Unidad 3




€laborar
€ interpretar graficas

Al término de la unidad se espera que:

» Aprendas a crear distintos tipos de graficas.

» Personalices tus graficas, modificando tamano, color y tipo
de letra.

 Interpretes la informacion de una grafica.

Ya sabes manejar algunas de las funciones mas importantes
de la hoja de calculo. En esta unidad te proponemos apren-
der, entre otras cosas, como convertir tus datos en graficas e
interpretarlas. Veras que ésta es una herramienta muy util,
practica y sobre todo muy llamativa para presentar cierto tipo
de informacion.
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Matias tiene 27 afos y vive en una colonia en las orillas de
una ciudad de la costa de Baja California Sur.Trabaja en una
empacadora de pescados y mariscos, y debe reportar cada
mes las ventas de los productos. Generalmente hace una ta-
bla donde indica el nombre de cada producto y cuanto se ha
vendido en el mes.

Su jefe le ha pedido que presente estos datos en graficas
para que todos puedan entender facilmente la informacion.
Las graficas seran colocadas en el pizarron de avisos, de ma-
nera que es importante que tengan buena presentacion.

Matias sabe manejar la hoja de cdlculo, pero nunca ha hecho
graficas; asi que pedira ayuda a su primo Alberto,

quien ha tomado varios cursos |

de computacion. (=W
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Convertir los datos de una tabla en una grafica de columnas

Matias ya tiene los datos de las ventas del mes en una tabla de una hoja
de célculo. Ahora necesita hacer una grafica con esos datos, como le ha
indicado su jefe. Efectua esta grafica junto con Matias.

? ¢, Como superar mi reto?

Las graficas te permiten explicar y representar datos facilmente. Quizas al
principio te parezca un poco complicado, pero si sigues los pasos que se
indican veras que es sencillo y ademas divertido, porque te permite usar tu
Creatividad.

1. Selecciona los datos de la tabla que quieras que aparezcan en la
grafica. Debes seleccionar los nombres de las columnas y las filas asf
como los numeros y el titulo de la tabla; por ejemplo:

Ventas del mes Kilos vendidos
Naranjas 35 Selecciona
Ciruelas 17 todo

2. Haz clic en la opcién Insertar de la barra de Herramientas y se-

3. Se abrird una ventana en la que veras a la izquierda los tipos de
graficas. Selecciona Columnas | H y luego haz clic en Siguiente.
1

4. La siguiente ventana te da una primera muestra de tu grafica. En
la opcion Series en asegurate de que diga Columnas, luego haz
clic en Siguiente.

53



Ordeno y calculo con la computadora

54

5. En la ventana siguiente podras anotar el titulo de la grafica y los
nombres de los ejes de los datos.

Titulo del grafico. Anota el titulo de la grafica, por ejemplo:
Ventas del mes.
Eje de categorias (X). Escribe el nombre general de los datos,
por ejemplo: productos.
Eje de valores (Y). Anota la unidad con la que mides esos pro-
ductos, por ejemplo: kilos, costo o cantidad.

6. Por el momento, no usaremos las otras opciones. Para terminar
oprime Finalizar. Veras la grafica junto a tu tabla de datos.

Sien la grafica no se ven las palabras completas, coloca el cursor en uno
de los vértices, haz un clic y, cuando aparezca la flecha con doble punta,
arrastra el cursor, sin dejar de presionar el boton del ratén, y agranda el
grafico hasta que veas completamente los nombres.

Si quieres mover la grafica, selecciénalay, sin dejar de oprimir el botén del
raton, arrastrala hasta donde quieras colocarla, y suelta el boton.

Ocultar o mostrar filas o columnas

A veces necesitas ocultar algunas columnas o renglones para hacer la gra-
fica solamente con algunos datos de la tabla. Para ello realiza lo siguiente:

1. Selecciona las columnas o filas que quieres ocultar.
2. En el menu superior, haz clic en Formato y luego en Columna.
3. Haz clic en la opcion Ocultar.

Las columnas o filas seleccionadas ya no se veran en tu hoja, estan ocultas.
Para ver de nuevo las columnas que has ocultado:

1. Selecciona las dos columnas o filas visibles entre las que estan las
columnas que has ocultado.

2.En el menu superior, haz clic en Formato, y en la opcion Columna
o Fila segun sea el caso, haz clic en Mostrar.

3. Volveras a ver todos los datos que habias ocultado.
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Preguntale a tu asesor o al apoyo técnico si conoce otra manera de ocultar o
mostrar filas o columnas, segun la plataforma y version del programa en que
estés trabajando.

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

en las graficas de lineas, barras,
columnas o areas que se hacen con este programa existen
dos ejes: el eje de las abscisas o de categorias (X); que es
el eje horizontal; y el eje de las ordenadas o de valores (Y),
que es el eje vertical.

Actividad

1. Abre el archivo ventamensual, ubicado en la Unidad 3 del CD de
actividades (es un archivo de un procesador de palabras).

2. Hazuna tabla de dos columnas, en una hoja de calculo nueva, con
los datos que alli aparecen.

Producto Kilos vendidos

a.Completa las columnas con los datos que alli aparecen.
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b.A la tabla dale el titulo: Ventas del mes de febrero.

c. Dale formato a la tabla: combina y centra, da formato de cel-
da, ajusta el ancho de ésta, etcétera.

d.Sombrea con un color las celdas del titulo.

e.Ordena en forma descendente la informacion de los kilos
vendidos.

3. Selecciona las columnas y, con la funcién Grafico, haz una gra-
fica. No olvides colocar titulo a la grafica y a los ejes “X” y “Y”.
Selecciona, corta y pega la grafica en la Hoja 2.

