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Área Tecnología E informática  

Grado 7° 

Docente Hugo alex lemos lemos 

Tema Excel, programa para el manejo de operaciones matemáticas 

Estándar  Analizo el impacto de artefactos, procesos y sistemas tecnológicos en la solución de problemas 

y satisfacción de necesidades 

DBA 

.Derechos 

básicos de 

aprendizajes 

 En área de informática no se maneja este ítem 

Competencia Naturaleza y evolución de la tecnología  

Aprendizaje 

Introducir funciones 

Autosuma y funciones más frecuentes 

Insertar función 

Funciones de fecha y hora 

Funciones de texto 

Funciones de búsqueda 

Funciones financieras 

Otras funciones 

Controlar errores en funciones 

Enlazando y consolidando hojas de trabajo¿Qué son las hojas de cálculo? 

Aplicabilidad de las hojas de cálculo 

Hojas de cálculo existentes 

Situación 

actual 

Al abordar el tema los estudiantes tenían conocimiento y comprendieron de entrada muy bien la 

temática. 
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Evidencias de 

Aprendizaje. 

El estudiante maneja los conceptos sobre informática, tecnología, comunicación TIC, practica el cómo 

realizar operaciones matemáticas en Excel, pone en marcha nuevas técnicas para la utilización del Excel.   

Administración 

del tiempo 

Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades 

08 de junio 2020 26 de junio de 2020 

Momento 1: 

Momento 

exploración 

Conocimientos previos: 

¿Sabes que son las funciones en Excel? 

¿conoce la importancia de insertar una función en Excel? 

¿Qué beneficio traen tener conocimiento sobre las Funciones en Excel? 

Justifica tus respuesta 

Momento 2: 

Momento de 

estructuración 

FUNCIONES DE FECHA Y HORA 

De entre todo el conjunto de funciones, en este apartado estudiaremos las funciones dedicadas al 

tratamiento de fechas y horas. 

Estas son todas las posibles funciones ofrecidas por Excel. 

En varias funciones veremos que el argumento que se le pasa o el valor que nos devuelve es un "número 

de serie". Pues bien, Excel llama número de serie al número de días transcurridos desde el 0 de enero 

de 1900 hasta la fecha introducida, es decir, coge la fecha inicial del sistema como el día 0/1/1900 y, 

a partir de ahí, empieza a contar. En las funciones que tengan núm_de_serie como argumento, podremos 

poner un número o bien la referencia de una celda que contenga una fecha. 
 
 
 
 
 
 
 



MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL 
INSTITUCIÓN  EDUCATIVA NUESTRA SEÑORA DE LA CANDELARIA 

(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Señora de la Candelaria) 
Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolución 9086 

De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones  Departamentales 0179 de 1° de Abril de 2005 
y 002810 del 05 de Julio de 2013 

Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar, 
Educación Básica Primaria y Educación Media. 

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490-8 
Departamento del Chocó: Municipio de Bagadó 

 

FUNCIONES DE TEXTO 

Una hoja de cálculo está pensada para manejarse dentro del mundo de los números, pero Excel también 
tiene un conjunto de funciones específicas para la manipulación de texto.  Estas son todas las funciones de 
texto ofrecidas por Excel. 
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FUNCIONES DE BÚSQUEDA 

En una hoja de Excel es muy importante coger los datos correctos para trabajar con las fórmulas diseñadas. 
Por eso existe una agrupación de funciones específicas para realizar búsquedas de datos. 

Comprendamos qué es en sí una búsqueda. Cuando queremos encontrar alguna información de algo, no 
buscamos directamente por lo que buscamos pues lo desconocemos, sino que realizamos una búsqueda 
de una propiedad o algo similar que conocemos que puede tener lo que buscamos. Por ejemplo, si 
buscamos a una persona, describimos su aspecto físico; si buscamos el nº de teléfono de un restaurante, 
buscamos en la guía de teléfonos por el nombre del restaurante... Normalmente el dato que queremos 
encontrar no lo conocemos. Por eso, buscamos por otros datos que sí conocemos. 

Estas son las funciones disponibles en Excel para realizar búsquedas: 

FUNCIONES FINANCIERAS 

Excel es una de las herramientas más potentes para trabajar con información y cálculos financieros. Ofrece 
una amplia gama de funciones prediseñadas para crearte tu propia "caja de ahorros en casa". 

