Computacion Basicall

Actividad integradora

Calculo de la nomina de una institucion educativa
(parte 1)

La ndmina quincenal de los docentes de una institucion
educativa se realiza en el libro de trabajo
G2IVEHumbertoDB.xlIsx, en el cual se vienen trabajando las
actividades de aprendizaje, por lo tanto, se describe el
procedimiento que tiene que realizar el estudiante para lograr
la elaboracidon de la hoja de calculo que sirve para la creacién
de la ndmina de los profesores, a la hoja de céalculo se le asigna
el nombre de ndmina docentes parte 1, en la cual se capturan
todos los datos de los profesores y los conceptos de percepcion
y descuentos, asi como, el sueldo liquido o total que recibe el
maestro a la quincena.
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Instrucciones para la creacion de la hoja de
calculo llamada nomina de docentes (parte 1)

1.- Abrir el libro de trabajo llamado G2IVEHumbertoDB.xlsx

2.- Insertar una nueva hoja de calculo y asignarle el nombre
de "ndmina docentes parte 1", ubicarla enseguida de la hoja de
calculo llamada ejemplo funciones hipotenusa, como se
muestra en la figura.

« o L ejemplo funciones hipotenusa Noémina docentes parte 1

3.- Para capturar toda la informacién de la hoja de calculo
llamada “ndmina docentes parte 1”, para ello ubicar la celda
“B2"” y digitar el titulo "ndmina quincenal del personal docente".

4.- Ubicar el puntero en la celda “"B3” y2 teclear “Periodo: 15
de marzo de 2010 al 31 de marzo de 2015, como se muestra
en la figura.

B3 ¥ f\ Periodo: 15 de abril de 2015 al 30 de abril de 2015

A B C | D | E| F

4
2 Nomina quincenal del personal docente
3 | |Periodo: 15 de abril de 2016 al 30 de abril de 2015
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5.- Enseguida escribir los encabezados de cada columna y para
ello seguir el orden que aparece en la siguiente tabla.

Celda Titulo de la columna
A4 No. empleado

B4 Nombre del empleado
C4 CURP

D4 Categoria

E4 Antigliedad

F4 Sueldo por hora

G4 Horas trabajadas

H4 Sueldo compactado

14 Quinquenio

J4 Compensacion actuacion
K4 Estimulo al personal

L4 Ayuda de despensa

M4 Material didactico

N4 Nivel de beca EDD

04 Estimulo EDD

P4 Percepcion total

Q4 Impuesto sobre la renta
R4 Prestaciones ISSSTE

S4 Servicio médico
T4 Cuota sindical
U4 Seguro retiro
V4 Descuentos total

W4 Sueldo liquido
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6.- Proceder a capturar la informacidn dentro de la hoja de
calculo llamada “ndmina docentes parte 1”, iniciar con la
columna de “numero de empleado”, “nombre de empleado”,
“"CURP” y “categoria”, para ello, teclear los datos de los 11
profesores que aparecen en la siguiente figura, en los lugares
correspondientes dentro de la hoja de calculo ndmina docentes

parte 1.

A B C D
1
2 | Nomina quincenal del personal docente
3 Periodo: 15 de abril de 2015 al 30 de abril de 2015
4 | No. Empleado| Nombre del empleado CURP Categoria
5 8003 Héctor Salgado Ibarra SAIH680927HDFZLNO7 Titular C
6 5683 David Escamilla Flores ESFD680912HTLZGMO03 Titular C
7 6439 Maritza Hernandez Calderon |HECM750713MDFCLNOS9 | Asociado A
8 8725 Antonio VVazquez Castillo VACAG690925HTLZDMO04 Titular A
9 9816 Ricardo Santoyo Lépez SALR611119HGDCLNO8 [ Asociado C
10 6712 Efrain Duque Guzman DUGE591209HTLZLMO02 Asociado B
1 1837 Daniel Herrera Solis HESD630718HTLZLN12 Titular B
12 8246 Verdnica Mujica Ortiz MUOV651118MDFCLNO03 Titular C
13 8267 Ruben Parra Rojas PARR740624HTLZLNG7 Asociado C
14 6432 Alejandro Grajeda Cruz GACAB801229HTLZLM54 Asociado B
15 7849 Natalia Romero Mendoza ROMN400510MTLZLMO05 Titular C

7.- Continuando con la captura de la informacién de los
maestros, proseguir a llenar las columnas de antigledad,
sueldo por hora y también la de horas trabajadas, con los datos
que aparecen en la siguiente imagen.

: A : G
3

4 | Antigiiedad | Sueldo por hora|Horas trabajadas
5 28 150.0 80

6 31 150.0 72

7 19 100.0 80

8 23 120.0 80

9 16 110.0 64

10 14 105.0 72

1 22 130.0 80

12 24 150.0 80

13 18 110.0 75

14 21 105.0 78

15 38 150.0 80
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8.- Para finalizar la captura de la informacién, dejar vacias
todas las demas columnas excepto la que se llama “nivel de
beca EDD”, es decir, teclear el nivel de beca que posee cada
maestro de la escuela, como se muestra en la imagen.
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9.- Continuando con la actividad integradora, realiza el
procedimiento paso a paso, que se describe enseguida, para
aplicar edicién y formato al contenido de la hoja de célculo
llamada “némina docentes parte 1”.

El titulo y subtitulo de la hoja de calculo “némina docentes
parte 17, ubicado en Ila celda "B2" y “C3”
correspondientemente, deben cubrir las siguientes
caracteristicas en lo referente a la alineacién, fuente, estilo y
color:

e En lo concerniente a la alineacién del titulo y subtitulo de
la hoja de célculo se aplica el procedimiento de combinar
y centrar, abarcando las columnas “A” hasta la "W" de su
fila "2"” y “"3” correspondientemente.

e El tipo de fuente debe ser verdana.

e El tamafo de la letra debe ser del nimero 14.
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e Aplicar el estilo de negritas al titulo de la hoja de célculo.

e El color de fondo o relleno del titulo de la hoja de célculo
debe ser amarillo claro.

e El color de la letra del titulo de la hoja de calculo es azul
marino.

e El titulo y subtitulo de la hoja de calculo llamada “ndmina
docentes parte 1” debe apreciarse como en la siguiente
imagen.

J K L M N

Nomina quincenal del personal docente
Periodo: 15 de abril de 2015 al 30 de abril de 2015

W =

10.- Continuando con el formato de la hoja de calculo ndmina
docentes parte 1, aplicar a los encabezados de columnas de la
“A” hasta la "W” las siguientes propiedades en lo referente a la
fuente, estilo, alineacién y color:

e El tipo de fuente debe ser Arial

e El tamafio de la letra es del nimero 12

e Aplicar el estilo de negritas a los encabezados de las
columnas

e En lo referente a la alineacidn se elige el centrado para los
encabezados de columnas

e El color de fondo o relleno de los encabezados de
columnas debe ser azul claro.

e El color de la letra de los encabezados de columnas debe
ser azul marino.

11.- Debido a que existen muchas columnas en la hoja de
calculo “nédmina docentes parte 1”, darle una orientacion
horizontal o vertical de acuerdo al tamafho del contenido que
tienen, para ello, seguir las instrucciones que aparecen en la
siguiente tabla.
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Celda Titulo de la columna Orientacion

A4 No. empleado Vertical
B4 Nombre del empleado  Horizontal
C4 CURP Horizontal
D4 Categoria Horizontal
E4 Antigluedad Vertical
F4 Sueldo por hora Vertical
G4 Horas trabajadas Vertical
H4 Sueldo compactado Vertical
14 Quinquenio Vertical
14 Compensacion actuacion Vertical
K4 Estimulo al personal Vertical
L4 Ayuda de despensa Vertical
M4  Material didactico Vertical
N4 Nivel de beca EDD Vertical
04 Estimulo EDD Vertical
P4 Percepcién total Vertical

Q4 Impuesto sobre la renta Vertical
R4 Prestaciones ISSSTE Vertical

S4 Servicio médico Vertical
T4 Cuota sindical Vertical
U4 Seguro retiro Vertical
V4 Descuentos total Vertical

W4  Sueldo liquido Vertical
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Una vez aplicada la edicién y formato a los encabezados de
columnas debe observarse como en la siguiente imagen.