Cambia los nombres a las hojas:

P 5=

a.La Hoja 1 se llamara: Cuadro de ventas
b.La Hoja 2 se llamara: Grafica de ventas

6. Guarda este documento con el nombre graficaventas en tu
carpeta electrénica. Al finalizar cierra los archivos que tengas
abiertos.

7. ¢ Te resulto dificil hacer una grafica?

Marca con una X tu respuesta.
Si No

¢ Por qué? Comenta brevemente qué otro tipo de informacion te
gustaria presentar en graficas y escribe tus ideas.

Cambiar los colores de una grafica
Matias esta conforme con el aspecto de su grafica, pero le gustaria hacerla

mas colorida a fin de que sea mas atractiva para sus compareros. Hoy
vera a su primo Alberto y le preguntara como puede hacer esto.

56



Unidad 3. Elaborar € interpretar graficas

? ¢, Como superar mi reto?

Puedes cambiar tanto el color del fondo de una grafica como de cada una de
las columnas. Para esto:

1. Oprime dos veces el botén izquierdo del ratén sobre el drea a la
que quieras modificar el color; puede ser el fondo de la gréfica o
cada columna.

2. Se abrird una ventanay en la opcion Area veras los colores dis-
ponibles.

3. Haz clic sobre el que te guste. Para finalizar elige Aceptar.

En esta opcion también podras hacer efectos de relleno de color. Para esto,
haz clic en la ventana Efectos de relleno, selecciona la opcidon que mas te
agrade y haz clic en Aceptar.

Cambiar el borde de la grafica

En este programa también puedes personalizar los bordes de una grafica.
Para hacerlo:

1. Oprime el boton izquierdo del ratdn en el recuadro donde se en-
cuentra la grafica. Para ello desliza el cursor del ratén sobre la gra-
fica hasta que aparezca el cartel Area del grafico, de esta manera
ya esta seleccionada.

2. Desliza el puntero hacia uno de los vértices. Cuando el puntero se

transforme en una flecha doble, q.I.. haz doble clicy se
abrird una ventana. :l
3.En la pestafna Trama elige la opcion Personalizado. Alli podras se-

leccionar el Estilo, Color o Grosor. Al finalizar elige Aceptar.

Con eso, el borde de tu tabla ya cambid.
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Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Recuerda que...

Un vértice es el punto comun entre los lados de un angulo o dos lineas.

Cambiar la fuente en una grafica

También puedes cambiar el tamano, color y tipo de letra de una grafica;
para hacerlo:

1. Haz doble clic sobre el texto al que quieres cambiar el tipo y
tamano de letra. Aparecerd la ventana Formato del titulo
del grafico.

2. Selecciona la pestana Fuente. Alli podras elegir el color, el tipo y
el tamano de la letra, asi como el estilo y efectos para ella. Como
veras, son las mismas opciones para cambiar la fuente que en-
contramos en el procesador de palabras.

3. Selecciona las opciones que quieras aplicar. Para finalizar haz
clicen Aceptar.
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Actividades

1. Abre el archivo graficaventas de tu carpeta electronica.

2. En la Hoja 2 cambia el color del fondo y coloca un color distinto

para cada columna de la grafica.

Personaliza el borde de la grafica.

Cambia, como tu quieras, el tipo de fuente y tamarfo del titulo de

la grafica.

5. Guarda este archivo con el nombre graficaventas2 en tu carpeta
electronica y cierra tu archivo.

= Y

1. Abre el archivo temperaturalocal de tu carpeta electrénica. ¢ Re-
cuerdas en qué unidad trabajaste este archivo? Escribe el numero
y nombre de la unidad:

2. Selecciona los meses y las temperaturas correspondientes, y rea-
liza una grafica de barras con los siguientes datos:
a. Titulo: Temperaturas maximas
b. Eje de categorias: Meses
c. Eje de valores: Grados centigrados
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3. Elige un color para cada columna, cambia la fuente, y el borde de
la grafica.

4. Cortay pega la grafica en la Hoja 2. Cambia el nombre a la Hoja
1 por Cuadro, y a la Hoja 2 por Gréfica.

5. Guarday cierra este archivo con el nombre graficatemperatura en
tu carpeta electrénica.

Interpretar la informacion de una grafica

Alberto felicitd a Matias porque la grafica ha quedado muy bien y ya esta lista
para presentarsela a su jefe, pero le comenta que no sdlo basta con hacer
una grafica para presentar la informacién, sino que también hay que interp-
retarla. Matias lo mira un poco confundido. ;Sera muy dificil esto?, ¢ sabes
como puede hacerlo?

2 ¢, Como superar mi reto?
m

Las graficas presentan informacién en forma de un dibujo o diagrama, pero
es necesario interpretarlas, es decir, explicar con palabras la informacion que
esta en ellas.

Para interpretar una grafica te sugerimos:

1. A simple vista, observa la altura de las columnas y comparalas, re-
cuerda que la altura indica la cantidad.

2. Si quieres saber la cantidad con mayor precision, fijate en los
numeros del eje vertical y comparalos con la altura de las columnas.

3. En el gje horizontal de datos puedes ver el nombre de cada cate-
goria de datos.

4. Explica a alguien de tu familia o Plaza comunitaria, en formal oral o
escrita, los datos que estan en la grafica, para verificar si se entiende
lo que deseas explicar.
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Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Actividades

Abre el archivo graficaventas de tu carpeta electrénica e interpre-
ta la informacion de la grafica. Te sugerimos abrir el archivo pro-
gramas televisivos para que veas un ejemplo de como se puede
interpretar una gréfica. Este se encuentra en el CD de actividades
en la carpeta llamada Unidad 3.

Escribe debajo del grafico tu interpretacidon. No olvides dar forma-
to a las celdas, de modo que se lean facilmente.

