada.

Al copiar una férmula con referencia absolu-
ta el resultado siempre es el mismo.

Una referencia mixta tiene una columna ab-
soluta y una fila relativa, o una fila absoluta
y una columna relativa. Una referencia de
columna absoluta adopta la forma $A1, $B1,
etc. Una referencia de fila absoluta adoptala
forma A$1,BS$1, etc. Si cambia la posicién de
la celda que contiene la férmula, se cambia
la referencia relativa y la referencia absoluta
permanece invariable. Si se copia la férmula
en filas o columnas, la referencia relativa se
ajusta automaticamente vy la referencia ab-
soluta no se ajusta.

Las hojas de calculo pueden tener roétulos
personalizados a cada celda o conjunto de
celdas, estos pueden ser llamados en las fér-
mulas cuando se requiera hacer referencia
a ellos.

La referencia de la celda A1 es la intercep-
cion de la columna Ay la fila 1. Para esta cel-
da se puede definir un rétulo propio como
“primervalor” y luego llamarlo en una for-
mula con ese mismo nombre. Ejemplo

A B
=it -,
L .| RN
3 |=a1+81 |

e 2

Imagen 6. Rétulos de referencias
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Referencias por defecto

Referencias con rotulos

A B
F- -
=1 l?E
2 |zprimervalorssegundovalor
Bl i L

Imagen 7. Rétulos de celda

A la celda A1 se le asigné el rétulo de pri-
mervalor. Se le puede asignar el nombre a
la celda en la parte superior derecha de la
hoja.

primervalor = & 5

'I| ol 17

Imagen 8. Rétulos de referencias

En el cuadro de nombre de la celda.

Por ejemplo: una tabla contiene el monto
de ventas del primer semestre en una co-
lumna denominada semestrel, las del se-
gundo semestre en otra columna llamada
semestre2, y una fila para cada una de las
ciudades de Montevideo, Bogotd y Rocha.

Se le puede indicar al programa que tome el
valor de las ventas del primer semestre de
Bogota y lo multiplique por 1.25. La férmu-
la seria: =semestre1 bogota*1.25. El espacio
entre semestre1y Bogota es un operador de
interseccién para el rango que representan
los dos rétulos.

También se le podria indicar al programa
que sume las ventas del primer semestre
con la funcién =SUMA(semestre1).
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| ﬂtrOd UCCIONN Lafunciones estadisticas que encontramos en la hoja de cal-

culo son una derivacién de las matematicas, que tienen como
fin el analisis e interpretacién de un conjunto de datos para
generar resultados que permitan la toma de decisiones y la
realizacién de proyecciones a futuro.

La estadistica se divide en dos ramas: la estadistica descriptiva
y la estadistica diferencial.

En esta unidad nos centraremos en la aplicacion de la estadis-
tica descriptiva mediante la utilizacion de funciones basicas
que permitan lograr los resultados para analizar situaciones
de una serie de datos.
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U2 Metodologia

El estudiante encuentra en el inicio toda la informacién sobre el moédulo, que le permite
abordarlo y comprender su dindmica de funcionamiento.

En esta parte encontramos: ficha técnica del médulo, carta de bienvenida, calendario de
actividades, criterios de evaluacién, mapa del médulo, video de introduccion, glosario y bi-
bliografia.

En la primera semana encontrarduna evaluacién diagnoéstica cuyo fin es verificar los concep-
tos previos que tiene elestudiante al iniciar.

Para cada unidad, el estudiante cuenta con un texto que se conoce como Guia de activida-
des, el cual le informa qué actividades tiene para la semana y qué debe hacer. Asimismo le
informa las actividades calificables en su médulo. En dicho texto se incluyen los objetivos de
aprendizaje de la unidad.

Después de la lectura estan los contenidos multimediales, estos pueden ser:

M Objetos virtuales.

M Videocapsulas.

M Videodiapositivas.

M Talleres de repaso o auto aprendizaje.

M Videos de refuerzo tematico.
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U2 Mapa conceptual de la unidad

Opciones de grafico
Herramientas del grafico Graficos circulares

Tipos de
Explorar

Identificar Graficos de barras

T

Graficos

\

Generar

I

/
Aplicar

/ \' Funciones estadisticas

Funciones légicas

Crear

Tabla distribucion de frecuencias
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U2 Objetivos

Objetivo general

M Brindar al estudiante los conceptos basicos de las funciones estadisticas que se manejan
en una hoja de calculo.
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Componente motivacional

La informaciéon puede ser presentada de di-
ferentes maneras: a través de informes, gra-
ficos o resultados numéricos. Las aplicacio-
nes de computo facilitan este proceso con
el tratamiento de los datos.

Un informe puede ser presentado grafi-
camente a través de columnas o de forma
circular. Las hojas de calculo permiten Ia
implementacion de grafica mediante los
valores que se le ingresen,lo que facilita la
presentacion de la informacion ante un pu-
blico.

En el transcurso de este médulo podremos
crear diferentes graficos que facilitan el ana-
lisis de la informacion.

Recomendaciones académicas

Durante el desarrollo de cada semana, reali-
zaremos talleres practicos que le permitiran
al estudiante desarrollar los conocimientos
que va adquiriendo e identificar algunos
conceptos,como preparacién para la pre-
sentaciéon de una prueba evaluativa que
medira su nivel en el desarrollo del tema.

Desarrollo tematico

Desarrollo de cada una de las unidades te-
maticas

Hoja de calculo

Funciones estadisticas y ldgicas basicas
con Excel

Las hojas de calculo cuentan con gran varie-
dad de funciones organizadas en diferentes
categorias. Algunas son: financieras, Fecha
y Hora, Matematicas y trigonométricas, Es-
tadisticas, Busqueda y referencia, Bases de
datos, Texto, Légica, etc.

Cada una de ellas puede ser creada a través
de una plantilla o asistente que nos lleva
desde el ingreso de los datos hasta la obten-
cion del resultado.

10 15 31 25 61 69 72 7
50 17 45 10 60 49 46 43
42 11 62 49 63 51 54 38
35 42 54 44 72 47 43 56
30 27 51 53 19 41 45 60

Con la siguiente lista de datos, que repre-
sentan las edades de algunas personas, ha-
llar a través del asistente para funciones en
Excel los siguientes resultados.
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M Contar =

M Desviacién estandar =

M Desviacién media =

B Maximo =

B Mediana =

B Media =

M Minimo =

M Promedio =

M Varianza =

Con lafuncién condicional SI, podemos apli-

car condiciones para evaluar si un grupo de
estudiantes pasaron el curso o lo perdieron.

Para estos es necesario abrir la hoja electro-
nica de Excel e ingresar los siguientes datos:

LESTA D ERTLDAA TS
LR LAY DR | O i s

13 I
I -1 ] G4 L) i

A MDD

P T T

_._‘!EE'_!E!!I.'!';':_H%’L“"!FL‘I'% :

43 i Ll LE
24 41 L] 5]
Tas [ nalas] s
¥ [ ] i, ¥
in L e e
Ld | nn | ur ]
L D e e T L% i
T Fiivisi (%] iz L i#
dceerafiodngoss| Wb | LT | A& ) AF |
ULTINGA T T8
LN by TTH

Eiwices ol oy

M TS I R TUATE

NN T ST T O AR
R T T e Y

Tabla 1. Datos para realizar ejercicio aplicando funciones

2. Aplique los conceptos del ejercicio ante-
rior para calcular los valores faltantes en la
lista de alumnos de la materia de Gestion
del conocimiento. La funcién Si le permite
evaluar si el estudiante gané o perdi6 el cur-

SO.

Buscar una funcion:

E5criba una breve desonpaion de ko gue desea hatery, 8
continuacion, haga chc en i

O seleccionar una gategoeia Logha

Seleccionar una funoen

SLND
IRDADIRO

Niprueba_iogiavalon U veedadesosvalon U Lalso)
Comprueba s se cumple Lna condidn y Sevuelve Una valor 3 se evalua como
VERDADERO y otro valor 5l 32 evalua como FALSO.

Imagen 1. Asistente insertar funcion

Al hacer clic en Aceptar se abrira la caja de
didlogo del segundo paso del asistente,
donde se deberan introducir las condicio-
nes de trabajo. Estas condiciones seran las
siguientes:

Si la nota definitiva del estudiante es supe-
rior o igual a cero, el estudiante pasé la ma-
teria. De lo contrario, la pierde.

=SI(F14>=3; "GANO";"PERDIO")

A continuacion puede verse cdmo se intro-
ducen estas condiciones en la caja de didlo-
go del asistente (se muestra parte del pro-
ceso, hasta "GANO"):
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valor_logico

Valor si verdadero ‘ cualquiera

Valor_si_falso I walquiera

Comprueba si s¢ cumple una condicion y devueive una valor st s¢ evalua como VERDADERO y otro valor 51 se
evalua como FALSO.

Prueba_légica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADFRO o
FALSO.

Resultado de 1a tormula =

Ayuda sobre 53 tuncion  Cancelar

Imagen 2. Ventana Funcién Si

En el cuadro Valor_si_verdadero hay que in-
gresar el texto “Gand” entre comillas dobles;

en el cuadro Valor_si_falso se ingresa el tex- CODIGO|  NOMBRE  |NOTA 1| NOTA 2|NOTA Y gemvaHano
to “Perdio”. 0M0fjoseMatrinez | 35 | 25 | a1 34 |GANO
_1011|Carcd Sanchez 25 | 32 | 37 | 31 [GANO
Arrastrar con el mouse desde la columna 1012|S:eban Gome: 40 | 43 31 38 |GANO
Estado hacia abajo para que Excel complete 3013/0snied Secitez 30 1 Al | 23 33 _IGAND
" I situacion de los dermds 1014{santiagoFlrorez | 20 | 32 | 35 29  [PERDIO
automaticamente la si 1015|Deisy Romero 37 | 35 | 40 3,7 |GANO
alumnos del grupo. 1015/jsanFemando | 28 | 35 | 2.5 29 |PEROID
1017|Camilo Perez 34 | 38 | a2 38  |GanO
Encontrar los valores restantes del ejercicio. 1013|Frecy Muftoz 28 | 34 | 25 29  [PERDIO
L. 1015 Alberto Torres 39 | a0 | 31 3.7 |GANO
M Nota maxima = 1020|Morica Rodriguez | 50 | 3,7 | 4.0 42 |GANO

B Nota minima =

B Promedio de estudiantes = MAXIMA NOTA 42
) ) MINIMA NOTA 2,9

B Cantidad de estudiantes =
. . PROMEDIO DEL CURSO 35
B Porcentaje de estudiantes que ganaron = AR SRS %
B Porcentaje de estudiantes que perdieron PROCENTAJE DE ESTUDAINTES QUE PERDIERON 23
_ PORCENTAJE DE ESTUDIANTES QUE GANARON 77

. Tabla 2. Resultado con datos de la funcién Si
Abajo se muestra el resultado de todas las

operaciones explicadas.

T Fundacién Universitaria del Area Andina



Creacion de una tabla de distribucion de frecuencias

Los siguiente datos corresponden a la variable X =“numero de hijos” medida en los 50

trabajadores de una fabrica (SERRANO)

112|13|2(4|4|2(1(0(2

2/4|1412(0(2)|13|5(3|2

0(2|2|1(4(1|1]3|3(1

Nota: Datos para realizar un ejemplo de una tabla de distribucién de frecuencias
Tabla 3. Datos para crear una tabla distribucion de frecuencias

a) Presente la informacion en una tabla de
distribucion de frecuencias

b) Determine e interprete: n4, h3,N3, H4
SOLUCION

Para utilizar las herramientas de analisis
de datos con las opciones estadisticas que
aporta Excel, verifique si en el Menu Herra-
mientas de Excel esta disponible Andlisis de
Datos.Si no es asi, con el siguiente procedi-
miento usted puede obtenerlo:

En el Menu Herramientas seleccione Com-
plementos disponibles, luego Herramientas
para el Andlisis y finalmente Aceptar. Si no
pudo hacer el paso anterior debe ejecutar el
programa de instalacion a fin de agregar las
herramientas para el andlisis. Veamos ahora
los pasos para producir una tabla de distri-
buciéon de frecuencias.

1) En primer lugar debe abrir Excel, y en la
pagina que aparezca, escriba los datos del
problemaen una columna, como se muestra
a continuacion.

"

w bh w

vl -BE--BETRE-

—
L

L8]

wn

16

B B
No de hijos

(]

_‘w‘rqwbwwawowu

Imagen 3. Ejercicio de distribucién de
frecuencias
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Naturalmente que los datos llegan hasta la
celda A51

2) Si desea construir una tabla de distribu-
cion de frecuencias debe detectar las di-
versas categorias de la variable; ellas son:
0,1,2,3/4,5; luego en la misma pagina an-
terior, y por ejemplo en la celda B2 escribe
Numero de hijos, bajo este titulo escriba, en
la misma columna, las categorias 0,1,2,3,4;
observe que la ultima categoria no la escri-
bimos, en su hoja Excel aparece.

A B C
‘No de hijos
1 No de hijos
2 0
0 ;|
2 2
4 3
[ E—
3
' 4
)| 2
2

N

Imagen 4. Ejercicio de distribucién de frecuencias

3) Para activar la opcién de analisis de datos,
ir al menu Archivo, Opciones, Complemen-
tos, Herramientas para analisis y hacerclic
en el boton Irde la parte inferior.Ahora, para
representar el analisis en el histograma,
vaya a la pestana Datos, haga clic en Anlisis
de datos (dentro del grupo Andlisis).

Funocnes pars scalan

AnMni oo sareees de @os Iactores 1on una Lols mueiia por gRupo
Cothcente S¢ coortiandn

Lonanana

13012 Ser oA

Suazaodn epotenos

PMuebe F pas smioruns de dos manslin

Ansiain o TFowser

floteqeee |
Ned movd

GAneransn ae numeas Meatonss

Imagen 5. Ventana de andlisis de datos

seleccione Histograma, y presione Aceptar;
aparecera la préxima pantalla, siga las ins-
trucciones que se detallan a continuacion

Emteacs

Ranga de gntradn SAS25AS5Y

Range de dases: $653:5857
[ Rétulos

Opciones de salida
& Rango de galida
() £ una hojs nuea:

C £ un dro nuevo

[T Pateto pistograma ordenado)
[V poccentaje acumutado)
[ Crear gratica

Imagen 6. Cuadro de didlogo de Histograma

a) En Entrada, debe llenar los campos que
alli existen.