A B C D E F 6 H | J KLMNOPQRSTUVW

Nomina quincenal del personal docente
Periodo: 15 de abril de 2015 al 30 de abril de 2015
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12.- En lo que respecta al contenido de las columnas de la “"A”
hasta la "W"” que abarcan las celdas "A5” hasta la "W15"” deben
tener las siguientes caracteristicas:

e El tipo de fuente debe ser Arial
e El tamano de la letra debe ser del valor 11

En lo correspondiente al tipo de dato de cada columna se indica
en la siguiente tabla, haciendo mencién que el formato
numeérico cuenta con una parte entera y una decimal, asi
mismo, la alineacion de cada columna se indica en la tabla.

Titulo de la Tipo de

Celda columna dato Decimales Alineacion
A4 No. empleado Numérico O Centrada
B4 Nombre = del Texto Izquierda

empleado



c4
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14
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CURP Texto
Categoria Texto
Antigledad Numérico 0
Sueldo por Moneda 2
hora

Horas , .
trabajadas Numerico)0
Sueldo Moneda 2
compactado

Quinquenio Moneda 2
Compe_r,\sacmn Moneda 2
actuacion

Estimulo al Moneda 2
personal

Ayuda de Moneda 2
despensa

Material

didactico Moneda |2
Nivel de beca NUME&rico 0
EDD

Estimulo EDD Moneda 2
Percepcion Moneda 2
total

Impuesto Moneda 2
sobre la renta
Prestaciones

ISSSTE Moneda 2
Se,rv_|C|o Moneda 2
medico

Cuota sindical Moneda 2
Seguro retiro Moneda 2

Izquierda
Centrada
Centrada

Derecha
Centrada

Derecha
Derecha

Derecha
Derecha
Derecha
Derecha

Centrada
Derecha

Derecha
Derecha
Derecha

Derecha

Derecha
Derecha
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V4 Descuentos Moneda 2 Derecha
total
W4  Sueldo liquido Moneda 2 Derecha

Una vez aplicado el formato al contenido de la hoja de calculo
“ndmina docentes parte 1” debe observarse como en la

siguiente figura.

A B C D E| F [6|H|I|J|K|L| MNO|P|Q|R|S|T|U|V|W
1
2 Nomina quincenal del personal docente
3 Periodo: 15 de abril de 2015 al 30 de abril de 2015
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5 [8003 |Héctor Salgado Ibarra SAIH680927HDFZLNO7 Titular C | 28 | 150.00{ 80 5
6 5683 |David Escamilla Flores ESFD680912HTLZGMO3 Titular C | 31 150.00{ 72 3
7 |6439|Maritza Hernandez Calderén |HECM750713MDFCLNQ9 | Asociado A | 19 |100.00| 80 1
8 8725)|Antonio Vazquez Castillo  |VACA690925HTLZDM04 Titular A | 23 | 120.00{ 80 3
9 |9816|Ricardo Santoyo Lépez SALR611119HGDCLNO8 | Asociado C | 16 [110.00| 64 2
10 |6712|Efrain Dugue Guzman DUGE591209HTLZLMO2 | Asociado B | 14 | 105.00{ 72 1
11 [1837|Daniel Herrera Solis HESD630718HTLZLN12 Titular B | 22 | 130.00] 80 0
12 | 8246 |Verdnica Mujica Ortiz MUOV651118MDFCLNO3 |  Titular C | 24 [ 150.00{ 80 4
13 |8267 |Ruben Parra Rojas PARR740624HTLZLN67 | Asociado C | 18 [ 110.00{ 75 4
14 6432 |Alejandro Grajeda Cruz GACAB01229HTLZLM54 | Asociado B | 21 [105.00) 78 3
15 | 7849 [Natalia Romero Mendoza ROMN400510MTLZLMO5 | Titular C | 38 [150.00| 80 5

13.- Finalizando con el formato de esta hoja de céalculo llamada
“ndmina docentes parte 1”, aplicar bordes a los encabezados
de columna localizados en la fila "4"” de las columnas “"A” hasta
la “W”, asi como a las celdas que contienen los datos de los
profesores, que abarcan de la celda “"A5” hasta "“W15"”. Una vez
terminado el formato de la hoja de calculo llamada “ndmina
docentes parte 1” debe tener una apariencia como se muestra
en la imagen a continuacidn.
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A B C D E| F |G| W) |K|[L|[M|N[O|P|GQ|R|S|T|U
1
2 Noémina quincenal del personal docente
3 Periodo: 15 de abril de 2015 al 30 de abril de 2015
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5 8003 [Héctor Salgado Ibarra SAIH680927HDFZLNO7 Titular C | 28 | 150.00| 80 5
6 | 5683 |David Escamilla Flores ESFD680912HTLZGMO03 Titular C [ 31 1150.00{ 72 3
7 |6439|Maritza Hernandez Calderén [HECM750713MDFCLNO9 | Asociado A | 19 |100.00| 80 1
8 |8725|Antonio Vazquez Castillo VACAB90925HTLZDM04 Titular A | 23 | 120.00{ 80 3
9 |9816|Ricardo Santoyo Lépez SALR611119HGDCLNO08 | Asociado C | 16 | 110.00{ 64 2
10 |6712|Efrain Duque Guzman DUGE591209HTLZLM02 | Asociado B | 14 [105.00) 72 1
11 |1837 |Daniel Herrera Solis HESD630718HTLZLN12 Titular B [ 22 |1 130.00{ 80 0
12 18246 [Verdnica Mujica Ortiz MUOV651118MDFCLNO3 Titular C | 24 | 150.00{ 80 4
13 | 8267 |[Ruben Parra Rojas PARR740624HTLZLN67 | Asociado C | 18 | 110.00{ 75 4
14 16432 |Alejandro Grajeda Cruz GACAB801229HTLZLM54 | Asociado B | 21 |105.00{ 78 3
15 | 7849 [Natalia Romero Mendoza ROMN400510MTLZLMO05 Titular C | 38 | 150.00 80 5

Calculo de la nomina de una institucion
educativa (parte 2)

Continuando con la actividad integradora parte 2, primero se
copia la hoja de calculo llamada “ndmina docentes parte 1” a
una nueva y se le asigna el nombre de “ndmina docentes parte
2", y en ella se comienzan a realizar los calculos para obtener
los conceptos de percepciones con base a los datos capturados
previamente, esto se hace con la aplicacion de algunas
formulas y tomando el porcentaje correspondiente para cada
rubro. De la misma forma proceder a calcular los valores de
descuentos de los maestros, una vez obtenido el valor de la
percepcion total y el descuento total se va a realizar el céalculo
del sueldo liquido, es decir, lo que el profesor recibe integro a
la quincena. Completar esta etapa aplicando algunas funciones,
por ejemplo, se obtiene la sumatoria de todos los sueldos de
los profesores, el promedio del valor del sueldo por hora, asi
como, el valor maximo y minimo del sueldo compactado.
Enseguida se mencionan las instrucciones que debe llevar a
cabo el estudiante para la realizacion de la actividad
integradora parte 2, en la hoja de calculo llamada “némina de
docentes parte 2".
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Instrucciones para la elaboracion de formulas y
funciones de la hoja de calculo llamada ndmina
docentes parte 2

1.- Proceder a copiar la hoja de calculo llamada “ndémina
docentes parte 1” a una nueva y se le cambia el "nombre a
nomina docentes parte 2”, como se muestra en la siguiente
figura.

