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INTRODUCCION

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacion integrada en el entorno Windows
cuya finalidad es la realizacion de calculos sobre datos introducidos en la misma, asi como la
representacion de estos valores de forma grafica. A estas capacidades se suma la posibilidad
de utilizarla como base de datos.

Excel trabaja con hojas de calculo que estan integradas en libros de trabajo. Un libro de
trabajo es un conjunto de hojas de calculo y otros elementos como graficos, hojas de macros,
etc. El libro de trabajo contiene 16 hojas de célculo que se pueden eliminar, insertar, mover,
copiar, cambiar de nombre, etc.

Cada una de las hojas de céalculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 16.384 filas y
256 columnas. Las filas estan numeradas desde el uno y las columnas estan rotuladas de
izquierda a derecha de la A hasta la Z, y con combinaciones de letras a continuacién. La
ventana muestra sélo una parte de la hoja de céalculo. La unidad basica de la hoja de célculo
es una celda. Las celdas se identifican con su encabezamiento de columna y su nimero de
fila. La hoja de calculo se completa introduciendo texto, nimeros y férmulas en las celdas.
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Con Excel pueden hacerse distintos tipos de trabajos: Hojas de Célculo, Bases de Datos y
Gréficos, de lo que se tratara en este manual, pero también Macros (un documento similar a
una hoja de célculo que contiene grupos de instrucciones para realizar tareas especificas.

=
=
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ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR

MS EXCEL

PRACTICA No. 1

“MANEJO DE EXCEL”

OBJETIVO: Al término de la practica el alumno:

» Reconocera sin error, los diversos elementos que componen la ventana
principal de Microsoft Excel.

= Sera capaz de crear un libro de Excel y de introducir datos en las hojas y
celdas que lo componen.

CONSIDERACIONES TEORICAS:
Microsoft Excel es un programa de hoja de célculo electrénica que funciona en las
computadoras que utilizan Windows como plataforma. Una hoja de calculo electrénica
se utiliza para preparar documentos con acabado profesional realizando célculos
numericos con rapidez y precision. Generalmente, los calculos se realizan de forma
automatica para que la informacién disponible siempre sea exacta.
La hoja de calculo electronica que se produce al usar Microsoft Excel, también se
denomina hoja de trabajo. Las hojas individuales se guardan dentro de un libro, que
es un archivo con la extension xls. Cada libro nuevo contiene tres hojas, mismas que
pueden ser incrementadas de acuerdo con las necesidades de trabajo.
Entre las ventajas de usar Excel estan:

1. Introduccidn rapida y precisa de datos.

2. Facil actualizacién sobre los datos.

3. Realizacién de analisis de escenarios.

4. Modificacion del aspecto de la informacion

5. Creacion de graficos

1 ———
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6. Informacion compartida con otros usuarios.

7. Preparacion rapida de hojas nuevas a partir de las existentes.

DESARROLLO:

1. Iniciar Microsoft Excel.

2. En la barra de menus oprima el botén Archivo MI desplegarse la ventana
[l Guardar como

seleccione la opcidn guardar como

3. Espere a que aparezca la ventana Guardar c6mo y en el cuadro de texto Nombre
de archivo, anote el nombre del archivo actual, que es Practical; verifigue que en el
cuadro de texto Tipo, aparezca la opcion Libro de Excel, de no ser asi despliegue la
ventana de opciones y seleccionelo. A continuacion, guardelo en la unidad de disco
extraible (memoria USB), dentro de la carpeta creada para tal efecto.

4. Seleccione la celda A8, para convertirla en celda activa.

5. Escriba Salarios y después haga clic er|1 el boton Enter ¥ de la barra de
AB - XV &

formulas

6. Siguiendo el procedimiento anterior, capture los siguientes rotulos y valores,
utilizando la letra Arial tamafio 11.

| Al6 - f |
B B C D E F G H
1 |Presupuesto de la cafeteria en Nueva York de Media Loft Gastos Proyectados
2
3 Control1 Control2 Control3 Control 4
a
5 Ventas Netas 56000 34000 72000 79000
b
7 Gastos
8 Salarios 14500
5 Renta 4000
10 |Publicidad 3750
11 Limpiadores 1500
12 Pasteles 2500
13 Leche/Crema 1000
14 |Café/Te 4700
15 Endulzantes 300

16
17

1 ———
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| 14500,
7. Active la celda C8, haga clic sobre la marca inferior derecha R
soltar arrastre el Mouse de la celda C8 hasta F8.

y sin

8. Repita la misma operacion para los demas gastos.

9. Haga clic en la celda D8 y después seleccione las celdas E8:F15, observe que el

area autocalcular en la barra de estado Promedio: 4031.25 Recuento: 16 Suma: 64500
despliega “Suma = 64500".

10. Oprima al mismo tiempo las teclas Control e Inicio para regresar a la celda Al.

11. Ahora oprima el boton guardar en la barra de herramientas de acceso rapido i

12. Haga clic con el boton derecho del Mouse en la etiqueta Hojal L Hoial, y
seleccione la opcion cambiar nombre, a continuacion, substituya Hoja 1 por Real.

13. Vuelva a realizar la misma operacién anterior y ahora seleccione la opcién color
de etiqueta, al aparecer la ventana de colores, seleccione color rojo.

14. Haga clic sobre la hoja 2, transcriba nuevamente los mismos datos, cambie el
nombre de la hoja a Copia y asigne un color de etiqueta amarillo.

15. Al terminar guarde los cambios realizados, oprimiendo el botén guardar o

16. Regrese a la hoja Real y haga clic en el boton de @ y observe que a
la derecha de la ventana aparece la Vista Preliminar de la hoja.

17. Observe el aspecto de su hoja y oprima el boton Toda la 'ﬁ,para
cambiar su tamario.

18. Cierre la Vista Preliminar oprimiendo el botén | "™°

salga de Excel.

, guarde, cierre su libroy

19. Subir a Escuela en Red.

1 ———
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Computacion 2° Semestre Ejercicios Practicos de Excel 2010

ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR

MS EXCEL

PRACTICA No. 2

“PLANEACION, DISENO Y MODIFICACION DE DATOS”

OBJETIVO: Al término de la préactica el alumno:

= Manipulara con habilidad los lineamientos de planificacién de hojas de célculo,
para elaborar sus propios libros de trabajo.

= Aplicara las diversas herramientas disponibles para la modificacion y
correccion de las hojas de calculo.

CONSIDERACIONES TEORICAS:
Antes de comenzar a introducir datos en una hoja de célculo, se necesita identificar el
proposito y la distribucion aproximada de la hoja de célculo. Existen lineamientos de
planeacién que permiten crear hojas de trabajo con una distribucion 6ptima, mismos
gue se enlistan a continuacion:

1) Determinar el propdsito de la hoja de calculo y darle un titulo significativo.

2) Determinar el resultado que se busca para la hoja de célculo.

3) Reunir toda la informacién que producira el resultado buscado.

4) Determinar los calculos o formulas necesarios para obtener el resultado
buscado.

5) Esbozar en papel como se desea ver la hoja de calculo; identificar donde
colocar los rotulos y los valores.

6) Crear la hoja de calculo.

Aun después de planificar correctamente una celda, pueden existir errores al
momento de crearla, situacidon que no debe generar preocupacion, ya que en todo
momento se puede modificar el contenido de cualquier celda. Para hacerlo, primero
hay que seleccionar la celda que se va a modificar. Después se tienen dos opciones:

1 ———
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1) Hacer clic en la barra de férmulas o presionar F2, lo que pone a Excel en
modo Modificar.

2) Hacer doble clic sobre la celda y comenzar a modificarla.

Para comprobar que se esta en modo modificar, se debe observar el indicador de
modo en el exterior izquierdo de la barra de estado.

DESARROLLO:

1. Inicie Excel y abra un libro nuevo, al que llamara Préactica2 y guérdelo en la unidad
de disco extraible (memoria USB).

2. Capture los siguientes datos en la hoja.
A B C D E F

1 Prediccion de eventos Medialoft para el verano 2010
2

3 Junio Julio Agosto Total Promedio
a4

5 Boston 22 15 19

6 New York 28 18 22

7 Seatle 20 17 12

g San Diego 15 26 21

9

10 Total

11

12 20% de aumento I _l

13

3. Seleccione la celda D7.

AS - PRV 2

4. Enla barra de férmulas | haga clic a la

derecha del numero 12.

5. Presione la tecla de retroceso (<) hasta borrar el nimero 12, anote 8 'y
posteriormente oprima la tecla Enter/Intro ( <«—J.

6. Haga clic en la celda A7 y después presione F2.

7. Presione la tecla retroceso hasta borrar el nombre de la celda y vuelva a escribirlo
correctamente (Seattle).

8. Haga doble clic en la celda C6.

9. Presione la tecla suprimir dos veces y después escriba 19.
I ——
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10. Oprima la tecla Intro y oprima el boton guardar = en la barra de herramientas
acceso rapido.

11. Haga clic en la celda B1 y con el Mouse seleccione el rango B1:F1.

12. Oprima el botén combinar y centrar = Combinary centrar

observe lo que sucede.

en la barra de Inicio y

13. Haga clic en la celda B3, en la Barra de herramientas Inicio, oprima el botén

Alinear en medio = .

14. Repita la misma accién para las celdas C3, D3, E3 y F3.

15. Lleve su Mouse al margen derecho de la columna A A I y haga doble
clic, observe lo que sucede.

16. Utilizando el boton derecho el Mouse, haga clic sobre el nombre Hojal y
cambielo por Captura.

17. Oprima el bot6n guardar i1 en la barra de herramientas acceso rapido para
salvar su practica, a continuacion, cierre Excel.