Guarda este archivo con el nombre graficainterpretada en tu carpe-
ta electronica. Al finalizar cierra los archivos que tengas abiertos.
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Abre el archivo graficatemperatura y escribe la interpretacion de la
grafica. Guarda este archivo con el nombre temperaturainterpreta-
day ciérralo.

Elaborar una gréfica circular

Otro tipo de grafica que se puede hacer, comenta Alberto, es una grafica
circular. Este tipo de graficas se realizan de manera muy parecida a la de
barras y permiten presentar la informacién de otra forma. Matias también
quiere aprender a hacerlas porque seguramente su jefe le pedira, en el

futuro, que represente mas informacién en graficas.
? ¢, Como superar mi reto?

Las graficas circulares son Utiles cuando quieres representar el total de algo
y la proporcién de sus componentes o sus partes. Para realizar este tipo de
grafica debes seguir los mismos pasos que para una de Columnas o Barras:

1. Debes tener una tabla de datos ya elaborada.

2. Selecciona tus datos, incluyendo los titulos de cada columna.

]

3. Oprime el boton mm , que estd en la Barra de herramientas o en
la opcion Insertar de la misma barra.

4. Selecciona, en la ventana que se abre, el tipo de grafica circular. En este
tipo de graficas debes elegir un subtipo de ellas. Todas dan la misma
informacion, pero tienen diferentes disefos.

5.Observayy elige la que te parezca mas conveniente.

6. Oprime el botdn izquierdo del ratén en Siguiente. En esa ventana
fjate que las Series estén en columnas y haz clic en Siguiente.
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7.Anota el titulo de tu grafica en el espacio donde se solicita y haz clic
en Siguiente.
8. Haz clic en Finalizar y tu grafica estara lista.
Agregar porcentaje impreso

Para agregar porcentajes a la grafica:

1. Oprime el botdon del ratédn en la pestana Rotulos de datos.
2. Selecciona la opcion Porcentaje y haz clic en Siguiente.

Si'ya finalizaste la grafica, haz doble clic sobre ella y realiza los pasos men-
cionados.

Para imprimir una grafica:
1. Selecciona la grafica.

2. Usa la Vista preliminar para ver como quedara la impresion.
3. Sigue los pasos para imprimir cualquier documento.

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la versién del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

(=

N
Recuerda que...

Cualquier duda que tengas la puedes comentar a tu asesor o al apoyo técnico,
jellos con gusto te ayudaran a aclararla!
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Actividad

1. Abre el archivo componentes, ubicado en la Unidad 3 del CD de
actividades.

2. Da formato a la tabla que ahi aparece: ajusta el ancho de las cel-
das, marca las lineas, centra los titulos, coloca negritas,
etcétera.

3. Ordena en forma ascendente la columna porcentajes.

4. Con el asistente para graficas, realiza una grafica circular en la que:
a. Agregues los porcentajes de cada componente.
b. Cambies el color de cada componente en la grafica.
c. Selecciones la gréfica, la cortes y la pegues en la Hoja 2.
d. Cambies el nombre a la Hoja 1 por Tabla, y a la Hoja 2 por
Gréafica.

5. Interpreta la informacién que muestra la grafica y escribela ahi
mismo. No olvides dar formato al texto que escribas para que sea
facil leerlo.

6. Guarda el archivo con el nombre componentes en tu carpeta elec-
tronica y cierra el archivo.

¢De qué informacion importante para tu comunidad podrias hacer
una grafica circular?
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Copiar datos de una tabla del procesador de palabras a una
hoja de calculo

Alberto aprovecha para comentarle a Mario que, en ocasiones, se puede
tener una tabla en un archivo del procesador de palabras y, en esos casos,
se necesita pasarla a una hoja de calculo para poder hacer una grafica.
Para no tener que escribir otra vez la informacioén, se pueden copiar los
datos de un archivo a otro.

? ¢, Como superar mi reto?

Para pasar los datos de una tabla elaborada en un procesador de palabras
a una hoja de célculo debes hacer lo siguiente:

1. Abre el archivo del procesador de palabras que quieres copiary la
hoja de calculo en la cual deseas pegar la tabla.

2. Selecciona la tabla del procesador de palabras, copiala y pégala en
la hoja de célculo.

3. Ajusta el ancho de las columnas y de las filas, y dale el formato que
desees para hacerla mas llamativa.

4. Cierra el archivo del procesador de palabras.
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Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

" ' Recuerda que...

Para pasar de un archivo a otro, cuando trabajas con dos archivos a la vez,
debes oprimir el boton del ratdn sobre el rectangulo con el nombre del archivo
que aparece en la parte inferior de la pantalla.

Actividad

1. Abre el archivo ventamensual de la Unidad 3 de tu CD de activi-
dades. Este archivo tiene extension .doc, que corresponde a un
procesador de palabras.

2. Abre el archivo datosventa de la Unidad 3 de tu CD de activida-
des. Este archivo tiene extension .xls, que corresponde a una
hoja de calculo.

3. Copia el archivo del procesador de palabras en la Hoja 1 de la
hoja de calculo.

4. Cierra el archivo del procesador de palabras.

a. Enla Hoja 1 inserta dos filas entre Pulpo y Almeja.
b. Copia la informacién de la Hoja 2 en las filas que insertaste en
la Hoja 1.
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c. Reemplaza el titulo por Venta del mes de febrero (en negri-
tas y cursivas).

d. Cambia el tipo de letra a los datos de la tabla tamaro 14. Elige
el que quieras y colécalo a 14 puntos.

e. Ajusta el ancho de las filas y columnas. Aprovecha para dar
formato a las lineas de la tabla.

5. Selecciona la tabla y haz una grafica de columnas, con el titulo de
ésta. Escribe los respectivos titulos de “X” y “Y”.
a. Elige un color para cada columna de la gréfica.
b. Selecciona el tipo y tamafo de letra que te parezca mas ade-
cuado para la grafica.
c. Cambia el borde de la grafica.