4« » .. | Nomina docentes parte 1 Nomina docentes parte 2

2.- Empezar con los célculos, para ello, ubicar la celda “H5”, en
esta posicidn escribir la férmula para obtener el sueldo
compactado del profesor, es importante saber que el sueldo
compactado es igual al sueldo por hora multiplicado por las
horas trabajadas, una vez escrita la formula, se procede a
copiarla al rango de celdas de “H6:H15", el resultado debe
observarse como en la siguiente figura.
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95.00| 78 7410.00|
124.50| 80 9960.00|
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e

3.- Ubicar la celda I5, en esta posicidon escribir la férmula para
obtener el quinquenio del profesor, es decir, su percepcidén por
el nimero de anos trabajados en la institucion educativa. El
quinquenio es igual al producto del sueldo compactado por la
antigliedad y multiplicado por un factor del 2.06 %, una vez
escrita la formula, se procede a copiar al rango de celdas de
“"16:115”. El resultado se observa en la imagen.

4.- Ubicar la celda “15”, en esta posicidn escribir la formula para
obtener la compensacién por actuacion y es igual al 4% del
sueldo compactado; una vez escrita la férmula, se procede a
copiarla al rango de celdas de “]6:]15”. El resultado se observa
en la imagen.

5.- Ubicar la celda “K5”, en esta posicion escribir la féormula
para obtener el estimulo al personal y es igual al 2% del sueldo
compactado, una vez escrita la formula, se procede a copiarla
al rango de celdas de “K6:K15"”. El resultado se observa en la
imagen.

6.- Ubicar la celda “L5"”, en esta posicién escribir la formula
para obtener la ayuda de despensa y es igual al 2.75 % del
sueldo compactado, una vez escrita la formula, se procede a
copiarla al rango de celdas de “"L6:L15". El resultado se observa
en la imagen.

Compensacion actuaclon
Estimulo al personal
Ayuda de despensa

Quinquenlo

6.921.601 480.00|240.00|330.00
6.896.88| 432.00|216.00|297.00
3.131.20| 320.00|160.00|220.00
4,548 48| 384.00(192.00|264.00
2.320.38| 281.60|140.80| 193.60
2.180.30| 302.40|151.20(207.90
4.713.28| 416.00(208.00|286.00
5.932.80| 480.00|240.00|330.00
3.059.10| 330.00|165.00|226.88
3.542.99| 327.60]|163.80|225.23
9.393.60| 480.00|240.00|330.00
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7.- Ubicar la celda “M5”, en esta posicidn escribir la férmula
para obtener la percepcion para material didactico y es igual al
2.5% del sueldo compactado; una vez escrita la formula, se
procede a copiarla al rango de celdas de "M6:M15”. El resultado
se observa en la imagen.

8.- Ubicar la celda “O5”, en esta posicidn escribir la formula
para obtener el estimulo EDD, es decir, una beca al desempefo
docente, y es igual al producto del nivel de beca EDD (que
oscila entre el valor de 1 y 5 y se indica en la columna N) por
el salario minimo mensual, que hoy en dia tiene un valor de
$2301, una vez escrita la formula, se procede a copiarla al
rango de celdas de “"06:015". El resultado se observa en la
imagen.

9.- Ubicar la celda “P5”, en esta posicion escribir la formula
para obtener la percepcion total del docente y es igual a la
suma de los siguientes conceptos: sueldo compactado,
quinquenio, compensaciéon por actuacién, estimulo al personal,
ayuda de despensa, material didactico y estimulo EDD, una vez
escrita la féormula, se procede a copiarla al rango de celdas de
“P6:P15". El resultado se observa en la imagen.
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240.00| 3 6.903.00|22.131.48
176.00| 2 4 602.00|14.754 .38
189.00| 1 2.301.00]12.891.80
260.00( O 0.00|16.283.28
300.00| 4 9.204.00| 258.486.80
206.25| 4 9.204.00|21.441.23
204 75| 3 6.903.00( 19.557 .37
300.00] 5 |11.505.00|34.248.60
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10.- En este momento comenzar a calcular la parte triste del
sueldo de un profesor, es decir, los descuentos que se le
aplican, empezar por el impuesto sobre la renta (ISR), ubicar
la celda “Q5”, en esta posicidn escribir la férmula para obtener
el ISR, y es igual a la percepcidn total multiplicada por el factor
de 21%, una vez escrita la formula, se procede a copiarla al
rango de celdas de “"Q6:Q15”. El resultado se observa en la
imagen.

11.- Ubicar la celda “R5”, en esta posicién escribir la formula
para calcular el descuento llamado prestaciones ISSSTE, y es
igual al producto del sueldo compactado por el factor del 4.4%,
una vez escrita la formula, se procede a copiarla al rango de
celdas de "R6:R15". El resultado se observa en la imagen.

12.- Ubicar la celda “S5”, en esta posicidn escribir la formula
para calcular el descuento llamado servicio médico, y es igual
al producto del sueldo compactado por el factor del 3.9%, una
vez escrita la formula, se procede a copiarla al rango de celdas
de “S6:515". El resultado se observa en la imagen.

13.- Ubicar la celda “T5”, en esta posicidon escribir la formula
para calcular el descuento llamado cuota sindical, y es igual al
producto del sueldo compactado por el factor del 1%, una vez
escrita la formula, se procede a copiarla al rango de celdas de
“T6:T15". El resultado se observa en la imagen.
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4 647 61|1422 40| 374.40 96_00
3.098. 42| 309.76| 274 56 7040
2.707.28| 332.64| 294 84 75. 60
3.419.49|457.60|405. 60| 104_00
5.982 23| 528.001468.00] 120_00
4 502.66| 363.00| 321.75 82.50
4 107.05| 360.36| 31941 81.90
7.192 21| 528.00|468.00 120.00_

14.- Ubicar la celda “U5”, en esta posicién escribir la formula
para calcular el descuento llamado seguro de retiro, y es igual
al producto del sueldo compactado por el factor del .07%, una
vez escrita la formula, se procede a copiarla al rango de celdas
de “U6:U15". El resultado se observa en la imagen.

15.- Ubicar la celda V5, en esta posicidn escribir la formula para
obtener el descuento total del docente y es igual a la suma de
los siguientes codigos de descuentos: Impuesto Sobre
la Renta, prestaciones ISSSTE, servicio médico, cuota sindical,
y seguro de retiro, una vez escrita la férmula, se procede a
copiarla al rango de celdas de “V6:V15”. El resultado se
observa en la imagen.



Computacién Basicall

16.- Para terminar la aplicacion de formulas ubicar la celda
“W5”, en esta posicion escribir la formula para calcular el
sueldo liquido, es decir, lo que recibe el maestro a la quincena,
para obtenerlo basta restarle al concepto de percepcion total el
valor del cédigo de descuentos total, una vez escrita la férmula,
se procede a copiarla al rango de celdas de “W6:W15"”. El
resultado se observa en la imagen.

Descuentos total

Seguro retlro
Sueldo liquido

8.40
7.56
5.60
6.72
4.93

7.797.49
6.433.08
3.759.36
5.547 .13
3.758.07

23
19
10.572.84
16.584 35
10.996.32

w|w
o |~
- o
o |=
Ola

529

3.415.65

9.476.15

7.28

4.393.97

11.889_31

8.40

7.106.63

21.380.17

578

5.275.68

16.165.54

hedl3

4.874.45

14.682.92

8.40

8.316.61

25.931.99

17.- Empezar la insercién de las funciones dentro de la hoja de
calculo llamada “ndmina docentes parte 2”, para ello, ubicar la
celda "W16"”, en esta posicidn escribir la funcidon para obtener
la sumatoria de los sueldos de los docentes, como en la
siguiente imagen.

18.- Al contenido de la celda W16 aplicarle el formato siguiente:
letra tipo Arial, de tamafio 11, y negritas, como se ve en la
siguiente imagen.

19.- Teclear el titulo "Némina total=", en las celdas “U16" y
"WV16”, como en la siguiente imagen.
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20.- Al contenido de las celdas "U16” y "V16"” aplicarle el
siguiente formato: combinar y centrar, letra tipo Arial, de
tamano 11, y negritas, como se ve en la siguiente imagen.