18. Subir a Escuela en Red.

1 ———
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ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR

MS EXCEL

PRACTICA No. 3

“OPERACIONES DE EDICION”

OBJETIVO: Al término de la préactica el alumno:
= |dentificara los diferentes tipos de datos que maneja Excel.
= Corregira errores de datos.
= Autorrellenara celdas con diferentes tipos de datos.
= Buscaray reemplazara datos en una hoja de calculo.

= Empleard las opciones deshacer y rehacer para anular o repetir
operaciones.

CONSIDERACIONES TEORICAS:

Cortar y pegar, insertar y eliminar. Deshacer y rehacer. Todo esto parece elemental,
pero como suele suceder en Microsoft Excel, hay caracteristicas ocultas tras los
métodos obvios hasta para la tarea mas sencilla, asi como soluciones a tareas que
nunca habria pensado.

Cuando se copia un elemento, Excel lo guarda en memoria usando un area temporal
de almacenamiento llamada portapapeles. Se puede capturar el contenido, asi como
el formato de cualquier objeto o comentario incluido. Cuando se cortan o0 copian
celdas, aparece una marca alrededor de la celda (se suele llamar a esta marca de
puntos moviles como hilera de hormigas). Esta marca indica el area copiada o
cortada. Inclusive se pueden pegar las celdas cortadas o copiadas a otras hojas o
libros sin perder la marca.

Al copiar, se puede pegar mas de una vez. Mientras la marca sea visible se puede
seguir pegando la informacion de las celdas copiadas. Se puede copiar la informacion
a otras hojas o libros sin perder la marca del area de copia. La marca persiste hasta
gue se pulse escape o se realice otra accion de edicion.

Utilizando la caracteristica recopilar y copiar, se pueden copiar o cortar hasta 24

1 ———
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elementos separados y luego pegarlos en el lugar que se desee, de uno en uno todos
a la vez. Lo podemos hacer mediante el panel de tareas, o bien mediante el método
abreviado utilizando la combinacion de varias teclas.

PULSE PARA
CONTROL+C COPIAR
CONTROL+X CORTAR
CONTROL+V PEGAR
CONTROL+Z DESHACER
CONTROL+Y REHACER

Pegado especial es posiblemente la caracteristica mas util de edicion avanzada entre
todas las disponibles. Hay muchas formas de usar esta caracteristica, pero puede
qgue la mas popular sea copiar el valor de una celda sin copiar los formatos o férmulas
existentes. Tras copiar una celda o celdas, debemos seleccionar Edicion, pegado
especial para mostrar el cuadro de didlogo en el cual podremos elegir las
caracteristicas de copiado.

La manipulacién directa de celdas nos permite desplazar rapidamente una celda o
rango de celdas a una nueva ubicacion, ya que es una operaciéon que se realiza con
el ratdn. Es muy simple. Al seleccionar una celda o rango, se sitda el ratén sobre el
borde de la seleccion hasta que aparezca el puntero en forma de flecha y a
continuacion se hace clic en el borde y se arrastra la seleccion hasta el lugar
deseado. Al arrastrar, se muestra un indicador de la posicion en el rango
seleccionado, que pude ayudar a situar correctamente el rango.

En el reino de las hojas de célculo, las acciones complementarias de insertar y
eliminar son conjuntamente la segunda técnica de edicion mas utilizada. Hay ciertos
matices de sobre la edicion y eliminacion de filas y columnas de informacion que no
existe en el mundo de tratamiento de textos.

Se pueden usar las opciones del menu insertar para agregar celdas, columnas y filas
en una hoja de calculo. Sin embargo, al insertar es mas facil hacer clic con el boton
derecho del raton en el encabezado de la columna o fila, lo cual selecciona
simultdneamente la fila 0 columna y muestra el menu contextual en el cual podremos
elegir la opcién deseada. El insertar o eliminar celdas siempre no llevara a pensar si
deseamos hacerlo arriba o abajo para las filas y a la derecha o izquierda para las
columnas, accion que dependera basicamente del acabado final de la hoja de trabajo.

Se puede usar la barra de férmulas para editar el contenido de una celda relacionada,
0 bien, se puede realizar su accion sobre la misma celda. Excel también incluye
algunas caracteristicas especiales, que puede aplicar a tareas tales como
introduccién de secuencias de fechas, que antes se requeria editar para cada celda,
pero ahora es semiautomatica, utilizando el controlador de relleno.

1 ———
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El controlador de relleno ofrece muchas posibilidades para facilitar la introduccién de
datos en las hojas. Los usos del controlador de relleno incluyen el llenado rapido y
facil de celdas y la creacion de series de datos utilizando la increiblemente (Util
caracteristica de Autorrellenar. Esta herramienta incrementa normalmente los valores
numeéricos, de fecha y hora cuando se arrastra el controlador de relleno, inclusive en
el caso de que se seleccione inicialmente una Unica celda.

Para buscar una concurrencia de datos de una cadena de texto o un valor especifico
en una hoja de trabajo, podemos seleccionar la herramienta buscar de la barra de
herramientas. Esta opcion localiza cualquier cadena, referencia de celda o nombre de
rango en celdas o formulas de una hoja, inclusive nos permite substituirlas o
modificarlas, lo que hace de la edicion de datos una labor mas sencilla.

DESARROLLO:

1. Inicie Excel y abra un libro nuevo al que llamaré Préactica3 guéardelo en su unidad
de disco extraible (memoria USB) y capture los siguientes datos en la hoja.

A B C D E F

1 NOMBRE CODIGO FECHA EDAD TELEFONO
2 Martinez, Juan 12546 03/05/2010 19 555-4012

3 Alvarez, Maria 555-2356

4 Rodriguez, Andrés 555-1458

5 Torres, Camila 555-4059

& MNifo, Ferchando 555-2350

7

8

9 :I
10

2. Ajuste el ancho de las columnas autométicamente colocando el cursor del Mouse

en el margen derecho de cada columna A I y dando doble clic, a
continuacion, aplique negrilla N a los titulos de cada una de ellas y ceéntrelos

horizontal y verticalmente, utilizando el boton alinear en medio ‘= y centrar = de la
Barra de herramientas Inicio

3. Active la celda A6 y corrija la palabra Ferchando por Fernando.

4. En la celda B2, utilice el Controlador de relleno (situando el

cursor del Mouse en la esquina inferior derecha de la celda y oprimiendo la tecla Ctrl
sin soltar), para complementar el rango B3:B6.

ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR 13
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5. Seleccione el rango C2:C6, en el area de Modificar Madificar de la barra de

herramientas Inicio, haga clic sobre el boton Rellenar & RellenarGy

ventana elija la opcidn Series.

al desplegarse la

6. Una vez abierta la venta Series, en el recuadro incremento escriba 2 y active el
boton de opcidn dia laborable.

7. Presione aceptar para generar la serie y observe lo que sucede.

8. Sitte el cursor en la celda D2, en la Barra de Inicio oprima el botén Buscar y
Buscar y
seleccionar selecionsra: 3| desplegarse la ventana elijaRemplazar.

9. En el area buscar anote 19, en el recuadro Reemplazar con, anote 20 y presione
reemplazar todas, espere a que Excel le indique cuantos reemplazos efectuo.

10. Utilice el botén deshacer para anular el reemplazo.

|
+0O3

==

Insertar
11. Seleccione la columna D, en la Barra de inicio oprima el botén Insertar =

despliegue el menu y elija Insertar columnas de hoja; a continuacion, en la Barra de

[ e 2 |

* Formato
herramientas Inicio oprima el botén formato @ y en la lista que aparece
seleccione Formato de celdas, espere a que aparezca la ventana formato de celdas,
active la opcion Numero y escoja la categoria General; oprima aceptar.

12. En la celda D1, escriba con negrillas y mayusculas el encabezado Peso.

13. Borre el contenido de todas las celdas de la segunda fila y llénelas con sus datos
personales.

14. En la fila 7, introduzca el registro Duque, Angela; 12551; 14/09/2004; 63; 20;
555-0002; anotando cada valor en la columna que corresponda.

15. Active la celda B3, haga clic con el boton izquierdo del Mouse en la esquina

T 12548]

®= vy sin soltar el boton, desplace el

superior izquierda de la celda
contenido de la celda B3 a la B8.

16. Seleccione el rango C2:E6 y presione el boton copiar 2 de la Barra de
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herramientas Inicio.

(A
=

=

P
17. Active la celda C8 y haga clic sobre pegar e de la Barra de herramientas

Inicio.

18. Cambie el nombre de Hojal por Datos, guarde su libro y compare el resultado
obtenido con la siguiente figura.

A B C D E F

1 NOMBRE CODIGO FECHA PESO EDAD TELEFONO
2 |Martinez, Juan 23413 03/09/2010 70 19 555-4012
3 |Alvarez, Maria 07/09/2010 555-2356
4 |Rodriguez, Andrés 09/09/2010 555-1458
5 |Torres, Camila 13/09/2010 555-4059
6 |Nifio, Ferchando 15/09/2010 555-2350
7 |Duque, Angela 12551 14/09/2004 63 20 555-0002
8 12546 03/09/2010 70 19 555-4012
9 07/09/2010 555-2356
10 09/09/2010 555-1458
11 13/09/2010 555-4059
12 I _I‘IEFI]E!EI]‘II] 555-2350
13

19. Guarde sus cambios oprimiendo el boton guardar = de la barra de
herramientas de acceso rapido y cierre Excel.

20. Subir a Escuela en Red.

1 ———
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ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR

MS EXCEL

PRACTICA No. 4

“FORMATO DE DATOS”

OBJETIVO: Al término de la préactica el alumno:
= Aplicara formato al texto de una celda.
* Modificara el formato de los datos numericos.
= Cambiara la alineacion y orientacidon de los datos de las celdas.
= Aplicara bordes y tramas a las celdas.
» Protegera el contenido de una hoja de trabajo.