Con el cursor presione el campo Rango de
entrada y seleccione, en su hoja Excel y con
el mouse, desde A1 hasta A51 ( note que
debe incluir el nombre de la variable).Apa-
recerd $AS$1:5AS51; luego y con el mouse,
pinche el campo Rango de clases y con el
mouse seleccione, en su hoja Excel, desde
B2 hasta B7.Aparecerd $B$2:5B$7.Ademas
active, con el mouse, el campo Rétulos.

Fundacién Universitaria del Area Andina
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b) En Opciones de salida active Rango de
salida, presionando el circulo y la cajita; se-
leccione como rango de salida la celda C9,
por ejemplo, presionando tal celda con el
mouse.Aparecera, en la cajita $C$9. Active
también el campo Porcentaje acumulado;
no debe haber otras opciones activadas.

Al presionar Aceptar aparecera la siguiente
pantalla:

1 Node hijos

2 0

0 1

2 2

3 3

2 4

3

1 { 0 Frecuencia % acumuiode
2 1 12 24,49%
2 2 10 44.90%
? 3 10 65.31%
3 4 13 91.84%
3 ¥ mayor.., 4 100,00%

Imagen 7. Ejercicio de distribucién de frecuencia

4) Ahora debe completar la tabla obtenida.

a) Agregue dos columnas que contendranla
Frecuencia acumulada y las Frecuencias re-
lativas.Procedemos como sigue:

- Pinche la columna E y con f presionado
pinche también la columna D, luego, en la
barra de herramientas presione Insertar y
luego Columnas, aparecera.

1 Mo i hipod b

2 ]

e 1

F, )

4 |

; 4

3

L] i a i J'_rr..'un-rl_:.'a La:um_uk_ln'a

2 1 12 24,455

3 2 He &, 0

i 3 H 5 31%

3 i 13 a1.84%
100, 00%

I
magen 8. Ejercicio de distribucion de frecuencias

] TR 4
|
Al pinchar fuera de las barras remarcadas,

esta marca desaparecera y estamos en con-
diciones de accionar en ellas.

- En E9 escriba el nombre Frec. Acum. y en
F9 escriba %

- En lugar de“y mas” escriba 5 (en C15)

- Enla columna Frec. Acum., celda E10, escri-
ba la frecuencia 5

- Utilice la funciéon suma para crear la se-
gunda frecuencia acumulada, para ello se-
leccione con el mouse la celda E11 y escri-
ba =E10+D11.Al presionar Aceptar aparece
esta pantalla

I Nodeh |

< 0

) 1

P )

4 J

2 B

L

a [ o Frocwernia Fres. Aqrum ~ » oo bdo
‘ i A AN
2 < '.(‘l l?l 44.90%
F : 0 e 0IN
) B L8N
L] ¥ Mgt 4 100 0oN
.

Imagen 9. Ejercicio de distribucién de frecuencias
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- Seleccione de nuevo la celda E11 y copie
la férmula que esta alli contenida para ob-
tener las restantes frecuencias acumuladas:
para ello, cuando en el vértice inferior de-
recho de tal celda aparezca el signo + debe
arrastrar el mouse sin soltarlo hasta el final
de la tabla.Aparecera lo siguiente:

] Friecusndia Frc. Afum L % acumulada

1 12 12 24,495

2 14 ] 44, 901%

% 10 1z 65, 31%

3 13 d.!- 41 B4

¥ MEYOr... 4 45 1000, a0

Imagen 10. Ejercicio de distribucion defrecuencias

Para llenar la columna Frecuencia relativa,
que tiene el titulo %, procedemos como si-
gue:

- Seleccione la celda F10y escriba la férmula
=D10/50

- Seleccione la celda F10 y con el mouse en
el vértice inferior derecho, donde debe apa-
recer el simbolo +, arrastramos hasta el fi-
nal de la tabla para copiar la férmula en las
otras celdas.

Si deseamos que estos valores estén en por-
centaje debemos realizar lo siguiente:

- Marcamos la mencionada columna (debe
aparecer en azul) y luego, en la barra de he-
rramientas presionamos Formato, Celdas,
Numero, Porcentaje y en Posiciones decima-
les podemos pedir 2 decimales.Finalmente
presionamos Enter. Si marcamos toda la
tabla podemos centrar las columnas y tam-
bién colocarles bordes, después de realizar
esto lo que obtenemos es:

0 Frecuencia  Frec. Acum % % ocumulodo

1 12 12 0,24 M,45%

pJ 10 22 0,45 44,90%

3 10 32 0,68 €5,31%

4 13 as 0,3 61,84%

Yy mayor... 4 a9 0,93 100,00%

Imagen 11. Ejercicio de distribucién de frecuencias
Guarde el trabajo en su disco.
Ejemplo 2

Los siguientes datos corresponden al nime-
ro de llamadas realizadas a diferentes ciuda-
des de una empresa:

32 [52 |65 |57 |45 [40 (57 |50 |55 |58 |50 (55

65 |61

47 |34 |53 (36 [25 |55 |62 |65 |54 (40 (48 |47

65 |45

60 |50 (60 |26 (33 |65 (44 |59 [50 |25 [57 |35

59 |53

Tabla 4. Datos para hallar la tabla de distribucion de
frecuencia
Nota: Datos niumero de llamadas realizadas por una
empresa para realizar el ejercicio de una tabla de
distribucién de frecuencia.

Solucion

Digitamos los datos de la serie.

Node

ades
r No, de lamadas
] « 3
4 = 29
3 >t =
) S0 “
r e n
n
0 No de Famadon  Frecuenog N acamuiods
( LY 1 2 4 76N
) » a3 H s
1| = | s 11 208K
1 & o 1 5N
L w & Y5.045%
L) i A 2 100, 00%

Imagen 12. Ejercicio de distribucion de frecuencias
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En el paso 4) podemos modificar la tabla en
su primera columna escribiendo los interva-
los; para ello basta con ingresar a las celdas
correspondientes y escribir lo deseado.

No dy fomodos  Frecsence  Frac. Acwn 5 N owumulodo
3 ) 3 4, 6% 4.6
&« 3 ¢ 9.50% 2N
55 i 17 20,15% 2N.A5%
(24 15 % 45, 4% 25.51%
77 4 &0 9,52% 95, 24%
y mayor... 2 &2 4,76%  100.00%

r T

Imagen 13. Ejercicio de distribucién de frecuencias

Graficos

Los graficos que nos proporciona la hoja de
calculo nos permiten utilizarlos en diferen-
tes aplicaciones, como presentaciones de
un analisis, en documentos de texto que
acompafen los informes, o en la represen-
tacion del crecimiento salarial de alguna
empresa.Por esto es uno de los modulos
gue encontramos en las hojas de calculo y
que mas estilos de representacion tiene.

L T— 'ER
- ' ‘ ' liD il ]7] _‘1 f_’ rl]

Lidsv doyapmin

25 Ll EIMI {f ﬁlmluﬂ'

PN
!

e -

Imagen 14. Tipos de graficos de una hoja de célculo

Los graficos se constituyen por formas
geométricas con barras, circulos y lineas, y
son la representacion de una serie de datos
en la hoja de calculo.

Grafico en barras

Para la elaboracion de un grafico en una
hoja de calculo utilizaremos el siguiente
ejercicio. Representaremos los movimientos
que tuvieron los productos de una empresa
exportadora de frutas en el primer semes-
tre, segun lo muestra la siguiente tabla.

PRIMRE SEMESTRE
Producto  Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Pifa 1520 1570 2100 1900 1750 1850
Manzana 2510 2100 1900 2050 2100 2150
Mora 2500 2700 2500 2700 2750 2600
Naranja 750 810 850 750 800 810
Banano 1100 1150 1300 1250 1200 1450

Tabla 5. Datos de la empresa xyz
Nota: Datos de los producto de un empresa para
representarlos en graficos en la hoja electrénica.

Crearemos un grafico de Columnas para
cada producto que muestre su comporta-
miento mensual.

M Iniciaremos, seleccionando los datos a
graficar y luego activando la ficha Inser-
tar de la hoja de célculo.

Productn | Enero Febrero Marzo Abril Maye Junio
_ Pila |20 13W™  zioo 1300 1730 1330

Tabla 6. Datos del producto pina
Nota: Datos de un solo producto de la empresa XYZ
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B Seleccionamos el icono de gréfico de co-
lumna, lo que nos muestra los diferentes
tipos de columnas que podemos graficar.
Seleccione la Columna en 3-D, que nos
va dando una vista previa que posterior-
mente modificaremos.

AR A er |
"im A RA .

iy 8 0
3

Imagen 15. Tipos de graficos en barra
Fuente: Aplicaciéon Microsoft Excel

Resultado del grafico seleccionado.

Titulo del grafico

1 I
Eilssmo WP

Imagen 16. Grafica en barras

Ahora modificaremos el grafico para que re-
presente correctamente los datos seleccio-
nados.

M 1.Hacer clic derecho del Mouse sobre el
grafico y seleccionar la opcién Seleccio-
nar datos.

,ﬁ, Corar
IT'"EI Logaar
Iy Dpciones de pegada:

-

L

“™ Rectablecer para hacer coincidir ef estilo
A Fupnbe..

1l Cambiar tipe de grafico.

Ig Guardar como plantills

05 Seleccionar datos,..

[&] Moyer grafico...

O GieeiD.

Imagen 17. Menu contextual de Microsoft Excel

B Hacer clic en modificar, con esto podre-
mos modificar las series que conforma-
ran el grafico correcto.

Entradas de leyends (Senes) ,
50 doregur || [ Modficae || X Quitae | & | v
(V! Enero Febrero Marzo Abeil Mayo

[  maa 1520 1570 2100 1900

Imagen 18. Cuadro de didlogo para entrada de
series
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B Modificamos las series, seleccionando
cada unay luego seleccionando los datos
en la tabla de datos.

Eness Parzo Al Mayo hendo
Fifla |i'|i'-'l M 00 G 17D g I !
Bslanagsy 3100 TGO OO QOO0 JADO MO o
L
Muiwns
B

Tiuka del griddica

Imagen 19. Seleccién de datos para personalizar el
grafico

Al final tenemos las siguientes series selec-
cionadas.

Nombre de Ls genie
~Hoja115BS 25683 & - Enero Fedrero .
Valores de Is senie
=Hoja1!5654 G54

s =520 157021

| Aceptar | | Cancelat

Imagen 20. Seleccién de datos para personalizar el
grafico

Hacemos clic en Aceptar y luego en Aceptar
nuevamente y tendremos el resultado final
de nuestro grafico representando los valo-
res correctos. A continuacién, procedemos
a modificar el titulo del grafico.

' PRIMER 58]
T dis b " o I

L]
T
=]
L1
-}

i i -1 El k] ]

B Erpes bt o Bl B Wi hesd

Imagen 21. Grafico en barras

Herramientas del grafico

Cuando seleccionamos el grafico, vemos las
diferentes opciones que nos ofrece la hoja
de calculo para personalizarlo.

[ == WA PR B MO ‘roa e Lo Ll wi'a 3 otV Y

e o] 88 | 00 @s 88 B

e b

Imagen 22. Tipos de gréficos en barras

Con estas opciones puede cambiar rapida-
mente el disefo del gréfico y sus colores.

Acceso a las diferentes opciones del grafico

Al pulsar sobre el grafico y después sobre
cada uno de sus elementos, podra cambiar
la forma y el estilo de cada uno, como ejes,
titulo, leyendas, bordes, color.Debe ir selec-
cionando cada elemento haciendo clic en
cada uno.

Area del grafico

Esta corresponde al fondo del grafico y se
activa seleccionando el fondo del mismo,
luego con el botén derecho elijaFormato
del drea del grafico.Obtenemos una lista de
opciones.

Formato def Areadelq.. * *
OPOOMES DE GRSWO »  OROOAES D

HUom
4 RLUAENO -
o rwhere
Sionc wlbde
Aeldew. (0 Jrpadaco
Lafhrve (00 rhapet o T ws
Sgherc de e

LT
Color ..

4 pONIL
o e
P adhede
Unes con degradedc
L )
Imagen 23. Menu de opciones del
grafico
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Graficos circulares

Los graficos circulares presentan un visién
mas detallada de los datos, representando
por defecto el porcentaje de cada dato.

Para representar una grafica circular utiliza-
remos el mismo ejemplo anterior del com-
portamiento semestral de una empresa de
frutas.

PRIMRE SEMESTRE

Producto  Enero Febrero Marzo Alril Mayo Junio
Piia 1520 1570 2100 1500 1750 1850

Manzana 2510 2100 1900 2050 2100 2150
Mora 2500 2700 2500 2700 2750 2600

Naranja 750 810 850 790 800 310
Banano 1100 1150 1300 1250 1200 1450

Tabla 7. Datos de los productos del primer semestre
Nota: Datos de los productos de un empresa para
representarlos en graficos en la hoja electrénica.

Seleccionamos los datos a graficar y selec-
cionamos Circular en 3D.

TERAENTEE
[

Lk, Sk

i Slelewia Ll O e S Rl L

Imagen 24. Gréafico en forma circular

Como podemos ver, el grafico no muestra los
porcentajes de cada mes. Para ello,hacemos
clic con el botén derecho del mouse y selec-
cionamosAgregar etiquetas de datos. Con
ello se mostraran los valores de cada mes en
el grafico.

PR SRS *

B G ns s s

Imagen 25. Agregar etiqueta al grafico

Ahora mostraremos los porcentajes.Debe-
mos seleccionar las etiquetas que hemos
agregado y con el boton derecho del mouse
seleccionar Formato de etiquetas de datos.

FRIMRE SEMESTRE

| jorraras:

Fugmie
Carrgani s de gilics
ol el Tkl GO,

(e

[tai drrrudl e m jever che distisd

M [remato de ehouates de deton.

Imagen 26. Aplicar formato de etiquetas de datos

Esto nos arroja la lista de opciones para
agregar al grafico los porcentajes y demas
valores que deseemos.

