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Areas Transversales: Sociales, Castellano, matematicas, artistica, sociales,
economia, inglés.

Elabora: Gigliola Martinez
TIEMPO: 12X
COMPETENCIAS: Orientacion al resultado, cognitivo

PROPOSITO:
Utilizacién de la hoja de calculo para realizar operaciones

INDICADORES DE DESEMPENO:

Utilizacién de la hoja de calculo para reconocer su funcionamiento y aplicabilidad en su
guehacer diario

TEMA: Microsoft Excel: insertar grafico, funciones, filtro

METODOLOGIA INSTITUCIONAL C3

CONCIENTIZACION

Video: insertar graficos en Excel

Video: como insertar graficos en Excel paso a paso

CONCEPTUALIZACION

Leer:

CREAR UN GRAFICO EN EXCEL

Un gréfico es la representacion grafica de los datos de una hoja de célculo y facilita su
interpretacion. La utilizacién de graficos hace mas sencilla e inmediata la interpretacion
de los datos. A menudo, un grafico nos dice mucho mas que una serie de datos

clasificados por filas y columnas.

Cuando se crea un gréafico en Excel, podemos optar por crearlo:

- Como gréfico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro
objeto.

- Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico. En las
hojas de gréafico no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.


https://www.youtube.com/watch?v=scXFjxPofbM
https://www.youtube.com/watch?v=_svpqWe_n5g
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Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la
seccion Graficos que se encuentra en la pestafia Insertar.
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Graficos M=

Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que
participen en el grafico. De esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En
caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error
en los datos que solicita.
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Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que
participen en el gréafico. De esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En
caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error

en los datos que solicita.

e Caracteristicas y formato del grafico

En la pestafia Disefio podras encontrar todas las opciones relativas al aspecto del
grafico.

En la seccién Disefios de grafico podras agregar o modificar la presentacion de los
elementos del gréafico, o bien escoger un Disefio rapido. Estos disefios rapidos incluyen
aspectos como incluir un titulo al grafico, situar la leyenda en uno u otro lado, incluir o
no las etiquetas descriptivas en el propio grafico, etc.

- g
Agregar elemento Disefio
de grdfico  rapido -

Diserios de grafico
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Si, por ejemplo, escoges Lineas de la cuadricula, podras escoger entre distintas
opciones sobre las lineas a mostrar o la escala de valores a manejar. Te
recomendamos que explores estas opciones, inclusive la Ultima opcion "Mas opciones
de lineas de cuadricula...".

1%
Agregar elemento
de grafico =

ith. Ejes >

Idh Titulos del gje k

dh  Titulo del grafico 3

il Etiquetas de datos »

Ik, Tabla de datos 3

iy Barras de error 3

dh Lineas de la cuadricula 3 _ o _ _
|j];| Leyenda , |_|:|1|]1 Herizontal principal primaric

|_|:|1|]l Vertical principal primario

| Linea de tendencia 3

I_[I]m Horizontal subordinado primaric
|.|:|1Dl Vertical subordinado primario
Mas opciones de linea de cuadricula...

Si el grafico esta seleccionado, también podras realizar estas acciones a partir de los
botones que nos aparecen a la derecha de éste.

) - Ny E| /I Elementos de grifico
Ventas M Ees
20,000 O O O P [] Titulos del eje
18000 ] l [¥] Titulo del grifico
160w . Y : Etiquetas de datos
:; iz _ Tabla de datos
-.J]DDCC o '::'O — E.nr:n'; de errar = rom : :
B.000 [#] Lineas de cuadricula F : orizantal principal primario
5.000 [#] Leyenda [[] Vertical principal primario
4,000 [] Linea de tendencia [0 Herizental subordinada primarie
2,000 [ Vertical subardinado primario
o . —_—— O Més opciones...
Enéro Febréro Marzo
u Ventas
b 2 8]

Si lo que quieres es desplazar los elementos, sélo deberas seleccionarlos en el propio
gréfico y colocarlos donde desees.

En la pestafia Disefio, también puedes dar un estilo a tu grafico rapidamente.

o _ .
MR
Cambiar | = % ¥ % | | |

colores =

4|

Estilos de disefio

En funcion del tipo de grafico que hayas insertado (lineas, barras, columnas, etc.) te
propondra unos u otros.
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Estos estilos de disefio incluyen distintas presentaciones que cambiaran su aspecto,
mediante la variacion tanto de los colores como del estilo de algunos de los elementos
del grafico.

