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PRACTICA CINCO

Referencias relativas y absolutas
Referencias relativas

Una referencia relativa en una férmula, como A1, se basa en la posicion relativa
de la celda que contiene la formula y de la celda a la que hace referencia. Si
cambia la posicion de la celda que contiene la férmula, se cambia la referencia.
Si se copia la formula en filas o columnas, la referencia se ajusta
automaticamente. De forma predeterminada, las nuevas féormulas utilizan
referencias relativas. Por ejemplo, si copia una referencia relativa de la celda
B2 a la celda B3, se ajusta automaticamente de =A1 a =A2. Férmula copiada
con referencia relativa

Referencias absolutas (Se emplea el signo $ tanto para el nombre de la columna como de la fila)

Una referencia de celda absoluta en una férmula, como $A$1, siempre hace
referencia a una celda en una ubicacién especifica. Si cambia la posicion de la
celda que contiene la férmula, la referencia absoluta permanece invariable. Si
se copia la férmula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta. De
forma predeterminada, las nuevas formulas utilizan referencias relativas y es
necesario cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo, si copia una
referencia absoluta de la celda B2 a la celda B3, permanece invariable en
ambas celdas =$A$1. Formula copiada con referencia absoluta

Referencias mixtas (Se emplea el signo $ para el nombre de la columna o de fila)

Una referencia mixta tiene una columna absoluta 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 adopta la forma A$1, B$1,
etc. Si cambia la posicion de la celda que contiene la formula, 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 y
la referencia absoluta no se ajusta. Por ejemplo, si se copia una referencia mixta
de la celda A2 a B3, se ajusta de =A$1 a =B$1.

Operadores

Operadores de calculo en las férmulas: Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea realizar con
los elementos de una férmula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de operadores de calculo: aritmético,

comparacion, texto y referencia.
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1. Operadores aritméticos: Para ejecutar las operaciones matematicas basicas como suma, resta
o multiplicacion, combinar numeros y generar resultados numéricos, utilice los siguientes
operadores aritméticos.

Operador aritmético Significado (Ejemplo)
+ (sigho mas) Suma (3+3)
Resta (3-1)

- (signo menos) Negacién (-1)

* (asterisco) Multiplicacion (3*3)
/ (barra oblicua) Divisioén (3/3)

% (signo de porcentaje) Porcentaje (20%)

A (acento circunflejo) Exponenciacion (3/2)

2. Operadores de comparacion: Se pueden comparar dos valores con los siguientes operadores.
Cuando se comparan dos valores utilizando estos operadores, el resultado es un valor légico:
VERDADERO o FALSO.

Operador de comparaciéon Significado (Ejemplo)

= (signo igual) Igual a (A1=B1)

>(signo mayor que) Mayor que (A1>B1)

<(sigho menor que) Menor que (A1<B1)

>= (signo igual o mayor que) Igual o mayor que (A1>=B1)
<= (signo igual o0 menor que) Igual o menor que (A1<=B1)
<>(signo distinto de) Distinto de (A1<>B1)

3. Operador de concatenacion de texto: Utilice el signo (&) para unir o concatenar una o varias
cadenas de texto con el fin de generar un solo elemento de texto.

Operador de|q: . . :

texto Significado (Ejemplo)

& ("y"|Conecta o concatena dos valores para generar un valor de texto continuo
comercial) ("Viento"&"norte")
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4. Operadores de referencia: Combinan rangos de celdas para los calculos con los siguientes
operadores.

Operador de

referencia Significado (Ejemplo)

Operador de rango que genera una referencia a todas las celdas entre dos

L0002 oL referencias, éstas incluidas (B5:B15)

Operador de unién que combina varias referencias en una sola
(SUMA(B5:B15,D5:D15))

Operador de interseccion que genera una referencia a celdas comunes a las
dos referencias (B7:D7 C6:C8)

, (coma)

(espacio)

Orden en que Excel ejecuta las operaciones en las féormulas: Las férmulas calculan los valores en
un orden especifico. Las férmulas de Excel siempre comienzan por un signo igual (=). El signo igual indica
a Excel que los caracteres siguientes constituyen una formula. Detras del signo igual estan los elementos
que se van a calcular (los operandos), separados por operadores de calculo. Excel calcula la férmula de
izquierda a derecha, segun el orden especifico de cada operador de la férmula.

