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	Microsoft Excel
La hoja de cálculo de MS Office es Excel. Una hoja de cálculo es un programa que permite introducir datos en columnas y renglones para realizar operaciones aritméticas con ellos, ordenarlos y graficarlos.
Excel te ayuda a realizar numerosas tareas, tales como:
· Obtener el promedio de estaturas de tu grupo.
· Hacer una lista con las calificaciones individuales y de grupo.
· Realizar diversos tipos de gráficas: barras, pastel, poligonales, etc.
· Efectuar operaciones aritméticas con números enteros y decimales.
· Organizar la información de cuestionarios.
· Graficar los resultados de una encuesta.
· Elaborar tablas de variación proporcional.
· Calcular perímetros, áreas y volúmenes.
EJEMPLO 1
1. Realiza un resumen sobre qué es una hoja de cálculo y sus posibles aplicaciones en la escuela primaria.
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
Para trabajar con Excel, puedes seleccionar su icono en el escritorio o, en el menú Inicio, elegir Programas y Microsoft Excel. Cualquiera de las opciones tardará lo mismo en cargar; el tiempo con que el programa inicie depende de la velocidad de tu computadora.
[image: escritorio]

EJEMPLO 2
1. Pulsa el ícono de Excel para iniciar el trabajo desde el escritorio o, desde el menú Inicio, selecciona Programas y Excel.

[image: excel_ingreso]










	El menú de Excel presenta las siguientes opciones y herramientas:
[image: barras_excel]

[image: excel_barra_menu]	En la parte superior, tenemos la barra de menús, la cual puede ser activada mediante la tecla ALT y la letra subrayada. Por ejemplo, ALT y F activa la opción Formato, ALT y E la opción Edición, etc.

	La parte media corresponde a la barra de herramientas, que presenta botones para editar, imprimir, guardar, ordenar de forma alfabética los textos…
[image: excel_barra_herramientas]


	
El renglón inferior corresponde al indicador de celda activa. Una celda es un rectángulo donde coincide un renglón con una columna. Por ejemplo, hay celda A1, A2, A3, B1, B2, etc.
[image: excel_indicador_celda]

EJEMPLO 3
1. Coloca el cursor sobre la barra de herramientas y escribe en las líneas la acción que realiza cada icono de Excel.
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
Ésta es una pantalla de Excel con el área de trabajo. Las celdas están remarcadas para que ubiques los datos dentro de ellas; las columnas se designan con una letra mayúscula y los renglones con números.
[image: ventana_excel1]
	

El ancho de las columnas puede ser modificado fácilmente, para realizar esta acción se debe colocar el cursor en medio de ellas. Si aparece una flecha doble, puedes desplazar el ancho de la columna para disminuirlo o aumentarlo.
EJEMPLO 4
1. Modifica el ancho de las columnas A a K.
Para desplazarnos por las celdas de Excel, podemos emplear simplemente las flechas del cursor. Esta opción nos ayuda, pero podemos emplear otras teclas para desplazarnos por toda la hoja de manera sencilla y rápida.
La tecla Control y la flecha arriba (   ) lleva a la celda inicial.
La tecla Control y la flecha abajo (  ) lleva a la última celda de esa columna.
La tecla Control y la flecha a la derecha (    ) lleva a la última celda del renglón.
La tecla Control y la flecha a la izquierda (    ) lleva a la primera celda del renglón.
[image: ventana_excel2]

EJEMPLO 5
1. Escribe la celda a la que te llevan las siguientes teclas:
Control y flecha arriba			Celda: _______________________
Control y flecha abajo			Celda: _______________________
Control y flecha a la derecha		Celda: _______________________
Control y flecha a la izquierda		Celda: _______________________
	

Con Excel podemos realizar operaciones aritméticas, por ejemplo, para sumar empleamos el signo común +, para restar el –, pero cambian en la multiplicación y en la división.