Formato de etiquetas .., *

OPOXONES DE FTNHUNTA = OSCOMssS T
~ - a2

4 OPROONIS DEETIQUETA
Cortencc de s stag.eta
Vake = bos coidion
Feorrre de la sete
Tiorrbes de cacegenie
o ke
Poicertse
< Modtaw kv guia
Clave de leyends
Tty minw : -
Eataniocer tecto de ot ey

Fonntn e etvyorts
Imagen 27. Opciones de etiqueta para gréficos circulares
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Seleccionamos la casilla de porcentaje y
desactivamos la casilla de valor.
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" Unidad 2

Gestiéon del conocimiento

Autor: Gustavo Enrique Tabares Parra

AREANDINA | L[UMNS
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| ﬂtrOd UCCION Losfiltros en la hoja de calculo son una forma de reporte que
permite analizar la informacién visualizando Unicamente los

valores que se especifiquen, esto es, ocultando los registros
gue no estén incluidos en la solicitud del filtro. Durante esta
unidad trabajaremos aplicando filtros a la informacién para
obtener reportes especificos de los datos.
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U2 Metodologia

El estudiante encuentra en el inicio toda la informacion sobre el médulo, que le permite
abordarlo y comprender su dindmica de funcionamiento.

En esta parte encontramos: ficha técnica del médulo, carta de bienvenida, calendario de
actividades, criterios de evaluacién, mapa del modulo, video de introduccion, glosario y bi-
bliografia.

En la primera semana se hace una evaluacién diagnodstica cuyo fin es verificar los conceptos
previos que tienen los estudiantes al iniciar.

Para cada unidad el estudiante cuenta con un texto que se conoce como Guia de activida-
des, el cual le informa qué actividades tiene para la semana y qué debe hacer. Asimismo le
informa las actividades calificables en su médulo. En dicho texto se incluyen los objetivos de
aprendizaje de la unidad.

Después de la lectura estan los contenidos multimediales, estos pueden ser:

M Objetos virtuales.

M Videocapsulas.

M Videodiapositiva.

M Talleres de repaso o auto aprendizaje.

M Videos de refuerzo tematico.
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U2 Mapa conceptual de la unidad

Texto Numeros Avanzados

Y
Tipos de /

\ Complementos
Filtros \

Realizar

/

Funciones ldgicas

Aplicar
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U2 Objetivos

Objetivo general

M Brindar al estudiante los conceptos necesarios que le permitan comprender el tema de
filtros mediante una hoja de célculo, logrando personalizar los datos y aplicando criterios
de decisiones para lograr los reportes que se solicitan.
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Componente motivacional

Cuando se tiene un conocimiento aplicado
a una herramienta tecnoldgica se logran re-
sultados sorprendentes. Adquirir estas com-
petencias le permitira el manejo adecuado
de la informacién y la seleccion de los datos
de acuerdo a los criterios que necesite para
obtener los resultados que desee.

Recomendaciones académicas

Durante el desarrollo de cada semana se rea-
lizaran talleres practicos que le permitiran
al estudiante desarrollar los conocimientos
que va adquiriendo, identificar algunos con-
ceptos, y prepararse para la presentacion de
una prueba evaluativa que medira su nivel
respecto al desarrollo del tema.

Desarrollo de cada una de las unidades
tematicas

Hoja de calculo
Filtros

Cuando disponemos de una lista de regis-
tros que conforman una base de datos en
la hoja de cdlculo, tenemos una informacién
variada concentrada en un archivo plano,
distribuida en filas y columnas. Analizar la
informacién para obtener reportes especifi-
cos podria complicarse.

Desarrollo tematico

Las hojas de célculo disponen de una herra-
mienta que nos permite la manipulacién de
los datos a través de filtros que se pueden
activar en el menu Inicio.

A

i il
ﬂl‘*{#r Blarist ot
e seleccions

:3'_ Crvdderiar g i o

1] OrderardeX sk

] - - T R RN
| Order priscrahiads

T Dito

o

| (%]

e (Lol s My i L)

i o Arivey of Tiltrads de ke cehalis peles e mad st

Despues Maga chic em la Mecha def encabezade
de columna pare reAnngir los defos

ﬂ Mefliiri i Boor o i

Imagen 1. Ordenacioén y filtros

La activacién de filtros en la hoja electréni-
ca permite crear listas desplegables en los
encabezados de cada columna que contie-
ne datos, para asi poder restringir los datos
que se quieren visualizar.
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Pormas

ACIPIAR Candelar

Imagen 2. Opciones de filtro

La lista de chequeo que se genera permite
seleccionar solo aquellos valores que que-
remos tener en el reporte final.

:J i febeirrin o ipal st

el ) - ‘

= 1] Eetie

56D _

W 2730 LeEE P

W 80 o Gupipsin chil procrades

plhizest il paaraade

ACIPLR Lo i

Imagen 3. Opciones filtros de nimero

La opcidn Filtros de numero nos permite es-
coger una opcién especifica a aplicar a los
datos; con la opcién de filtro personalizado,
aplicamos criterios de seleccion para perso-
nalizar los reportes de filtros.

Autofiltro personalizado  ? =4
Mostrar las filas en fas cuales:
\ Bogota
) o1 igual »
' @y OQ

' v} v

1 €
¢

| Ute T para representar cudiqueer cardater indovndual

| Use * para representar cudiquier sene de canacteres

! Aceptar Cancelar
' -

Imagen 4. Cuadro de didlogo filtro personalizado

Esta opcion permite mostrar las filas en las
cuales se cumple la condicion establecida,
con el complemento “y’, “0”, usando los co-
modines ? para representar cualquier carac-
ter individual, * para representar cualquier

serie de caracteres.
Filtro de texto
Filtrar texto, nos ofrece multiples opciones

en las que tenemos:

Fotvar moprnlns )

‘ mﬂtm » [ L:“‘l )
T | — o
Mf i (Sl toro) Koo igwl
o .
{ o LORIAL) DOt
- 2%
Terming con
Lortiene..
No tondine..
Hitro persemaigade..

Imagen 5. Opciones de filtro de texto

s igual a, No es igual a, Contiene, etc. Por
E la, N | a, Cont tc. P
ejemplo, de una lista nombre se desea tener
los nombres de las personas que comienzan
por “S”. Se realiza de la siguiente forma:
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f= LA 8

B s i | 1 1
o Apellide ROe
e — o 1 v | Asistencl.
] " ]

i ™ Eo—— 2 Gomez 70
14 L

7 e oy 4 Gallardo 70

o e

;; ::\I. Fiw ppsraicii . 8 paCCi 70
1 Sinde

: 10 Calcaneo 70
n B . 12 Araneo 70

Imagen 6. Aplicacion de filtro de texto 15 Visien 70

Y nos muestra la ventana de didlogo de Au- 17 Pascasio 70

tofiltro personalizado, para crear el criterio 19 Federico 70

de seleccion.

Aol parr ghrwe

Mt e - —

—— Y
e 9

| I )

R e
UM © et Mreeeray Laneet ave B SR

Imagen 8. Reporte de filtro

Filtros avanzados

Vamos a explicar el funcionamiento de los
Filtros avanzados utilizando la misma tabla
que se empled para AUTOFILTROS.

{ Lane | comm || A B
Imagen 7. Asistente insertar funcion Apellido % de

; wen 1 Asistencia

Donde nombre comienza por “S". T —
Existen dos tipos de filtro: 3 e 85
4 Gallardo 70

B Autofiltros: permiten crear listas desple- 5 Ditulio S0
gables en los encabezados de cada cam- 6 |Moreno 95
po. 7 |Martinez 85

M Filtros avanzados: permiten definir cri- S N
terios para decidir qué datos se van a e L,
mostrar. 10 iCaicinao 70

11 Reinoso 95

La siguiente figura muestra el reporte final 12 |Araneo 70
de una lista de datos que cumplen con el % 13 Gatti 40
de asistencia igual a 70. 14 Basallo 6C
15 Visien 70

16 Dalesandro 35

17 Pascasio 70

18 |Dantuan 80

19 Federnico 70

Imagen 9. Reporte de datos
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Los filtros avanzados aplican criterios de de-
cision o criterios légicos, para esto se debe
definir el rango de los datos.

Accidn
(®) Firtrar 1a lista sin moverla a otro lugar
(_) Copiar a otro lugar

Rango de la lista:  $SBS4:SDS4|

Rango de witerios:

E
=~

Copiar &

| | solo registros Unicos

|  Cancelar

Aceptar

Imagen 10. Cuadro de dialogo filtro avanzado

Veamos qué significa cada una de las accio-
nes que se pueden tomar:

1. Filtrar la lista sin moverla a otro lu-
gar: se filtran los datos en el mismo lu-
gar donde se encuentra la tabla.

2. Copiar a otro lugar: los datos filtrados
se puede ubicar en la misma Hoja o en
otra Hoja de cdlculo.

3. Rangode lalista: El rango se define por
defecto, pudiéndose modificar si se re-
quiere.

4. Rango de criterios: Es el rango defini-
do para la ubicacion de los datos que se
filtraran.

5. Solo registros unicos: Cuando se pre-
sentan registros duplicados solo mues-
tra un registro.

Autofiltros

A partir de la siguiente base de datos aplica-
remos los siguiente filtros:

| ) . < o i ¥ b
' |
3 S0 Aomastiecdn Canacs Zapats Rocrey Oncee LTS e 100000C
| CLrn Cormandcas C AL [anche T Netes ey 002 ez e sy I
4 CROL1 Mersaeris  toleto |04 Sowee Mars | P 200000
3 LW Vet Soitert | Toores s N0 2000 M 100000
0 SWOIT Al sodn Casds [Son .W } Padie N e L80000
J UG  COMadeed omerd [Uara Vemdet Corwid LIV L 20 NG 1250000
8 CPODS Compres Cannda |Raveres Montes | Guitses 01,00 2008 10 2150000
$ LS00 Cortandided  [kolers [Goniates Caceres (Wiliom | 13 DAVIBRNIM 15000003
10 CVEN ‘vestas Lol 0 [Crnegs | ernandes Cioss OO 2000 10 17%0000
11 bvera Jotero Memandes G Marcels | R0L2006 MO 1323000
1 cwend veerta © L0 [ e Garos aeagn B R it oo

Imagen 11. Base de datos para filtro

Nos ubicamos en la base de datos, vamos a
la ficha Datos y seleccionamos Filtros

Filtro

Imagen 12. Opcion de filtro

Automaticamente en la cabecera se activan
las listas de filtro en cada campo de la base
de datos.

|
1
Imagen 13. Encabezado con filtros

Para seleccionar las personas que trabajan
en Ventas o Administracion, desplegamos

la lista departamentos y seleccionamos so-
loAdministracion y Ventas.
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4l  OrgenargeAaZ
il. Chpdenar de T a &
. Chroanar por celar L
Filtras de teata b Imagen 16. Cuadro de didlogo filtro personalizado
Bussar F-) Recuperamos nuevamente la base datos.
=
S etaccioriar- o) Para hallar solamente los solteros: des-
¥ Admeestrandn . .
[ Campres plegamos la lista Estado y seleccionamos
[ Cantabidad Solteros.A través del Autofiltro personaliza-
[ Mensazera do seria de la siguiente forma.
[ ] Satemas
. Wb -
Te b
moss ] M =]
LAY
2 -
SN2 T NN TR AT FO
U R .
| Aceptar | | Cancelar | s - L) e
P~ Imagen 17. Cuadro de didlogo filtro personalizado

Imagen 14. Menu de filtro

No se llena la segunda opcion, ya que solo
Y nos arroja el reporte con el filtro aplicado:  estan pidiendo un criterio: solo los solteros.

Los apellidos de las personas que comien-
cenporOoS.

Para esto vamos la opcion de Filtro de texto,

10 VOIS eta Softers Ortege Farmandes

IPB!'!, .

B V007 Lventy L T o Comienza por:
Imagen 15. Datos filtrados
TN T S d L
_!I. Smdvmar e B0 % LeE! !
il Spdema arSan i{'"lt' U.E.'G-Tm‘
Para recuperar toda la base de datos, des- i : L'.'.'E*_““ S
plegamos nuevamente Departamentos y : i
seleccionamos Todos los campos. [ ——a——— o g '
AR B Wi o B |
., , . < ocoe 3 —
También se podria realizar de otro otra for- ] - bty e E.
ma: con toda la base de datos selecciona- | B8 - oo o :
. . Wi " ——
mos Departamento, Filtro de texto, es igual o g g i i
o e m M I Prppminrd gada
a: o bt Pt J
o daw
-E.'l-d-!— -

Free-rrm T |

Imagen 18. Opciones de filtro de texto
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En este caso hacemos uso de uno de los dos
comodines ? o * para reemplazar caracter.

188
=

- -

e —— i v
- — b — - —

Imagen 19. Cuadro de didlogo filtro personalizado
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Tablas dindmicas ,, e
Gestiéon del conocimiento

L .
Autor: Gustavo Enrique Tabares Parra
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|ntrOd UCCION Las tablas dindmicas son informes personalizados donde se
puede presentar o resumir la informacién de una lista de re-

gistros. En la tabla dindmica se pueden cambiar de posicion
los encabezados de las columnas para lograr diferentes infor-
mes con la misma base de informacidn. Las tablas dindamicas
pueden estar sujetas a graficos que a la vez son dinamicos,
cuando la informacién sufre algun cambio en la tabla esta se
refleja en el gréfico.
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U3 Metodologia

El estudiante encuentra en el inicio toda la informacién sobre el médulo, que le permite
abordarlo y comprender su dinamica de funcionamiento. Para cada unidad el estudiante
cuenta con un texto que se conoce como guia de actividades, el cual semana a semana, le
informa qué actividades tiene para la semana y qué debe hacer. Asimismo, le informa las ac-
tividades calificables en su moédulo. En dicho texto se incluyen los objetivos de aprendizaje
de la unidad.

Después de la lectura estan los contenidos multimediales, estos pueden ser:

B Objetos virtuales.

M Videocapsulas.

M Videodiapositiva.

M Talleres de repaso o auto aprendizaje.