Selecciona, corta y pega esta gréafica en la Hoja 3.
Guarda este archivo con el nombre ventafebrero. Después,
ciérralo.

ey

Pegar una grafica en un documento del procesador
de palabras

También puedes pegar una grafica que hayas realizado en una hoja de
calculo en un documento del procesador de palabras. Alberto dice que esto
es muy facil de hacer. ¢ Quieres saber como lo realiza Alberto?

? ¢ Coémo superar mi reto?

1. Abre un archivo nuevo en un procesador de palabras y escribe el
titulo de la grafica.

2. Debes tener también abierto el archivo del programa de hoja de
calculo donde esta tu grafica. Selecciénala y haz clic en copiar.
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3. Ve a la hoja del procesador de palabras y coloca el cursor donde
quieras pegar la grafica.

4. Haz clic en Edicién del menu superior, selecciona la opcion Pegar
y haz clic en Aceptar.

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de

actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Actividad

© O

1. Abre un documento nuevo del procesador de palabras y dale
el nombre de: VENTAS DEL MES DE FEBREROQO. Usa estas
caracteristicas: negrita, cursivas, subrayado y centrado.

Abre el archivo ventafebrero de tu carpeta electronica. Selec-
ciona la grafica y pégala en el documento del procesador de
palabras.

Guarda este archivo con el nombre ventafebrero2 en tu carpe-
ta electronica. Cierra los archivos que tengas abiertos.

N

e
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Te sugerimos realizar las siguientes actividades sin ayuda del Libro del adulto.
Si tienes alguna duda, consulta a tu asesor o apoyo técnico.

Actividad 1

1.

wn

No s

Abre el archivo quesos, que esta en la carpeta de la Unidad 3 del CD de
actividades.

Lee la informacidén de las tres hojas que contiene el archivo.

Recuerda que para pasar de una hoja a otra solamente debes hacer clic
sobre la pestafia que indica el numero o nombre de cada hoja. Esta pes-
tafia se encuentra en la parte inferior de la ventana principal.

Haz una grafica de columnas para cada mes.

Cambia los colores, el tamano y tipo de letra, como a ti te guste.

Ajusta el tamaio de cada grafica y colécala junto a la tabla de datos.
Guarda en tu carpeta electronica el archivo con el nombre ventasmensua-
les y ciérralo.

Actividad 2

1.

2.

o0k

Abre un documento del procesador de palabras y coloca como titulo: Ven-
tas mensuales de quesos. No olvides dar formato a este titulo.

Pega cada grafica del archivo ventasmensuales en el documento del pro-
cesador de palabras.

Interpreta la informacion de cada grafica y describela en el archivo del
procesador de palabras. Explica la venta de quesos en cada mes.

Para ver cdmo ha quedado tu trabajo, imprime este documento.

Guarda este archivo con el nombre ventaquesos en tu carpeta electronica.
Cierra los archivos que tengas abiertos, tanto los del procesador de pala-
bras como los de la hoja de calculo.
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Actividad 3

1. Abre, de tu carpeta electrénica, el archivo registro2.

2. Realiza una grafica con el registro de temperaturas. Aplica a esta grafica
todo lo que has aprendido en esta unidad.

3. Guarda y cierra este archivo en tu carpeta de actividades con el nombre
graficamotul.

Actividad 4

¢ Qué datos te gustaria representar en una grafica? Puedes buscar infor-
macion en periddicos y hacer una grafica sobre el clima de tu ciudad, el precio
de algun producto, los partidos de futbol que ha ganado tu equipo favorito el
ultimo afno, etcétera.

¢, Por qué consideras que una grafica de estos datos te seria util?

Una vez que tengas la informacion, realiza tu grafica y solicitale a tu asesor que or-
ganice una sesion grupal para que comentes a tus comparieros la importancia de la
grafica que realizaste. También puedes imprimirla y explicarsela a tu familia.



Unidad 3. Elaborar € interpretar graficas

Mis avances

Tomate tu tiempo para responder. Hojea con calma los retos y actividades
de la unidad. Si tienes alguna duda, pide ayuda a tu asesor o apoyo técnico.

¢ Superaste tus retos? Marca con una X tu respuesta.

Reto Vencido
12. Convertir los datos de una tabla en una grafica

Si No
de columnas
13. Cambiar los colores de una grafica Si No
14. Interpretar la informacién de una grafica Si No
15. Elaborar una grafica circular Si No
16. Copiar datos de una tabla del procesador de ,
. X Si No
palabras a una hoja de calculo
17. Pegar una grafica en un documento del S No

procesador de palabras

¢, Qué aprendi?




¢ Qué me hace falta aprender?

¢ Qué me resultoé facil?
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¢ Qué me resulto dificil?

Pide a tu asesor que revise en tu carpeta electronica si realizaste adecuada-
mente los archivos que se te piden en esta unidad y marque con una X su
respuesta en la tabla, que le sera de mucha utilidad para completar tu Hoja
de Avance.

Archivo Correcto
graficaventas Si No
graficaventas?2 Si No
graficatemperatura Si No
graficainterpretada Si No
temperaturainterpretada Si No
componentes Si No
ventafebrero Si No
ventafebrero2 Si No
ventasmensuales Si No
ventaquesos Si No

graficamotul Si No






Hacer calculos y
operaciones aritmeéticas

Al término de la unidad se espera que:

* Aprendas a realizar operaciones aritméticas utilizando in-
formacion contenida en una hoja de calculo.
* Realices calculos de porcentajes y redondeo de decimales.