Todas estas funciones están agrupadas en la categoría de Financieras. 

Vamos a estudiar la amplia gama de funciones financieras que nos ofrece Excel: 
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OTRAS FUNCIONES 

Además de las funciones anteriormente mencionadas, existe un gran abanico de funciones de diferentes 
categorías que nos pueden ser de gran utilidad. 

En este capítulo veremos algunas de ellas clasificándolas por categorías. 
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Controlar errores en funciones 

Al igual que podíamos definir condiciones de validación para los datos, podemos controlar los errores en las 
fórmulas. Para corregirlos, necesitaremos, primero, localizarlos. 

Por ejemplo, al introducir una fórmula manualmente podemos cometer un error sintáctico como 
=PROMEDO(A1:A9), lo que provocaría que apareciese en la celda un error de tipo #¿NOMBRE?. 

Si pulsamos sobre la pestaña Formulas encontraremos el botón Comprobación de errores... dentro del grupo 
Auditoría de fórmulas 

Desde la pequeña flecha de la derecha podemos desplegar un menú, 
con opciones interesantes como localizar Referencias circulares. Si hay 
alguna, aparece su localización en el submenú. 

En este apartado vamos a ver la primera opción, Comprobación de 
errores..., que realiza la misma acción que pulsar directamente sobre el 

botón sin desplegar el menú. 

Aparece el cuadro de 
diálogo Comprobaciones 
de errores como el que 
vemos en la imagen donde 
nos informa del tipo de 
error que se ha detectado 
y, en ocasiones, nos ofrece 
una corrección.  

La parte más interesante 
es la descripción del error. 
Lo normal es que con ella 
sepamos cuál es el 

problema y, pulsando Modificar en la barra de fórmulas, la rectifiquemos manualmente. 

Con los botones Anterior y Siguiente podremos ir moviéndonos entre los errores del libro, si es que hay más 
de uno. 

Además, disponemos de herramientas útiles como la Ayuda sobre este error, u Omitir error, para dejar la 
fórmula tal y como está. 

El botón Mostrar pasos de cálculo... nos abre un cuadro de diálogo donde evalúa la fórmula y nos informa 
de dónde se encuentra el error, si es en el nombre de la función o si está en los parámetros de la fórmula. 

Otras herramientas de Auditoría de fórmulas 
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En la pestaña Fórmulas también hay disponibles otras opciones útiles. 

 

 

 

- Rastrear precedentes dibuja unas flechas indicando dónde están las celdas involucradas en la fórmula. 

- Rastrear dependientes dibuja flechas indicando a qué fórmula pertenece la celda seleccionada, si es que 
pertenece a alguna fórmula. 

También se pueden rastrear desde la opción Rastrear error del menú Comprobación de errores..... 

- Quitar flechas elimina las flechas indicativas de celdas creadas con Rastrear dependientes o Rastrear 
precedentes. 

- Evaluar fórmula Evaluar fórmula abre un cuadro de diálogo que muestra la fórmula de la celda activa y sus 
resultados. 

- La Ventana inspección permite hacer un seguimiento del valor de las celdas. 

ENLAZANDO Y CONSOLIDANDO HOJAS DE TRABAJO 

Video ilustrativo: 

https://youtu.be/IFgTteQWfww?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJM0jg393F7h 

Ya hemos visto cómo trabajar con datos y cómo trabajar con fórmulas. Es inevitable hablar de los conceptos 
enlazar y consolidar hojas. 

 Enlazar hojas de trabajo. 

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar fórmulas de varias hojas para combinas datos. Al 
enlazar hojas de trabajo estamos creando una dependencia de una con respecto a la otra, apareciendo así 
dos conceptos: 

- el libro de trabajo dependiente: es el que contiene las fórmulas. 

 

- el libro de trabajo fuente: es el que contiene los datos. 

https://youtu.be/IFgTteQWfww?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJM0jg393F7h
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La cuestión que debemos plantearnos antes de enlazar hojas de trabajo es si realmente nos hace falta 
complicarnos tanto o sencillamente podemos hacerlo todo en una misma hoja. 

No existe una respuesta genérica, dependerá de la envergadura de los datos y de las fórmulas, de si las 
hojas las van a utilizar varias personas, etc. 

Para crear un libro de trabajo dependiente debemos crear fórmulas de referencias externas, es decir 
fórmulas que hacen referencia a datos que se encuentran en una hoja externa a la que está la fórmula. 