+

Tecla para la suma:	
-

Tecla para la resta:
*

Tecla para la multiplicación:
/

Tecla para la división:
Al signo de la multiplicación se le conoce como asterisco y al de la división como diagonal inclinada hacia la derecha. Esto es necesario, pues de otro modo se confundirán los signos con las letras del teclado, resultando errores de cálculo.
EJEMPLO 6
1. Abre la calculadora de Windows y fíjate en los signos que utilizan para multiplicar y dividir. Anota los signos y su nombre en las líneas.
Multiplicar _______________
Dividir __________________
2. Reúnete con tu equipo de trabajo y analicen las ventajas y desventajas de usar el asterisco y la diagonal inclinada hacia la derecha como signos para realizar operaciones aritméticas. Anota en las líneas las conclusiones que obtengan.
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
EJEMPLO 7
1. Resuelve los siguientes problemas usando la hoja de cálculo.
a) En una sala de cine hay 546 personas. Primero salen de la sala 78 personas, después entran 25 y, por último, entran 66 personas. ¿Cuántas personas quedan en la sala al final?




b) Daniel Federico tiene una colección de 2 656 estampas. Su mamá le regaló 378 estampas y él obsequió a su hermano 165. ¿Cuántas estampas le quedan a Daniel Federico?
c) En un autobús viajan 8 personas. En la primera parada suben 26 personas y bajan 5 y en la segunda suben 16 y bajan 3. ¿Cuántas personas viajan ahora en el autobús?
Lo primero que debes hacer para resolver un problema en Excel es anotar los datos en la hoja de cálculo.
[image: ventana_excel3]

Captura en Excel los datos de los problemas descritos arriba.
Una vez que capturaste las cantidades de los tres problemas de la página anterior, posiciona tu cursor en la celda que está a la derecha de la última cantidad del primer problema. Ahí meterás una fórmula como la siguiente:
=(B1 – C1 + D1 + E1)
Ésta significa que la cantidad escrita en B1 corresponde a las 546 personas que hay en el cine, C1 representa las 78 personas que abandonan la sala, D1 son las 25 que entran después y, finalmente, E1 indica las últimas 66 que entran. Cuando presiones la tecla Intro o Enter automáticamente aparecerá el cálculo.       559
Las cantidades que captures en cada celda son tratadas en las fórmulas como si fuesen directamente números.



EJEMPLO 8
1. Escribe las fórmulas que emplearías para resolver los problemas 2 y 3 de la lección anterior; anota también el resultado.

	Fórmula
	
	Resultado

	
	
	

	
	
	



2. Redacta un problema como los de la página anterior e intercámbialo con un compañero. Lee el problema, captura los datos en Excel, anota la fórmula que emplearías para resolverlo y presiona Intro. Escribe el problema y el resultado.
____________________________________________________________
____________________________________________________________
_____________________________  Resultado: _____________________
En Excel, también podemos emplear fórmulas para encontrar promedios, considerando rangos de datos. Un rango es una serie de celdas que se encuentran en una misma columna o renglón o en varias columnas y renglones.
Sigue estos pasos:
1. Captura los nombres y calificaciones en las celdas que se muestran en la figura.
2. Obtén el promedio de las calificaciones empleando la fórmula:
= PROMEDIO (B5:I5)
El rango de calificaciones comienza en B5 que corresponde a Español (ESP), y termina en I5, que es Educación Tecnológica (ET).
3. Copia la fórmula en las demás celdas empleando el portapapeles.

[image: ventana_excel4]

EJEMPLO 9
1. Captura los nombres de tus compañeros, sus calificaciones y obtén sus promedios.
Con Excel podemos ordenar datos numéricos o listas. Por ejemplo, en el ejercicio anterior, los nombres fueron capturados sin seguir un orden preestablecido. Ahora vamos a ordenarlos alfabéticamente. Para ello, se realiza lo siguiente:
1. Resalta las celdas con los nombres, empleando el ratón o con la tecla F8 y las flechas del cursor.
2. Presiona el icono de orden alfabético y listo.