¢, Te imaginas hacer algunas operaciones aritméticas por
medio de la hoja de calculo? En esta unidad veras que si
se puede hacer y que es muy sencillo. Esto, junto con lo
que has aprendido en las unidades anteriores, jte hara un

experto!
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Anita tiene 42 afos y vive en una colonia cerca del centro
de Toluca, en el Estado de México. Por las mananas da clases
en una escuela secundaria y en las tardes atiende, junto con
su esposo Pepe, una papeleria que abrieron en su casa hace
mas de cinco afios.

El mes pasado Anita terming, en la Plaza comunitaria que
estd cerca de su casa, un curso sobre la hoja de calculo y,
aprovechando que hace poco tuvieron la oportunidad de
comprar una computadora para la papeleria, quiere aplicar
lo que aprendid para ordenar un poco las cuentas de su ne-
gocio y organizar mejor sus
actividades en la escuela.
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S5 LN 2R Sumar columnas o renglones

Anita y Pepe acaban de surtir la papeleria con algunos articulos que ya les
hacian falta. El distribuidor le dejé a Anita el pedido junto con una lista detal-
lada de los precios y la cantidad de cada uno. Ayuda a Anita a saber cuantos
articulos le dejaron.

2 ¢, Coémo superar mi reto?
[ |

Antes de iniciar la suma de una fila o columna de datos, cuida que no hayas
dejado filas o columnas que no quieras usar dentro de la tabla. Para esto
puedes usar la funcion Mostrar u Ocultar filas o columnas, que estd en el
menu Formato.

1. Selecciona las filas o columnas que quieras sumar, incluyendo el
titulo. Observa la siguiente imagen.

Papeleria

Articulo Cantidad |Costo unitario [Costo total
goma de borrar 16 =
lapices de grafito 25 5
pluma azul 10 12
cuaderno rayas 50 hojas 30 10
13

2.Haz clicenla funcion autosuma X Autosuma ~ , que esta
en el menu superior.

;Donde aparecio el total de la suma? Marca con una X la respuesta correcta.

Borro el titulo de la columna y colocd ahi el resultado.
Incluyd una columna del lado izquierdo y ahi aparecio
el resultado.

Aparecio el resultado al final, en la fila siguiente de la
seleccion.
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Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Actividad
N
1. Abre el archivo papeleria, ubicado en la Unidad 4 del CD de
actividades.

2. Ajusta el ancho de las celdas de modo que pueda leerse com-
pleta la informacién. Utiliza la funcion combinar y centrar para
el titulo. Cambia el tipo de letra y su color. Utiliza la funcién cen-
trar para los encabezados de cada columna. Marca las lineas
del cuadro. Ordena de forma ascendente y alfabéticamente de
acuerdo con la columna Articulo.

3. Selecciona la columna Cantidad y, con la funcion Autosuma,
calcula el total de articulos con que surtieron la papeleria.

4. ¢ Cuantos articulos compraron Anita y Pepe?

5. Guarda los cambios hechos al archivo, sin cambiarle el nom-
bre, en tu carpeta de actividades. Al finalizar cierra el archivo.
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c D E
Papeleria "El lapiz azul"

Articulo Cantidad Costo unitario
lapices 50 2
plumines 10 3
cuadernos de rayas 25 12
plumas negras 25 12
plumas azules 50 3
goma de borrar 50 3
papel crepé 30 2
sacapuntas 10 g
hojas A4 20 5
goma de pegar 100 1
tijeras de papel 25 15

5N Calcular exactamente

Para saber cuanto sera el total de los articulos que debe pagar al distribuidor,
Anita usara una de las funciones que aprendié en su curso,
¢quieres aprender a hacerlo?

? ¢, Coémo superar mi reto?

Para hacer operaciones aritméticas en una hoja de célculo se necesita indicar
el nombre de las celdas donde tienes los nimeros que quieres sumar, restar,
multiplicar o dividir. A esto se llama Nombrar celdas. Como cada celda se
ubica en el cruce de una columnay una fila, el nombre se forma indicando en
qué columnay en qué fila estd. Siempre se anota primero la columna (letra) y
luego la fila (numero).
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Veamos un ejemplo, para que veas que no es complicado:

Portapapeles ™ Fuente T
B3 v § I |

Wl A B c D
1

2

3 | J

4

5

6

Como realizar operaciones aritméticas

Para realizar operaciones aritméticas con los datos de una tabla en una hoja
de calculo, haz lo siguiente:

1. Coloca el cursor en la celda donde quieres que se vea el resultado.
2. Escribe ahi un signo de igual (=).

3. Anota, después de este signo, el nombre (E7) de la celda que tiene
el primer numero.

4. Anota el signo de la operacion (+ para sumar, - para restar, * para
multiplicar o / para dividir, respectivamente, segun la operacion
que quieras hacer).

5. Anota el nombre de la celda que tiene el sequndo numero (F7) de
la operacion. Como se muestra en la imagen del siguiente punto.

6. Presiona Enter y verds el resultado en la celda. Observa la siguiente
imagen, donde se muestra que se esta multiplicando la celda E7
por la celda F7.



Unidad 4. Hacer calculos y operaciones aritméticas

X o k| sSUMAET*FT)
1] E F G

Papeleria "El lapiz azul"

Articulo |cantidad ],gg_s_tg unitarie
Cuadernos de 50 hojas rayadas a8 12 lssuMaiET e
Cuadernos de 50 hojas a cuadros 25 10

El resultado de la multiplicacion aparece en la celda G7, es igual a 300.