Seguro retiro
Descuentos total
Sueldo liquido

8.40| 7,797 .49 23.979.11
7.56|6.433.08 19.381.80
5.60]3,759.36 10,572.84
6.72(5.547.13 16,584 .35
4.93)3,758.07 10,996.32
5.29(3.415.65 9.476.15
7.28(4,393.97 11,889.31
8.40|7.,106.63 21,380.17
5.78|5,275.68 16.165.54
573|4.874.45 14,682.92

8.40)|8.316.61 25.931.99
Nomina total =| 181,040.50

21.- Ubicar la celda “F16”, en esta posicion escribir la funcion
para obtener el promedio del sueldo por hora de los docentes,
como se observa en la siguiente imagen.

22.- Al contenido de la celda “F16"” aplicar el formato siguiente:
letra tipo Arial, de tamafio 11, y negritas, como se ve en la
siguiente imagen.

23.- Teclear el titulo promedio del “sueldo por hora =", en las
celdas "C16”, "D16” y "E16”, como en la siguiente imagen.



Computacion Basicall

24.- Al contenido de las celdas C16, D16 y E16 aplicar el
siguiente formato: combinar y centrar, letra tipo Arial, de
tamano 11, y negritas, como se ve en la siguiente imagen.

o

w| ®

S |& T

25| &

U [ E

o o |8 o

g o g o

Sy o o

o B |8 o

1 3 |s| 3

RP Categoria (< | » |=x Z]
JFZLNO7 Titular C 28 [150.00| 80 | 12,000.00
TLZGMO3 Titular C 311150.00( 72 [ 10,800.00
ADFCLNO09 Asociado A | 19| 100.00| 80 | 8,000.00
TLZDMO04 Titular A 231120.00| 80 | 9,600.00
GDCLNO08 Asociado C | 16 |110.00| 64 | 7,040.00
ITLZLMO02 Asociado B | 14 |105.00| 72 | 7.560.00
TLZLN12 Titular B 22 (130.00| 80 (10,400.00
ADFCLNO03 Titular C 24 (150.00| 80 [ 12,000.00
TLZLNG67 Asociado C | 18 |110.00| 75 | 8,250.00
ITLZLM54 Asociado B | 21 (105.00{ 78 | 8,190.00
ATLZLMO05 Titular C 38 | 150.00( 80 | 12,000.00

Promedio del sueldo por hora = 125.45

25.- Ubicar la celda “H17”, en esta posicidon escribir la funcion
para obtener el maximo sueldo compactado de los docentes.

26.- Al contenido de la celda "H17"” aplicar el formato siguiente:
letra tipo Arial, de tamafo 11, y negritas.

n

27.- Teclear el titulo sueldo “compactado maximo =", en las
celdas “D17”, “E17”, “F17" y “"G17".

28.- Al contenido de las celdas “"D17”, “E17”, “F17" y “G17”
aplicar el siguiente formato: combinar y centrar, letra tipo Arial,
de tamafio 11, y negritas, como se ve en la siguiente imagen.
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29.- Para insertar la ultima funcidn, ubicar la celda "H18"”, en
esta posicidn escribir la funcion para obtener el minimo sueldo
compactado de los docentes.

30.- Al contenido de la celda "H18" aplicar el formato siguiente:
letra tipo Arial, de tamafio 11, y negritas.

n

31.- Teclear el titulo sueldo “compactado minimo =", en las
celdas "D18”, “"E18”, "F18" y “"G18".

32.- Al contenido de las celdas "D18”, “E18”, "F18” y “"G18”
aplicar el siguiente formato: combinar y centrar, letra tipo Arial,
de tamafio 11, y negritas, como se ve en la siguiente imagen.

o

o || =

2 B =

= — =

< o = =3

g = g o

= = o

= = = =

£E| 5 |S| 3

CURP Categoria | < @ == [
SAIHG680927HDFZLMNO7 Titular C 28 | 150.00| 80 | 12.000.00
ESFD680912HTLZGMO3 Titular C 31 | 150.00| 72 | 10.800.00
HECM750713MDFCLNOS Asociado A 19 | 100.00| 80 8.000.00
VACAGBI0925HTLZDMO4 Titular A 23 | 120.00| 80 9.600.00
SALR611119HGDCLNO0S Asociado C 16 | 110.00| 64 7.040.00
DUGES91209HTLZLMO2Z Asociado B 14 | 105.00| 72 7.560.00
HESDG30718HTLZLN12 Titular B 22 |130.00| 80 | 10.400.00
MUOVES51118MDFCLNO3 Titular C 24 |150.00| 80 | 12.000.00
PARR740624HTLZLNG7Y Asociado C 18 | 110.00| 75 8.250.00
GACASB01229HTLZLMS4 Asociado B 21 | 105.00| 78 8.190.00
ROMMN400510MTLZLMOS Titular C 38 | 150.00| 80 | 12.000.00

Promedio del sueldo por hora = 125.45
Sueldo compactado maximo = 12,000.00
|Sueldo compactado minimo =| 7,040.00
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Elaboracion de una grafica de columnas de
la nomina de una institucion educativa
(parte 3)

Continuando con la actividad integradora parte 3, y analizando
la informacidn capturada y calculada por medio de las formulas
y funciones, se debe realizar una buena grafica de columnas
que tome en cuenta el numero del empleado en el eje
horizontal y el sueldo liquido en el eje vertical, con ello,
lograremos mostrar la percepcidon total quincenal de cada
docente, y a través de ello, conocer que profesor es el que tiene
el mejor sueldo. La grafica resultante se debe colocar en el libro
de trabajo que tiene el proyecto y en una nueva hoja de calculo
que lleva por nombre “grafica ndmina docentes parte 3”.
Enseguida se mencionan las instrucciones que debe llevar a
cabo el estudiante para la realizacion de la actividad
integradora parte 3, tomando como base la hoja de calculo
llamada “némina de docentes parte 2”.

Instrucciones para la elaboracion de una grafica
de columnas de la hoja de calculo llamada nomina
docentes parte 2

Enseguida se inicia a construir una grafica del tipo columnas,
tomando como base la informacidn contenida en la hoja de
calculo llamada “ndmina docentes parte 2” del libro de
“trabajo G2IVEHumbertoDB.xlIsx”, el objetivo a cumplir con la
elaboracién de la grafica es ubicar de manera grafica a los
profesores con mejor sueldo dentro de la institucion educativa.
A continuacion, se describen paso a paso los requerimientos
para crear la grafica.

Requerimientos para la creacidon de una grafica del tipo
columnas para representar los sueldos de los docentes.

1.- Abrir el libro de trabajo llamado "G2IVEHumbertoDB.xIsx".
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2.- Ubicar la hoja de calculo titulada “némina docentes parte
2",

4« » .. | Nomina docentes parte 1 Nomina docentes parte 2

3.- Colocar la celda activa en “W5”.

4.- Seleccionar el rango de celdas “W5:W15”, y "A5:A15"”, la
columna “"W” contiene el sueldo liquido o total de cada docente
de la institucion educativa. La columna “A” corresponde a la
categoria de datos, es decir, el nimero de los empleados
docentes, mientras que la columna “G” contiene el valor de
cada elemento del sueldo, como se muestra en la siguiente

figura.
| A | g | W
1
> ina quincenal del personal doc
; de abril de 2015 al 30 de ab
g 3
b g
ot =
7 S
o 3
4 2 | Nombre del empleado (7}
5 ||.8003||Héctor Salgado Ibarra 2397911
6 |5683|David Escamilla Flores 19,381.80
7 |6439 |Maritza Hernandez Calderdn 10,572 84
8 |8725|Antonio Vazquez Castillo 16,584 35
9 |9816|Ricardo Santoyo Lépez 10,996.32
10 | 6712 |Efrain Duque Guzman 9476.15
11| 1837 |Daniel Herrera Solis 11,889.31
12 | 8246 |Veronica Mujica Ortiz 21,380.17
13 | 8267 |Ruben Parra Rojas 16,165.54
14| 6432 |Alejandro Grajeda Cruz 14,682 92
15 | 7849 [Natalia Romero Mendoza 2593199
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5.- Seleccionar la cinta de opciones de insertar.
6.- Elegir el tipo de grafico columnas en la seccién graficos.