[image: ventana_excel5]
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EJEMPLO 10
1. Ordena la lista de tu grupo empleando esta herramienta de Excel.
	También puedes elaborar gráficas con los datos que utilizas en Excel. Basta señalar un rango de datos por graficar y un asistente aparecerá para que selecciones el tipo de gráfica que deseas y sus características principales. Este ejercicio nos muestra una gráfica de barras sobre las notas de los alumnos de una escuela.
[image: ventana_excel7]









1. Para elaborar una gráfica, se debe resaltar un rango de datos para el eje vertical (el número de niños de una escuela).
2. Después activa el asistente haciendo clic sobre el icono de gráficas.
3. Selecciona el tipo de gráfica que deseas.
4. Presiona sobre el fólder series y señala la serie Rótulos del eje, Categoría X, que indica el eje horizontal (en que muestra las edades de los niños).
EJEMPLO 11
1. Capturar los datos de edades de varios niños de tu escuela, realiza una gráfica de barras y responde.
¿De qué edad hay más niños? _________________________________
¿De qué edad hay menos niños? _______________________________
¿Cómo se te facilita ver los datos, con números o en la gráfica? ________
________________________________________________________
Para almacenar nuestro trabajo de Excel en disco (duro o disquete), podemos utilizar las teclas Control y G o, en el menú Archivo, seleccionamos Guardar como y escribimos un nombre para nuestro archivo.
Con Windows y Excel podemos dar un nombre largo a nuestro archivo, por ejemplo, éste:

Notas de los alumnos de la escuela
[image: ventana_excel8]


EJEMPLO 12
1. Almacenar tu trabajo en disco duro o disquete.
Excel también dispone de la opción para verificar ortografía. Con la tecla de función F7 o con el icono de verificación de ortografía (ABC), se activa esta herramienta. Si deseas corregir una palabra no acentuada o mal escrita, presiona el botón Cambiar; si no está mal escrita o no lo deseas modificar, sólo presiona el botón Omitir.
[image: ventana_excel9]


EJEMPLO 13
1. Verifica la ortografía de todos los trabajos que has realizado en la hoja de cálculo.
2. [bookmark: _GoBack]Explica a un compañero por qué es útil la opción de verificación de ortografía de Excel.





Gráfica de Barras
7.8	8.9	10	9	8	7	8	10	10	Alumnos

notas


image6.png
Do SRY iR Q= A2 E P -0





image7.png




image8.png
Ed Microsoft Excel - Librol [_[CIx]

) treivo £t or ipserter Eomato Horankrias Datos Vegtan 2 Tesdobn ~ieix]

DR SRY s 2B = (&= 8l %l @0 -3
Al B =

A ) B 3 1] E F G =

9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
2
2 =
FE]

€745 ToI\ojat { oz £ s 1 J4I JJJ
|t by &

Listo





image9.png
] o0 [_[CIx]

J) st i ver Insetar ot terramentas s Ventana 2 Traducadn e

DR SRY s 2B = (&= 8l %l @0 -3

ABS536
B © D E F 6 5

icrosoft Exce

65514,
65515/
65516
65517
65515
65519
65520
65521
65522,
65523
65524,
65525
65526
65527
65526
65529
65530
65531
65532,
65533
65534,

65536] ) 1

[CTT5 b1\ Hojat £ Hojs2 ) Hoje3
| oo~ Iy &

Listo





image10.png
DSR2 SRY | BB o- = [@= 8§ @H 0 - T
E1 =559
A B [ D F G =
546 78, 25 66| 5591 =
2556 378, 165 2769
B 26 5 16 3 42

i B
4[4 [» b1\ Hoja1 { Hojaz / Hojaa L —— dJJ
Listo | [ Maywom[





image11.png
]