Precedencia de los operadores: Si se combinan varios operadores en una unica férmula, Excel
ejecutara las operaciones en el orden que se indica en la tabla a continuacion. Si una formula contiene
operadores con la misma precedencia (por ejemplo, si una férmula contiene un operador de multiplicacién
y otro de division), Excel evaluara los operadores de izquierda a derecha.

Operador Descripcion

: (dos puntos) (un solo espacio) , (coma) | Operadores de referencia

- Negacion (como en -1)

% Porcentaje

A Exponenciacion

*yl Multiplicacion y division

ty- Suma y resta

& Conecta d9§ cadenas de texto
(concatenacion)

=<><=>=<> Comparacion
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Uso de paréntesis: Para cambiar el orden de evaluacion, escriba entre paréntesis la parte de la formula
que se calculara en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente formula da un resultado de 11 porque Excel
calcula la multiplicacion antes que la suma. La formula multiplica 2 por 3 y, a continuacién, suma 5 al
resultado. =5+2*3

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumara 5y 2 y, a continuacion,
multiplica el resultado por 3, con lo que se obtiene 21. =(5+2)*3

En el siguiente ejemplo, los paréntesis que rodean la primera parte de la formula indican a Excel que
calcule B4+25 primero y después divida el resultado por la suma de los valores de las celdas D5, E5 y
F5. =(B4+25)/SUMA(D5:F5)

Constantes en las féormulas

Una constante es un valor que no se calcula. Por ejemplo, la fecha 9-10-2008, el nimero 210 y el texto
"Ganancias trimestrales" son constantes. Una expresion, o un valor obtenido como resultado de una
expresion, no es una constante. Si utiliza valores constantes en la férmula en vez de referencias a celdas
(por ejemplo, =30+70+110), el resultado cambia sdlo si modifica la formula.

Objetivo de la Practica

> Manejo de formulas absolutas mediante el signo "$”

1. Entrar a Excel
2. Cambiar el nombre de la Hoja1 por Productos
3. Copiar los siguientes datos en Productos

A B | ¢ | D | E O F ] G |

| 1 |Catalogo de Productos

2
ECIaue Descripcion Precio USD  Cotizacidn délar Precio Pesos /A, Precio Meto
| 4 |PMY-324  FAR-MODEM 86 EXTERNO 16 10.2
| 8 |PMY-345  FARMODEM 56 INTERMO 14
| B | TRJ-508 TARJETA DE RED ETHERMET 12
| 7 |CRT-925 COMCENTRADOR DE 8 PTOS 95.5
8 |MO3-221 MOUSE INALAMBRICO 13
| 9 |MRF-002  MICROFONO 5
|10 MRH-002  BOCINAS 300 V. SUB-WOOFER 3
|11 {GNT-103 DISCO DURD DE 320 GB. 159
| 12| GNT-102 LECTOR CD-ROM B4X 39
| 13 |RGL-100 MONITOR PLANO COLOR 14" 250
| 14 | MNT-108 MONITOR COLOR 17" LWGA 115
| 15 | MNT-107 SCANNER FERLORN 50
| 16 |DRO-353 REGULADOR 1000 W, 114
| 17 |DRD-165 GABIMETE SLIM MASTER 2

1
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4. Copie la informacién de la celda D4 hasta D17

5. Ubique el cursor en la celda E4 e Introduzca la férmula necesaria para multiplicar C4 por D4 para
asi calcular el precio en pesos de los productos

6. Copie la formula de la celda E4 a las celdas E5 hasta E17

7. Ponga el cursor en F4 y realice la formula para calcular el valor del IVA que es del 15%.
(=suma E4*0,15).

8. Copiar la formula de F4 a las celdas F5 hasta F17

9. Poner el cursor en la celda G4 y realice la férmula para calcular el valor neto del producto de
“Precio Pesos” (celda E4) mas el IVA (celda F4).