= Ajustara el alto y ancho de las filas y columnas.

CONSIDERACIONES TEORICAS:

Formatear hojas de calculo es facil en Excel, basta con seleccionar la celda o el
rango y elegir los comandos apropiados del menu formato. EI comando Formato,
Celdas, presenta el cuadro de didlogo que controla la mayoria de caracteristica de
formato que puede aplicarse a las celdas de las hojas de calculo.

Es necesario tener en cuenta los siguientes puntos para dar formato a las celdas de
una hoja de calculo:

1. Una celda formateada permanece asi hasta que aplique un nuevo formato o
borre el que posee.

2. Cuando se sobrescribe o edita un dato de entrada, no se necesita volver a
formatear la celda.

3. Cuando copia o corta una celda, los formatos aplicados a dicha celda viajan
con ella.

1 ———
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La barra de herramientas estandar contiene un unico botén de formato: Copiar
formato. Este boton permite copiar formatos desde las celdas seleccionadas a otras
celdas y hojas de célculo en el libro activo, e incluso en otros libros de trabajo.

El comando Autoformato ofrece un método r4pido para aplicar formatos
complementarios a regiones de celdas de sus hojas de forma rapida y facil. El cuadro
de didlogo Autoformato, aplica combinaciones predefinidas de criterios de formato en
las hojas de calculo. Se puede cambiar el formato numérico, la fuente, alineacion,
bordes, disefios, ancho de columnas y altura de filas, todo ello con un simple clic.

El comando Formato celdas, controla las caracteristicas de presentaciéon de niameros
y texto. Es importante tener presente la diferencia entre valores mostrados y
subyacentes en la hoja. Los formatos no afectan los valores numeéricos o de texto
subyacente en la celda.

Entre los formatos de celda para caracteres se encuentran: general, numero,
moneda, contabilidad, fecha, hora, porcentaje, fraccion, cientifica, texto, especial y
personalizada.

La ficha alineacién del cuadro de dialogo Formato celdas, posiciona texto y nimeros
en las celdas. También se puede utilizar esta ficha para crear rétulos de texto con
varias lineas, repetir una serie de caracteres en una o mas celdas y formatear texto
verticalmente o en cualquier angulo.

Los bordes y sombreado pueden ser elementos efectivos para definir areas en la hoja
de calculo o para remarcar celdas importantes. Se pueden aplicar muchas
combinaciones de formatos de bordes utilizando el boton Bordes de la barra de
herramientas Formato. Asimismo, la ficha Tramas del cuadro de didlogo Formato de
celdas, permite afiadir colores y sombreados a las celdas seleccionadas.

DESARROLLO:

1 Inicie Excel, abra un libro nuevo al que llamaré Practica4, guardelo en la unidad
de disco extraible y capture los siguientes datos en la hoja (ajuste el ancho de las
columnas de forma automética, haciendo clic con el Mouse a la derecha de cada

columna 4 | tal como lo ha hechoanteriormente).

1 ———
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i) B C b}
1 Codigo Paciente Enfermedad Valor
2 123 Alvarado, Juan Cancer 354233
3 569 Cadavid, Alejandra  Hepatitis 540132
4 256 Cardenas, Sofia Neumonia 651458
5 326 Martinez, Julio César Asma 432421
7] 223 Mendoza, Claudia Anemia 847124
7 289 Zapata, Francisco Céncer 465454
8
9

10 1

11
2 Seleccione el rango A1:D1.

3 EnlaBarra de herramientas Inicio, seleccione la fuente Book Antigua

EBook Antiqua
o alguna otra que sea de su agrado.

4. Aplique negritas N y asigne tamafo 20 %7 con el Mouse, vuelva a ajustar de
forma automatica el ancho de las columnas.

5 Oprima el boton bordes iede la Barra de herramientas Inicio y elija la opcion
bordes externos Bordes externas. Nyevamente oprima el botén borde y

FH  Mas bordes...

seleccione la opcion méas bordes ;-en cuanto se despliegue la

Colar:

I |~ |

ventana Formato de celda, en la parte Color escoja verde.

6. Ahora en la parte Estilo, elija la linea punteada discontinua

[=]

cantermey, o hrima aceptar.

botén contorno

7. Pulse el boton alinear en medio = y centrar = de la Barra de herramientas

Inicio.

[ ——t]

Formato
8 Seleccione el rango D2:D7, oprima el botdén formato @ de la Barra de
herramientas Inicio, al desplegarse la ventana de opciones, elija la opcion Formato de

celdas.
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9 Active la ficha nUmero y en la lista categorias, seleccione numero.

10. En la parte Posiciones decimales seleccione 2 y active la casilla de verificacidén
usar separador de miles.

11 Ahora active la ficha Relleno y en Color de trama, escoja el color
turquesa.

12 A continuacion, en Estilo de la trama elija En franjas diagonal fino y presione
aceptar.

13, Seleccione la fila 1.

(R o 20

)

Formato

14 Oprima el botén Formato =

sobre Alto de fila.

de la Barra de herramientas Inicio y haga clic

15. En el recuadro alto de fila escriba 30 y oprima aceptar.

16. Seleccione la columna C.

[ ——t]

i

Formato
17. Despliegue el ment Formato <  elija la opcién Ancho de columna.

18 En el recuadro ancho de columnas escriba 24 y oprima aceptar.

19, Con ayuda del Mouse, ajuste nuevamente el ancho de todas las columnas; a
continuacion, haga clic con el boton derecho del Mouse sobre Hojal y cambie el
nombre de la Hojal por Proteccion.

2. Active la Barra de herramientas Revisar = *#/%"

-
2]
—

Proteger
hoja

, oprima el botén Proteger hoja

21 Active todas las casillas de verificacion, en el recuadro Contrasefia para
desproteger hoja, escriba 368 y presione aceptar.

2. Si Excel le solicita Confirmar la contrasefia, vuelva a escribir la contrasefia 368 y
oprima aceptar.

1 ———
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23 Haga doble clic sobre una celda para obtener el mensaje que se muestra en la
figura siguiente.

A B & D E F G H I J K

1 COle Pac1ente Enfermedad Valor

0 srado 300

3 569 Cadavid, AIEJandra Hepatltls 540132

4 256 Cardenas, Sofia Neumonia 651458

5 326 Martinez, Julio César Asma 432421

6 223 Mendoza, Claudia Anemia 847124 i

7 289 Zapata, Francisco — -

8 P, Microsoft Office Excel Iﬁ

9 La celda o el gréfico que intenta modificar estan protegidos y por lo tanto son de sdlo lectura.

10

11 & I % Para modificar una celda o un grafico protegidos, quite |z protecddn usando el comando Desproteger hoja (ficha Revisar, grupa Cambios). Puede que
se pida una contrasefia.

12

1

14 T

15

24. Guarde su practica oprimiendo el botén guardarlﬁI de la barra de
herramientas de acceso rapido.

2. Cierre Excel.

26. Subir a Escuela en Red.

1 ———
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ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR

MS EXCEL

PRACTICA No. 5

“FORMATO CONDICIONAL”

OBJETIVO: Al término de la préactica el alumno:

= Aplicara formato condicional a las celdas de una hoja de calculo, para que
éstas tengan un aspecto profesional.

CONSIDERACIONES TEORICAS:

Al elegir formato condicional se pueden aplicar formatos que permanecen inactivos
hasta que los valores de dichas celdas alcanzan un estado predeterminado. A esto se
le llama detectar un valor. En ocasiones estas tablas se denominan tablas seméforo,
ya que se usan a menudo para llamar la atencion sobre posibles problemas en un
modelo de negocio. Por ejemplo, podria aplicar un formato condicional a una tabla, o
rango de celdas, que contiene totales de ventas, especificando que, si alguno de los
totales cae por debajo de 10,000, el formato de la celda cambie para destacarse de
las celdas restantes. Para aplicar el formato condicional, debemos seguir el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar las celdas que se desean formatear.

2. En la Barra de herramientas Inicio, elegir formato condicional, lo que abrira una
ventana en la que se muestran las distintas opciones de reglas que podremos
seleccionar de acuerdo con el problema planteado, que abarcan desde reglas
condicionales, hasta escalas de color y conjuntos de iconos, tal como se
observa en la siguiente figura.

1 ———
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| 1] L]
b i +|
o 2 3 =
Formato Dar formato Estilos de || Inse
condicional ~ como tabla~ celda~ 3
= —:':| Resaltar reglas de celdas P E
== =
Il
Iﬂlﬂ| Reglas superiores e inferiores * |
a= EBarras de datos L4
s
=11 Escalas de color 4
=
1= Conjuntos deiconos k
| =
By Mueva regla...
25 Borrar reglas b
j Administrar reglas..

3. Seleccionar una de las siguientes opciones:

= Usar la primera lista desplegable para aplicar una condicion basada en
el valor de la celda seleccionada. También se puede utilizar la opcion
férmula cuando se requiera introducir una férmula personalizada para
determinar la condicion.

= Seleccionar un operador en la segunda de condiciones. Sus opciones
son esté entre, no esté entre, es igual a, distinto de, mayor que, menor
gue, mayor o igual que o menor o igual que otro valor o rango y valores.

= Introducir los valores de comparacion en los cuadros de entrada. Al
seleccionar entre o no esta entre, en la segunda lista de condiciones,
aparecen dos cuadros de entrada adicionales, en los que se
introduciran dos valores: un limite superior y un limite inferior; en caso
contrario, s6lo aparece un cuadro.