Para configurar tu grafico puedes ir a la pestafia Formato, donde encontraras la
seccion Estilos de forma (que utilizaremos también mas adelante para enriquecer la
visualizacion de los objetos que insertemos), y los Estilos de WordArt.

& Relleno de forma -~

[ Abc ] [ Abc ] [ Abc J - E Contorno de forma =~ A

~ | {3 Efectos de forma -

Estilos de forma Ta Estilos de WordArt
Estas opciones te permitiran aplicar diversos estilos sobre tus graficos.

Para ello, simplemente selecciona el &rea completa del grafico o de uno de sus
componentes (areas, barras, leyenda...) y, luego, haz clic en el estilo que mas se ajuste
a lo que buscas.

No olvidar también que los elementos de texto que contenga el grafico no dejan de ser
eso, texto, por lo que podremos utilizar las herramientas de la pestafia Inicio como son

la negrita, la cursiva, el tipo de fuente, su tamafio, el relleno, etc.

e Modificar la posicién de un gréfico
Excel te permite decidir la posicién del grafico en el documento. Para ello:
Selecciona el gréfico.
Sithate en la pestafia Disefio de las Herramientas de graficos.

Mower
grafico

Pulsa sobre el botén Mover grafico que encontraras en la seccion Ubicacion Ubicacén

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

Mover grafico 7 >

Seleccione donde desea colocar el grafico:

_JM (") Hoja nueva: | Graficol

Al (® Objeto en:  |[EEES ~

- La primera opcion te permite establecer el grafico como una Hoja nueva. Tendras la
ventaja de que no molestara en la hoja de calculo, pero no podras contrastar los datos
numericos si la mantienes en una hoja aparte. Depende del formato que quieras utilizar.
Escribe el nombre para la hoja en la caja de texto y pulsa Aceptar.



I.E LA SALLE DE CAMPOAMOR  GESTION ACADEMICO PEDAGOGICA. GRADOS: 7°

= TECNOLOGIA E INFORMATICA  PERIODO 3 GUIA DIDACTICA #5 ANO 2025

- Eligiendo Objeto en, podremos mover el grafico a una hoja ya existente. Si utilizas
este método, el grafico quedara flotante en la hoja y podras situarlo en la posicidon y con
el tamafio que tu elijas. Esta es la forma en que se inserta por defecto, cuando se
genera un nuevo grafico.

FUNCIONES

La funcion PROMEDIO calcula y muestra la media aritmética de una serie de datos:
pueden ser nUmeros, unas celdas determinadas, o un rango o rangos de celdas.

La sintaxis de la funcion PROMEDIO es:

=PROMEDIO(argumentol;argumento2, etc)

La funcion MAX muestra el valor maximo de un rango de celdas. Su sintaxis es:

=MAX(argumentol;argumento2, etc)

La funcion MIN muestra el valor minimo de un rango de celdas. Su sintaxis es:

=MIN(argumentol;argumento2, etc)

La funcion PRODUCTO multiplica todos los nimeros dados como argumentos y
devuelve el producto. Por ejemplo, si las celdas A1 y A2 contienen nimeros, puede
usar la férmula =PRODUCTO(AL, A2) para multiplicar esos dos numeros. También
puede realizar la misma operacién usando el operador matematico multiplicar (*); por

ejemplo, =Al * A2.

La funcion PRODUCTO es util cuando necesita multiplicar varias celdas juntas. Por
ejemplo, la formula =PRODUCTO(A1:A3, C1:C3) equivale a=A1*A2*A3*C1l*C2*
C3.

=PRODUCTO(numerol, [nimero2], ...)

La sintaxis de la funcion PRODUCTO tiene los siguientes argumentos:
Numerol Obligatorio. Es el primer numero o intervalo que desea multiplicar.
Numero2, ... Opcional. Son los nimeros o rangos adicionales que desea multiplicar,

hasta un maximo de 255 argumentos.
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Filtrar un rango de datos

Seleccione cualquier celda del rango.
Seleccione Filtro de > de datos.

Seleccione la flecha del encabezado de columna |~ ..

A

Seleccione Filtros de texto o Filtros de numero y, después, seleccione
una comparacion, como Entre.