- i | =[ET*FT)

B o E G
Papeleria "El lapiz azul"
Articulo Cantidad |Costo unitario
Cuadernos de 50 hojas rayadas 5 12 30':l|
Cuadernos de 50 hojas a cuadros 25 10 250

Copiar operaciones en otra celda

Cuando ya has escrito una operacion aritmética en una celda y quieres co-
piarla a otras celdas, haz lo siguiente:

1. Coloca el puntero en la celda donde anotaste la operacion.

2. Oprime el botén Copiar |4a . Verds que una linea punteada par-
padea alrededor de la celda.

3. Coloca el puntero en la celda vacia donde quieres copiar la opera-
cion. B

4. Oprime el boton Pegar re

5. Veras que automaticamente se copia la formula con los datos actua-
lizados. Para ver el resultado presiona Enter.

6. Si ya no quieres pegar la operacion, desactiva el proceso de
copiado presionando la tecla ESC ubicada en la parte superior izquier-
da de tu teclado.
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1.
2.

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version
del programa para hojas de calculo en el que estés estu-
diando.

Actividad

Abre el archivo papeleria de tu carpeta electronica.
Inserta dos filas y escribe los siguientes articulos. Procura no
cambiar el orden alfabético.

Articulo Cantidad Pr_ec|9
unitario
marcador para pizarrén 20 18
regla de 20 cm 25 8

Observa que cuando insertas las filas con los datos, la suma
que habias generado se actualiza automaticamente.

Coloca el titulo Costo total a la derecha de Precio unitario. Cam-
biale el color y el tipo de letra.

Calcula el precio total de cada producto. Anota los resultados en
la columna Costo total. Para ello usa las funciones: Nombrar
celdas, Realizar operaciones y Copiar operaciones en otra
celda.
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Al finalizar, suma toda la columna de Costo total.

Selecciona las columnas Costo unitario y Costo total. Ve al menu
Formato y selecciona la opcién Celdas. En la pestafnia Numero
haz clic en Contabilidad.

7. ¢ Cuanto costaron en total los siguientes articulos?

o0 ol

a. marcador para pizarron:
b. regla de 20 cm:

8. ¢ Cual fue el costo total de la compra de Anita y Pepe?

9. Escribe esta cantidad con letra.

10. Guarda los cambios hechos al archivo con el nombre costopape-
leria, en tu carpeta electronica, y ciérralo.

m Insertar funcién de promedio

Como ya se acerca el fin de cursos y en la secundaria donde trabaja Anita
necesitan sacar los promedios de los estudiantes, ella se ofrecié a ayudarles
y asi de paso practica lo que aprendio. ¢ Quieres aprender junto con Anita a
sacar promedios?

" | ' Recuerda que...

El promedio es la suma de todos los datos que tienes, dividido entre el nUmero
de datos.
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2 ¢ Coémo superar mi reto?
||

1. Coloca el puntero del ratdn en la celda donde debe ir el resultado.
2. Ve al menu superior Y oprime el botdn Insertar.
3. Elige Funcién

......
......

5. Elige Promedio en la ventana Seleccionar una funcion y Iuego
da clic en Aceptar.

6. En la siguiente ventana se muestra el rango de datos de los que se
sacara el promedio.

7. Observa que si el rango no es correcto deberas escribirlo, por ejem-
plo, B7:J7. Para finalizar haz clic en Aceptar.

Aparecera el promedio en la celda que has indicado.

“Insertar funcién

Buscar una funcidn:
Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a “
continuacion, haga dic en I -

O selecdonar una categoria: Usadas recentemente E[ E
Selecconar una funddn:

it

|SUMA_ |

PROMEDIO i

15l
HIPERVINCULO

| CONTAR

| MAX -
| SEND bl
PROMEDIO(nimerol,nimero2,...)

Devuslyve el promedio (meadia aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser

numeros, nombres, matrices o referencias que contengan nimeros.

A e esta funddn [MW'[CMC!‘H[
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| anEELs | (S IFTEES | Il LA L G TS | WWUTUIATL |

A B | D E F G H [ ) K L M N

Registro de calificaciones. Primer afo de secundaria

Alumna: Estela Ramirez Diaz

=] Tt S Thie Ene Fehr ar A My T

Espariol 7 8 6 7
Matematicas 8 8 # 6 7 § 7 7 7 ;
Historia 1 E 10 8 10 10 10 10 10 1t
Geogafia 10 10 10 [ 10 0] 1 E 10 1
Biologia ! E 7 7 E E 7

Fisica 6 7 7 6 7 7 6 6 T T
Cuimica 3 & 7 & # 7 7 7 # &
Optativas 10 10 1% E 10 10 10 10 10 10

Fromedio mensual
| Promedio Total

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Recuerda que.../

También puedes copiar la férmula de promedio de la primera celda donde la
insertaste, y luego pegarla en todas las demas donde requieras obtener el
promedio.

Actividades

1. Abre el archivo registrodecalificaciones, ubicado en la Unidad 4
del CD de actividades.

2. Cambia el nombre de la Hoja 1 por Primer afio, y de la Hoja 2 por
Segundo ario.
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3. Configura cada tabla, aplicando lo que has aprendido hasta el mo-
mento. Cuida que las dos tablas queden iguales (unifica el ancho de
las filas, el tamafio y tipo de letra, etcétera).

a. En cada tabla hay una columna llamada Asistencia,
gue no se necesita para calcular el promedio, pero es
informacion util para Anita. ¢ Qué se puede hacer con
esta columna para calcular el promedio?

b. ¢ Como puedes darte cuenta a simple vista si hay filas o
columnas ocultas?

4. En ambas hojas, calcula:

a. El promedio de cada materia por afio. Observa que cada fila
tiene las calificaciones de una materia, y al final de la fila es
donde debes anotar el Promedio.

b. El promedio total de cada mes.

c. El promedio total de cada afo. Para ello debes ubicar el
promedio de todas las materias y situar el resultado en la parte
que dice Promedio total.

d. Guarda tu archivo, en tu carpeta electronica, con el nombre
calificaciones y ciérralo.