M Videos de refuerzo tematico.
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UKI® Mapa conceptual de la unidad

Personalizgr reportes

Realizar
Reportes
Suma Valor maximo Graficos dinamicos
-\/ Uso de las tablas dinamicas
Generar /
Realizar Hacer
Operaciones Matematicas Tablas dindamicas
Aplicacion de Crear

Hoja de calculo
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Uk! Objetivos

Objetivo general

B Desarrollar en el estudiante la capacidad de analizar la informacién y que esta se pueda
representar en una tabla dindmica para la toma de decisiones.
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U3

Componente motivacional

El crecimiento constante que tiene la infor-
macion hoy el dia, hace que se utilicen he-
rramientas tecnoldgicas de software para
la manipulaciéon de grandes volumenes de
datos, el analisis que se realiza sobre los da-
tos no seria sencillo sin la utilizacién de las
hojas de calculo, que permite la ordenacion,
clasificacion de los datos de cierta forma
sobre una tabla dinamica para la interpre-
tacion y andlisis mas sencillo a la hora de la
toma de decisiones.

Recomendaciones académicas

Durante el desarrollo de cada semana rea-
lizares talleres practicos que le permiten al
estudiantes desarrollar los conocimientos
que va adquiriendo, con estos le permiti-
ran conceptualizar algunos conceptos que
lo prepararan para la presentacion de una
prueba evaluativa que medira el estado del
estudiante con el desarrollo del tema.

Desarrollo de cada una de las unidades
tematicas

Tablas dinamicas

Una de las herramientas mas utilizadas para
el analisis de grandes volumenes de datos
son las Tablas Dindmicas, las que te permi

Desarrollo tematico

ten tener reportes de diferentes puntos de
vista con solo arrastra y soltar las diferentes
encabezados formando el reporte a analizar
(CésarDesign, 2013).

Reportes flexibles

En Excel, la generacion de varios reportes
es tan sencilla como arrastrar y soltar los
encabezados de las columnas, por ejemplo,
podemos lograr diferentes reportes para el
analisis de datos. Muchas veces hemos crea-
do un reporte que compara los resultados
para su respectivo andlisis, y si deseamos
generar otro reporte que realice un analisis
distinto, lo podriamos hacer con solo cam-
biar de posicion los campos de la tabla dina-
mica de acuerdo con las necesidades.

El uso de las tablas dinamicas

Para muchos usuarios el trabajar con tablas
dindmicas les resulta algo complicado a pri-
mera vista, las tablas dinamicas pueden ser
complejas si no se tienen unos conceptos
previos para su creacion o no se ha com-
prendido correctamente su funcionalidad.
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Para comprender el funcionamiento de las tablas dindmicas iniciaremos con un ejemplo
donde presentaremos la forma facil de creacién de las tablas dindmicas.

Ejemplo:

Una empresa que se dedica la venta de maquinaria, se tiene el siguiente comportamiento en
la hoja de calculo, con los datos del primer trimestre del afo.

PAIS MAQUINA VENDEDOR MES CANTIDAD PRECIO UNITARIO
Bomba

Espana Sanchez Enero 5 $36.000
hidraulica

Canada Cosechadora Pérez Febrero 10 $ 130.000
Bomba

Canada Torres Marzo 5 $36.000
hidraulica

Portugal Cosechadora Soriano Enero 7 $ 130.000

Portugal Fertilizadora Pena Febrero 12 $99.340

Canada Fertilizadora Torres Marzo 7 $99.340

China Regadera Chévez Enero 23 $38.000

China Regadera Chévez Febrero 13 $38.000

Espana Sembradora Sanchez Marzo 14 $36.000
Bomba

Portugal Soriano Enero 6 $ 38.000
hidraulica

Portugal Sembradora Pérez Febrero 12 $38.000

Portugal Fertilizadora Torres Marzo 5 $99.340
Bomba

Espana Pena Enero 4 $36.000
hidraulica

Espana Sembradora Sénchez Febrero 8 $38.000

Canada Fertilizadora Pena Marzo 10 $99.340
Bomba

Canada Sanchez Enero 12 $36.000
hidraulica

Tabla 1. Base de datos para tablas dinamicas

Nota: Datos de una empresa de venta de maquinaria del primer semestre
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Para comprender el funcionamiento de las
tablas dinamicas iniciaremos con un ejem- N -+
plo donde presentaremos la forma facil de J¢7 ! L

. . e . - - -
creacion de las tablas dindmicas.

" Tabla | Tabla  Image!

Ejemplo: dinamica ~

Una empresa que se dedica la venta de ma- l ;2] Tabla dinamica
quinaria, se tiene el siguiente comporta- < [%
miento en la hoja de calculo, con los datos ‘ ﬂi] Grafico dinamico

del primer trimestre del afo.

Imagen 2. Insertar tablas dinamicas

A partir de la informacién, se desea una ta-
bla dinamica en la que se refleje la cantidad

Se despliega el panel y seleccionamos
de maquinaria vendida y el detalle de cada

“Crear tabla dinamica”.

una.

[Crow tabla Gudonk & K2 %
Para la organizacion de los datos seleccio- v s e 0 Seves sk '

e A
namos una cilda de Ia tabla, luego vamos s e ETSUIETTR £
a la pestana “insertar” y luego en el panel A snaarts do tatss extene
“Tablas”.
: - pomenlamde Lo b

- ) ook e Chue Lo tnte

(R -

At ; X

Imagen 3. Cuadro de dialogo para crear una tabla dindmica
Tabla Tabla

dinamica Automaticamente se selecciona el rango de
la tabla de datos, incluyendo los encabeza-
dos, seleccionamos Nueva hoja de cdlculoy
finalmente pulsamos en aceptar, obtenien-
do como resultado la tabla dinamica, y apa-
rece una nueva cinta llamada Herramienta
de tabla dinamica.

Tablas

Imagen 1. Iconos para insertar tablas dinamicas

Seleccionamos el icono de “Tabla dinamica’,
y nos aparece un menu con las opciones de
“Grafico dindmico”y “Tabla dinamica”, selec-
cionamos la ultima opcidn. Cy,

Imagen 4. Herramientas de tabla dindmica
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El panel “Lista de campos de tabla dina-
mica” es un nuevo elemento a partir de la
version 2007 de Excel y esta ubicado en la
parte superior en forma de rectangulo, don-
de encontramos los campos o rétulos de la
tabla de datos origen, también encontra-
mos cuatro rectangulos, llamados “ Filtro de
informe” “Rétulos de columna” “Rétulos de
fila"y “Valores”donde estan los rétulos de la
tabla a medida que los seleccionemos en la
parte superior en forma de lista desplegable
como el que se nuestra la figura.

MAQUINA v

Imagen 5. Lista de campos

Cada uno de los botones se puede cambiar
deunlugaraotro solo con arrastrar, los rétu-
los que contienen valores numéricos, estan
ubicados siempre en recuadro de valores.

Lista de campos de tabla dindiica ¥ X

Selecoonar campos para agreger Al [
nforme: =~

Arrastar campos entre las dreas sguentes
v Fitocenforme 1 Rotios de ol

L) Réusos de fa 2 Velkxes

| ADR2N ACRUNIZA00N ©

Imagen 6. Area de campos de la tabla dindmica

La lista de campos de la tabla dinamica
contiene los campos de los rétulos con una
casilla de verificacién sin seleccionar, para
nuestro caso, seleccionar las casillas “MA-
QUINA"y “CANTIDAD".

Lista de campos de tabla dinamica ¥ X

SeleCOONST CAMPOS Dara agregar al ~J =
nforme: >, |

[JPArS
[F1MAQuUINA v
[(TvENOEDOR

[ Jmes

[V] CANTIDAD

[ JPRECIO UNITARIO

Arrastrar Campos entre las Sreas sguentes:
W Fivodenforme ] Rohdosde col...

il Rotuos de fia T valores

MAQUINA v Suma de CAN... ¥

[ Aplazar actualzacidn d..

Imagen 7. Area de campos de la tabla dinamica

En el recuadro de Rétulo de fila y valores
aparecen los botones correspondientes,
hasta ahora tenemos un resultado de la ta-
bla con las opciones que se activaron.

{etiquetas de fila - [Suma de CANTIDAD
Sormba hidraulica 37

Cusechiodure

17

Fertilizadora B
Fegadera 3%
Sembradora p
Total general 15}

Imagen 8. Datos de la tabla dindmica
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Con la opcién de filtro ubicada en la parte
superior del rétulo podemos personalizar
los campos para lograr tener informes mas
detallados.

Etiquetas de fila_-T|suma de CANTIDAD

Bomba hidraulica 32
Regadera 36
Total general 68

Imagen 9. Filtros de etiquetas

Personalizacion del reporte

Cuando nos piden reportes especificos de
cémo saber el detalle de la maquinaria que
fue exportada y el vendedor. Debemos de
seleccionar la casilla VENDEDOR y este apa-
recera en la hoja como una tabla en el panel
de Lista de campos de tabla dinamica.

[uiquetas de fila ~ |Suma de CANTIDAD

~ Bomba hidraulica 32
Pefia 4
Sanchez 17
Soriano
Torres S

~ Cosechadora 17
Perez 10
Soriano 7

= Fertilizadora 31
Pefia 22
Torres 12

- Regadera 36
Chavez 36

Sembradora 34
Perez 12
Sanchez 22

Total general 153

Imagen 10. Reporte de la tabla dindmica

Como observamos aparece un nuevo cam-
po en el panel de campos con el rétulo de
VENDEDOR, el cual debemos seleccionar. La
tabla actualiza los datos que queremos ver,
los campos se pueden pasar de un panel a
otro, logrando asi informes diferentes de la
tabla dinamica.

Arrastrar campos entre las dreas mguientes:
v Fitro de infocme | Rétudos de col....

BOEDOR v

i] Rétuos de fla z

MAA Y ITA
".A-‘. s -

valores

Suma e CAN... =

[(] Aplazar actuslizacidn d...

Imagen 11. Area de campos de la tabla dindmica

Al final tenemos nuestra tabla dinamica,
donde solo bastaria aplicarle formato a los
datos.

& CANTIDAD Irthgueton dv cobemns -

Eigueton de fils - Owewer Pola Peret Senhed Sovers Torres Total gerveral
Pomba Morwl e 1 b 4 -] o)
Corathador

Fort uadcrs P 2 "
P gsfey - -
frmerxicn 12 b2 RL}
Totsl geren ol ) N P ” n v "

Imagen 12. Reporte de la tabla dindmica

En ella podemos ver la cantidad de ventas
de cada empleado y el tota general de ven-
tas de cada producto.

Para el pais donde fueron exportados los
productos, seleccionamos la casilla “Pais”
en el rétulo de fila y aplicamos un filtro al
campo MAQUINA y se genera la tabla (Ver
las imagenes).
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Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Y Filtro de informe

MAQUINA -
1 Rowlos de fia
PALS v

7 Rétulos de col...

VENDEDOR v

2 Valores

Jums oe CAN.., ¥

[[] Aplazar actuskzacion d...

Imagen 13. Area de campos de la tabla dindmica

ISumn de CANTIDAD |Fthuetas de columna ~
Etiquetas de fila ~ Chavez

Canada

China 36
Espania

Protugal

Total general 36

Imagen 14. Funcién suma de la tabla dinamica

Aqui se observa, por ejemplo, el pais al cual
fue exportado el producto y la cantidad por
cada vendedor. Las tablas dindmicas por
defecto realizan la suma de los valores, pero
esto se puede modificar para obtener otros
resultados a través de otras operaciones.
Por ejemplo, porcentajes, maximos, mini-
mos, promedios, etc.

Operaciones matematicas basicas

Si queremos saber el nUmero maximo de
productos que vendié cierto vendedor. Para
hacer esto nos ubicamos en una cualquier
celda de la tabla y dando clic con el botén
derecho del mouse aparece el siguiente
menu emergente, donde seleccionamos
configuracion de campo de valor.

Pefla Perez Sanchez Soriano Torres Total general

10 10 12 12 a4

36

27 31

12 12 13 5 a2

26 22 39 13 17 153
| 4l Copiar

[ Formato de celdas

Formato de numero,

[ 5] Actualizar
Ordenar ’
, X Quitar "Suma de CANTIDAD

Resumir datos por ’
[ ®3  Mostrar getalies
Qd Configuracion de campo de valor.,
Opaones de tably dinamica R’;

Ocultar [ista de campos

Imagen 15. Configuracion de campos en tabla dinamica
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Nos aparece un panel de “Configuracion de
campo de valor”.

lfolﬁuu“n o campo de valot
Nombre el ongeny: CANTIDED
Nombre parcoralzade  Suma da CANTIDAD

Fesw O | Mosti yaees (oMo
Regmbe cammpo de valor pow

Elpa of g de (A Qe e UL Dir 8 T e
on oty Oof Comp smoconede

Sums -~
Cusrts

Promede

TS

‘o

Prod e A

( et \.oxetc;

Imagen 16. Operaciones de la tabla dinamica

Seleccionamos la pestafia “Resumen por’,
alli encontramos las opciones de la funcio-
nes que podemos elegir, seleccionamos
Max., y luego de dar clic en aceptar, la tabla
se actualiza.

o 3 caNTOAD frtiquetss o columas -

Etiguetas de s - Chawer Pofa Porez Sanchez Socano Tomes Total pei

Canaty 10 ic | 5y I &y

Chisa LT}

Moe's 1 7

Protugal 2 1w 1 .

Total gereral B » 2 » 13 v

Imagen 17. Funcién suma en la tabla dindmica

Como vemos en la figura, se muestra la can-
tidad maxima que vendié cada empleado y
el pais al cual fueron exportadas las mercan-
cias.