B C D E
~ | Pais ~] ] - Mes v}
'z*l Ordenar de menor 2 mayor 2006 feb.
%l SSgtde mayor a menor 2006 jul
2006
Ordenar por color > Meyo
2006 abr.
Borrar filtro del importe de ventas 2006 nov
Filtrar en color 2006 jun.
Filtros de nimero > Equals...
?Busca' p No es igual a...
V] (szizccionar toda) - Mayorque...
~[¥11020 P .
-[W]1137 = Mayor que Qi igual a...
~[¥11380 i Menos que...
-[¥]1430
[V 1496 Menor gue o E dual a...
~[¥11543 Between..,
--[¥] 2004
2204 |Op 10...
2284 - Por encima del promedio
por debajo del promedio
[ OK ] [ Cancel ]

Filtro personalizado..

5. Escriba los criterios de filtro y seleccione Aceptar.

I Filtro automatico persondizado @
Mostrar las filas en l25 que:
SalesAmount
is greater than or equal to E' 1000 E]
@Y Oor

is less than or equal to B 7000| E]

:Uso? para reprasentar un solo cardcter
Sz usz para representar cuslguisr sene de caracterss

[ OK ][ Cancel ]

Filtrar datos en una tabla

Al colocar datos en una tabla, los controles de filtro se agregan automaticamente a los

encabezados de tabla.


https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-tablas-y-aplicarles-formato-e81aa349-b006-4f8a-9806-5af9df0ac664
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1 1 Gtrd ta

2 Chocolade $ o0 8 b 2l oS 1282, ‘

3 Gumbar Gummibsrchen § 5073.60 § 124520 § 205117 $§ 283568 § 11,22565 & 2,806.41
4 Malaky § 160560 § 62000 § 83500 4 - & 306060 |8 76515
5 NuNuCa Nul-Nougat-Créme § 19320 § 96520 $ 49350 §  1,551.90

§ Faviow $ 168536 ¢ 264608 § 1,84970 § 9930r § 718015 $ 1,795.04
7 Schoggi Chocolade § 1,755.00 § 526800 § 2,1950C $§ 1,756.00 § 10,974.00 |§ 2,7¢3.50
8 Scottish Longbreads § 126750 § 106250 § 49250 4 1,93500 § 475750 § 1,185.38
9 S Rodney's Marmalade $ 425250 § 1,360.80 § 170100 § 731430 |8 243810
10 S Rodney's Scoces $ 1,81800 § 75600 § 1,733.00 § 143300 § 534100 £ 1,335.25
11 Tarte au sucre § 4,728.00 § 454792 § 547230 § 601460 § 2076232

12 Testeme Chocolste Siscuits  § 94383 § 34560 § 84180 & 20870 § 2,339.99@
13 Valkomen suklaa 4 845.00 $ 38594 § 942,50 § 217344 |8 F24.48
14 Zaanse koeken $ BI700 § 28555 §  668.80 § 1,15900 § 25375 |§  J3069°
15 Total $21,002.75 $22,065.51 $17,964.86 $19,780.99 § 0009411 $  1,626.42,

1. Seleccione la flecha del encabezado de columna [/ para la columna que
desea filtrar.

2. Desactive (Seleccionar todo) y seleccione las casillas que desea mostrar.

?l OrdenardelaAzlzZ
Z| OrdenardelaZzlah

Ordenar por color »
. Borrarfiltro de "Products”

Filtrar por color ‘

Filtros de texio ’

= =

~|¥| Chocolate

|V Barrz gz goma de mascar Gummibarchen
(V] Maxiiz

- Nunica Nub

=[] Paviov

[ Chozalzte escarpado

v Banes largos escoceses

~[¥] Marmalzde de Sir Rodney

~[v] sir Rodney’s Scones

Fae

m

[ oK ] [ Cancel ]

3. Seleccione Aceptar.

La flecha del encabezado de columna [~ cambia a un icono =Filtro .
Seleccione este icono para cambiar o borrar el filtro.

CONTEXTUALIZACION

La actividad se puede realizar en parejas

Luego de leer los documentos y observar el video.

ACTIVIDAD:

Elabore la tabla de la muestra en Excel, y realice las operaciones utilizando funciones en

excel
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Aplicar las funciones suma, producto, promedio, maximo, minimo.

