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	COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer el entorno de trabajo de Excel, creando tablas y gráficos a partir de la misma.

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Conoce las diferencias entre referencia relativa y absoluta.
· Aplica los conceptos adquiridos a los ejercicios propuestos.


REFERENCIAS ABSOLUTAS Y RELATIVAS
Existen 3 tipos de referencias en Excel: relativas, absolutas y mixtas. Ya hemos utilizado las relativas, ahora dedicaremos un espacio a las absolutas.
1. ¿Qué es una referencia?

Cuando realizamos un cálculo, como por ejemplo:

=B1*B2

hacemos referencia a las celdas involucradas colocando el identificador de las mismas (B1 y B2) en la barra de fórmulas.

Excel puede utilizar tres tipos de referencias:


· RELATIVAS
· ABSOLUTAS
· MIXTAS
1.1 Referencias relativas:

Supongamos que queremos calcular el total de ventas de una serie de artículos, obviamente, dicho total se calcula multiplicando el precio de cada uno de ellos por las unidades vendidas, es decir, que para el primero de ellos introduciríamos en D2 la fórmula =B2*C2. 
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Para calcular las ventas del artículo 2 podemos arrastrar la fórmula anterior en D3 ya que la operación (multiplicación), es común para los demás artículos y la fórmula pasará de ser:
De  =B2*C2  a   =B3*C3 etc.
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Ejemplo 1: se observa que la multiplicación entre la columna A y B se hace término a término, o sea, que para cada valor de la columna A existe un valor de correspondencia en la columna B.
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1.2 Referencias Absolutas:

Una referencia de celda es absoluta cuando siempre hace referencia a una celda fija, o de ubicación inamovible. 
Retomando el ejercicio anterior, se desea calcular el IVA, pero este debe estar en una celda única, y no se debe mover.

Al realizar la primera fórmula (=D2*F2) el resultado es 32, lo cual es correcto.

Pero al arrastrar la fórmula a las demás celdas los resultados con cero.
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Al arrastrar la fórmula
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Por esto, hay que declarar a F2 como referencia absoluta, de tal forma que si se arrastra la fórmula la referencia F2 no varíe.
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Luego se presiona la tecla ENTER y se puede arrastrar la nueva fórmula.

[image: image7.png]DEFHRSSRVEIFRR-I -

avil 0 - N&KS ESE@ S
B2 - £ =D29FE2
A B c [0 NS F
1 Cantidad|Precio| Total[ IVA_|porentaie
2 [(Articuio 7 T0]__20] 200 3—e%
3 [ Arficuio 2 1] 30 330
4 [ Arficuio 3 12| 40] 480
B





Ya se observan los resultados porque todas las fórmulas están referenciadas a la misma F2.

[image: image8.png]arial

S %

D E ol
Total| VA [Pore

200| =02°§F52 16%

330| =D3$F52

S NK S
F9 - ~
A B c
Cantidad|Precio
Articulo 7 10 20
Arficulo 2 il E
Arficulo 3 12 40

480] =D4"$F52





Como se puede ver, el dato F2 no cambia sin importar cuantas veces se arrastre la fórmula.

Ejemplo 2:
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Recuerden que la referencia absoluta se aplica en las fórmulas en las cuales se va a utilizar la celda que debe quedar inmóvil.
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1.3 REFERENCIAS MIXTAS

Es una referencia que tiene una parte absoluta (es decir que está fija) y una parte relativa (es decir que si se mueve al arrastrar). 
Lo que se ha definido como RELATIVO (fila o columna) aumenta según la dirección de la formula copiada y lo que se ha definido como ABSOLUTO (fila o columna) mantiene su referencia original. 
P.E: 
La columna es absoluta mientras que la fila es relativa.
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ACTIVIDAD 1
1. Organización alfabética: Realizar la siguiente tabla en Excel
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Dar clic en el primer dato de la celda que queremos organizar alfabéticamente, luego presionar el botón “Ordenar y filtrar” de la pestaña “Inicio”, luego seleccionar el tipo de orden alfabético 

deseado, ascendente o descendente.
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Automáticamente ordena la tabla conservando el orden de las filas
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2. Proteger la hoja para que no pueda ser modificada.

En la pestaña “Datos” dar clic en “Proteger Hoja”:
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Aparecerá una ventana, en la cual se sugiere ingresar una contraseña, se pueden digitar desde un carácter o número hasta complejas contraseñas.
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Luego, al intentar modificar, borrar o hacer cualquier cambio a la hoja de cálculo saldrá un aviso indicando que no se puede.

Para desproteger la hoja de cálculo se deben repetir los mismos pasos y se debe ingresar una contraseña válida, de lo contrario la hoja no se dejará modificar.
ACTIVIDAD 2
Siga atentamente los pasos relacionados a continuación:
1. Pegue en Excel el siguiente listado:

	Apellidos
	Nombre

	Aguirre Gil
	Angelica Vannesa

	anicharico bolaño
	Anderson alfonso

	arango Caicedo
	Stefania

	Arias Galvis
	Jairo Esteban

	Aristizabal Orozco
	Jessica Milena

	barbosa ramirez
	kevin fabian

	Bermudez Giraldo
	Luis Felipe

	calderon Cardona
	Jhonatan

	camacho bayona
	michael guillermo

	campo timana
	jhor Jackson

	cardona calderón
	jenny andrea

	CASANOVA NIPY
	FRANCY ELENA

	castaño álzate
	laura alejandra

	Diaz Cardona
	Daniel Felipe


2. Función Concatenar:

En este caso tenemos separados en columnas nombres y apellidos, vamos a suponer que necesitamos en una sola celda dicha información, por ejemplo:
Aguirre Gil Angelica Vannesa

Vamos a suponer que pegamos a partir de la celda A1, por lo que nos vamos a situar en la celda C2 para aplicar la primera función:

Damos clic en el botón de Insertar función Fx, y luego vamos a la categoría Texto, de allí damos doble clic en Concatenar:
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Aparecerá la ventana de argumentos de función.

En Texto 1 damos clic en A2.

En Texto 2 “ “, o damos espacio con la barra espaciadora.

En Texto 3 B2

En la parte inferior derecha se observa la vista preliminar de la función aplicada.
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Como tenemos celdas adyacentes podemos dar doble clic en el botón de llenado para completar el resto de filas:
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Veremos que se obtiene esto:
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3. Pegar como valores:

Al utilizar funciones texto siempre necesitaremos los datos de origen, ya que si los borramos vamos a afectar, en este caso a la función concatenar.

Para seleccionar una columna o fila de datos podemos dar clic en el primer dato y luego CTRL SHIFT y la flecha abajo (en este caso).

De esta manera seleccionamos muy fácil los nombres y apellidos concatenados.
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Luego, copiamos, ya sea con CTRL C o dando clic derecho a los datos y luego copiar, y en la misma celda C2, podemos dar clic derecho y luego en este icono.
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Ya pegados los datos como valores, no importa si borramos los datos de origen.

Además podemos corroborar que la función concatenar ya no existe, ya que al pegar como valores solo pega el datos que se el en la hoja de cálculo y no la función como tal.
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4. Pasar de minúsculas a mayúsculas en Excel:

Utilizamos la función =minusc(C2)
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a. Pasar de mayúsculas a minúsculas en Excel: Función =MAYUSC(D2).
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b. Nombre propio: para que los nombres tengan mayúscula inicial en el nombre y el apellido se puede utilizar la función =NOMPROPIO(E2)  esta función se puede aplicar el texto en mayúscula o en minúscula.
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Los nombres deben quedar de esta forma:
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