DESARROLLO:

1. Inicie Excel y abra un libro nuevo al que llamaréa Practica5; capture los siguientes
datos en la hoja.

1 ———
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A [ B C D E F G

1 | GASTOS DE PUBLICIDAD

2 No. TIPO COSTO CANTIDAD | SUBTOTAL | IMPUESTO TOTAL

3 1 PERIODICO 65.11 5 325.55 27.38 352
4 ANUNCIO 11.00 15 165.00 13.88 178
5 REVISTA 100.92 12 1,211.04 101.85 1,312
6 PLUMAS 0.12 250 30.75 2.59 33
7 TARJETAS 0.17 230 39.56 3.33 42
8 DIRECTORIO 152.94 4 611.76 51.45 663
9 CARTELERA 101.87 20 2,037.40 171.35 2,208

2. Seleccione el rango Al1:G1, cambie el tipo de letra a Book Antigua en negrillas,
tamafio 14. A continuacion, en la Barra de herramientas Inicio oprima el botén

Combinar y centrar =5 Combinary centrar -

rango indicado.

, para que el texto se coloque al centro del

3. Seleccione el rango A1:G9 y en la Barra de herramientas Inicio, oprima el boton

borde = @, en la ventana que se despliega seleccione Todos los bordes.

[ |

L1l

Formato
4. Seleccione el rango C3:C9, oprima el botén Formato = vy elija la opcion
Formato de celdas; active la ceja numero, asigne la categoria moneda, con dos
decimales y simbolo $, oprima aceptar.

5. Sin quitar la seleccion del rango C3:C9, oprima el botén Copiar formato de la

Barra de herramientas Inicio y observe que el borde comienza a parpadear. A
continuacion, seleccione el rango E3:E9 para que automaticamente se copie el
formato. Repita el procedimiento anterior para los rangos F3:F9 y G3:G9.

6. Con el controlador de relleno, numere el rango A4:A9.

7. Seleccione el rango A1:G1, que combind y centr6 anteriormente, oprima el botdn

LN

Formato
Formato =  y seleccione formato de celdas. Active la ficha Relleno ,
asigne color de trama verde y un estilo de trama entrelazado horizontal fino; oprima
Aceptar.

8. Seleccione el rango E3:E9 en la Barra de herramientas Inicio, oprima el boton

£
=2

Formato
Formato condicional 279€°Ma™ - an |3 ventana que se despliega sefiale la opcion

Resaltar reglas de celdas y espere a que aparezca una nueva ventana,

1 ———
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en la cual elija la regla Es mayor que. Cuando se despliegue el cuadro de dialogo,
escriba 300 en el primer cuadro y en el segundo cuadro, oprima el botén para
expandir la lista y de las opciones que se presentan, seleccione Texto rojo

300 con | Texto rojo

observe lo que sucede.

[~ oprima aceptar y

9. Ahora seleccione el rango G3:G9 y aplique el mismo formato condicional que el
punto anterior, solo que ahora seleccione Relleno verde con texto verde obscuro,
oprima aceptar.

10. Cambie el nombre de la hojal a Condicional, oprima guardar y la apariencia de
su hoja debe ser la siguiente:

A B C D E F G
1 I DE I
2 Mo. TIRO COsSTO CANTIDAD SUBTOTAL IMPUESTO TOTAL
3 1 PERIODICO $65.11 ) $325.55 82738 $352.00
4 2 ANUNCIO 511.00 15 $165.00 $13.688 5178.00
5 3 REVISTA 5100.92 12 51,211.04 $101.85 $1,312.00
& 4 PLUMAS 3012 230 3075 §2.59 £33.00
7 3 TARIETAS 3017 230 $30.56 $3.33 542.00
8 L7 DIRECTORIO 5152.94 4 $611.76 $51.45 $663.00
9 7 CARTELERA 5101.87 20 52,037.40 $171.35 $2,208.00
10 1

aa

11. Subir a Escuela en Red.
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ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR

MS EXCEL

PRACTICA No. 6

“FORMULAS”

OBJETIVO: Al término de la préactica el alumno:

» Introducira formulas en Excel.

» Realizara calculos con la funcion Autosuma.

= Establecera la prioridad de los operadores aritméticos en las férmulas.

= Asignara un nombre a un rango de celdas determinado.

= Copiara formulas.

= |dentificara referencias absolutas y relativas.

» Auditara datos.
CONSIDERACIONES TEORICAS:
Las férmulas son el corazén y el alma de una hoja de calculo y Microsoft Excel ofrece
un rico entorno en el cual desarrollar formulas complejas. Armado de unos cuantos
operadores matematicos y de unas cuantas reglas para la entrada de datos en las
celdas, se puede convertir la hoja en una potente calculadora.
Todas las férmulas en Excel comienzan con un signo igual. El signo igual indica a
Excel que los caracteres siguientes constituyen una formula. Si se omite el signo
igual, Excel podria interpretar la entrada como un texto.
Los operadores son simbolos que representan operaciones matematicas especificas,
incluyendo el signo mas (+), el signo menos (-), el signo de dividir (/) y el signo de
multiplicacién (*). Cuando realizamos estas operaciones en una férmula, Excel sigue

ciertas reglas de precedencia.

1. Se procesan en primer lugar las expresiones que se encuentran entre
paréntesis.

1 ———
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2. La multiplicacion y la division se ejecutan antes que la resta.

3. Los operadores consecutivos con el mismo nivel de precedencia se calculan
de izquierda a derecha.

Una referencia de celda identifica una celda o grupo de celdas de un libro. Cuando
incluimos las referencias de celda en una férmula, la formula se vincula a las celdas
referenciadas. El valor resultante de la férmula es dependiente de los valores de las
celdas referenciadas y cambia automaticamente cuando los valores de las celdas
referenciadas cambian.

Las referencias relativas se refieren a las celdas por sus posiciones con relacién a la
celda que contiene la férmula. Las referencias absolutas, identifican las celdas por
sus posiciones fijas en la hoja de célculo.

Un ejemplo de referencia relativa a la celda Al, seria si: =Al. Este seria un ejemplo
de referencia absoluta a la celda Al: =$A$1. Si el signo $ precede a la letra, la
coordenada de la columna es absoluta y la de la fila relativa. Si precede a un namero,
la coordenada de la columna es relativa y la de la fila es absoluta.

Se editan formulas en la misma forma en que se edita texto. Para eliminar caracteres
de una férmula, se arrastran los caracteres en la celda o en la barra de férmulas y se
pulsa retroceso o suprimir. Para reemplazar una referencia de celda por otra,
destacamos la referencia que vamos a reemplazar y hacemos clic en la nueva celda
gue deseamos utilizar en la férmula. Una referencia relativa se introducira
automaticamente.

Al escribir féormulas se pueden introducir espacios y saltos de linea en una férmula
para que esta sea mas facil de leer, sin que esto afecte a los célculos. Para los saltos
de linea pulsamos Alt+intro.

DESARROLLO:

1. Abra un nuevo libro de Excel, al que nombrard& como Practica6, capture los
siguientes datos asignando el formato indicado para cada columna.

Fil B C D E F G
1 2010 2011
2 Unidades Precio Valor Unidades Precio Valor
3
4 Enero 4,520 5190.00 4,534 5209.00
5 |Febrero 6,498 5260.00 6,518 5286.00
& Marzo 6,433 5350.00 6,453 5385.00
7
2 Total I _I

ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR
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2. Active la celda B8 y presione el botén autosuma = Autesuima = de |3 Barra de
herramientas Inicio.

3. Seleccione el rango B4:B6 y pulse la tecla Intro (Enter) de su teclado.

4. Active la celda B8 y haga clic en la opcion copiar 3 de la Barra de
herramientas Inicio.

5. Escoja la celda E8 y oprima la tecla Intro.

6. Seleccione el rango B4:B6, en la Barra de herramientas Formulas oprima el boton

Asignar nombre ~3 Asignar nombre

y haga clic en Definir nombres.
7. En el recuadro Nombre anote Unidades, en el recuadro Ambito seleccione Hoja
1 y luego oprima el boton aceptar.

8. Active la celda D4y en la barra de férmulas A8 0 x v £

escriba la formula: =C4*Unidades; presione Intro.

9. Copie la férmula D4 en el rango D5:D6, ajuste el ancho de columna si es
necesario.

10. Vuelva a oprimir el boton Asignar nombre *':'“'5'9'”“”'3”‘““0, de la Barra de
herramientas Formulas y haga clic en Definir nombres.

11. En el recuadro Nombre anote Unidades2, en el recuadro Ambito seleccione Hoja

Hace referenda a: | _jyai51) . .

. . ., jall§0s4:8D%5 ‘@

1; presione el botén Contraer Dialogo . - --' del
recuadro Hace referencia a: y seleccione el rango E4:E6.

12. Oprima el botén Expandir dialogo , luego Agregar y finalmente haga clic en
aceptar.

13. Active la celda G4, digite la formula: =F4*Unidades2 y presione Intro.
14. Copie la formula de la celda G4 en el rango G5:G6.

15. Active la celda G4 y presione el boton Rastrear precedentes

5= Rastrear precedentes 4o |15 Barra de herramientas Férmulas.

16. Seleccione la celda B4 y oprima el boton Rastrear dependientes
=% Rastrear dependientes jo |5 Barra de herramientas Férmulas.

1 ———
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: , . Jf. Quitar flech
17. Active la celda D4 y pulse el botén Quitar flechas Quitartiee asE}de la barra de

herramientas Formulas; en la ventana que se despliega oprima la opcion Quitar un
nivel de precedentes.