Graficos dinamicos

Para generar un grafico dindmico, solo de-
bemos ubicarnos en cualquier campo de la
campo del reporte de la tabla, damos clic
con el botéon derecho del mouse, aparece
un menu donde seleccionamos la opcién
de generar el grafico. O través del menu op-
ciones seleccionamos la opcion de grafico
Dinadmico.

i —_—
Clooents ) Duah — =
- :_l_ TH . ':-':.:E r-:q:._'.r-.-\--.-\_:]
E ] e il
i dof BB
SR gr=inir g e
de AR el - i Lliowd EEbn Qnamils &

Imagen 18. Herramienta de tabla dinamica, gréfico dinamico

Como lo muestra la siguiente grafica

MAGLENA (Todan)

Srma de CANTIOAD Ftiguetas de cobamas -+

tiquetas de fila * Chawer Pela rerez Siachez sorlano torres Total peseral
Canvnds 10 10 2 12 -
China b -
Frpaa 4 n {
Protugal i 2 i “
Total guowrsl ¥ n 2 " 1" 1w 1
|
PAALDW =
TS B AN LA
| ; VOOOR .
) s L La T
N
i s wiela
'
} " " Pemt
| 3]
) . " e
' 4 .I I t e
> ¢ . g » Tores
' Canala rea 1 wata srat.g/

Imagen 19. Gréfico dindmico
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Introduccién a las

funciones Gestiéon del conocimiento

L .
Autor: Gustavo Enrique Tabares Parra

AREANDINA  [LUMNS
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LI 4
| ﬂtrOd UCCION Muchas de las situaciones que se plantean hoy en dia requie-
ren soluciones que integren aplicaciones tecnoldgicas, pues,

estas estan muy relacionadas con la toma de decisiones. Me-
diante un proceso de evaluacion se puede decidir qué cami-
no tomar para realizar un proceso de forma adecuada. En ese
sentido, la Hoja de Calculo con su funcién de condicional “Si”,
permite plasmar situaciones que mediante una decision 16gi-
ca, facilitan obtener un resultado verdadero o falso.
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U3 Metodologia

El estudiante encuentra en el inicio toda la informacion sobre el médulo, que le permite
abordarlo y comprender su dindmica de funcionamiento. En esta parte encontramos: Ficha
técnica del modulo, carta de bienvenida, calendario de actividades, criterios de evaluacion,
mapa del moédulo, video de introduccidn, glosario, bibliografia. Para cada unidad el estu-
diante cuenta con un texto que se conoce como guia de actividades, semana a semana, se
le informa qué actividades tiene para su formacion, y qué debe hacer. Asimismo, le informa
las actividades calificables en su moédulo. En dicho texto se incluyen los objetivos de apren-
dizaje de la unidad.

Después de la lectura estan los contenidos multimediales, estos pueden ser:
B Objetos virtuales.

M Videocapsulas.

M Videodiapositiva.

B Talleres de repaso o auto aprendizaje.

M Videos de refuerzo tematico.
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U3

Mapa conceptual de la unidad

Consultar texto Editar texto Comparar texto
®

Opci

ones

Funciones de texto

Conversion I Modificacién texto

Identificar

Explorar

Aprender sobre

_

La funcion SI

\ Aplicacion

Introducciéon a

I

Hoja de célculo

Complemento
Tipos \0

/\ Evaluar

Simple Doble /\

Y

Fundacién Universitaria del Area Andina



Uk! Objetivos

Objetivo general

B Proporcionar al estudiante los conceptos fundamentales que le permitan identificar en
gué momento de una situacién aplicar adecuadamente la funciones condicionales “SI"y
las funciones de manejo de texto.
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U3

Componente motivacional

Las decisiones nos remontan a los tiempos
del colegio donde nos explicaban el concep-
to y aplicabilidad de las tablas de la verdad
en toda su extensidon. Tomando situaciones
de nuestra vida cotidiana y aplicando estos
conceptos realizamos la toma de decisiones
gue mas convengan. Partiendo de estas si-
tuaciones, y llevandolas a una Hoja de Cal-
culo, podemos obtener resultados que han
sido generados a través de una decision 16-
gica que le hemos proporcionado a la com-
putadora. Los invito a realizar el ejemplo,
que demuestren situaciones que requieran
de una evaluacion mediante una decision,
en la hoja de calculo.

Recomendaciones académicas

Durante el desarrollo tematico de cada se-
mana, realizar talleres practicos que le per-
mitan a los estudiantes desarrollar los co-
nocimientos que va adquiriendo, con estos
sera posible conceptualizar algunos con-
ceptos que lo prepararan para la presenta-
cion de una prueba evaluativa que medira
el estado del estudiante con el desarrollo
del tema.

Desarrollo tematico

Desarrollo de cada una de las unidades
tematicas

Hoja de calculo
Introduccion a las funciones

Una Funcién es una férmula ya preparada
por Excel, que permite ahorrar tiempo y
calculos, y que produce un resultado. Por
ejemplo, imaginemos que tenemos que su-
mar una columna de datos numéricos:

A 8
VENTAS
3 :s- 1-55.'&)6,'05‘§ $ 30.000,00
4 | $200.000,00 § $350.000,00
5 | $350.000,00 { $ 10.000,00
6 1 $ 10.000,00 } $250.000,00
| $450.000,00 § $780.000,00
E $100.000,00 E $ 40.000,00
! 1

Unomero!: [numer

Imagen 1. Funcién autosuma en una hoja de célculo
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En el ejemplo podriamos colocar en la cel-
da A10la férmula: =A3+A4+A5+A6+A7+AS8,
pero esto mismo resultaria algo complicado
si en lugar de 5 celdas hubiese que sumar
100. En lugar de esa férmula, utilizamos la
funcion =SUMA(A3:A8) que realizard exac-
tamente la misma operacion; sumar el ran-
go de celdas A3:A8 (Sevilla, 2013). Las fun-
ciones aceptan unos valores (en este caso el
rango de celdas) llamados argumentos.

Sintaxis

Observa la sintaxis de una funcion:

[ Nombre de funcidn J

.

=~FUNCION(Argumentol ; Argumento?...)

?

I Argumentos separados por punto ¥ coma

Imagen 2. Partes de una funcién

Las funciones las podemos introducir de
dos formas:

Mediante teclado.

Donde podemos escribir las referencias de
las celdas que integran la férmula, lo cual
debemos hacer teniendo en cuenta de no
equivocarnos.

Mediante el asistente para funciones.

Con el asistente podemos ir mas seguros
de no equivocarnos, pues las referencias de
celda son ingresadas al seleccionar con el
mouse las celdas que interviene una férmu-
la.

La funcidon =SI()

Definicién y sintaxis

Frerne ons  ECIERGEEER N -
L e 5 + e

- V- AL | - e,

L it 8 00 Ui o BN ¥ GO S W R g RUEERD) y ey e e e
—r

Proche Mgiin 71 o sm T & OOPTRE B8 ARLE W W e ERONOND .
yde~

S 00 s Yemm « e

L
Imagen 3. Asistente de funcion S|

Condicional simple

La funcién =SI( ). Es una de las funciones
que requieren mas analisis a la hora de im-
plementarse en una hoja de cdlculo. Esta
Funcién evalla de forma l6gica si se cumple
la condicién planteada, arrojando como res-
puesta VERDADERO si la condicién se cum-
ple, y FALSO si la condiciéon no se cumple,
algo asi como “el mismo a LO CONTRARIO".

Ejemplo de sintaxis:
=Sl(Condicién; Verdadero; Falso)

El ejemplo representa al condicional simple,
donde evalua una condicion y arroja verda-
dero o falso segun el caso.

Ejemplo condicional simple:

Vamos a realizar un factura donde se realice
un descuento del 5%, si la FORMA DE PAGO
es de CONTADO, con la funcion SI().
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A B = D E

1 FORMA DE PAGO[CONTADO ]

2

3

4 CANT. PRODUCTO VENTA DESCUENTO

5l 3 Portatil | S 4.050.000,00 | =5I{D1-"CONTADO";C5"5%;0]|

Imagen 4. Ejercicio con la funcién SI

La férmula que se requiere para este caso es: =SI(D1="CONTADOQ"; D5 * 5%; 0). Lo que nos
dice es: Si el dato que esta en la celda D1 es igual a“CONTADQ” esta es la condicién a evaluar,
si el resultado es VERDADERO, el valor que esta en la celda C5 que corresponde al precio de
VENTA lo multiplique por el 5%, si el resultado es FALSO, aplica CERO.

El resultado lo podemos ver en la siguiente grafica

D5 - | =SI{D1-"CONTADO";C5*5%;0)
— : . : : —— =
1 FORMA DE PAGO CONTADO
?
3
4 CANT. PRODUCTO VENTA DESCUENTO

Imagen 5: Aplicacion de la funcién SI

El ejemplo solo nos muestra cuando la funcién SI() s6lo cumple una condicién, pero cuando
necesitamos evaluar dos condiciones, imaginemos el mismo ejemplo, pero en este caso el
descuento se aplica si la FORMA DE PAGO es de “CONTADQO”y la cantidad de productos es
mayor o igual a 2.

Complemento “Y”, “O"

Aqui encontramos dos condiciones y nos remontamos a la tabla de verdad con el operador
" n
Y

Tl <l <
<l M <| <
| oM<

Nota: Muestra los resultados de la tabla de la verdad Y
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Para que las condiciones que se avalian den como respuesta VERDADERO ambas condicio-
nes se deben de cumplir.

Las condiciones que tenemos son:
B La primer es que la FORMA DE PAGO debe ser de contado
M La segunda que la CANTIDAD comprada se mayor oiguala2”>="

La sintaxis de la orden seria la siguiente
=SI(Y(Condicién1:Condiciéon2............ Caso en el que se deben cumplir todas las condiciones
=SI(O(Condicién1:Condicion2............ Caso que se debe cumplir sélo una de ellas

Vemos el resultado.

BUSCARV = (= X « Jo =SI{Y[SD51="CONTADO";A5>=2),C55%;0]

i B = D E F

1 FDHMﬁﬂEF.ﬂGﬂ|CGNT.‘\DD |
2
3
4 CANT. PRODUCTO VEMNTA DESCUENTO

lPortatil | S 4 =S1{¥{$D$1="CONTADO";A55=2);C5"5%:0)
5| 3 lPortatil  [$ 4.050.000,00 |=51(v($D$ A55=2);C5"5%:0)
6 1 Impresora § T50.000,00 0
F) 2 Tablet £ 1.950.000,00 97500

Imagen 6. Ejercicio con la funcién Sl

En el ejemplo, aplicamos la referencia absoluta de para celda D1 con valor fijo, la formu-
la evalia dos condiciones $D$1="CONTADQ’, A5 >= 2, si el resultado que arroja estas dos
condiciones es VERDADERO se aplica el descuento de lo contario aplica “0”. Cuando solo se
cumple una condicion se aplica cero, como es el caso del segundo producto donde se paga
de CONTADO pero solo compro 1 Impresora.
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ns - | =SI(¥[4051="CONTADO" AS»=2):C5%5%;0)
A | B c [ ‘N E
FORMA DE PAGO CONTADD

CANT. PHOMICTO VENTA [ESCLEMTY
} Partatil S S.00.000,00 AN

1 Impresora 5 F50.000, 00

2 Tablet 5 1.950.000,00 57500

!

CHERE W T S

Imagen 7. Ejercicio con la funcién Sl y la funciéon Y

Complemento “O”

Para el caso del complemento “O’ se evalian dos condiciones, con una condicién que se
cumpla, la respuesta es VERDADERA, en caso contrario, para que la respuesta sea FALSA se
necesita que no se cumpla ninguna de las dos condiciones.

Veamos la tabla de verdad de “O".

0

VIV][V
V] F|V
FIV |V
FIF|F

Nota: Muestra de los resultados de la tabla de la verdad O
Tabla 2: tabla de la verdad O

Para el ejemplo que estamos trabajando cambiaria el concepto del enunciado, se aplicara
un descuento si la FORMA DE PAGO es de “CONTADO” o la cantidad de productos es mayor
oigual a 2.

Veamos el ejemplo.
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BUSCARV ~ (© X S =SI[O{SD$1="CONTADO":AS>=2);C5"5%;0)
A E C D 3 :
1 FORMA DE PAGO[CONTADO ]
2
3
4 CANT. PRODUCTO  VENTA DESCUENTO
5[ 3 Jeomtatl [ 4.050.000,00 |=SI(O($D$1="CONTADO":A5>=2);C55%:0)
6 1 Impresora 5 750000000 37500
7 2 Tablet $ 1.950.000,00 97500

Imagen 8. Ejercicio con la funcién Sl y la funcion O

Para cada producto que se compre, se apli-
ca el descuento si la FORMA DE PAGO es
de “"CONTADO" o si la cantidad es mayor o
igual a 2. En ejemplo anterior al producto
impresora no le aplico descuento porque la
cantidad no estaba por encima de 2, pero
para este caso el componente “O”si le aplica
el descuento porque si cumple con una de
la condiciones que es pagar de “CONTADO".

Condicionales dobles

El proceso de los condicionales dobles con-
siste en ir introduciendo un condicional
dentro de otro y asi sucesivamente. La l6gi-
ca seria que cuando se evalua la condicién
y la respuesta es VERDADERA, se aplica el
descuento correspondiente, en el caso con-
trario, se evalua otra condicién mds interna,
si esta condicién a su respuesta es VERDA-
DERA. Se aplica el descuento correspon-
diente, en el caso contrario, se evalia otra
condicion mas interna y asi podriamos se-
guir hasta terminar la tabla de descuentos.
Veamos la sintaxis.

Siobservamos la férmula entramos 3 funcio-
nes SI(), donde cada una evalta dos condi-
ciones, la segunda funcién Sl, que tenemos
en rojo corresponde a la respuesta FALSA de
la primera funcién SI. A medida que vamos
comprendiendo la funcionalidad légica de
la funcién SI(), podemos evaluar situaciones
mas complejas, imaginemos que tuviéra-
mos una lista de descuentos para las ventas
y que este se aplicara, solo si cada valor de
venta esta en un valor minimo y un valor
maximo.

Veamos un ejemplo.

Vamos a realizar una factura donde apliquen
los descuentos por producto sobre el valor
de cada venta de acuerdo con la siguiente
tabla.

Rango de ventas Descuento
0 a 1'000.000 0
1'000.001 a
1'300.000

1°300.001 a 2.5%
1'900.000

1'900.001 a 1.5%
2'500,000

2'500.001 en 05%

W

adelante

Imagen 9. Rango de porcentajes
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Antes de realizar el ejemplo analicemos el
caso, como podemos observar, tenemos
dos limites, limite inferior y limite superior.
O sea que para las ventas que estan entre
0 y 1'000.000, se aplica un descuento del
0%, si la condicién arroja VERDADERO, de lo
contrario, el valor de la venta debe estar por
encima de 1'000.000 por lo que se aplicaria
un descuento diferente.

Veamos la solucién.