1. Abre el archivo calificaciones de tu carpeta electronica.

2. Haz una gréfica de columnas (aplicando todo lo que has aprendido),
para los promedios de las calificaciones del primer ano, y otra grafi-
ca para las del segundo. Ten en cuenta que:
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Los datos que debes seleccionar para la grafica
son los nombres de cada materia y sus promedios.
Como tienes en medio de estas dos columnas

los datos correspondientes a cada mes,

deberas ocultarlos.

Elabora una grafica para el primer aio y otra para
el segundo afo. Anota respectivamente como titulos:
Promedio primer afio y Promedio segundo afio.
Corta y pega cada grafica en la Hoja 3, cambia el
nombre de esta hoja por Graficas.

Interpreta cada grafica.

¢ Qué nos puedes decir de estas graficas?

3. Guarda tu archivo con el nombre graficascalificaciones
en tu carpeta electronica y ciérralo.
4. ;Qué otros datos podrias usar con la funcion promedio?

m Redondear decimales

Para los promedios de calificaciones escolares es necesario redondear los
decimales, esto es algo que Anita puede hacer usando una funcién del pro-
grama que ya conoce, ¢ quieres saber como?
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2 ¢ Cémo superar mi reto?

1. Selecciona la celda o celdas en las que quieras redondear

los decimales.
2. En el menu superior oprime el botén Formato vy elige la opcion

Celda.
3. Se abrira una ventana en donde deberas elegir el formato

de numero y el nUmero de decimales que quieres que se vean
en el resultado. Al terminar, haz clic en Aceptar.

Blx

| Formato de celdas

{Namero || Alineacién | Fuente

Bordes | Releno | Proteger

Muesitra

Moneda
Contabiidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de

Consulta la seccién Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

esta funcion no solamente borra los
decimales, sino que los redondea, es decir, si el decimal
rebasa el .5 sube al siguiente numero, y si no, lo baja al
anterior, tal como se hace con las calificaciones.
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También puedes usar los botones para aumentar o disminuir decimales, y
asi redondear las cantidades.

Actividades

1. Abre el archivo calificaciones de tu carpeta electrénica y selecciona
las columnas ofilas (segun sea el caso) donde estan los promedios,
y redondéalos con dos decimales.

2. Al terminar guarda tu archivo con el nombre calificacionesredon-
deadas en tu carpeta electronica y ciérralo.

A veces, cuando escribes una formula, no funciona como
esperabas, asi que te aconsejamos revisar lo siguiente:
Coloca el puntero del ratén en la celda donde deberia
aparecer el resultado y revisa el rectangulo donde se
muestra la funcion que corresponde.
Fijate si el nombre de las celdas es el correcto. Puede ser
que te hayas equivocado al anotar la letra o el numero de la
celda.
Revisa que la operacion que has indicado sea la correcta
y que hayas usado los signos que este programa usa para
cada operacion.
Verifica que la férmula empiece con el signo de igual, ya
gue si no es asi, no funcionara.

89



90

Ordeno y calculo con la computadora

Practica lo que aprendiste 1

Actividad 1
1. Abre el archivo precipitaciones de la Unidad 4 del CD de actividades.

2. Calcula los promedios anuales de precipitaciones y redondéalos en
caso de ser necesario.

3. ¢En qué afo hubo mayor promedio anual?

4. Realiza una grafica de barras con el promedio de los tres afios, pega
esta grafica en la Hoja 2 e interprétala.

¢ Qué puedes decir de ella?

5. Guarda este archivo con el nombre precipitacionespromedio en tu
carpeta electronica y cierra el archivo.

Actividad 2
1. Abre el archivo gastos de tu carpeta electrénica y calcula:
a. El total de los gastos mensuales de Ana y Luis.

¢, Cuanto es?

b. El total de gastos mensuales de tu hogar.

2. Guarda este archivo con el nombre gastomensual en tu carpeta
electronica y ciérralo.
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MIS AVANCES

Tomate tu tiempo para responder. Hojea con calma los retos y actividades
de la unidad; si tienes alguna duda, preguntale a tu asesor o al apoyo
técnico.

¢ Superaste tus retos? Marca con una X tu respuesta:

Reto Logrado
18. Sumar columnas o renglones Si No
19. Calcular exactamente Si No
20. Insertar funcion de promedio Si No
21. Redondear decimales Si No

¢ Qué aprendi?

¢, Qué me hace falta aprender?
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¢, Qué me resulto facil?

¢ Qué me resulto dificil?

Pide a tu asesor que revise en tu carpeta electronica si realizaste
adecuadamente los archivos de esta unidad y que marque con una X
su respuesta en la tabla; la cual sera de mucha utilidad para completar
tu Hoja de avances.

Archivo Realizado
papeleria Si No
costopapeleria Si No
calificaciones Si No
graficacalificaciones Si No
calificacionesredondeadas Si No
precipitacionespromedio Si No

gastomensual Si No
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Actividad 1. Algunas funciones de la hoja de calculo

Para dominar las funciones que acabas de ver del programa Hoja de
calculo, debes practicar mucho.

Seguramente hay muchas otras funciones que no se han mencionado en
el modulo, por lo que te invitamos a que las descubras tu mismo. Puedes
pedirle a tu asesor o al apoyo técnico que te ayude.

Escribe al menos otras dos funciones del programa Hoja de calculo que
conozcas 0 que hayas descubierto.

1. Funcion

¢, Cémo trabajo esta funcion?

2. Funcién

¢, Como trabajo esta funcion?

Acontinuacién te proponemos otras actividades para que sigas practicando lo
que has aprendido en el médulo. Sibien éstas no cuentan para la acreditacion
del modulo, te ayudaran a estar mejor preparado para tu examen.
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Actividad 2. Cumpleaiios

1

. Abre el archivo cumplearios, ubicado en la carpeta llamada

complementarias de tu CD de actividades.

. Verifica que no haya errores de ortografia, en caso de haberlos, utiliza

la funcion correspondiente para corregirlos.