osoft Excel

o0l

] grchwo Edicén Yer Insertar Eormato_Herramentas Datos Veniana 7 Traduccién

DEEISRY BRI o- (= 8 |@H 0 -0

i

| il -0 - Nxs|E==EHT e %mdg
AlS =
A B c D E F G H I J =
1 Centro Educative Santa Maria de Surco
2 Profesor Miguel Antonio Garcia Sanchez
3 Quinto Grado Primatia
4 ESPMAT HIS GEO CIV EF EA ET__ PROMEDIO
5 |Herdndez Cadena Marco Aurelio 78 56 89, 9] 88 93 76 88 82
B _|Luis Cruz Ferando 89, 99, 10 9.5 10 8] 9] 10 9.4
7 |Cémara Espinoza Jorgs Antonio 10 10 22 99 10 10 10 10 98
8 |Santamaria Gonzdlez Adriana 9] 7] 8] 9] 88 79, 77 89, 83
9 |Cabrera Rodriguez Anna Valeria 3 3 99 10 26 77 23 25 86
10 |Garcia Romero Marlem 7] 67 88 66, 79, 88 88 79, 78
11 |Herrera Leal Marco Césr 8] 93 9.4 9.5 88 89, 88 93 9.0
12 |Cabrera Gaytén David Alsjandro 10 3 24 25 77 23 54 81 8.4
13 |Cruz Rios alicia 10 9] 88 98 97, 9.5 78 88 9.2
14
15
16
(4] [¥il\Hojat ( Hojez / Heiad 1l
Listo | [ avRoM[ [

A





image12.png
2 Microsoft Excel - EJEMPLO1T =10l x|
&) archivo_Edciéin er Insetar Eormato. Herramientas Datos Verkana 2 Traducdén JRETET|
DEHaERY [ saad|o - @= AHa s w -6,
| Tmeshenronan <10 o | N X s | EESEE T € % m g%

A5 =| Hernandez Cadena Marco Aurelio
A B [ D E F G H [l J =
1 Centro Educativo Santa Maria de Surco
2 Profesor Miguel Antonio Garcia Sanchez
3 Quinto Grado Primaria.
4 ESP  MAT HIS GEO CIV. EF. EA ET__ PROMEDIO

| 5 [Hemandez Cadena Marco Aurelio 78 56 29 9 28 93 76 28 B2
[6 |Luis Cruz Femando 29 99 10 95 10 3 ) 10 9.4

[ 7 |cémara Espinoza Jorge Antonio 10/ 10/ 832 EX 10/ 10/ 10/ 10/ 9.8

[ 8 |sentemaria Gonzalez Adsiana ) 7 3 ) 28 79 77 29 83

[ 9 |cabrera Rodriguez Anna Valeria 8 8 EX 10/ 26 77 83 85 86

[ 10 [Garcia Romero Marlem 7 67 28 66 79 28 28 79 78

[ 47 [Herrera Leal Marco Césr 3 93 94 95 28 29 28 93 9.0

[12 [cabrera Gaytin David Alejandso 10/ 8 24 85 77 83 24 21 8.4
13 |Cruz Rios alicia 10 9 88 98 97 95 78 88 9.2
14
15
16 -
4] 4> [»iMHoja1 { Hojaz / Hojad 1l dJJ
Listo IT [ Ayl [ [





image13.png
]

] grchwo Edicén Yer Insertar Eormato_Herramentas Datos Veniana 7 Traduccién

osoft Excel - EJEMPLOT

SRS ERY 2B o- (@ = & 8 |l 8o -

i

| il -0 - Nxs|E==EHT e %mdg

c14 ﬂ =

A B C D E F G H I J =

1 Centro Educative Santa Maria de Surco
2 Profesor Miguel Antonio Garcia Sanchez
3 Quinto Grado Primatia
4 ESPMAT HIS GEO CIV EF EA ET__ PROMEDIO
5 |Cabrera Gaytin David Alejandro 78 56 29 B 28 93 76 28 8.2
B_|Cabrera Rodriguez Anna Valeria 29 99 10 95 10 3 B 10 9.4
7 |Cémara Espinoza Jorgs Antonio 10 10 22 99 10 10 10 10 98
8 |Cruz Rios alicia 9] 7] 8] 9] 88 79, 77 89, 83
9 |Garcia Romero Marlem 8] 8] 99, 10 86 77 83 85 86
10 |Herndndez Cadena Marco Aurelio 7] 67 88 66, 79, 88 88 79, 78
11 |Herrera Leal Marco Césr 8] 93 9.4 9.5 88 89, 88 93 9.0
12 |Luis Cruz Fernando 10 8] 24 85 77 83 24 81 8.4
13 |Santamaria Gonzdlez A driana 10 9. 88 98 97, 9.5 78 88 9.2
14 1
15
16
4[4 [» b\ Hoja1 { Hojaz / Hoja3 1l
Listo | [ avRoM[ [

A





image14.png
]

osoft Excel - E.