18. Seleccione la celda D4 y en la Barra de herramientas Revisar "=

_d

Muevo
presione el boton Nuevo comentario “°mentanie

19. En el recuadro que se despliega escriba: Se multiplicaron las Unidades por
precio.

20. Haga clic fuera del recuadro del comentario para desactivarlo.

21. Ubique el puntero del ratén sobre la celda D4 y su hoja se vera asi.

A B C D E F G
1 2010 2011
2 Unidades Precio Valor Unidades Precio Valor
3 Guillermo Torres Castafieda: -
4 Enero * 4520 $190.00| 5858,800.00| |Se multipicaron fas Unidades por PO |
5 Febrero 6,498 $260.00| $1,689,480.00| |precio. DO
6 |Marzo 6,433 5350.00| 52,251,550.00 6,453| SSEE.DD| 56,338.00
7
g Total Y o17451 17,505

22. Oprima el boton guardar de la barra de herramientas de acceso rapido para salvar su
trabajo

23. Subir a Escuela en Red.
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ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR

MS EXCEL

PRACTICA No. 7

“FUNCIONES”

OBJETIVO: Al término de la préactica el alumno:
= |dentificara los elementos de las funciones.
= Emplearé la funcion Si.
= Determinara los valores extremos en un rango de datos.
» Realizara calculos basicos con fechas.
» Realizara calculos con la funcién Pago.
CONSIDERACIONES TEORICAS:

Las funciones de hoja de calculo son herramientas que ejecutan calculos de forma
facil y rapida. Son como las teclas especiales de las calculadoras sofisticadas que
calculan raices cuadradas, logaritmos y evaluaciones estadisticas, salvo que
Microsoft Excel dispone de cientos de estas funciones especiales. Algunas de ellas,
como SENO y FACT, son equivalentes a las larguisimas férmulas matematicas que
podria desarrollar a mano. Otras funciones, como SI y BUSCARYV, no pueden
duplicarse con formulas. Cuando ninguna de las funciones predefinidas hace lo que
necesita, entonces se puede crear una funcion personalizada.

La mayoria de las funciones utilizadas normalmente estan disponibles al instalar
Excel, pero existen otras funciones en las Herramientas para analisis, un conjunto de
herramientas y funciones complementarias disefiadas para el andlisis de datos.
Aunque esta macro incluye algunas herramientas sofisticadas de analisis estadistico
basadas en macros, también incluye funciones de la hoja de calculo disponibles a
través del cuadro de dialogo Insertar funcion.

Las funciones de la hoja de calculo tienen dos partes: el nombre de la funcion
seguido de uno o mas argumentos. Los nombres de la funcién, como, por ejemplo,
SUMA y PROMEDIO, describen la operacion ejecutada por la funcion. Los
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argumentos especifican los valores o celdas utilizados por la funcion. Por ejemplo, la
funcibon REDONDEAR tiene la siguiente sintaxis: REDONDEAR (numero;
nam_decimales), como en la férmula =REDONDEAR(M30;2). M30 es una referencia
de celda introducida como el argumento numero, el valor a redondear. El 2 es el
argumento num_decimales. El resultado de esta funcion es un numero (el niamero
gue haya en M30) redondeado a dos decimales.

Cuando se utilizan mas de un argumento en una funcion, es conveniente separarlos
con puntos y comas (). Por ejemplo, la férmula
=PRODUCTO(C1;C2,C5), le indica a Excel que debe multiplicar los numeros de las
celdas C1, C2 y C5. Algunas funciones, como PRODUCTO y SUMA, aceptan un
numero no especificado de argumentos. Se pueden utilizar hasta 3 argumentos en
una funcion, siempre que la longitud total de la formula no sobrepase los 1,024
caracteres. Sin embargo, se puede utilizar un Gnico argumento, o0 un rango, que haga
referencia a cualquier numero de celdas de la hoja. Por ejemplo, la funcion
=SUMA(A1:A5;C2:C10;D3:D17), solo tiene tres argumentos, pero totaliza los
nameros de 29 celdas (el primer argumento A1:A5 hace referencia al rango de cinco
celdas que van desde Al a A5 y asi sucesivamente). Las celdas referenciadas
pueden, a su vez, contener formulas que hagan referencia a mas celdas o rangos.

DESARROLLO:

1. Abra un nuevo libro de Excel, al que nombrard como Practica7 y capture los
siguientes datos; centre los encabezados, aumente el ancho de las columnas vy fije el
formato de nimero con cero decimales y separador de miles a las celdas del rango
B2:D9.

A B C D

1 Mes Real Estimado | Valor Mayor

2 |Enero 544,512 873,210

3 Febrero 210,000 3,214,315

4 Marzo 5,434,654 354,112

5 |Abril 58,414 2,115,485

6 Mayo 74,143 843,205

7 Junio 7,603,214 1,454,540

& [Julio 6,521,650 464,500

9 Agosto 0,873,212 474,545

10

11 Minimo

12 Maximo

12 Promedio !
2. Active la celda D2 y en la Barra de herramientas Formulas Formulas , presione
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Lo@as
el boton Logicas !

3. Enla categoria de la funcién, seleccione la funcion Siy espere a que aparezca la
ventana del argumento de la funcién.

P
Argumentos de funcién M

SI

Prueba_logica | =
Valor_si_verdadero | =
Valor_si_falso G| = cualquiera -

Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valor si se evallia como VERDADERO y otro valor si se evalia

como FALSO., |5
Prueba_logica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO o
FALSO.
Resultado de la formula =
Avyuda sobre esta funcidn [ Aceptar ] [ Cancelar ]

M
4. En el recuadro Prueba logica, escriba B2>=C2; para Valor_si_verdadero

escriba Real; en el recuadro Valor_si_falso introduzca Estimado y presione
Aceptar.

5. Regrese a la Barra de herramientas Inicio y pulse el botén Copiar 2

6. Seleccione el rango D3:D9 y presione la tecla Intro (Enter) de su teclado.

. . . Farmulas .
7. Active la celda B11 y en la Barra de herramientas Férmulas , presione el

S

Insertar
botén Insertar funcion ™"

8. Espere a que aparezca el cuadro de dialogo Insertar Funcion y en la seccion de
Seleccionar una categoria, elijja Estadisticas; ahora en la parte de Seleccionar
funcién, busque y escoja Min; oprima Aceptar.

9. En el recuadro Numerol, anote el rango B2:B9 y presione el botén aceptar.
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. . , Farmulas .
10. Active la celda B12 y en la Barra de herramientas Formulas . presione el

L]
Je
Inseﬁpr
boton Insertar funcion ™",
11. Espere a que aparezca el cuadro de dialogo Insertar Funcion y en la seccion de
Seleccionar una categoria, elija Estadisticas; ahora en la parte de Seleccionar
funcion, busque y escoja Max; oprima Aceptar

12. En el recuadro Numerol anote el rango B2:B9 y presione aceptar.

. . . Farmulas .
13. Active la celda B13 y en la Barra de herramientas Formulas , presione el

L]
S
Insenpr
botén Insertar funcion ™97

14. Espere a que aparezca el cuadro de dialogo Insertar Funcion y en la seccion de
Seleccionar una categoria, elija Estadisticas; ahora en la parte de Seleccionar
funcion, busque y escoja Promedio; oprima Aceptar.

15. En el recuadro Numerol, seleccione el rango B2:B9 y presione aceptar.

16. Seleccione el rango B11:B13, regrese a la Barra de herramientas Inicio y oprima
el botén Copiar 2.

17. Active la celda C11, haga clic sobre la opcion pegar de la Barra de herramientas
Inicio y observe lo que sucede. Margue los bordes del rango C11:C13.

18. Cambie el nombre de la Hojal por Funciones, guarde su trabajo que tendréa el
siguiente aspecto
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19. Subir a Escuela en Red.

fil B C D
Mes Real Estimado | Valor Mayor

Enero 544,512 873,210|Estimado
Febrero 210,000 3,214,315 |Estimado
Marzo 5,434,654 354,112 |Real
Abril 58,414 2,115,485 Estimado
Mayo 74,143 843,205|Estimado
Junio 7,603,214 1,454,540|Real
Julio 6,521,650 464,500|Real
Agosto 0,873,212 474,545|Real
Minimo 58,414 354,112 !
Maximo 9,873,212 3,214,315
Promedio 3,796,225 1,224,239
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ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR

MS EXCEL

PRACTICA No. 8

“GRAFICOS”

OBJETIVO: Al término de la préactica el alumno:
= Activara e identificara los elementos del asistente para graficos.
= Generara un gréafico a partir de una serie de datos.
= Modificara el tipo de grafico de acuerdo con sus necesidades.

= Agregara datos a un grafico.

CONSIDERACIONES TEORICAS:

Microsoft Excel incluye un potente y versatil generador de gréaficos. A lo largo de los
afios, Microsoft ha continuado afadiendo mas caracteristicas analiticas y de
presentacion a este componente del programa. Ahora se puede elegir entre un
amplio rango de tipos de graficos estandar, tanto técnicos como de negocios, y puede
mejorar el aspecto de sus graficos con imagenes, imagenes predisefiadas, WordArt,
lineas, flechas y muchos otros elementos que ayudan a obtener un mayor impacto
visual.

El modo mas rapido de crear un gréafico, es seleccionar algunos datos y pulsar F11.
Excel representa sus datos (sin preguntar), en un grafico del estilo predeterminado
vigente, poniendo el resultado en una nueva hoja de célculo.

El método abreviado F11, es un remanente de los antiguos dias de Excel, cuando
todos los graficos estaban en hojas separadas, y antes de la invencion de los
asistentes. Ahora, el modo en que Excel espera crear un grafico es seleccionando
alguno de los datos que desea representar y haciendo clic en la barra de
herramientas Asistente para graficos (alternativamente se puede elegir Insertar,
Grafico). Estas acciones despiertan al asistente, que presenta una secuencia de
tiles cuadros de dialogo.

Si se es del tipo de personas que prefieren hacer las cosas rapidamente, puede
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que se desee emplear la técnica F11. Siempre se puede modificar el grafico
predeterminado resultante, e incluso, devolverlo a la hoja de célculo si no se desea
tenerlo en una hoja de graficos separada (para llevar un grafico de una hoja de
graficos separada a una hoja de célculo, seleccionar Grafico, Ubicacion, y se elige la
segunda opcion: Excel elimina la hoja de gréficos después de desplazar el grafico).