Aplicar filtro, formato deseado

H - N SR funciones-C6 - Excel (Error de activacidn de pre
INICIO INSERTAR DISEMO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
&D I;; i Calibri - LA == = - %‘Ajustartexto General -
Pegar " N K S- - &-A- === & 3= ECombinarycentrar - $ - % 000 53 8 Formato
- condiciona
Portapapeles u Fuente P Alineacion P Mimero P
H10 - %
A B C D E F G H
1 AUTOMOVILES EN VENTA
PORCENTAJE
MODELO PREIEI.IC_)ADE DE DESCUENTO SUBTOTAL | IMPUESTO V;:E:RA
2 DESCUENTO
3 SAIL 88000000 16%
4 | ALASKAN | 110000000 16%
5 | TRAKER 130000000 16%
6 CX5 121000000 15%
7 SONIC 89000000 16%
8 CX3 115000000 16%
9 | SEAGULL 81900000 15%
10| KARDIAN 90000000 16%
11 | SPORTAGH 111000000 18%
12 | COROLLA | 121000000 18%
13 | SORENTO | 100000000 18%
14 | QASHQAI 94800000 18%
15 YUAN PLUS| 139900000 15%
16 YARIS 95000000 18%
17 KICKS (840000 00 15%
18
19 IMPUESTO : 19%
20
Hojal | Heja2 | Hoja3 ®

Realice las operaciones:

DESCUENTO:PRECIO * PORCENTAJE DE DESCUENTO
SUBTOTAL:PRECIO-DESCUENTO

IMPUESTO: SUBTOTAL*IMPUESTO

VALOR A PAGAR=SUBTOTAL+IMPUESTO

Aplicar funciones; promedio, maximo, minimo a: precio de lista, descuento y valor a pagar

Aplicar filtro en celdas

Crear graficos: circular, columna, linea entre otros; teniendo en cuenta los datos que se

dan en clase
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RUBRICA. DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

Actividad Hipervinculos

ESCALA DE CALIFICACION
Aspectos a 46a50 40a45 3.0a39 10229 Porcentaje
evaluar «
; ; Desempefio o
Desempefio Desempefio Basico Desempefio bajo
superior Alto
Utiliza Dominay Domina y Dominay utiliza | Presenta 100%
herramientas utiliza utiliza la la herramienta dificultades para
ofiméticas herramienta herramienta ofimética parala | utilizarla
ofimética de ofimatica de aplicacion de herramienta
manera manera eficaz | funciones, ofimatica en la
elevada para adecuada filtros, y aplicacion de
la aplicacion para la elaboracion de funciones, filtros,
de funciones, aplicacion de gréficos. y elaboracion de
filtros, y funciones, gréficos.
elaboracion de | filtros, y
graficos elaboracion de
graficos.
Fuente
Tomado de:

https://www.youtube.com/watch?v=scXFjxPofbM

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-gr%C3%A1fico-de-principio-a-fin-Obaf399e-dd61-

4e18-8a73-b3fd5d5680c2

https://www.youtube.com/watch?v=_svpgqWe n5g

https://www.aulaclic.es/excel-2016/t 12 1.htm

https://deltaibiza.com/unit/unidad-12-funciones-promedio-max-y-min/

https://support.microsoft.com/es-es/office/filtrar-datos-en-un-rango-o-tabla-en-excel-

01832226-31b5-4568-8806-38c37dcc180e



https://www.youtube.com/watch?v=scXFjxPofbM
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-gr%C3%A1fico-de-principio-a-fin-0baf399e-dd61-4e18-8a73-b3fd5d5680c2
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-gr%C3%A1fico-de-principio-a-fin-0baf399e-dd61-4e18-8a73-b3fd5d5680c2
https://www.youtube.com/watch?v=_svpqWe_n5g
https://www.aulaclic.es/excel-2016/t_12_1.htm
https://deltaibiza.com/unit/unidad-12-funciones-promedio-max-y-min/
https://support.microsoft.com/es-es/office/filtrar-datos-en-un-rango-o-tabla-en-excel-01832226-31b5-4568-8806-38c37dcc180e
https://support.microsoft.com/es-es/office/filtrar-datos-en-un-rango-o-tabla-en-excel-01832226-31b5-4568-8806-38c37dcc180e