Tabla da Prodeslajes
i | 5 100000 | o
4 'S-LII{EC'IZIIJE‘E-.'HH.'.IIJ 50
§ 0 oG | £ 1 &5 i
l.l_qu:|.is:_r,¢c_'_ﬂ-c- (T
5 1500U001 | 0%
L¥ Do Wenta L2 Bal g ]
Peaitiles £ 054 o0 o
Imapresors HTRLO0D g
Tl S0 Fe Pt

Imagen 10. Ejercicio porcentajes

=SI(Y(C11>=A3;C11<=B3);C11*C3;SI(Y(C11
>=A4,;C11<=B4);C11*C4;SI(Y(C11>=A6;C11
<=B6);C11*C6;SI(C11>=A7;C11*C7))))

La funcién =Sl es ideal para evaluar decisio-
nes, pero cuando son muchas decisiones
para evaluar la férmula es muy extensa los
que se vuelve inmanejable, para esto se re-
quiere de otras funciones de la hoja de cal-
culo.

Funciones de texto

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

En la hoja de célculo, también encontra-
mos otras funciones que estan orientadas
al manejo de texto como convertir un texto
en mayusculas o minusculas, para esto ha-
cemos uso de la funcion MAYUSC() y la fun-
cion MINUSC().

También encontramos tres funciones como:
=mayusc(texto)

Convierte el texto a mayusculas.
=minusc(texto)

Convierte el texto a minusculas.
nompropio(texto)

Convierte a mayusculas la primera letra de
cada palabra de un texto.

Ejemplo:

nompropio(“este es un TITULO”) devuelve
“Este es un titulo”

Consulta sobre textos

Cuando necesitamos consultar informacién
de un texto como, por ejemplo, el numero
de caracteres que compone una palabra uti-
lizamos la funcién de largo ().

Ejemplo
largo(texto)

Devuelve la longitud del texto.

5 =LARGO(C])

C D
Zapatos d H 7 I
Ropa 4
Juguetes R
Cocing ®
Computacidn 11

Imagen 11. Funcién largo
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Encontrar (texto buscado; texto; n° inicial)

La funcién encontrar devuelve la posicidon
del texto buscado dentro de una palabra en
el segundo parametro de la funcién. n° ini-
cial es opcional e indica desde que posicion
del texto se debe comenzar a buscar. Dife-
rencia entre mayusculas y minusculas.

hallar(texto buscado; texto; n° inicial)

Idéntica a la anterior, s6lo que esta no dife-
rencia entre mayusculas y minusculas y la
anterior si. Ademas esta funcién permite el
uso de caracteres comodines (; y *), (San-
chez, 1999).

Extraccion de textos
derecha(texto; nUmero de caracteres)

Devuelve los ultimos caracteres de un texto.

B 8
1 Nombee completo Lugar de la " Cant. Caracteres
3 1
3 Maradona, Diego 9 15

1

Imagen 12. Funcién derecha

Bond, Jamas

izquierda(texto; nUmero de caracteres)

Devuelve los primeros caracteres de un tex-
to.
- 15

JMERDAMALE. -1

@ D

I Nombre completo Luger de la ®." Cant. Caracteres llido
3 | 800a, sames ; )

1 Maradona, Diego 9 Maradona

Imagen 13. Funcién izquierda

extrae(texto; posicion inicial; n° de caracte-
res)

Devuelve el texto que resulta de quitar a un
texto un numero determinado de caracte-
res a partir de una posicion determinada.

reemplazar(texto original; n° inicial; n° ca-
racteres; texto nuevo)

Reemplaza caracteres dentro de una cade-
na de texto. Se reemplazan caracteres des-
de la posicion inicial y reemplaza el numero
de caracteres que se indique. Ejemplo:

reemplazar(“199”;3;2;"91") devuelve “1991”
sustituir(texto; texto original; texto nuevo;
n° de ocurrencia).

Sustituye el texto antiguo que se encuentra
dentro del texto por un nuevo texto. n° de
ocurrencia indica en qué aparicién del texto
antiguo dentro del texto nuevo se realiza el
reemplazo; si no se indica este parametro,
solo se sustituyen todas las apariciones del
texto. Ejemplo de las funciones de texto:

sustituir(“Trimestre 1, 1991”;“1";"2";1)
devuelve “Trimestre 2, 1991”
sustituir(“Trimestre 1, 1991”;“1";"2";3)
devuelve “Trimestre 1, 1992”
sustituir(“Trimestre 1, 1991”;“1";"2")
devuelve “Trimestre 2, 2992"
repetir(texto; n° veces)

Repite un texto el nimero de veces que se
indique. Ejemplo:
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Comparacion de textos
igual(texto1;texto2)

Compra dos valores de texto y devuelve ver-
dadero si son exactamente iguales.

Ejemplo:

igual(“hola”;"hola”) devuelve verda-
dero

igual(“Hora”;"hola”) devuelve falso

Modificacidon de textos
espacios(texto)
Elimina los espacios del texto. Ejemplo

espacios(“esto es una prueba”) devuelve “es-
toesunaprueba”

limpiar(texto)

Elimina los caracteres que no se imprimen
del texto.

CONCATENACION

En muchos casos se desea unir dos cade-
na convirtiéndola en una sola cadena, para
unir dos cadenas usamos la funciéon de con-
catenar.

concatenar(texto1; texto2;...)

Concatena los textos. Equivalente al opera-
dor &.

ftreche de e
L

v

SLUNCATLIVARL La Consdiod de
poblacdn e " AL A
AL e o)

Imagen 14. Funcién concatenar
Funciones de conversion
valor(texto)

Convierte un texto que representa a un nu-
mero en el nUmero que representa.

decimal(numero; decimales; no separar mi-
llares)

Formatea un niumero con un nimero de de-
cimales fijo.

texto(nimero; formato)

Convierte el nimero en texto con el forma-
to personalizado especificado en el segun-
do parametro.

moneda(numero; decimales)

Convierte un nimero a texto usando forma-
to de moneda.

numero.romano(numero; forma)

Convierte un numero arabigo en numero
romano, donde forma con valor 0 indica si
se usa la notacion clasica, valores 1 hasta
4 van simplificando la notacién. (Sanchez,
1999)
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Ejemplos:

numero.romano(499;0)
“CDXCIX"

numero.romano(499;1)
“LDVLIV”

numero.romano(499;2)
IIXDIXII

numero.romano(499;3)
IIVDIVII

numero.romano(499;4)

IIIDII

devuelve

devuelve

devuelve

devuelve

devuelve
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U nidad 4

Bases de datos

Gestidn del conocimiento

Autor: Gustavo Enrique Tabares Parra
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. 7
| ﬂtrOd UCCION Lasociedad de la informacion, caracterizada por el manejo de
un volumen creciente de informacién de todo tipo: textual,

audible, de video. Esto conlleva nuevos métodos y técnicas de
almacenamiento de los datos. Las bases de datos (BD) consti-
tuyen una parte integrante y fundamental de los sistemas de
informacion (SI).

La informacién es un valor importante para nuestra sociedad,
especialmente, en el sector empresarial donde los sistemas
de informacién ofrecen a las empresas un recurso de gestion
con el apoyo de las Bases de Datos, teniendo la informacion al
dia para la toma de decisiones.
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Ua Metodologia

El estudiante encuentra en el inicio toda la informacién sobre el moédulo, que le permite
abordarlo y comprender su dindmica de funcionamiento. En esta parte encontramos: ficha
técnica del moédulo, carta de bienvenida, calendario de actividades, criterios de evaluacion,
mapa del médulo, video de introduccion, glosario, bibliografia. Para cada unidad el estu-
diante cuenta con un texto que se conoce como guia de actividades, el cual semana a sema-
na, le informa qué actividades tiene para la misma y qué debe hacer. Asimismo, le informa
las actividades calificables en su moédulo. En dicho texto se incluyen los objetivos de apren-
dizaje de la unidad.

Después de la lectura estan los contenidos multimediales, estos pueden ser:
B Objetos virtuales.

M Videocdapsulas.
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oz Mapa conceptual de la unidad

patos Campos
\ Insertar Tablas Definir /
®
Crear
Aplicar

Base de datos

Integridad referencial
Modificar

/ Crear

Estructura BD

Informes Formularios Consultas
por
; /N Asistente
Diseno
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U4 Objetivos

Objetivo general

B Conocer los conceptos fundamentales de las bases de datos aplicadas sobre Microsoft
Access como sistema de gestion de bases de datos.
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U4

Componente motivacional

El gran avance tecnolégico, del que hoy
en dia dependemos nos lleva a estar cada
vez mas sumergidos en el uso de la tecno-
logia, las novedosas aplicaciones permiten
tener un acercamiento mucho mas proxi-
mo a la realidad, los grandes volimenes de
informaciéon que actualmente mueven las
organizaciones, se hace necesario de apli-
caciones robustas. Como las bases de da-
tos que soporten el almacenamiento de la
informacion histérica y actual que mueven
las empresas y que a la vez es elemento fun-
damental para la toma de decisiones. Es por
esto que iniciamos este médulo de Bases de
Datos, desde el inicio hasta llegar a la gene-
racion de informes de la BD.

Recomendaciones académicas

Durante el desarrollo de cada semana rea-
lizares talleres practicos que le permiten al
estudiantes desarrollar los conocimientos
que va adquiriendo, con estos le permiti-
ran conceptualizar algunos conceptos que
lo prepararan para la presentacién de una
prueba evaluativa que medird el estado del
estudiante con el desarrollo del tema.

Desarrollo tematico

Desarrollo de cada una de las unidades
tematicas

Bases de datos

Una base de datos es un contenedor de in-
formaciéon, mediante archivos relacionados
permite gestionar la informacion histérica 'y
actual de una compainia.

La informacién es almacenada como una
coleccién de registros, que estos a la vez
estd compuesto por campos con diferentes
atributos logrando asi tener la informacioén
completa de un objeto o entidad.

Los Gestores de Bases de Datos DBG, per-
miten gestionar la informaciéon, mediante
interfaces graficas, dando al usuario la facili-
dad del manejo de la BD.

Entre las funciones que puede realizar un
DBG son: Ingresar registros, Almacenar re-
gistros, Ordenarlos, Modificar, Consultar re-
gistros, etc.

Dentro de los GDB tenemos la base de datos
de Microsoft Access.

Los registros se almacenan en entidades o
tabla, dando un orden de clasificacion al al-
macenamiento de los datos, cada Tabla esta
conformada por campos que tiene una rela-
cion con la entidad a la cual pertenecen.
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Las tablas estan relacionadas entre si, con-
formando una base de datos relacional, lo
que permite minimizar la duplicidad de la
informacién. Cada tabla estd representada
por ficheros, que contiene la estructura de
la tabla y los datos que se ingresaron.

Campo: un campo representa un elemento
unico de un formato especifico de la tabla,
ejemplo: ID, cédula, nombre, edad, email,
estos son campos que identifican una per-
sona, que dependiendo la da finalidad de la
BD puede ser cliente, empleado, un usuario,
etc.

Registro: equivale a cada ficha de un fichero
o a una fila de la tabla, los registros son el
conjunto de campos de un solo registro de
la base de datos.

La clave principal: es un campo unico de un
registro, que permite identificar cada regis-
tro de forma Unica en una tabla. No deben
existir dos registros iguales dentro de una
misma tabla.

Ejemplo de campos y registros en la una
Base de Datos.

Thuc 4 Ade | Lémosal

00 8 o sateengy de B - Pearion texing

» b R 2 Quton (Y e ] L

Imagen 1. Esquema de la base de datos

Objetos de Access

Pantalla principal de Microsoft Access.

Imagen 2. Plantillas de Microsoft Access

La Base de Datos de Microsoft Access, nos
ofrece los siguientes elementos:

Bases de datos en blanco: iniciamos la crea-
cion de la una Base de datos nueva.

Base de datos web en blanco: iniciamos la
creacion de una base de datos para la web.

Para iniciar nuestra base de seleccionamos
Bases de datos en blanco, y luego clic en el
boton Crear.

Nos muestra a siguiente interfaz:

Lo . Tovem bw s oo
=

o . - . -

- L

4

Imagen 3. Crear tablas

Para iniciar identificaremos la ficha “Crear”
gue nos permite atreves de grupos crear la
base de datos.
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Los grupos que ofrece la ficha “Crear” son:
M Tabla
B Consultas

B Formularios

M Informes
Tablas
Inicio Lrear Datos externo:
E— _1321 :
% 11
e Tabla Disenio Listas N

de tabla SharePoint ~
Tablas

Imagen 4. Formas de crear tablas

A través de esta ficha podemos crear tablas
de dos formas.

Una tabla en blanco

Crear una tabla desde el “disefio de tabla”

BN

Asistente para Diseno de
consuitas consuita

Consultas

Imagen 5. Asistentes para consultas

De seleccion: permite buscar o personalizar
los datos que cumplan los criterios o condi-
ciones definidos.

De actualizacién: permite actualizar o elimi-
nar varios registros a la vez.

Formularios

= —— | — ]

B . .-:\1 Asistente para formularios

Ty » j v fg!(‘ﬁ" v
Formulario Diseno del Formulario

f L.
formulano en blanco ]”3 formularios

Imagen 6. Formas de crear formularios

Son interfaces graficas para el usuario final.
Para poder ingresar y cambiar datos, cada
tabla tiene un formulario para el ingreso de
los datos.

Informes

Es unarepresentacién de los datos mediante
un reporte para la impresion.

'—ll = I :
‘-—- : =l Etiquetas
Informe th,cnn de Informe

informe en blanco
Imagen 7. Asistente para formularios

Cuando creamos las tablas que componen la
base de datos es importante tener claro los
campos Yy los atributos que determinan la
forma como se almacenara los datos.

Cada campo que se defina tiene sus propie-
dades donde podemos definir el tamano, el
tipo, el titulo, valor predeterminado, reglas
de validacion, etc.

Los campos

Los campos que encontramos en la base de
datos son los siguientes:
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| Tablal

MNasmbee del campo

LT

Imagen 8. Creacién de campos de las tablas

1. Texto: Permite ingresar datos de tipo tex-
to, mezclar texto un numeros, sobre el cam-
po, ejemplo. El nombre de una persona, la
direccién de un edificio.

[ | Mauricio
[ | Calle 100 No. 10-15

Las propiedades del campo texto son:

Tamano del campo: corresponde a la longi-
tud de caracteres que soportara el campo.

Formato: es el disefio de presentacion para
el campo.

Mascara de entrada: es un prototipo de para
los datos de entra del campo.

Titulo: es la etiqueta que identifica el cam-
po.