 

Momento 3: 

Práctica 

Después de leer el texto favor realizar la siguientes actividades 

 Descargue el archivo - PRACTICA-FUNCIONES desde la plataforma de la  institución y 

realícelas, tómele una foto y las envía correo electrónico  

  

Momento 4: 

Transferencia 

-Preguntar: 

¿Qué diferencia hay entre realizar búsquedas de en tabla de Excel de forma manual o con funciones ? 

¿Explique porque es importante aplicar las funciones en Excel? 

Momento 

evaluación  

Docente: __________________________________________ 

Asignatura: ________________________________________ 

Grado: ________________________________________ 

Fecha: _________________________________________ 

Estudiante: _______________________________________ 

De acuerdo a lo leído contestar el siguiente cuestionario.  

Pregunta de selección múltiple con única respuesta, marque con una X la respuesta de tu preferencia. 

1. Si hacemos clic sobre el botón  de la Cinta de opciones... 

  a) Accederemos directamente al cuadro de diálogo Insertar función. 

  b) Insertamos una función de suma en la celda activa. 

  c) A y B son ciertas. 

javascript: void(0)
javascript: void(0)
javascript: void(0)
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  d) A y B son falsas. 

2. Para introducir una función en nuestra hoja de cálculo: 

  a) Desde la pestaña Fórmulas accederemos al botón Insertar función. 

  b) Desde la pestaña Fórmulas accederemos a cada categoría de funciones 

(financieras, lógicas, etc.) para introducir la que necesitemos. 

  c) Escribimos la función directamente en la celda. 

  d) Todas las respuestas son ciertas. 

3. Las fórmulas... 

  a) Se pueden anidar, de forma que haya una dentro de otra, por ejemplo: 

=SUMA(A1:A2;SUMA(A2:B2)). 

  b) Se pueden combinar mediante operadores, por ejemplo: =SUMA(A1:A2) + 

SUMA(B1:B2). 

  c) A y B son ciertas. 

  d) A y B son falsas. 

4. De las siguientes fórmulas, ¿cuál NO es correcta? 

  a) =SUMA(A1:F5) 

  b) =B23/SUMA(A1:B5) 

  c) =MAXIMO(A1:D5) 

  d) =PROMEDIO(A1:B5;D1:E5) 

5. Si queremos sumar el rango A1:B3: 

  a) La función correcta será =SUMA(A1:B3) 

  b) La función correcta será =+(A1:B3) 

  c) A y B son ciertas. 

  d) A y B son falsas. 
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6. Si queremos restar B1 de A1: 

  a) La función correcta será =RESTA(A1:B1) 

  b) La función correcta será =-(A1:B1) 

  c) La función correcta será =(A1-B1) 

  d) Todas son ciertas. 

7. En el cuadro de diálogo Insertar Función , ¿para qué sirve el 

enlace ? 

  a) Para mostrar el asistente que te ayuda a insertar la función que has 

seleccionado. 

  b) Para mostrar ayuda sobre qué operación realiza la función seleccionada y cuál 

es su sintaxis. 

  c) Te pone en contacto (a través de Internet) con el servicio técnico de Microsoft 

para ofrecerte de forma más detallada y precisa información sobre la función 

seleccionada. 

  d) Todas son falsas. 

8. La Función AHORA() , nos devuelve... 

  a) La fecha actual del sistema. 

  b) La hora actual del sistema. 

  c) Ambas son correctas. 

  d) Ninguna de las opciones anteriores. 

9. La Función SI() 

  a) Permite evaluar una sentencia o condición: Si se cumple una condición realiza 

una acción y si no realiza otra. 

  b) Devuelve los valores de las celdas cuyas operaciones lógicas tienen como 

resultado Verdadero. 
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  c) A y B son ciertas. 

  d) A y B son falsas. 

10. El control de errores en las funciones... 

  a) Corrige los fallos, al igual que el corrector ortográfico corrige los fallos en los 

datos literales. 

  b) Nos avisa de los fallos, pero no los corrige. 

  c) Posee herramientas para localizar primero el error y luego decidir si queremos 

modificarlo automáticamente u omitir el error. 

  d) Todas son falsas. 
 

Seguimiento 
Se está  pendiente de cómo avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las dificultades que presente 

en la temática.   
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