Antes de ver lo que el asistente ofrece, se deben anotar algunos puntos sobre la
seleccion de datos: como es habitual en Excel, puede seleccionar una Unica celda de
un bloque de datos y el programa estimard la extensién de su bloque de datos de
forma correcta y automatica. Pero si se elige seleccionar el bloque completo en lugar
de una celda, se debe comprobar que realmente la seleccion ha sido completa (por
ejemplo, que no se ha omitido cualquiera de los encabezados de filas o columnas. De
este modo, el asistente interpretara correctamente los rétulos del eje de categorias y
la leyenda.

Es conveniente afiadir una fila en blanco al final de la tabla, sobre todo si se espera
agregar mas datos al grafico con el paso del tiempo. Si se agregan datos
posteriormente insertando una nueva fila por encima de esta fila en blanco e
introduciendo los nuevos datos en la nueva fila, el grafico incorporara
automaticamente los nuevos datos.

DESARROLLO:

1. Abra un nuevo libro de Excel al que llamara Practica8, y capture los siguientes
datos, ajuste el ancho de las columnas, aplique bordes de linea doble.

A B C D

Agricultura |51,200,000] 58,200,000| 89,200,000
Comercio 50,100,000(64,000,100| 100,000,000
Educacion |45,000,000(50,100,000| 70,500,000
Manufactura |40,000,000( 50,400,000 81,200,000
Salud 51,000,000] 64,200,000/ 68,450,000

i = I B < S R I

i Linea
nserear . 7 -
, presione el boton Linea é) .

2. Enla Barra de herramientas Insertar
3. Al desplegarse la ventana, elija el grafico Linea con marcadores.

4. Espere a que aparezca el area de grafico y a continuacién oprima el botén
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—
i
Seleccionar

i datos .
seleccionar datos ; en el recuadro Rango de datos del gréafico, anote

=Hojal!$A$1:3D$6. Compruebe que en la seccion Entradas de seccién (series),
aparezcan tres series con los afios (una por cada afio) y en la seccion Etiqueta del
eje horizontal (categoria), aparezcan los nombres de las actividades (Agricultura,
Comercio, Educacion, Manufactura, Salud); en caso de no ser asi oprima el boton
Cambiar fila/columna,; al terminar oprima Aceptar.

5. Observe que aparece un nuevo menu en la parte sugerior llamado Herramientas

rHerramientas de graficos

L g Disefio Presentacion Formato .
de Gréaficos = seleccione

]
Titulo del

Presentacion y oprima el botén Titulo del gréfico oificd £ cuanto se
despliegue la ventana, elija la opcion Encima del grafico y en el cuadro de texto que
aparece anote INVERSIONES. A continuacion, oprima el botén Roétulos de

Rotulos
ejes 'd¢'@e® en |a ventana que aparece seleccione Titulo eje horizontal primario-
Titulo bajo el eje y en el cuadro de texto anote SECTOR. Vuelva a oprimir el botdn
Rétulos de ejes y ahora seleccione Titulo del eje vertical primario- Titulo girado,

en el cuadro de Texto que aparece escriba MILLONES.

il
Lineas de la
6. Ahora oprima el boton Lineas de la cuadricula cadricula= y seleccione Lineas
horizontales de cuadricula primarias-Lineas de divisién, principales vy
secundarias.

7. A continuacion, oprima el botén Leyenda (2 tevenda®

Mostrar leyenda en la parte superior.

y seleccione la opcién

8. Enseguida oprima el botén Tabla de datos &l Tabladedatos@  glija Mostrar tabla
de datos con claves de leyenda y ajuste el tamafio del gréfico jalando con su
Mouse las marcas punteadas que se encuentran en cada uno de los lados del grafico
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9. En la ficha Disefio de la Herramienta Graficos, oprima el boton Mover grafico

| i
Mover
grafico
Ubicacion] active el botdn de opcién en una Hoja nueva, en el recuadro escriba:
Gréfico-Produccion y presione Aceptar.

10. En la Barra de herramientas de acceso rapido oprima el boton guardari.

11. En la Barra de herramientas Vista Y52 oprima el botén Pantalla completa
Dl Pantalla completa. narg ajustar el grafico al tamafio de la ventana.

12. Alfinalizar, su trabajo tendra la siguiente apariencia.

i Microsoft bxcel - Lot T = ) i)
INVERSIONES

—4—2009 —#-2010 —4—2011
120,000,000
100,000,000 A
e
— . \\\
80,000,000 ~ — e —
.~ il ~

MILLONES

o — \.—_./
40,000,000 .\—*\/

20,000,000
0
Agricultura Comercio Educacién Manufactura Salud
—4—(2009 51,200,000 50,100,000 45,000,000 40,000,000 51,000,000
- (2010 58,200,000 64,000,100 50,100,000 50,400,000 64,200,000
—&—(2011 89,200,000 100,000,000 70,500,000 81,200,000 68,450,000,
SECTOR

44 » M| Grafico_Produccién < Hojal ~Hoja2 ~ Hoja3 _~¥J , | AL

« 12spm [

* Y 16/0302011

13. Subir a Escuela en Red.
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ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR

MS EXCEL

PRACTICA No. 9

“IMAGENES Y OBJETOS DE DIBUJO”

OBJETIVO: Al término de la practica el alumno:
» |nsertara imagenes predisefiadas de la Galeria de Windows.

= Dara a un objeto plano el efecto de tres dimensiones y cambiara sus
caracteristicas de inclinacién y color.

= Insertara y modificara un texto de WordAurt.
CONSIDERACIONES TEORICAS:

Microsoft Excel ofrece herramientas para crear una gran variedad de objetos graficos
(cuadrados, lineas, 6valos, arcos, poligonos de forma libre, cuadros de texto, botones
y un amplio surtido de objetos complejos predefinidos llamados Autoformas). Se
pueden especificar fuentes, tramas, colores y formatos de linea, ademas, posicionar
objetos en relacion con la hoja de calculo o a otros objetos. También se pueden
extraer imagenes de las hojas y utilizarlas en otros documentos de Excel o en
documentos creados en otras aplicaciones.

La panoplia de herramientas de dibujo de Excel ofrece muchas potentes prestaciones
incluidas en programas de dibujo. Se pueden usar estas herramientas para crear
curvas suaves, conectar objetos mediante conectores, formas béasicas y no tan
basicas, como cubos tridimensionales y simbolos interesantes, una gran variedad de
flechas rectas, curvas y con varias puntas, etc.

Una vez creados los objetos graficos, se podra desplazarlos y formatearlos, controlar
sus atributos de proteccion y especificar el modo en que los objetos responden a
cambios en la posicion de las celdas subyacentes.

Si no se tiene tiempo para crear disefios propios, se puede recurrir en un instante a
las imagenes predisefiadas de la barra de herramienta dibujo. Las imagenes
predisefiadas son esencialmente similares a los objetos que se pueden crear usando
las herramientas d dibujo de Excel. Es posible redimensionar, situar, afiadir bordes y
en ocasiones hasta afiadir rellenos y tramas a los objetos de
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imagen predisefiada. Ademas, se pueden insertar fotografias, sonido y video en las
hojas de célculo, afladiendo asi una dimension mas espectacular a las hojas de
trabajo.

DESARROLLO:
1. Abra un nuevo libro de Excel al que llamara Préactica9.

. . Insertar . .
2. Seleccione la Barra de herramientas Insertar y oprima el boton

P
Formas
Formas'
3. Seleccione el botén rectangulo y dibuje esta figura sobre la cuadricula, observe
Herramientas de dibujo

Formato
gue se activa la Barra de herramientas de Dibujo

4. En la Barra de herramientas de Dibujo, oprima el boton Contorno de forma
E_f? Contorno de formal™)

5. Al desplegarse la ventana elija la opcion Grosor y seleccione 4% puntos. Vuelva a
presionar el boton Contorno de forma y elija un color verde oliva para la linea de

contorno.

. , Relleno de f
6. Ahora presione el botdn Relleno de forma ST LT e

de relleno anaranjado.

y seleccione un color

7. A continuacion, oprima el botén Efectos de forma = Efedosdeformas® 4
desplegarse la ventana elija la opcion Preestablecer, Valores predeterminados,
Preestablecido 9, observe lo que pasa.

8. Haga clic fuera de la figura para quitar la seleccion.
WordArt

9. Oprima el botén WordArt < de la Barra de herramientas Insertar.

10. Elija uno de los estilos de WordArt, el que sea de su agrado y pulse el botén
aceptar.

11. En el cuadro de dialogo, escriba el siguiente texto alusivo a la imagen
RECTANGULO EN PROYECCION.
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12. Con ayuda de su Mouse, mueva el texto a una posicidén que sea de su agrado.

Elal
ek ]
Imagenes
13. Ahora oprima el botén Iméagenes predisefiadas P™%*"393 y espere a que se abra
la ventana a la derecha de su monitor (ubicacibn mas probable). Verifique que se
encuentre conectado a Internet y que la opcion de Incluir contenido de Office.com
se encuentre seleccionada.

Buscar:

academico

14. En el cuadro de texto Buscar - anote la categoria

académico y oprima el boton Buscar Espere a que aparezcan las
imagenes y de clic sobre la imagen que sea de su agrado, oprima el botén de
opciones que se encuentra a la derecha de la imagen para desplegar el menu
contextual y seleccione Copiar. A continuacion, cierre la ventana de la galeria de
imagenes y sobre la cuadricula de Excel, oprima el botén derecho de su Mouse para

. = :
desplegar la ventana contextual y seleccione , observe que la imagen
aparece sobre la hoja electronica.