7.- Del menu desplegable seleccionar columna en 2-D,
agrupadas, como se muestra en la figura.

 Eae-Ad T8 2l A T

Columna en 2-D

r Linea Colut

M A ER e e

Columna agrupada

Co
Permite usar este tipo de grafico para:
» Comparar los valores entre algunas
categorias.

8.- Automaticamente, al momento de seleccionar el tipo de
grafico columnas agrupadas, aparece la grafica de némina
docentes, como se muestra en la imagen.

Titulo del grafico
30000

25000

20000

15000
10000
=it B
i . I
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

HSeriesl M Series2

o
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Se logra una presentacion preliminar de la grafica que se desea
construir, en este caso se muestran series de datos en la
grafica, de las cuales se eliminan posteriormente algunas de
ellas, la presentacidon preliminar sirve para ver si estd correcto
o posiblemente regresar a corregir la seleccion del rango de
celdas que forman el grafico.

9.- Cuando se tiene la grafica de la ndmina de los docentes en
la hoja de calculo con los datos, aparecen en el menu principal
dos opciones: disefo y formato, las cuales permiten entrar en
sus correspondientes cintas de opciones para especificar
parametros de la grafica. Comenzando por verificar el rango de
datos de la grafica, para ello, entrar en la cinta de opciones de
disefio y dar un clic en el icono de seleccionar datos, como se
muestra en la figura.

H % RV (] 5 GAVEHDBintegradoraactualizada2015xisk - Excel ~ HERRAMIENTASDEGRAFICOS ? B - 0 X
IR@IT] INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DISENO  FORMATO Iniciar sesion

& | E N | I

‘iz‘i,vvli“‘
Agregar elemento Disefio ~ Cambiar ”‘[““M“‘l““ J;.il\‘!!i,ﬁ‘i‘i“ WAL [ Cambiar entre Seleccionar  Cambiartipo  Mover
degraficov  répido~ colores~ filasy columnas  datos degréfico  gréfico

Disenos de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacion A

10.Verificar dos condiciones del grafico, primeramente, el
rango de celdas, con ello se indica la seccidn de datos que esta
seleccionada para la realizacion del grafico, en este caso, el
rango “W5:W15”. Por lo tanto, borrar la serie “1” del lado
izquierdo, quedando solamente la serie “2”.

En la seccion derecha de la categoria de datos, editar para
seleccionar la columna (A5:A15), la cual corresponde a los
nimeros de empleados docentes, como se muestra en la
imagen.
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‘Seleccionar origen de datos ?

Rango de datos del grafico: | ='Némina docentes parte 21SASS:SAS1S, Nomina docentes parte 2SWss | E|

_ -

[ | [&] Cambiar fila/columna | ]"‘

Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)
7] Agregar | [ Modificar | X Quitar | « = I 7 Editar l
Series2 3003 A
5683
6439
8725
9816 v
Celdas ocultas y vacias Aceptar Cancelar

En el eje horizontal o de las X queda la categoria del nimero
de empleado, mientras que en el eje vertical o Y aparece el
valor del sueldo liquido o total.

11.- En esta seccién se indican varios paradmetros para lograr
una presentacidon adecuada de la grafica, comenzando por los
correspondientes a titulos. Entrar a la cinta de opciones de
disefio del grafico de “ndmina docentes”, en especifico a la
seccién de “disefios de grafico”, y dar un clic en el icono de
agregar elemento de gréfico.

HO® @ R&@Y i @ [ 5 GIVEHDBintegradoraactualizada2015uisx-Excel  HERRAMIENTASDEGRAFICOS ? B - 0 X
JR@RO] INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DISENO  FORMATO Iniciar sesion

(I - — s
) Y e R Ly e ‘ Nfa F @
I+ il ° “| “II !;li;.\l‘!' (B [ " II y
Agregar elemento Disefio ~ Cambiar | ! M{I' M “ll\'l[”i”l“l B § ALl - Cambiarentre Seleccionar  Cambiartipo  Mover
degréficor  rdpido~ colores~' ' filasy columnas ~ datos degrifico  gréfico
Disefios de gréfico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacion A
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12.- Aparecen opciones del menu contextual del titulo del
grafico, de las cuales seleccionar la que se coloca encima del
grafico, como se muestra en la figura.

o e —icce suna
I%—: & e® I ‘ Y ld i) I
= TR I (N
Agregar elemento Disefio  Cambiar | ! J"'J'“'“ I i ,'| il 1| i i |l =gddy
de gréfico - rapido -~  colores -
Ejes Estilos de disefio

Titulos de gjes

Titulo del grafico =3
Uﬂﬂl Ninguno

Etiquetas de datos

TRt ghr i |[ﬂm Encima del grafico

mm Superpuesto centrado

Mas opciones del titulo...

Barras de error

Lineas de la cuadricula

BEEREBEES

v Yy v v v v v v

Leyenda

13.- En este momento aparece en el area del grafico un cuadro
de texto cuyo contenido dice “titulo del grafico”, lo que indica
que esta lista para recibir informacion, por lo cual, teclear como
titulo “Nomina quincenal del personal docente”, el cual se va
mostrando en la barra de férmulas, al terminar de digitarlo dar
un clic en la tecla enter, y en la grafica se coloca el titulo
correspondiente.

14.- A continuacidén, se coloca el titulo al eje x de la grafica de
nomina de docentes, por lo cual, entrar a la cinta de opciones
de disefno del grafico, en especifico a la “seccidon de disefios de
graficos”, y dar un clic en el icono “agregar elemento de
grafico”, seleccionar “titulos de ejes” y aparecen dos opciones
del menu contextual, de las cuales seleccionamos la que dice
horizontal primario, como se muestra en la figura.
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1L @7 e,

Agregar elemento Disefic  Cambiar “"'””"“l : |||[|i i| 1| |‘ tiiidsid
de graficor  rapido~ colores~

ilh. Ejes » Estilos de disefio

Idh Titulos de ejes » A

= l[ﬂﬂ] Horizontal primario

dh Titulo del grafico » =

s de 5 » = : . i

i Etiquetas de dato [[ﬂm Vertical primario

Idh Tabla de datos »

lly Barras de error > Mas opciones de titulo de gjes...

15.- En este momento aparece en el area del grafico un cuadro
de texto cuyo contenido dice “titulo del eje”, lo que indica que
esta lista para recibir informacion, por lo cual, teclear como
titulo "Numero de empleado”, el cual se va mostrando en la
barra de férmulas, al terminar de digitarlo dar un clic en la tecla
enter, y en la grafica se coloca el titulo del eje x.

16.- A continuacién, se coloca el titulo al eje Y de la grafica de
“ndmina docentes”, por lo cual, entrar a la cinta de opciones de
“disefio del grafico”, en especifico a la seccion de “disefios de
graficos”, y dar un clic en el icono “agregar elemento de
grafico”, seleccionar “titulos de ejes” y aparecen dos opciones
del menu contextual, de las cuales seleccionar la que dice
“vertical primario”, como se muestra en la figura.

ARCHIVO piVi{e{e] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS

l-'|- Iﬂ['um 0:0 = e ‘ pr==oai

- ";lilli!’
Agregar elemento Disefio  Cambiar | ~ '“‘dﬁ”‘“’“ l'l , il ||| =4
de graficor  répido~ colores~

ifh Ejes b Estilos de disefio

Idh Titulos de ejes »

= [[ﬂ[[] Horizontal primario

dh Titulo del grafico 3 =

i Etiquetas de datos » | - , e

i Enquetas tleato Oflm | Vertical primario

Idh Tabla de datos ¥

il Barras de error N Mas opciones de titulo de gjes.



Computacion Basicall

17.- En este momento aparece en el area del grafico un cuadro
de texto cuyo contenido dice titulo del eje, lo que indica que
esta lista para recibir informacion, por lo cual, teclear como
titulo Sueldo Liquido, el cual se va mostrando en la barra de
formulas, al terminar de digitarlo damos un clic en la tecla
enter, y en la grafica se coloca el titulo del eje vy.