J) actwo_ i ver Insrtr o errani
D2 Ry s B I

oo |wxs|s

s ow o

Asistente para o

Tipo de réfico

B =[78

s - paso 1 de 4;

el ]

21|

il
i

de gr

Subtipo de gréfico

il
]

M
I
£l

olurns agrupads. Compara valores enire
stegorias

Pr

fonar para ver muestra

Listo

B aras

i a2 B i

entt g Crouar

2 Profes

3

4 EP_ W

5 [Cabrera Gaytan David Alejandia 78

6 |Cabrera Rodsiguez Anna Valeria 89

G s g oo L B v

9 |Garcia Romero Marlem gf | lad coteacores
10 [Hermdndez Cadena Mazco Aurelio el

A1 |Herrera Leal Marco Cesr 8

12 |Luis Cruz Fernando 10

13 [Sentamarie Gonzdlez A drisna 10

14

15

16

414> [¥il\rojat { Fojaz / Fojas @) Cancelar

<ouss ke





image15.png
E£3 Microsoft Excel - EJEMPLOT

i i o s G e G G & et 18 x|

Ppowerdrcone
[Dowos Y]« ®|@ % O B - enamentas -

images
EMPLOL

Cabrerd
Cabrers
Cémara
CruzRi
(Garcial
Hemin
[Hemera K
Luis Cr

Sentam
o dos o 4T o] R

3 Guardar coma o [Liro de Microsaft Excel < Cancelar 2
=l

Listo | L |

|

Norbre de archivo





image16.png
0%« @) .
=
)

A Noesté en ol dicconarior acla 1]

Conbiarpor: [T ]

1
2 cre TN | [
3 e Leatirts |
4 Soica Cambior | Cambier toges | [ [PROMEDIO
5 [Cabrera Gaytdn David £ e 53
6 [Cebrera Rodiguez Ann s | agreq Sugert o4
7 Clmaso xpincua Jotge. pyager paltres o [pERSnALDE ] - 98
w aregar p [PERSONAL DIC Autocarreccién o5

9 |Garcia Romero Marlem | Valor d la celdat Cruz Rios alicla
10 [Heméndez Cadens Mar

1 Hotrera Leal Marco Cés "7, 492t siempre  Idioms deldiccionario:  [Espariol (Espafia - aFab. internaci v

12 |Luts o Formnde [ Ot MAYGSCULAS

S Santamaria Gonzdlez Ac Desharer Cancelar

856
78
9.0
84
92

16

4[4 [» b\ Hoja1 { Hojaz / Hoja3 1 — dJJ
Listo | [ Maywom[





image1.jpeg
Ayuda para Docentes | QUINTO i




image2.png
B

MiPC cheques WINAMP  GEOGRAFiA MS Power
& @ Z @ 1)

g 2 & & Ip]

Papelerade NuevoAdsbe Documeto psicioogia MS Publsher
reciclsie Photoshop |

~ B B B ]

Internet Nuevo  how_deep_i.  images MS Excel
Explorer  Documento

m 4 =

Fomacién  Nuevo  Reproductor
Documenta... e Winda.

R

Missiosde  PintAit  Dutlook
ed Express.

|| @ = % || c c % 3





image3.png
Abidocumerta de Office.

B8 | Huevo documento de Offce

) s e

c & Juegos »
5 fm eI ,
Be] 3 Documenos > [B] Microsaft Access
£ p— 5
B 5 covouecen
&) e 12 et
] Micoslt Ward
G e [
1 geosn. Mibundoy Yo ,
& ,
Y Sentlonabutineds *
e
&) son Con i b

= S > 7| @




image4.png
3 Microsoft Exc

ibrol [_[CIx]

[ archive i yor Insetar_ oo enamentas Datos Vertana 2 Traccoén —l8ix]|
DEEaaRY|sBad|o (@ & 4% @eow -0,
Al d =





image5.png
&) archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 Traduccién =18 x]|