15. Ubique los objetos de acuerdo con la forma que considere mas adecuada.

16. Guarde su practica que tendré el siguiente aspecto.
ICANEEE D TR v——— ol

j’sﬂﬂ

le Objeto Simbolo

Inicio Insertar | Disefio de pagin: Formulas  Datos  Revisar  Vista

_,j\_l _u ’D)?J ﬂm‘ﬁ'ml_-"-) Q & 3B

Tabla  Tabla | Imagen Imagenes Formas Smartart || Columna Linea Circular Bara  Area Otros || Hipenvinculo || Cua
a - - gm‘mas~ d

=

S

= Vinculos Texto

o
L
L
)
4
4
o
el

: RECTANGULO EN PROYECCION

25

26

27

i 4> ¥| Hojal ~Hoja2 , Hoja3 %3 ! m

isto o
sy

AN - Rl TR

17. Subir a Escuela en Red.
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ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR

MS EXCEL

PRACTICA No. 10

“El. ABORACION DE FORMATOS”

OBJETIVO: Al término de la practica el alumno:

= Elaborara un formato personal para la captura de datos.

CONSIDERACIONES TEORICAS:

La forma en que la informacion aparece en la hoja de célculo se puede cambiar si se
cambia el tamafo, estilo y color de los datos dentro de esas celdas. El formato
predeterminado que presenta Excel, diferencia entre valores numéricos y valores de
texto: basta fijarse en que la alineacioén dentro de la celda no es la misma en los dos
casos. Del mismo modo, los formatos aplicables a las celdas por el usuario se
establecen por separado segun sean de aplicaciobn sobre numeros, texto o ambas
cosas.

A una celda se le pude aplicar formato a través del menu Formato en la opcién Celdas
o0 a traveés de la barra de Formato.

1). Barra de formato

Arial »10 ~r N X S

€ &E DA 2

La forma mas sencilla de variar el aspecto de las celdas es a través de esta barra.
Todas las funciones de esta barra se pueden activar antes de escribir los datos, o bien
cuando ya se han escrito seleccionando lo que se quiera variar con el ratén.

Arial +v10 v N X S

El primer recuadro es el tipo de letra, junto con el tamafio que se le quiera dar. La
negrita, cursiva y subrayado ayuda a resaltar datos significativos.

I
[
Il
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También se puede alinear el texto dentro de las celdas, con los botones de la barra
en forma de parrafo se puede alinear el texto o los numeros, a la izquierda, en el
centro y a la derecha.

Este boton sirve para convertir varias celdas en una sola de modo que sea la
cabecera de distintas columnas.

9 € %
El boton con monedas sirve para afiadir el simbolo monetario que esté definido.

El % sirve para los porcentajes, hay que introducir los datos en tanto por uno, el
ordenador multiplicara por cien el dato que se le introduzca.

€ 0| o0 . . . . . . ~ .
| °°‘|» ¢ Los ceros con flechita hacia la izquierda o hacia la derecha sirven para afadir
0 quitar decimales.

LA

El primer botén que es un recuadro sirve para afiadir bordes a las celdas, pinchando
sobre este botdn se despliega un menu donde aparecen diferentes ventanitas con las
diferentes formas de aplicar los bordes.

Con el bote de pintura se puede seleccionar el color del relleno de la celda, y aplicarlo
a la zona en la que se pinche. Y con la letra se selecciona el color de la letra de la
celda, y se aplica. En ambos casos hay que pinchar la flecha de la derecha para que
se despliegue la paleta de colores.

2). Formato

a) Celdas

En el menu Formato/Celdas aparecera un cuadro de dialogo donde se encuentran
todas las posibilidades para formatear el contenido de las celdas, de esa forma
conseguira presentaciones de alta calidad.

Todas las celdas en una hoja de calculo nueva tienen formato estandar.

Para cambiar el formato, hay que seleccionar el conjunto de celdas sobre las que
gueremos que se apliquen los cambios y elegir el menu Formato/Celdas.

b) Niumero

Se selecciona la seccion correspondiente a Numero haciendo clic en la etiqueta de la
carpeta. Puede emplearse uno de los formatos de numero incorporados o crear
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formatos personalizados.

Formato de celdas ] 21 ]

I Alineacién | Fuente I Bordes I Tramas | Proteger I

Categoria: ’~Muestra

Mdmero

Moneda

Contabilidad Las celdas con formato general no
Fecha tienen un formato especifico de
Hora ndmero.

Porcentaje

Fraccion

Cientifica

Texto

Especial

Personalizada _LI

| Aceptar I Cancelar |

En el cuadro de didlogo podra elegir Categoria. Si elige Todas vera todos los
formatos posibles en cuadro Tipo, para un formato mas concreto como Monedas,
Fecha y Hora, Porcentaje, en el Tipo apareceran las opciones mas especificas.

En el primer recuadro de Tipo muestra el formato seleccionado. Para agregar un
formato personalizado, escriba ahi uno nuevo. Este se agregara al tipo de valor que
esté seleccionado en ese momento. Hacer clic sobre Aceptar.

Cuando se trabaja con el formato Porcentaje Excel multiplica por 100 el valor de la
celda autométicamente. Hay que tenerlo en cuenta para introducir bien los nimeros y
también en las férmulas de porcentajes: el dato debe estar en tanto por uno para que
la aplicacion del formato sea correcta.

c) Fuentes

Algunos elementos de formato son aplicables a las celdas con independencia del tipo
de valor que contenga. Por ejemplo, la fuente, el tamafio o el color.

La opcién Formato Celdas en la carpeta Fuentes es donde se podra elegir el formato
de los caracteres previamente seleccionados.

Dentro del formato de caracter hay distintos componentes: la fuente, que es el tipo de
letra, el estilo: si el texto ira en cursiva, negrita, el subrayado, el color y los efectos de
I ——
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tachado, superindice y subindice. Todas estas modificaciones ayudan a poner titulos,
destacar, subrayar, y seleccionar color. Los cambios que se vayan efectuando se
veran reflejados dentro del cuadro Muestra.

d) Bordes y Disefio de celdas

Excel ofrece la posibilidad de crear facilmente lineas y tramas para organizar y
presentar de forma mas clara la informacion de la hoja de calculo.

Con la seccion Bordes del menu Formato/Celdas se puede personalizar; elegir el
borde que se desee para las celdas, el estilo y también su color.

En la seccion Disefio se elegiran las tramas y sombreados que permitiran modificar la
presentacion.

e) Alineacion

La informacién tipo texto en las celdas aparece alineada a la izquierda. Se diferencia
de la numérica porque esta aparece alineada a la derecha.

Por defecto la orientacion Horizontal es la general que diferencia texto y numeros. Se
puede cambiar y alinear numeros a la izquierda. Para hacerlo bastaria con
seleccionar el rango de celdas a que se desea aplicar, elegir Formato/Alineacién y
hacer un clic en el boton Izquierda y Aceptar.

La orientacion Vertical se refiere a la situacién del texto en la celda considerado de
arriba a abajo. Tendra importancia en celdas muy anchas o cuando se quiere buena
presentacion en tablas, etc. Podra elegir superior, cerca del borde superior de la
celda, media, centrada verticalmente, o inferior, cerca del borde inferior de la celda.

El sentido de la informacién en la celda puede cambiarse. Dentro del cuadro de
dialogo orientacion vera reflejados los cambios que realice en la orientacion del texto
gue haya seleccionado. La orientacidn del texto se puede cambiar tanto en una celda,
como en un titulo de un grafico, en un rétulo de un eje, etc.

Para que el texto de una celda se divida en varias lineas se marca la opcién Retorno
Automético de este cuadro de dialogo.

f) Fila

Al seleccionar Fila dentro del menu Formato se despliega un menu con diferentes
opciones referentes al tamafio y a la vista o no de la fila.

Con Alto se selecciona la altura de toda la fila. Con Ajustar a la seleccion se ajustara
la altura de toda la fila al tamafio de una de sus celdas.
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Con las opciones Ocultar y Mostrar. Se puede ocultar en pantalla una fila, o mostrarla.
Estos datos no son eliminados de la hoja de célculo, pueden ser recuperados en
cualquier momento. Esto suele ser necesario cuando se trabaja con muchos datos, y
se prefiere ocultar aquello que no sea necesario en ese momento.

g) Columna

Al igual que en Fila, el menu que se despliega al pinchar sobre Columna sirve para
ajustar el tamafio de la columna en la que se encuentre el cursor en ese momento. En
el caso de la columna lo que se ajusta es el ancho. También se puede ocultar o
mostrar la columna oculta. Para esto ultimo seleccionar Edicién/lr a..., dar la
referencia de la columna o fila que queramos volver a mostrar. Y sin pulsar en
ninguna celda seleccionar Formato/Columna/Mostrar.

h) Hoja
Esta opcion se refiere a la hoja en la que estemos trabajando en ese momento, se le
puede cambiar el nombre, ponerle un fondo distinto, y al igual que las columnas y las
filas, se puede ocultar o mostrar.

DESARROLLO:

1. Abra un nuevo libro de Excel al que llamara PréacticalO.

2. Utilizando el menu tablas y formato, realice el disefio que se muestra a
continuacion, inserte las formulas necesarias en las secciones Total y Total
Acumulado, para obtener la suma automatica de las cantidades anotadas en la

seccion Concepto-Importe.

3. Subir a Escuela en Red.
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MS EXCEL

PRACTICA No. 11

“MACROS”

OBJETIVO: Al término de la practica el alumno:

= Creara una macro.

» Automatizara tareas empleando macros.

= Asignara una macro a un botén.

» Eliminara una macro de un libro de trabajo.
CONSIDERACIONES TEORICAS:

Una macro en un conjunto de instrucciones que le indican a Microsoft Excel (u otra
aplicacion), que realice una accion por el usuario. Las macros son similares a
programas de computadora, salvo que se ejecutan completamente dentro de Excel.
Se pueden utilizar para automatizar tareas tediosas o que se realizan muy
frecuentemente.