Valor predeterminado: corresponde al valor
que aparecerd por defecto sobre el campo,
al no ingresar ninguno este valor queda
para ser ingresado a la tabla.

Regla de validacién: son reglas que se defi

Tipo di= dado
AutonumBracion pe
Texto
hia TR
Mdmero
Faosgdran Mo
noneda
Aulonurmeracion
5if Mo
Objeta OLE
Hipsarvinculo
Datos adjunios
Caflculaciio

Agistente para busgue

nen para el ingreso de los datos, por ejem-
plo cuando el campo es numérico todos los
valores mayores o iguales a cero.

>0.

Texto de validacién: son mensajes que se
lanzaran cuando se ingresen datos que no
cumplan la regla de validacion.

Requerido: permite que el campo sea obli-
gatorio, y no acepte campos en blanco.

Permitir longitud cero: permitir que el usua-
rio ingrese algun valor de cero en este cam-

po.

Indexado: cuando un campo es indexado,
permite realizar consultas mucho mas ra-
pidas. No todos los campos pueden ser in-
dexados, es recomendable solo indexar los
campos que son llaves en la tabla.
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2.Numérico: almacena solo numeros en el
campo. Los campos numéricos tienen varios
tamanos:

B Byte: almacena numeros en el rango de
0a 255.

B Entero: almacena nimeros.
B Entero Largo: almacena un entero largo.

B Simple: para almacenar numeros deci-
males.

B Doble: almacena numeros grandes.

®* Fecha/hora: almacena datos de tipo
fechay hora.

¢ Autonumeracion: es un valor nu-
mérico que se incrementa automa-
ticamente, a medida que se ingresan
registros.

® Si/No: almacenan datos de tipo ver-
dadero o falso.

® Memo: almacenar textos muy largos.

®* Moneda: almacenar valores de con el
formato de moneda.

® Objeto OLE: objetos multimedia
como una imagen, video, etc.

® Hipervinculo: almacena direcciones
web.

Crear la base de datos

Base de datos de Persona

La figura muestra la BD final que crearemos
paso a paso.

Persona Ciudad
CodigoPersona CodigoCiudad
NombrePersona NombreCiudad
ApellidoPersona
GeneroPersona

DireccionPersona
TelefonoPersona

EmailPersona

CodigoCiudad

Imagen 9. Tablas de la base de datos

Inicia Microsoft Access y selecciona Bases
de datos en blanco, clic en crear.

Empezamos creando una por una de las ta-
blas la Base de Datos. Para crear la tabla de
Persona, dar clic en la pestana Inicio y selec-
ciona el icono ver, y la opcion de Vista Dise-
Ao como lo muestra la figura.

Vista Hoja de datos

1'!
" Vista Disefio

Imagen 10. Vista de disefio de tablas

Asignar el nombre a la tabla “personas’, y
aceptar.
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Imagen 11. Guardar tablas creadas

Esto no permite crear los campos de cada
tabla Persona, los cuales deben de tener los
siguientes atributos.

Para el campo CodigoPersona en la tabla
Persona debe tener los siguientes atributos.

| - Penons
Namibre dol campo Tipo de datos

¥F CodigoPersona MM -
MambrePersona Texto
fpallidoRarsona Texto
[ rar P Erbana Texto
Diraccion@arsana Texto
relefanoParsona MEmars
Emialdarsona Texto
CodigoCiudad Nbmerd

beneidl  Bitousis
Tamatks del campo

I ormats

Lispaees decimales
Fastars de énbradd
Trwiln

Valar predet dminads
Aepla de enlidsrian
Fenla de vadidpisiin
Aeauireins &l

L R - 3 (9 dupbados]
Eviguenas inteligemaes
Alineacion del (el

ALframakicn

General

Imagen 12. Configuracion de las propiedades de los campos

Podemos observar el campo CodigoPerso-
na, tiene una llave al inicio del campo, esto
nos indica que el campo es llave primaria,
lo que significa que solo existira un registro
Unico en la tabla persona.

Para los demas campos de la tabla debe te-
ner los siguientes atributos.

CodigoPersona Numero, Tamario del campo, entero

NombrePersona Texto, Tamafo del campo 25

ApellidoPersona Texto, Tamano del campo 25

GeneroPersona Texto, Tamano del campo 2

DireccionPersona Texto, Tamano del campo 25

TelefonoPersona Numero, Tamario del campo, entero

largo
EmailPersona

Texto, Tamafo del campo 25
CodigoCiudad

Numero, Tamafio del campo, entero

Nota: Lista de campos de para la tabla Persona

Clic en guardar, con esto ya tenemos creado
la tabla Persona. Para crear la siguiente tabla
de Ciudad clic en la pestana “Crear”y selec-
cionamos el icono “Tabla".

Diseria Littat
de Labla SharePoind -

Imagen 13.Tipos de creacion de tablas

Guardar, y asignamos el nombre de Ciudad,
debemos cambiar la vista por “Vista de Di-
sefo” para iniciar creando los campos de la
tabla, los cuales deben de tener los siguien-
tes atributos.
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|71 peiens | ] Chudad

. Mambre del camps

| ¥ CodigoCiudad MimiErn -
NombreCiudad Texto

Tipd e datas

Genesl | Bgsouecs

Tamana dell campo Enkern
Foimale

Lugarer decmates A omdticn
Masenta df smirads

Trals

Valor predetermingdo

Negls de valigasan

Terla de walidacian

Hequerida 1]

Ingevads &1 i duplicadas)

FRigpuarta indeligeniled

Alindacion del testo Gadn#ral

Imagen 14. Creacién de campos de la tabla ciudad
Para el campo NombreCiudad debe ser tipo
texto, tamano del campo 25. Con esto de-
ben existir dos tablas creadas en la base de
datos, que son Persona y Ciudad como lo
muestra la figura.

Todos los objetos de AcC.. ¥ «
Buscar... je,
lablas A
= Ciudad
...’_] Persona

Imagen 15. Lista de tablas creadas

Ingresar los datos

Para ingresar los datos, es importe tener en
cuenta el termino Integridad Referencial
veamaos en que consiste.

La Integridad Referencial, son reglas defini-
das en la BD, para controlar el ingreso, ac-
tualizacién y eliminacién de la datos. Para
entender en que consiste retomemos el
ejemplo que tenemos de Persona y Ciudad

dad, en la Tabla Persona existe un campo
llamado CodigoCidudad, lo que indica que
se debe crear primero los datos en la tabla
Ciudad, para poder crear un registro en la
tabla Persona. Pues no es logico crear los re-
gistros de personas sin saber a qué ciudad
pertenecen.

Crear integridad referencial

Para crear la integridad referencial, se debe
seleccionar la ficha Herramientas de la base
de datos, y seleccionar el icono de Relacio-
nes Aparece un cuadro para agregar las ta-
blas, agregar una por una. A continuacion
arrastramos con clic sostenido de la tabla
Ciudad el CodigoCiudad y llevamos a la ta-
bla Persona sobre el campo CodigoCiudad,
y nos muestra un cuadro para activar las ca-
sillas de Exigir integridad referencial, Actua-
lizar en cascada los campos relacionados,
Eliminar en cascada los registros relaciona-
dos y clic en el boton Crear, como muestra
la figura.

=
u,
b

—

Relationes

LK 5
e ] P il gt e
R A L mim b
R s
farvarnad s
[T
T
Inafnea

[{F Tr s

LAl Pl

! & e LB Bl t g

g ranaled |5 Coa-pednalad =

S rmr il s
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Imagen 16. Creacion de relaciones entre tablas
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Debemos de tener el siguiente resultado
como lo muestra la grafica, donde una ciu-
dad puede tener muchas personas, lo que
es muy ldgico, guardar la relacion.

Crodad Peroons

¥ ComgoCiudae ¥ LoagoPrriony

Nomore COrecad NomBrePrriony

LpetdaFertora
JeneroPerions
DuectionPeriona
TelelcraPerions
tniPenons

—_— Tecgolwidad

Imagen 17. Relacion de tablas

Ya podemos proceder a crear los datos, pri-
mero debemos ingresar las ciudades y lue-
go las personas, para ingresar damos doble
clic en la tabla ciudad de la lista de tablas.

Todos los objetos de AcC.. * «

Buscar... jo
Tablas 2
= Ciudad

04 Persona

Imagen 18. Lista de tablas creadas

Ingresamos los siguientes datos.

Tabla Ciudad
1010 Bogota
1011 Cali
1012 Cartagena
1013 Pereira
1014 Medellin

Tabla 2: lista de campos para la tabla ciudad

Tabla Persona

Codigo
Codigo Apellido Telefono
Ciudad
1

Calle 10 No
Pedro Jiménez M 1015 202053245 | pjimenez@hotmail.com 1011

Calle TNo
2 Sonia Sanchez F 203231262 sonisa@gmail.com 1013

15-05

Car. 1 No
3 Omar Torres M T 251232511 omto@yahoo.es 1010
4 Karol Goémez F Av. Primera 252521221 kamez@gmail.com 1014
5 Ana Pérez F Dig 146 256255252 anper@hotmail.com 1012

Tabla 3: lista de campos para la tabla persona

A medida que crear los datos estos quedan
guardados automaticamente, al pasar de
un registro a otro, la navegacion de regis-
tros se realiza a través de la barra de regis-
tro ubicada en la parte inferior de la base
de datos.

Reqistro: 4 4 2des I

Imagen 19. Barra de navegacion de campos

Modificar la estructura de la tabla

Winla Hoga de daboa

&
!

“ Wiska Cradug dinimeon
}

L isis [iesfs

Wivla Tabla dindrmia

Imagen 20. Modificar la estructura de la tabla
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A través del menu inicio y la opcién ver, nos
ofrece varias vistas, en la que se puede se-
leccionar Vista de disefo para poder realizar
cambios en la estructura de la tabla.
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U nidad 4

Bases de datos

Gestidn del conocimiento
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I ﬂtrOd UCCION Lainformacioén viaja de un lugar a otro a través de diferentes
medios, redes, ondas, voz; en forma de texto, que al final es

recibida y almacenada en bases de datos. El ingreso de los da-
tos a una Base de Datos (BD), se realiza también mediante una
interaccién entre los usuarios y la BD. A través de los formu-
larios como interfaz grafica basica para alimentar los datos en
un fichero. Es por ello, que durante el desarrollo de esta uni-
dad se explicara la creacion de formularios, consultas e infor-
mes para la base de datos. Es importante haber desarrollado
correctamente la semana 7, donde se abordan los conceptos
de BD, la creacion de tablas y la creacién de la integridad refe-
rencial, temas importantes para iniciar la semana 8.
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U4 Metodologia

El estudiante encuentra en el inicio de la cartilla toda la informacion sobre el médulo, que
le permite abordarlo y comprender su dinamica de funcionamiento. Para cada unidad el es-
tudiante cuenta con un texto que se conoce como guia de actividades, el cual semana tras
semana, le informa sobre la planeacion de las actividades para la semana y qué debe hacer.
Asimismo, le informa las actividades calificables en su médulo. En dicho texto se incluyen los
objetivos de aprendizaje de la unidad.

Después de la lectura estan los contenidos multimediales, estos pueden ser

B Objetos virtuales.

B Videocapsulas.

B Videodiapositiva.

M Talleres de repaso o auto aprendizaje.

B Videos de refuerzo tematico.
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/Ay Mapa conceptual de la unidad

Informes blanco

Diseno
. ~ . .
Diseno Por asistente

Tipos Blanco

Consultas /
\ \
Crear
Infor'r< \

Por asistente

Crear
Base de datos
Formularios
/ \
Realizar Crear
Diseno
Operacion con registros Por asistencia Blanco
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U4 Objetivos

Objetivo general

B Proporcionar los conceptos fundamentales que le permitan al estudiante como crear for-
mularios, consultas e informes sobre la base de datos
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U4

Componente motivacional

El gran avance tecnoldgico, del que hoy en
dia dependemos, nos lleva a estar cada vez
mas sumergidos en el uso de la tecnologia.
Las novedosas aplicaciones permiten te-
ner un acercamiento mucho mas proximo
a la realidad y los grandes volumenes de
informaciéon que actualmente mueven las
organizaciones, se hace necesario de apli-
caciones cada vez mas robustas. Como, por
ejemplo, las bases de datos que soporten el
almacenamiento de la informacién histérica
y actual que mueven las empresas y que a
la vez son el elemento fundamental para la
toma de decisiones. Es por esto que inicia-
mos este modulo de Bases de Datos, desde
el inicio hasta llegar a la generacion de in-
formes de la BD.

Recomendaciones académicas

Durante cada semana se realizaran talleres
practicos que le permiten a los estudiantes
desarrollar los conocimientos que va adqui-
riendo, estos le permitiran conceptualizar
algunos conceptos que lo prepararan para
la presentacion de una prueba evaluativa
que medira el estado del estudiante con el
desarrollo del tema.

Desarrollo tematico

Desarrollo de cada una de las unidades
tematicas

Bases de datos
Consultas de la base de datos

Las consultas se realizan sobre los datos que
contiene cada tabla, por ejemplo deseamos
tener un listado con los datos de las perso-
nas con sus nombres, apellidos, numero te-
lefénico, el email y la ciudad para poder con-
tactarlos, la unica forma es a través de una
consulta.

Para realizar una consulta seleccionar el
menu crear, y el icono de Asistenteparacon-
sultas, se abre una ventana que nos llevara
paso a paso para realizar la consulta con
solo seleccionar los campos.

Asiroex e s urndie wreke

A Lorwadias g ol e
ASDOR A DARACE e DLDRCRINM
At NsLees S N SHECRertre

M M e e S Grade
W N TANOON WIRCTONDa

b N

Imagen 1. Asistente de consultas
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Para ello dar clic en Aceptar, y nos llevara a
la siguiente ventana donde podremos se-
leccionar los campos.

-

Campos gedecoorads
> ecr sFerone
AP erairn el ol s 2]
WACDYS N »» e or oy esra
ignCn.cac T ——

-

<<

Imagen 2. Seleccién de campos para la consulta

En la lista esta la tabla Persona y podemos
ver los campos disponibles como se mues-
tra en la imagen, se debe seleccionar uno a
uno y vamos pasando a la derecha los cam-
pos que van a integrar la consulta, pasar
los campos: nombres, apellidos, teléfono y
email de la tabla Persona. De la lista desple-
gable seleccionamos la tabla ciudad y pasa-
mos el nombre la ciudad.