. Ordena alfabéticamente los nombres.

. Cambia el estilo, el tamafio y el tipo de letra de la tabla por los que tu

quieras.

5. Aplica formato a la columna Fecha de nacimiento, de modo que pueda

leerse el dia, mes y afio en que nacio cada persona; por ejemplo:
lunes 5 de abril de 1998.

. Guarda los cambios de este archivo, con el mismo nombre, en tu

carpeta electronica y ciérralo.

Actividad 3. Mi familia

1.

Haz una lista similar a la de la actividad anterior con los datos de
cumpleanos de los miembros de tu familia.

. Aplica a esta tabla las mismas funciones que a la anterior. Guarda este

archivo con el nombre mifamilia en tu carpeta electrénica.

. Imprime esta ultima tabla. jYa no se te olvidaran las fechas de cumplea-

nos de los miembros de tu familia! Muéstraselas a ellos también. No
olvides cerrar el archivo.
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Actividad 4. Inventario

1. Abre el archivo inventario de la carpeta complementarias del CD de
actividades.

2. Calcula el costo total de cada producto y el total de todos los productos.

3. Con la funcion Formato de celda, inserta el signo $ a las cantidades
que corresponda.

4. Guarda tu archivo con el nombre ferreteria, en tu carpeta electronica.
Para finalizar cierra el archivo.

Actividad 5. Plantas

Lee atentamente cada uno de los tres textos y realiza las actividades que

se indican después.

Hectareas plantadas con flores

En México, de las hectareas plantadas con flores, 1876 son de crisantemo,

754 de gladiola, 724 de clavel, 264 de rosa, 29 de gerbera y 533 de otras

flores de corte.

Porcentaje de valor total por flor

El valor total de la produccion de flor de corte asciende a mil 870 millones

de pesos, de los cuales 38% corresponde a crisantemo, 18% a rosa, 17%
a clavel, 12% a gerbera, 4% a gladiola y 11% a otras flores de corte.
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Superficie sembrada

Del total de la superficie sembrada con flor de corte, aproximadamente
el 12.7% corresponde a produccién bajo invernadero y un 87.3%, a cielo
abierto.

Realiza lo siguiente con la informacién anterior:

1.

Elabora una tabla, con la informacion de cada texto, en el procesador
de palabras.

. Abre una hoja de calculo.
. Selecciona y pega cada una de las tablas en una hoja diferente.

. Coloca un nombre a cada hoja, de acuerdo con el contenido de la tabla

que pegaste en cada una.

. Utiliza las funciones que conoces para dar formato a cada una de

las tablas (centrar, cambiar color, tamafio y estilo de letra, bordes,
etcétera).

. Con cada una de las tablas, realiza una gréfica; considera si haces

una grafica de barras o de columnas para representar mejor el tipo
de informacion. Aplica en estas graficas lo que has aprendido en el
modulo.

. Guarda ambos archivos (procesador de palabras y hoja de calculo)

con los nombres flores1 y flores2 respectivamente, en tu carpeta
electrénica. Cierra los archivos.
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Actividad 6. Jugos

1. Abre el archivo jugos de la carpeta llamada complementarias de tu CD
de actividades.

2. Aplica formato a la tabla que alli se muestra.

3. Calcula:

a. El total de ventas de cada semana

b. El total de ventas de cada uno de los dias de las cuatro semanas

c. El promedio de ventas de cada semana; redondea los porcentajes en
caso necesario.

d. El promedio de ventas de cada uno de los dias; redondea los

porcentajes si es necesario.

4. Realiza una grafica donde se muestre el total de ventas segun el dia
de la semana.

¢En qué dia hay mas ventas?

¢ Por qué crees que es asi?

5. Guarda los cambios hechos a tu archivo, sin cambiarle el nombre, en
tu carpeta electrénica, y ciérralo.
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T emmm. T T oo o oo
oﬂo LA EDUCACION EJE DE ALFABETIZACION TECNOLOGICA

DE LOS ADULTOS

Hoja de avances
Modulo: Ordeno y calculo con la computadora

Nombre de la persona joven o adulta

Apellido paterno Apellido materno Nombre (s)

Marque con una v los temas que se hayan completado

satisfactoriamente en cada unidad: RFE o CURP

Unidad 3: ELABORAR E INTERPRETAR GRAFICAS Unidad 4: HACER CALCULOS

Realizo las actividades de los retos indicados Y OPERACIONES ARITMETICAS

en el Libro del adulto Realizé las actividades de los retos indicados

Reto 12: Convertir los datos de una tabla en el Libro del adulto
en una grafica de columnas

Reto 18: Sumar columnas o renglones

Reto 13: Cambiar los colores de una gréafica Reto 19: Calcular exactamente

Reto 14: Interpretar la informacién de una grafica Reto 20: Insertar funcion de promedio

Reto 15: Elaborar una grafica circular Reto 21: Redondear decimales

Reto 16: Copiar datos de una tabla del procesador

Realizé Practica lo que aprendiste
de palabras a una hoja de calculo

Realizé Mis avances

Reto 17: Pegar una grafica en un documento del procesador
de palabras Hago constar que se completé satisfactoriamente esta unidad.

Realiz6 Practica lo que aprendiste

Realizé Mis avances Fecha

Hago constar que se completé satisfactoriamente esta unidad.

Nombre y firma:
Fecha:

Nombre y firma:
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. INSTITUTO
NACIONAL PARA H
0“0 LA EDUCACION Hoja de avances
DE LOS ADULTOS B
Modulo: Ordeno y calculo con la computadora

Autoevaluacion final

¢ Qué aprendi? ¢ Para qué me sirve?

Nombre y firma de la persona joven o adulta

Datos de la aplicacion

Fecha

Lugar de la aplicacion

Nombre y firma del aplicador (a)