18.- La leyenda es un cuadro de referencia que ayuda en
ocasiones para representar los valores del eje x de una manera
sencilla y explicativa, sin embargo, en esta ocasion, no es de
gran utilidad su activacion, por lo tanto, se deshabilita. Para
eliminar la leyenda entrar a la cinta de opciones de diseno del
grafico, en especifico a la seccidén de disefios de graficos, y dar
un clic en el icono agregar elemento de grafico, y dar un clic en
el icono leyenda. Aparecen varias opciones del menu
contextual, de las cuales seleccionar la que dice ninguno, como
se muestra en la figura.

®

I!;n iE" ee® ‘ ‘ bt T
Agregar elemento Disefio  Cambiar -'_'-'h'l'”_”‘l“' H il |i {
de gréficor  répido~ colores~

ih Ejes > Estil:
Idh Tiulos de gjes 3

dh Titulo del grafico b

dli Etiquetas de datos > 3

Idh Tabla de datos » | 30 de ab
iy Barras de error : |

i Lineas de la cuadricula b N
[ﬂ]@ Leyenda >

L[ﬂﬁ?‘ Ninguno
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19.- Hasta este momento la grafica de ndmina docentes tiene
sus correspondientes titulos y se muestra en la siguiente figura.

Noémina quincenal del personal docente

30,000.00
25,000.00

20,000.00

15,000.00
10,000.00

S
0.00

8003 5683 6439 8725 9816 6712 1837 8246 8267 6432 7849

Sueldo liquido

Numero de empleado

20.- Es el momento de ubicar el grafico en el libro de trabajo,
para ello, entrar a la cinta de opciones de diseno,
posteriormente dar un clic en el icono de mover grafico,
ubicado en la seccién derecha de la cinta de opciones, como se
muestra en la figura.

HO - Q&Y i @0 GIEHDBintegradoraactualizada2015lsx- Excel  HERRAMIENTASDEGRAFICOS ? B - 0 X
IRWRIT] INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR ~ VISTA ~ DISENO  FORMATO Iniciar sesién
: 0 ™ — ‘
TER P r— e me” | ! F il
IH. L : “' “” !i'i).!"!! | Wi daall |+ ” -
Agregar elemento Disefio ~ Cambiar | ! “w"..'_h f “‘M\li{i!iui' i AWlGE [ Cambiarentre Seleccionar Cambiartipo  Mover
degréficor  répido~ colores~' I filasy columnas  datos degréfico  grdfico
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacion A

21.- Aparece el cuadro de didlogo mover grafico cuyo propdsito
es ubicar el grafico dentro del libro de trabajo, para ello, se
tienen dos opciones:
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a) Insertarlo como un objeto en la hoja de céalculo actual.

b) Ubicarlo en una nueva hoja de calculo dentro del libro de
trabajo actual.

En este ejemplo elegir la opcidén b y la nueva hoja de calculo se
nombra "Grafica nomina docentes parte 3", como se muestra
en la figura.

Mover grafico ?

Seleccione donde desea colocar el grafico:

|_JJ‘ (® Hoja nueva: | Grafica némina docentes parte 3|

Al O Objeto en: |Lista de calificaciones v

22.- Dar un clic en el botdon aceptar.

23.- Se crea la nueva hoja de calculo llamada grafica ndmina
docentes parte 3, cuyo propodsito es mostrar a los profesores
que tienen mejor sueldo. Observando los nombres de las hojas
de célculo, se observa que la hoja nueva se crea a la izquierda
de la hoja de la cual provienen los datos.
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24.- Ubicar la hoja de calculo llamada "grafica nomina docentes
parte 3" a la derecha de la "ndmina docentes parte 2”, como
se muestra en la imagen.

Noémina quincenal del personal docente =
30,000.00
.-0‘
“I i
25,000.00 Y |
20,000.00
°
e
Z 15000
2
a
10,000.00
500000 I
000
anm 5683 6439 85 9816 6712 1837 8246 8267 6432 7849
Nimera de empleado
nina docentes parte 1 | Nomina docentes parte 2 Grafica nomina docentes parte 3 Noémina

Continuando la actividad integradora parte 3, realiza el
procedimiento paso a paso, para editar y aplicar formato a la
grafica ndmina docentes parte 3, con el propdsito de mejorar
el disefio y hacer mas agradable su presentacion al usuario
final, como se muestra en la imagen, al término de la
modificacidon de la grafica, el resultado se guarda en la misma
hoja de calculo del libro de trabajo Illamado
“"G2IVEHuUmMbertoDB.xlIsx".
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25.- La grafica ndmina docentes parte 3 tiene que ser editada
para cumplir con las siguientes caracteristicas:

A.- Poner un borde de color solido azul marino y un estilo de
borde de ancho de 3.5 puntos.

B.- Establecer un fondo a la grafica, debe ser un relleno de
textura preestablecida, que tiene por nombre papel seda azul.
C.- El titulo del gréafico debe tener un tipo de fuente verdana,
estilo negritas, tamano 24, y color azul marino.

D.- El titulo del eje X, debe tener un tipo de fuente de verdana,
estilo negritas, tamano 14, y color negro.

E.- El titulo del eje Y, debe tener un tipo de fuente de verdana,
estilo negritas, tamafno 14, y color negro.

F.- Los numeros de los ejes X, Y, debe tener un tipo de fuente
de Arial, tamafio 10.5, y color negro.

G- Cambiar el color de las columnas a un tono azul marino.
H.- Cambiar el tipo de gréfico a uno de columnas en tres
dimensiones, como se muestra en la figura.
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Nomina quincenal del personal docente
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Actividad integradora parte 4, administrar
datos

La actividad integradora parte 4 consiste en administrar la
informacion capturada en la hoja de calculo llamada “ndmina
docentes parte 2", mediante la realizacién de tres
procedimientos, el primero se aplica para que los docentes
aparezcan en orden alfabético ascendente tomando como
criterio principal la columna de nombre del empleado. El
segundo proceso se enfoca a la creacion de un filtro o consulta
de informacidén para que se muestre a los docentes con mas
antigledad y conocer al profesor decano, es decir, al que posea
mas afos de servicio. El tercer procedimiento se trata de la
elaboracién de una tabla dindmica tomando como referencia
los datos de la hoja de calculo llamada ndmina docentes parte
4. Los datos para la creacion de esta actividad integradora
parte 4 se encuentran en la hoja de calculo del libro de trabajo
llamado “"G2IVEHumbertoDB.xlsx".
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Instrucciones para la creacion de una hoja de
calculo con los datos de los profesores ordenados
alfabéticamente

Para iniciar la actividad integradora parte 4, realiza las
instrucciones paso a paso que se describen enseguida, para
crear una hoja de calculo electronica que debe contener los
datos de los maestros de la hoja llamada “nomina docentes
parte 2", con la condiciéon que ahora estan en orden alfabético
ascendente, tomando como primer condicidon de ordenacion la
columna nombre del empleado. Ademas, se debe tomar en
cuenta el uso de letras mayusculas y minudsculas en los datos
de los docentes, estableciendo este parametro dentro de las
opciones de ordenacidon, obviamente todo el procedimiento se
debe realizar en el libro de trabajo Illamado
“"G2IVEHumbertoDB.xlsx".

1.- Abrir el libro de trabajo llamado "G2IVEHumbertoDB.xIsx".

2.- Ubicar la hoja de calculo denominada némina docentes
parte 2.

4« » .. | Nomina docentes parte 1 Nomina docentes parte 2

3.- Se procede a copiar la hoja de calculo llamada “némina
docentes parte 2" a otra, para ello, estando ubicado encima del
nombre de la hoja de calculo denominada “némina docentes
parte 2”, se da clic en el botdn derecho del puntero.

4.- Elegir la opcidn de mover o copiar del menu emergente que
aparece.
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5.- Aparece el cuadro de didlogo de copiar hoja, para ello,
seleccionar la casilla de verificacion de crear una copia, y en la
seccion de "antes de la hoja" elegir la opcion mover al final,
como se muestra en la figura.