10. Copie la formula de la celda G4 a las celda G5 hasta G17

11. Cambiese a la Hoja2 y pdéngale el nombre de Competencias.

12. Copie los siguientes datos en Competencias.

A | B | C | D | E | F | G |

{1 |Resultado de Orataria de Blancos y Azules

2
{3 |Jurados Prafr. Elizen Prafr. San Peter Prafr. Gerardo
4 Habilidades Hahilidades Habilidades
{8 |Participantes  Diccidn Ematividad  Diccidn Ematividad  Diccidn Emotividad
LB |Santiago 3A 8.17 7 711 .44 79 g
L ¢ |Estanislao 3A 5.99 7 521 B.44 b 545
{8 |Rayo3A 894 e 8.27 8.3 52 8.3
{9 |Berenice 3A B.55 g 57 7.4 b 5.4
{107 Anahi 36 8.12 F.3 /.06 k.4 79 71
L1 Martha 3B 94 8.5 8.35 /. 43 8.2
[12 | Gerardo 3B 721 B B.27 7.4 7.1 8.6
{15 |Daniel 3B .4 9 g B.1 8.4 82

14

13. Combine las celdas B3 y C3 como si fueran una sola
Procedimiento:
a. Seleccione las celdas B3y C3

b. De un clic en el botén . (si no encuentra el botén, entonces de clic en el menu
Inicio/formato / formato de celdas/ pestana alineacion).

c. Enla pantalla que aparece, escoger la justificacion Centrar y activar la casilla Combinar
celdas

d. Dar clic en el botén Aceptar

14. Haga el mismo procedimiento para las celdas donde se encuentra “Habilidades”

15. En H5 escriba Promedio Diccién y en |5 escriba Promedio Emotividad. Ajuste el ancho de las
columnas segun sea necesario.

16. Saque el promedio para cada uno de los participantes para su calificacion relativa a la Diccién, y
otro promedio para Emotividad. Los resultados en sus respectivas columnas en H e I.

17. En A15 escriba Sumas y sobre la misma linea obtén las sumas para cada una de las habilidades.

18. Copie el contenido de la hoja Productos a la Hoja3
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19. Cambie el nombre de la Hoja3 por Catalogo. (Va a trabajar en esta hoja.)

20. Borre las columnas D, E, F y G; e inserte dos filas entre Catalogo y Clave

21. En D5 escriba Pesos, en E5 escriba IVA y Precio Neto en F5.

22. Escriba en Cotizacion en A2, IVA en A3, en B2 Escriba 10.5y en B3 escriba 0.15

23. Escriba las formulas para calcular el valor en pesos de cada producto con el valor dado en B2 de
la siguiente manera: =Suma (B2*C6)

24. Copie la férmula anterior para el resto de la columna y observe que te marca un error #VALOR,;.
Esto se debe a que Excel, automaticamente incrementa el nimero de fila para actualizar la féormula
cuando la copiamos.

25. Coloque el cursos en D9 y observe que la formula que se copié es =suma(B5*C9) por lo tanto no
existe el valor de 10.5 en B5

26. Para solucionar esto borre todas las formulas de la columna D.

27. Ahora mueva el cursor a la celda D6 y escriba la formula: =B$2*C6. (A esto se le llama
REFERENCIA ABSOLUTA, hacer que un numero de fila no cambie cuando se copia una formula).