Fabien Conm tas
Talla: Ounled - .
Carpoe deporddes Carpot peecaoradoc:
TR | | oo
Sere ciersone
»» | TdefonoPersona

TraPersone

<

Imagen 3. Campos de la consulta

Clic en siguiente, seleccionamos si desea-
mos una consulta con detalle.

Desea una conauita de detalle o resumen?

o Detale (muestra cada campo de cads regetro)

Reaumen

Imagen 4. Tipo de consulta

Clic en siguiente, solo nos queda dar un ti-
tulo a la consulta “LISTADO DE PERSONAS"y
nuevamente clic en finalizar.

Qud thuo deses angner 2 b conosta’

WSTADO DC PORSONAZY

C3% €3 tods lo nformacidn que necests of ssstente owrs Cer b conada.

Owsea sbrr a cormlia o modicw of deosfo de o conauits)

& N b coneuta para ver nfervacin

Modfcy o deef'e de conaum

Imagen 5. Definicién del titulo de la consulta

Hemos terminado la elaboracién de la con-
sulta, con lo cual tenemos un listado de per-
sonas con los datos solicitados

i T USIADO DE FEEONAS

Nombye#er « Joeldobw « Telelonoée -

B e

FrvalPersor = Nombeelhe »

DAL snlo@Fyebhoo. Boguth
A3ES Dorme e

AL

L Tl . I same =l WMedel)

|

l

|

| sonu Sarchel WI211262 wonvsaBgmail Pereina
!

[+

Imagen 6. Lista de registros de la consulta

Consultas a través de diseino de consulta

La creacion de consultas a través del disefio
de consulta, permite personalizar cada cam-
po de la tabla y crear criterios para obtener
consultas especificas, por ejemplo, desea-
mos saber los datos de los empleados que
pertenecen a la ciudad de Bogota.
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Dar clic en el menu Crear y en luego en el
icono Diseno de consulta, con lo que pode-
mos agregar las tablas que van a ser parte
de la consulta, en nuestro ejemplo son Per-
sona, Ciudad.

Imagen 7. Estructura de la consulta

Seleccionarloscampossolicitadosdelatabla
Persona y la tabla Ciudad, aplicar un orden
ascendente en el campo Nombre:Persona y
un criterio en el campo Nombre:Ciudad de
Bogota. Con esta personalizacion de cam-
pos se obtiene el reporte personalizado de
los empleados que solo pertenecen a la ciu-
dad de Bogota. Por ultimo, se da un clicen
el icono de ejecutar para ver la consulta.

!

Ejecutar

Imagen 8. Icono de ejecutar consulta

Obtenemos los registros solicitados, que en
este caso solo es una persona que cumple
en criterio en la BD.

14DO OF PLRSOIAS T PLRSOMAS DI S0L0 DOGOTA

NombrePer - Apcllidoier Teicionofe - EmalPersor = NomdreCio
o= Tortes 251212511 cemto@yahco. Bogotd

-

Imagen 9. Lista de registros de la consulta

Formularios

Los formularios son interfaces graficas que
le permiten al usuario ingresar la informa-
cion a la base de datos, los formularios son
el contacto mas cercano que tiene el usua-
rio con la base de datos. Se pueden crear
formularios desde una tabla o una consulta.
En Microsoft Access encontramos varias for-
mas de crear formularios.

Formularios

Crean formularios de forma inmediata, te-
niendo en cuenta la relacidén entre las tablas.

Diseno del formulario

Permite crear formularios partiendo de un
diseno, donde se deben colocar los campos
uno a uno que van conformar el formulario.
A través de la caja de herramientas pode-
mos arrastrar los objetos hacia el area del
formulario.
b Ag

QED(" A Ed\ 2

Imagen 10. Barra de iconos para los formularios
Formulario en blanco

Es similar al Disefio de formulario, con la di-
ferencia que es totalmente en blanco se de-
ben insertar uno a uno los campos que van
a integrar el formulario.

Fundacién Universitaria del Area Andina
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Asistente para formularios

Igual que en las consultas Microsoft Access
cuenta con un asistente que lo llevara paso
a paso para realizar los formularios. Dar clic
en el menu Crear y luego en el icono de
Asistenteparaformularios.

EAT.“H‘I.’!‘- para formularios - =1 | :_|

| Havegacion = feveny
=, Informe Dizefo de
= Més Tarmulanias = informe

! Asistents para formulanos
|

F  Muestra ¢l Asistente para fermulanos, que ie
syudara a crear formulanios sendllas y
persanalicables =

T ™ T
Imagen 11. Asistente para la creacién de formularios

En la primera ventana selecciona la tabla
para la cual se va a crear el formulario en
este caso personay pasamos todos los cam-
pos a la derecha.

Toldas e itas
Todls Persera v
Cavpon daporties: Carpos scletaonados:
Lo g
oty efersora
oAb erunra
GeneroFersona
DeecoonFer sore
TéeforcPersona
<<€ | ImaPersona

-

Imagen 12. Campos para el formulario

Al dar clic en siguiente, en la siguiente ven-
tana seleccionamos la distribucién que va a
tener el formulario para nuestro caso selec-
cionamos en columnas.

Qo Vo cewes ook o fomdern?

Ver s

[ 23 tode la efrrmecdn gue socesla & asoionde por s ceir & foruro

Desea sber o formuaro o modfcr o deeflo def formulore?

9 AT o TN B 8 v @ rSoacr romacon

Vioddor o docdo def farmanc

Imagen 13. Definir titulo para el formulario

Clic en siguiente, creamos el titulo que va
a llevar el formulario, el cual es DATOS DE
PERSONAS. Nos da dos opciones:

B Abrir el formulario para introducir in-
formacion: los que permite finalizar y
poder ingresar datos a través de la inter-
faz del formulario.

B Modificar el diseno del formulario: con
esta opcion pasamos a modificar el dise-
no, podemos aplicar color y presentacion
al formulario.

Imagen 14. Vista del tormulario

Abrir el formulario, permite varias opciones
como son: ingresar registros, modificar, des-
plazarse al siguiente eir al ultimo registro de
la tabla, mediante la barra de navegacion.

JR.—'—Q&’WC M <4 2de5 > M

Imagen 15. Barra de navegacion del registros
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Operacion con registros

Las operaciones de Agregar nuevo registro,
Deshacer registro, Duplicar registro, Elimi-
nar registro, Guardar registro e Imprimir re-
gistro son operaciones que se realizan sobre
los datos de una tabla adicionando botones
al formulario. Para ingresar botones y asig-
narles una funcién se debe hacer sobre el
disefo del formulario.

Dar clic en la opcidn ver, vista de diseno.

— -
|
Ver Pegar

Vista Formulars

o
3 Wila Presenlscion

T

n
" | Visla Disefio

Imagen 16. Vista de disefio de formularios

Nos muestra el formulario en modo diseno,
donde podemos adicionar los botones, el
diseno esta dividido en tres dreas como se
enumera a continuacion

Encabezado del formulario: area donde va
ubicada la informacion de identificacion del
formulario

Detalle: area donde esta los campos que
pertenecen al formulario

Pie del formulario: datos al pie del formula-
rio.

Los botones los ubicaremos en la zona con
el nombre area de detalle, para ello debe

mos ampliar el drea de detalle para ingresar
los botones en la parte inferior del formula-
rio donde esta el rectangulo rojo.

o el

Imagen 17. Vista de diseno del formulario

Boton Agregar nuevo registro: dar clic en
el menu Disefio y nos muestra los objetos
del formulario, seleccionamos el icono bo-
ton.

Q. = 4 |-": | ? “ -\"'. =

Imagen 18. Barra de iconos para los formularios

Y realizamos un cuadrado del tamafio de
la cuadricula de disefio como aparece en la
grafica.

o g o e

Imagen 19. Creacion de botones del formulario
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Con esto nos aparece una cuadro de dialo-
go con las categorias y acciones de los boto-
nes, seleccionar Operaciones con registros
en categoria y Agregar nuevo registro.

’
by s bk cw

L e e

L W - e 4w swprs

L

Imagen 20. Definicion de la accién del botén

Luego dar clic en botdn siguiente, aparece
la opcién de texto y podemos escribir el
contenido de texto con la etiqueta del bo-
ton. Para nuestro formulario los dejaremos
enimagen, seleccionamos unaimagendela
lista de la derecha o podemos examinar una
que tengamos en nuestro equipo. Dar clic
en siguiente y por ultimo nos pide un nom-
bre, este es para la identificacion interna de
Microsoft Access el cual podemos dejar por
defecto y damos clic en finalizar.

Ya tenemos nuestro primer botén del for-
mulario para probar damos clic Ver, Vista del
formulario, y dar clic sobre el botén creado
para ingresar un nuevo registro a la base de
datos.

Imagen 21. Vista del formulario

Ahora ingresaremos todos los botones para
la operacion con registros que nos ofrece la
Access, repetimos el mismo procedimiento
de operacién con registros y deben quedar
de la siguiente forma.

o) s # non vy, "

Imagen 22. Formulario Persona con botones

Hemos agregado 11 botones, en dos grupos
uno para la operacion con registros y otro
para la navegacion con registros. De igual
forma debemos crear el formulario para
nuestra tabla de ciudades y debe tener la
siguiente presentacion.

o™
Imagen 23. Formulario Ciudad con botones
Informes

Los informes son reportes que se generan
desde una consulta o un formulario.

En Microsoft Access encontramos varias for-
mas de crear Informes.

Informes

Crea uninforme de formainmediata, tenien-
do en cuenta la relacion entre las tablas.
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Diseno de informes

Permite crear informes partiendo de un di-
sefo, donde se deben colocar los campos
uno a uno que van formar el informe. A
través de la caja de herramientas podemos
arrastrar los objetos hacia el area del infor-
me.

Imagen 24. Barra de iconos para los informes

Informe en blanco

Es similar al Disefio de informe, con la dife-
rencia que es totalmente en blanco se de-
ben insertar uno a uno los campos que van
a integrar el informe.

Asistente para informes

Igual que en las consultas y los formularios
Access cuenta con un asistente que lo lleva-
rd paso a paso para realizar los formularios.
Dar clicen el menu Crear y luego en el icono
de Asistente para informes.

Kal Asictante para informes g Modulo

2l etiquetas —= Ll Mméduto €
Maoo

* 5 Visual Ba

as Macros y coaig

Asistente para informes
Mugstra ¢l Asistente para infarmes gue le

ayuda a orear informes simples ¥
¢ persoralizados,

' @ Presione Nl para obtener ayuda.

Imagen 25. Asistente para informes

En la primera ventana selecciona la tabla
para la cual se va a crear el informe en este
caso personay pasamos todos los campos a
la derecha.

10 COmpon 50008 PAE o o e

v wnes po s e -

B L T TR

- e g — Cp—
Imagen 26. Definicion de campos para el informe

Clic en siguiente, en la siguiente ventana se-
leccionamos la forma de ver los datos en el
informe por ciudad o por persona, para el
ejemplo los dejamos por persona.
ey deves ver o dhatom !
Momtrfoama. Aochdoferaire,
Tew'aotwore, Nortr eOudec

por Cuatnd

B oo @ mla elwrmecdn

Imagen 27. Definicion de los campos del informe

Clic en siguiente, nos pide un nivel de agru-
pamiento, el cual dejamos como nos apare-
ce

Owvca sgogw #on wed de
N ol eswiora, AoBooPw sora
AetarePerawma, farts e O

ANebdoPwora
TewtonoPer ona
Lot ol b dad

Imagen 28. Definicion de agrupamiento del informe
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Clic en siguiente, nos pide el criterio de or-
denacion le lo registros, desplegamos la lis-
ta y seleccionamos ApellidoPersona en As-
cendente.

A | -
Sanguno}
Merrde ePeracra

T e i aruh

[y oW

L8 ]

L

Imagen 29. Definicion del orden de campos del informe

Clic en siguiente, en la distribucién que se
desea aplicar al informe seleccionamos la
opcion de tabular y la orientacién de verti-
cal, y nos aseguramos que este selecciona-
do la opcidn de ajustar el ancho del campo
de forma que quepan todos los campos en
una pagina.
et Sttt e e 6 i

o Thie SRp—

2o wa

Nats o oo 0 Lom & Vve Am Jue) DR
B e

Imagen 30. Distribucion del informe

Clic en siguiente, dar titulo al informe de
INFORME DE PERSONAS, seleccionamos la
vista previa para ver los resultados y clic en
el botén Finalizar.

SO 1RO Cesea MW N rioree)

PECRMVE DE PERSONAS]

B2 25 G b nETaO0n gue oGt o 29T [N A Oe o nforve

Desca une vals preve dd v fame o nodics s Jocfe?

& Yala previa Ocf iviorme

Modica o deafc dd nfore

Imagen 31. Definicion del titulo del informe

Presentacién del informe, los datos que
aparecen con #######, es porque la colum-
na tiene un ancho pequefo para el numero
de datos que se desea mostrar.

LH1]]

Imagen 32. Vista del informe

Para modificar el disefio del formulario, dar
clic sobre el nombre del informe con el bo-
ton derecho del mouse y seleccionar Vista
Diseno.

X Cartar
 oeviar
o1
-
i
L
T | ¥
| QA0S | B [
Besear. §
Fabdaw ..
Lol ia
- :'
—‘- -
.
o
Farmilari
1 M

nformra | 7
[ T p—

Imagen 33. Vista de disefio del informe

Con esto nos muestra como esta creado el
informe en tres partes permitiendo hacer
cambios en su presentacion, donde se debe
seleccionar cada campo y ampliar el ancho,
como lo muestra la figura.
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Imagen 34. Vista del disefio del informe

En el encabezado del informe: es el drea para el titulo del informe, logo, etc.
En encabezado de pagina: es el area para los campos del formulario, los rétulos del informe
Detalle: es el 4rea para toda la informacién de los datos que se desea mostrar en el informe

Pie de pdgina: es el drea para ubicar la hora, fecha y nimero de paginas que conforma el
informe.

El informe debe tener la siguiente presentacion

INFORME DE PERSONAS

martes 7 o« udre e 20110 a8 ’

Imagen 35. Vista del informe
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