Mover o copiar  ?

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

G2IVEHDBintegradoraactualizada2015.xlsx v

Antes de la hoja:

ejemplo formula triangulo A
ejerciciosformulas

ejemplo funciones hipotenusa

Nomina docentes parte 1

Nomina docentes parte 2

Grafica ndmina docentes parte 3

nomina docentes 4 dinamica ¥

Crear una copia

6.- Proceder a cambiar el nombre a la nueva hoja de calculo,
dando dos clics sobre el nombre actual y escribiendo el nuevo
nombre "ndmina docentes parte 4", como se muestra en la
siguiente figura.

Grafica nomina docentes parte 3 Nomina docentes parte 4

7.- Ubicar la hoja de calculo llamada "ndmina docentes parte
4", seleccionar el rango de celdas “"A4:W15".

8.- Seleccionar la cinta de opciones llamada “datos”.

9.- Elegir en la seccion de ordenar y filtrar el icono denominado
ordenar, como se observa en la figura.
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D) DE PAGINA FORMULAS DATOS

?l Y Borrar

Zl Ordenar  Filtro
A

Volver a aplicar
Y» Avanzadas

Ordenar y filtrar

10.- Aparece el cuadro de didlogo de ordenar.

11.- Debido a que estdan marcados los encabezados de
columna, le sirven a la hoja de calculo como nombres para sus
criterios de ordenacion.

12.- Como primer parametro para ordenar los datos,
seleccionar nombre del empleado en la seccidén denominada
columna, en la pestafa ordenar segun elegir la opcién valores,
y en el criterio de ordenacién elegir la opcidon ascendente, es
decir, de la A a la Z, como se muestra en la figura.

2
Ordenar 5
+§l Agregar nivel )( Eliminar nivel E‘[g] Copiar nivel Opciones... Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion
Ordenar por figiibre. del mplea) v | |Valores v [aaz v

13.- Dar un clic en el botén de opciones.
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14.- Aparece el cuadro de didlogo opciones de ordenacién como
se muestra en la figura.

15.- Es importante seleccionar el cuadro de verificacidon que
permite distinguir mayusculas de minusculas.

16.- Se activa la opcién de radio ordenar de arriba hacia abajo,
y para finalizar dar un clic en el botdn de aceptar, como se
observa en la figura.

Opciones de ordenacion  ?

[]:Distinguir mayusculas de minusculas:

Orientacion
(® Ordenar de arriba hacia abajo
() Ordenar de izquierda a derecha

17.- Dar un clic en el botdn de aceptar y se ordena la hoja de
calculo llamada " nédmina docentes parte 4", como se muestra

en la imagen.
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H - 2 Q] «€ v 2l [ s G2VEHDBintegradoraactualizada2015.xlsx - Excel ?2 B - O X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA Iniciar sesién
A2 - i || 7849 v
A B C D E F G H w X =
2 N6émina quincenal del personal docente
3 Periodo: 15 de abril de 2015 al 30 de abril de 2015
o
k=]
o e ‘3
5 |o
8 2= 2 3
© = = o E =]
i Sl 9 |[® o 2
o g o = o =
E 2 8 |e| 2 S
¢ £ s |5 5 | 2
4 | Z | Nombre del empleado CURP Categoria || ® |T (2] (7]
5 6432 |Alejandro Grajeda Cruz GACA801229HTLZLM54 Asociado B | 21 |105.00| 78 | 8,190.00 14,682.92
6 8725|Antonio Vazquez Castillo VACAB90925HTLZDM04 Titular A 231120.00| 80| 9,600.00 16,584.35
7 1837 |Daniel Herrera Solis HESD630718HTLZLN12 Titular B 22 [130.00{ 80 | 10,400.00 11,889.31
3 |5683|David Escamilla Flores ESFD680912HTLZGM03 Titular C 31 [150.00{ 72 | 10,800.00 19,381.80
g |6712|Efrain Duque Guzman DUGES591209HTLZLM02 Asociado B | 14 |105.00| 72 | 7,560.00 9,476.15
10 | 8003 |Héctor Salgado Ibarra SAIH680927HDFZLNO7 Titular C 28 [150.00{ 80 |12,000.00f 23,979.11
116439 |Maritza Hernandez Calderén |HECM750713MDFCLNOS Asociado A | 19 1100.00| 80 | 8,000.00 10,572.84
12|_7849 Natalia Romero Mendoza ROMN400510MTLZLMO5 Titular C 38 |150.00| 80 |12,000.00] 25,931.99
13 |19816|Ricardo Santoyo Lopez SALR611119HGDCLNO8 Asociado C | 16 {110.00| 64 | 7,040.00 10,996.32
14 8267 [Ruben Parra Rojas PARR740624HTLZLN67 Asociado C | 18 {110.00| 75| 8,250.00 16,165.54
15 |8246|Veronica Mujica Ortiz MUOQV6E51118MDFCLN03 Titular C 241150.00| 80 |12,000.00 21,380.17
16 Promedio del sueldo por hora = 125.45 181,040.50
17 Sueldo compactado maximo = 12,000.00
19 | 7 Sualda ramnantada minima = 7 040 NN ! |
4 » .. | Nomina docentes parte 2 Grafica némina docentes parte 3 Noémina docentes parte 4 Némina ... & < »

PROMEDIO: 5959 RECUENTO: 23 SUMA: 119184

Instrucciones para la creacion de una hoja de
calculo con los datos de los docentes que tienen
una antigiiedad mayor de 30 anos

Continuando con la actividad integradora parte 4, que consiste
en filtrar la informacion capturada en la hoja de célculo llamada
“ndmina docentes parte 4”, cuyo propdsito de la consulta es
obtener la informacién de los maestros que tienen una
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antigiedad mayor de 30 afnos, para poder identificar los
profesores candidatos a ser el decano del plantel. Los datos
para la creacion de esta actividad integradora se encuentran en
la hoja de calculo del libro de trabajo Illamado
“"G2IVEHumbertoDB.xlsx".

En este ejercicio, del libro de trabajo "G2IVEHumbertoDB.xIsx”,
se va a tomar la hoja de célculo llamada "ndmina docentes
parte 4", proceder a copiarla a una nueva hoja de céalculo que
debe llevar por nombre "ndmina docentes parte 4 filtro" y
posteriormente aplicar un consulta o filtro para obtener la
informacién de los maestros con mayor antigliedad, para ello
ejecutar paso a paso las siguientes instrucciones.

1.- Abrir el libro de trabajo llamado WG2IVEHumbertoDB.xIsx".

2.- Ubicar la hoja de calculo denominada "nédmina docentes
parte 4".

Grafica ndmina docentes parte 3 Nomina docentes parte 4

3.- Se procede a copiar la hoja de calculo llamada “némina
docentes parte 4” a otra, para ello, estando ubicado encima del
nombre de la hoja de célculo denominada “némina docentes
parte 4”, se da clic en el botdn derecho del puntero.

4.- Elegir la opcidn de mover o copiar del menu emergente que
aparece.

5.- Aparece el cuadro de didlogo de copiar hoja, para ello,
seleccionar la casilla de verificacidon de crear una copia, y en la
seccién de "antes de la hoja" elegir la opcién mover al final,
como se muestra en la figura.
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Mover o copiar 7

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

G2IVEHDBintegradoraactualizada2015.xlsx VJ

Antes de la hoja:

ejerciciosformulas A
ejemplo funciones hipotenusa
Nomina docentes parte 1
Nomina docentes parte 2
Grafica nomina docentes parte 3
Nomina docentes parte 4
nomina docentes 4 dinamica
{mover al finall

Crear una copia

6.- Proceder a cambiar el nombre a la nueva hoja de calculo,
dando dos clics sobre el nombre actual y escribiendo el nuevo
nombre "ndmina docentes parte 4 filtro", como se muestra en
la siguiente figura.