28. Copie la férmula al resto de la columna D.

29. Obtenga el valor del IVA en la columna E. (Utilice una férmula con referencia absoluta a la celda
B3.)

30. Introduzca una férmula en la celda F6 para sumar los valores de las columnas D + E.

31. Guarda su practica en su carpeta con el nombre PRACTICA CINCO

Graficos

Los graficos son visualmente llamativos y facilitan a los usuarios la visualizacion de comparaciones,
tramas y tendencias de los datos. Por ejemplo, en lugar de analizar varias columnas de numeros de la
hoja de calculo, puede ver en seguida si las ventas estan disminuyendo o aumentando en trimestres
sucesivos, o como se estan comportando las ventas con respecto a las previsiones.

Crear graficos

Puede

crear un grafico en su propia hoja o como objeto incrustado en una hoja de célculo. Asimismo,

puede publicarlo en una pagina Web.

il

Columna

-

Para crear un grafico, debe especificar primero sus datos en la hoja

M Linea - Area - . . o : " >
pi Linea = bl Area de calculo. A continuacién, seleccione los datos y utilice el grafico

@B Circular ~ |:- Dispersion - que se requiera, asi como sus distintas opciones. o bien utilice la
Ssama - 0) Otros oraficos - | barra de herramientas Grafico para crear un gréfico basico al que
Graficos = | podra aplicar formato mas adelante.

Grafico creado a partir de datos digitados en la hoja de calculo
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Un informe de grafico dinamico es un resumen interactivo de los datos con formato de grafico. Se crea de
forma diferente a los graficos normales de Microsoft Excel. Después de crear un informe de grafico
dinamico puede ver diferentes niveles de detalle o reorganizar el disefio del grafico arrastrando sus
campos y elementos.

Representar los datos de hojas de calculo mediante graficos

Un grafico esta vinculado a los datos de la hoja de calculo a partir de la que se generan y se actualiza
automaticamente al cambiar estos datos.

Marcador de datos

Linea de division principal

Nombres de categoria

Nombres de series de datos del grafico

S o=

1. Marcador de datos: Cada marcador de datos (marcador de datos: barra, area, punto, sector u otro
simbolo de un grafico que representa un Unico punto de datos o valor que procede de una celda de una
hoja de calculo. Los marcadores de datos relacionados en un grafico constituyen una serie de datos.)
Representa un numero de la hoja de calculo. Los marcadores de datos que tengan la misma trama
representan una serie de datos (serie de datos: puntos de datos relacionados que se trazan en un grafico.
Cada serie de datos de un grafico tiene una trama o color exclusivo y se representa en la leyenda del
grafico. Puede trazar una o mas series de datos en un grafico. Los graficos circulares solo tienen una
serie de datos.). En el ejemplo anterior, el marcador de datos situado en el extremo derecho representa
el valor real del segundo trimestre de 99.

2. Linea de cuadricula principal Microsoft Excel crea los valores de los ejes a partir de los datos de la
hoja de calculo. Observe que los valores de los ejes en el ejemplo anterior estaban comprendidos en el
rango que va de 0 a 120, que abarca todos los valores de la hoja de célculo. Las lineas de division (lineas
de cuadricula de graficos: lineas que se pueden agregar a un grafico para facilitar la visualizacion y
evaluacion de datos. Las lineas de cuadricula se extienden desde las marcas de graduacién de un eje a
través del area de trazado. También es posible ver las lineas de divisién secundarias del grafico, que
marcan los intervalos existentes entre los intervalos principales.

3. Nombres de categoria: Excel utiliza los titulos de las columnas o de las filas de datos de la hoja de
calculo para asignar nombres a los ejes de las categorias. En el ejemplo anterior, los titulos de las filas
TRIM1 y TRIM2 aparecen como nombres de ejes de categorias.