Nomina docentes parte 4 Nomina docentes parte 4 filtro

7.- Seleccionar el rango de celdas “"A4:W15", es decir, desde
los encabezados de columnas, iniciando por el niumero de
empleado hasta el sueldo liquido.

8.- Seleccionar la cinta de opciones llamada datos.

9.- Elegir en la seccion de ordenar y filtrar el icono denominado
filtro, como se observa en la figura.
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O DE PAGINA FORMULAS DATOS

Nl ¢

z l Ordenar  Filtro

a aplicar
Y, Avanzadas

Ordenar y filtrar

10.- Aparece en la esquina inferior derecha de cada celda un
cuadro con una flecha de seleccibn en cada uno de los
encabezados de columna de la hoja de calculo.

11.- Dar un clic en el cuadro de seleccién del encabezado de
columna llamado antigledad, para desplegar sus diferentes
opciones.

12.- Elegir la opcion filtros de numero del menu desplegable.

13.- Seleccionar la opcion filtro personalizado del menu
desplegable.

14.- Surge el cuadro de didlogo autofiltro personalizado.

15.- En el cuadro de seleccidn de antigiiedad pide el criterio,
para ello dar un clic en la flecha para desplegar las opciones y
elegir la que dice "es mayor que", y del lado derecho digitar el
valor que debe cumplir el criterio, es decir, el valor de 30, como
se muestra en la figura.

16.- Dar un clic en el botdén de aceptar.
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Autofiltro personalizado  ?

Mostrar las filas en las cuales:
Antiguedad

| es mayor que v 39 2

@y Oo

] |

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar Cancelar

17.- En este momento, aparece en la hoja de calculo solamente
el maestro que responden al criterio del filtro, es decir, obtener
una consulta de los profesores cuya antigliedad sea mayor a
30, es decir, los candidatos a ser el docente decano de la
escuela, como se muestra en la siguiente imagen.

H -2 Q€ v 2l [ s G2VEHDBintegradoraactualizada2015.xlsx - Excel ? B - O X
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS = DATOS = REVISAR  VISTA Iniciar sesién
B r [2] Conexiones s [Z]4 YxBorrar ’E Relleno répido feo & Agrupar ~
D E Propiedades Y Y;;Volveraaplicar E] E’EQuitarduplicados E’:)' EDesagrupar %
Obtener datos  Actualizar zl Ordenar | Filtro =
externos v todo~ Editar vinculos | # Vo Avanzadas columnas =5 Validacién de datos ~ 7 Ef subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema 7 ~
18 - fr || =e8*H8*2.06% v
[18 1| B | ¢ | D | E| FE |G| H | W [
1
2 Nomina quincenal del personal docente
3 Periodo: 15 de abril de 2015 al 30 de abril de 2015
o
o| B
© © -
— o (5}
s 2= & 2
] T| = |8 £ o =
K =l 2 © o c =3
o ° [=3 = o o =
£ 3| 8 |aw 5 = 3
F £lz 5l s | £ 2
4 | 2+| Nombre del emplead(~ CURP +| Categoriz~|<x| @[~|2~| & | G|~ » |-
8 |5683|David Escamilla Flores ESFD680912HTLZGM03 Titular C 31 [150.00| 72 | 10,800.00| 6,896.88 19,381.80
12| 7849 |Natalia Romero Mendoza ROMN400510MTLZLMOS Titular C 38 150.00{ 80 | 12,000.00{9,393.60 25,931.99
25 | 5
26
27 |
28
29|
30
31
32 *
4 » .. | Graficanémina docentes parte 3 Némina docentes parte 4 Némina docentes parte 4 filtro | nér ... () <] »

LISTO  SE ENCONTRARON 2 DE 20 REGISTROS PROMEDIO: 8,145.24 RECUENTO: 2 SUMA: 16,290.48 B
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Instrucciones para la creacion de una tabla
dinamica que muestre la sumatoria de los sueldos
liquidos de los docentes por categoria

Continuando con la actividad integradora parte 4, que consiste
en crear una tabla dinamica a partir de los datos de la hoja de
calculo llamada “ndmina docentes parte 4", dicha tabla
dindmica solamente tiene los datos mas importantes como son:
nombre del empleado, categoria y sueldo liquido, y se
colocaran de tal manera para generar la informacion de la
percepcion de los docentes por categoria. Los datos para la
creacion de esta actividad integradora se encuentran en la hoja
de calculo del libro de trabajo llamado
“"G2IVEHumbertoDB.xlsx".

En este ejercicio, del libro de trabajo "G2IVEHumbertoDB.xIsx”,
se toma la hoja de célculo llamada "ndmina docentes parte 4",
y partir de ella se genera la tabla dindmica que lleva por
nombre “ndmina docentes 4 dinamica”, para ello ejecutar paso
a paso las siguientes instrucciones.

1.- Abrir el libro de trabajo llamado "G2IVEHumbertoDB.xIsx".

2.- Ubicar la hoja de calculo denominada "némina docentes
parte 4".

Grafica ndmina docentes parte 3 Nomina docentes parte 4

3.- Antes de iniciar el proceso de tabla dinamica, seleccionar el
rango de celdas de “"A4:W15”, el cual contiene los encabezados
de columna y los datos necesarios para crear una tabla
dindmica.
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4.- Una vez capturada la informacién necesaria, proceder a
crear la tabla dindmica, para ello, seleccionar la cinta de
opciones llamada insertar.

5.- Elegir en la seccién de tablas el icono denominado tabla
dindmica, como se observa en la figura.

6.- En el menu desplegable que aparece dar un clic en la opcion
de tabla dinamica.

ptiegiiiey INICIO INSERTAR
|
£, [
J — a D

Tabla Tablas Tabla llustri
dinamica dinamicas
Tablas

7.- Surge el cuadro de didlogo crear tabla dinamica.

8.- Verificar el rango de datos seleccionado, asi como, la tabla
origen llamada nédmina docentes parte 4.

9.- Indicar que el informe nuevo de tabla dindmica se va
colocar en otra hoja de calculo nueva, como se observa en la
figura.

10.- Dar un clic en el botén de aceptar.
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Crear tabla dinamica » IEN

Seleccione los datos que desea analizar
(®) Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: | ‘Némina docentes parte 41SAS4:5WS15| &

(") Utilice una fuente de datos externa

Nombre de conexidn:
Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica
(® Nueva hoja de calculo
O Hoja de calculo existente
Ubicacion: Rz
Elige si quieres analizar varias tablas

] Agregar estos datos al Modelo de datos

11.- Se crea una nueva hoja de calculo con cierto nombre, y
proceder a cambiarlo por el de “nédmina docentes 4 dindmica”.

12.- Desplazar la nueva hoja de calculo titulada “ndmina
docentes 4 dindmica” a la posicion enseguida o adelante de la
hoja de cdlculo llamada “némina docentes parte 4 filtro”,
como se muestra en la figura.

Nomina docentes parte 4 filtro Nomina docentes 4 dinamica

13.- Proceder a crear la tabla dindmica, ubicarse en el panel
llamado lista de campos de la tabla dindmica que se localiza a
la derecha, elegir la casilla de verificacion de los siguientes
campos: categoria, nombre del empleado y sueldo liquido, al
momento de seleccionarlos se desplazan a las areas de abajo
en la siguiente forma, los campos categoria y nombre del
empleado se colocan en la seccidon denominada rétulos de fila
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y el campo sueldo liquido se ubica en el area llamada sumatoria
de valores. Pero lo mas importante es el resultado en las celdas
de la hoja de calculo, debido a que se muestran los resultados
del sueldo liquido por categoria, por ejemplo: la categoria se
ubica en cada fila y el nombre del empleado, se visualiza abajo
de cada una de ellas, a su vez aparece la suma de cada
categoria y el total general del sueldo liquido de los docentes,
se puede apreciar un icono de suma y resta que permite
expandir y contraer cada categoria de docentes. Ademas de
colocar en la ultima fila el total general del sueldo liquido, como
se observa en la siguiente imagen.
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14| = Titular B 11889.3112
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22
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