4. Nombres de series de datos del grafico: Excel también utiliza los titulos de las columnas o de las
filas de datos de la hoja de calculo para los nombres de las series. Estos nombres aparecen en la
leyenda (leyenda: cuadro que identifica los disefios o colores asignados a las series de datos o categorias
de un grafico.) del grafico. En el ejemplo anterior, los titulos de las filas Proyectado y Real aparecen como
nombres de series.
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Sugerencias para graficos: Cuando se sitla el puntero sobre un elemento de un grafico, aparece una
sugerencia que contiene el nombre del elemento. Por ejemplo, al colocar el puntero sobre una leyenda,
aparece una sugerencia para grafico que contiene la palabra Leyenda.

Graficos incrustados y hojas de graficos

Puede crear un grafico en su propia hoja de grafico (hoja de grafico: hoja de un libro que contiene sélo un
grafico. Una hoja de grafico es muy util si se desea ver un grafico o un informe de grafico dinamico
separado de los datos de una hoja de calculo o un informe de tabla dinamica) o como grafico
incrustado (grafico incrustado: gréafico que se coloca en una hoja de calculo en lugar de una hoja de grafico
separada.

Los graficos incrustados son muy utiles cuando se desea ver o imprimir un grafico o un informe de grafico
dinamico con su origen de datos u otra informacion en una hoja de calculo. De ambas formas, el grafico
gueda vinculado a los datos de origen y, por tanto, se actualiza al actualizar los datos de la hoja de calculo.

Hojas de graficos: Una hoja de graficos es una hoja independiente del libro que
tiene su propio nombre de hoja. Utilice una hoja de graficos cuando desee ver o
modificar graficos complejos o de gran tamano con independencia de la hoja de
calculo, o bien cuando necesite dejar espacio libre en la pantalla mientras
trabaja en la hoja de célculo.

Grafico Grafico2, Hoja

Objetivo de la Practica

»  Crear Gréficas

»  Vista preliminar e impresiéon de Graficas
»  Modificar las opciones de la Grafica

1. Entrar a Excel y transcriba la siguiente informacién. Aplique los formatos pertinentes para que la
apariencia sea similar a la mostrada:

A, | =] | (o8 | D 1 E |
1
2
3 El Desierto de La Laguna de Chapala I
4
=

= = =

z = o
=] Eventos L] L =
B | Surfing Motorizado 2658 321 301
¥ |Concurso Papalote 354 459 450
8 |Carrera Bicicross 456 557 503
S |Funcidn Circo Soalei 50 [=m]} [=m]}
10 | MMaraton Libre en Arena |20 30 40
11
12
153 | Total de Eventos | I
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@B Circular = I_ Dispersidn ~

Grifico 2D

2. Enla celda B13 realice la formula para sumar el rango B6:D10

3. Seleccione el rango B6:B10 y de clic en el menu Insertar / Grafico) @ (¢ \Q‘ JJ»|
4. En la caja de dialogo que aparece, seleccione el tipo de grafico “Circular” de
tipo 3D. &E

5. haga clic sobre el grafico y seleccione el menu presentacion En el icon0  cufico circutar 30
“Leyenda”, seleccione Mostrar leyenda a la Izquierda. o | la
6. Reduzca o amplié el tamafio del grafico y coléquelo en un lugar de su Hoja1 que = | "=~
no tape los datos que tiene escritos.

7. Realice dos graficos, una para cada mes restante, utilice graficos “Columna agrupada con efecto
3D”y “Barra agrupada con efecto 3D”.

8. Haga clic sobre el grafico y seleccione el Ment presentacion seleccione el icono Titulo y escriba
Eventos del mes de Febrero o Marzo, segun corresponda al mes.

9. En el icono Tabla de datos, activar la casilla Mostrar tabla de datos.

10. Con base en el punto anterior a los dos ultimos graficos que hizo modifique un titulo: y escriba
EVENTOS DEL MES.

11. Para imprimir la Hoja1 con los datos y las graficas, seleccionar el botdn de office / Imprimir y Aceptar.
(Pero no imprimir ahora)

12. Guarda el archivo en el disquete con el nombre de PRACTICA cinco-1.
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