Las macros pueden efectuar secuencias de acciones mucho mas rapidamente que
una persona. Por ejemplo, se puede crear una macro que introduzca una serie de
fechas en una fila de la hoja, centre cada fecha en su celda y a continuacion
enmarque la fila con un borde. También se puede crear una macro que defina unas
caracteristicas de impresion especiales en el cuadro de didlogo configurar pagina y
enseguida imprimir el documento. Las macros pueden ser muy simples o
extremadamente complejas. Incluso pueden ser interactivas, es decir, se pueden
escribir macros que soliciten informacion al usuario y a continuacién actuar de
acuerdo con dicha informacion.

Hay dos formas de crear una macro: se puede grabar o se puede crear escribiendo
instrucciones en un modulo. Las instrucciones se escriben en el modulo utilizando un
lenguaje de programacion especial llamado Microsoft Visual Basic para aplicaciones
(VBA).
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DESARROLLO:

1. Abra un nuevo libro de Excel al que llamara Practicall y capture los siguientes
datos.

A B C D

1 | Enero Febrero Marzo
2 Brasil | 320,280 320,700 321,500
3 Chile 257,580 258,000 258,800
4 Uruguay 449 580 450,000 450,800

5 Venezuela 150,180 150,600 151,400

2. Active la celda Al, en la Barra de herramientas Vista """

=
==

Macros

, oprima el botén

Macros ' Macies y haga clic sobre grabar macro.

3. En el recuadro nombre de la macro, escriba Presentacién; en descripcion anote
Formato de presentaciéon de datos y oprima el boton aceptar.

Inicio

4. Seleccione el rango A1:D5, en la Barra de herramientas Inicio , oprima el

H

boton Bordes ™ /| al desplegarse la ventana elija Todos los bordes.

5. Ahora seleccione el rango A1:D1, en la Barra de herramientas Inicio oprima el

botén Color de Relleno ﬁ', en la ventana que se despliega seleccione el color
Verde oliva, énfasis 3, oscuro 25%. A continuacién, seleccione el rango A2:D5,

vuelva a oprimir el Botén Color de Relleno 2 - de la Barra de herramientas Inicio
y elija el color Azul oscuro, texto 2, claro 40%.

i

Macros
Vista

6. En la Barra de herramientas Vista oprima el boton Macros | Macas y

pulse la opcidén Detener grabacion.

7. Oprima el botén Personalizar barra de acceso X9~ @

8. En la ventana que se despliega seleccione la opcién Mas comandos, lo que lo
llevara a la siguiente ventana.
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'q S
Opciones de Excel {M
General f\ 9 . e
d| Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Formulas

i Comandos disponibles en: i Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: i
Revisién Comandos mas utilizados E] Para todos los documentos (predeterminado) E]
Guardar

<Separador> | A Guardar
Idioma _p =
5 Abrir ¥) Deshacer >
Avanzadas [#] Abrir archivo reciente.., ™ Rehacer 4
: | - £ Actualizar todo
ersonalizar cinta de opciones r
P '§ Administrador de nombres

Barra de herramientas de acceso rapido [ A~ Aumentar tamafio de fuente (I

Bordes 4
Complementos Calcular ahora
Centro de confianza Centrar

Color de fuente 4
Color de relleno 4
Combinary centrar Agregar > > -
Conexiones ‘ Ouitar

Configurar pagina

3 Copiar

Copiar formato

Correo electrénico

Cortar

Crear grafico

Deshacer 4

> SExD QU EFER ¢ > ilE|

Disminuir tamafo de fuente

9. Deslice la barra de desplazamiento de la seccion Separador, hasta visualizar la
opcion Ver Macros, seleccione con su Mouse esta opcion, oprima el botén agregar y
a continuacion pulse Aceptar.

10. Observe que en la Barra de acceso rapido aparece el boton Ver Macros

| (&), |

11. Ahora seleccione la Hoja2< H%22 . y capture los siguientes datos.

A B C D
1 _l Abril Mayo Junio
2 Brasil 321,950 322,830 323,450
3 Chile 259,250 260,130 260,750
4 Uruguay 451,250 452,130 452,750
5 Venezuela 151,850 152,730 153,350

12. Sitde el cursor en la celda Al, oprima el botdn Ver macros g y espere a que
aparezca la ventana Macro, en donde debe estar la macro Presentacién,
seleccidnela y oprima el boton Ejecutar.

13. Observe que la macro Presentacion se ejecuta de manera inmediata y la tabla
toma automaticamente el formato de la anterior, de tal forma que la apariencia de la
Hoja2 debera ser la siguiente.
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14. Cambie el nombre de la Hojal a Origen, el de la Hoja2 a Macros, guarde sus

cambios oprimiendo el boton Guardar = de la Barra de acceso rapido y cierre
Excel.

15. Subir a Escuela en Red.
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MS EXCEL

PRACTICA No. 12

“TABLAS DINAMICAS?”

OBJETIVO: Al término de la practica el alumno:
= Creara una tabla dinamica.
= Manejara una tabla dinamica.
» Creara graficos a partir de una tabla dinamica.
» Ordenarda los datos de una lista.
= Filtrara la informacion de una lista de datos.
= Activara un formulario.
CONSIDERACIONES TEORICAS:

Un informe de tabla dinamica es un grupo especial de tabla que resume informacion
de campos seleccionados de un origen de datos. El origen puede ser una lista de
Excel, un archivo de una base de datos relacional o varios rangos que contengan
datos similares. Cuando se crea una tabla dinamica, se especifican los campos en
los que se estd interesado, la forma en que se desea organizar la tabla y qué tipo de
calculos se desea que la tabla realice. Después de construir la tabla se puede
reorganizar para ver los datos desde distintas perspectivas. Esta posibilidad de
modificar o pivotar las dimensiones de la tabla, es la que da nombre a las tablas
dindmicas y las convierte en una herramienta de analisis potente.

Las tablas dinamicas estan vinculadas a los datos de los que proceden. Si la tabla
dindmica estd basada en datos externos, se puede optar por que la tabla se
recalcule a intervalos de tiempo regulares, o puede actualizarse manualmente
pulsando un boton de la barra de herramientas tabla dinamica.

Se puede crear un grafico dinamico desde el asistente para tablas y graficos
dindmicos, o se puede crear primero una tabla dinamica y luego, teniendo
seleccionada cualquier celda de la tabla, hacer clic en el boton asistente para
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ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR 50



Computacion 2° Semestre Ejercicios Practicos de Excel 2010

_— ——m—m—m

graficos de la barra de herramientas tabla dinamica. Si se utiliza el primer método,
Excel crea una nueva tabla dinamica y un nuevo gréfico dinamico. Si se utiliza el
segundo método, Excel crea un grafico dinamico basado en la tabla dinamica actual.

En cualquier caso, el grafico y la tabla estan vinculados. Los cambios realizados en
uno de ellos, se refleja en el otro.

DESARROLLO:

1 Abra un nuevo libro de Excel al que llamara Préactical2, cambie el nombre de la
Hojal a Lista y capture los siguientes datos, fijando el formato indicado para cada
columna, asi como la formula para obtener el valor de la Columna F
(Precio*Unidades).

A B C D E F
1 Producto Zona |Vendedor| Precio |Unidades| Valor |
2 |E5maItEAIkidaIicﬂ__Norte Juan 44,500 20 590,0(!].00'
3 lacaBrillante  |[Norte Felipe $2,300 50| $115,000.00]
4 Thinner Norte Lucia $1,200 10| $12,000.00|
5 Vinilo Morte Consuelo 55,200 i) SZEO,(!NJ.DG'
6 Esmalte alkidalico |Sur Felipe 44,500 30 5135,0(!].00'
7 Laca Brillante Sur Consuelo 52,300 40 sgz,mu.m|
5 Thinner sur Juan $1,200 15| $18,000.00|
3 Vinilo Sur Lucia $5,200 3| $15,600.00|
10 Esmalte Alkidalico |Centro Consuelo 44,500 25 5112,500.00'
11 Laca Brillante Centro Felipe 52,300 25 SE?,SOU.DG'
12 Thinner Centro Consuelo $1,200 16 519,200.00'
13 Vinilo Centro Juan 55,200 24 5124,3011.00|
14 Esmalte Alkidalico |Este Lucia 44,500 30 5135,0(!].00'
15 Laca Brillante Este Felipe 52,300 26 SEQ,S(NJ.DG'
16 Thinner Este Lucia $1,200 25 5au,mm.m|
17 Vinilo Este Consuelo 55,200 37 5192,4ou.m|
1% Esmalte Alkidalico |Oeste Juan 44,500 19 535,500.00'
19 Laca Brillante Oeste Lucia 52,300 25 SE?,SOU.DG'
20 Thinner Oeste Consuelo $1,200 20 524,0(!].00'
21 Vinilo Oeste Lucia 55,200 16 533,200.00'
22 Esmalte Alkidalico |Insular Felipe 44,500 18 531,0(!].00'
23 Laca Brillante Insular Lucia 52,300 35 530,500.00'
24 Thinner Insular Consuelo $1,200 22 526,400.00'
25 Vinilo Insular Juan 55,200 21 5109,2m.m|

R

2. Cambie el nombre de la Hojal por Tabla.
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3. Seleccione el rango A1:F25, en la Barra de herramientas Insertar Inserigy

|2

Tabla
dinamic

oprima el boton Tabla dinamica y seleccione la opcion Tabla Dinamica.

4. En la ventana Crear tabla dinamica, en el recuadro Tabla o rango, compruebe
que esta correcto el rango seleccionado.

5 Active el boton de opcion Nueva hoja de calculo y pulse el botén Aceptar,
observe que aparece una nueva Hoja y en ella la lista de campos de la tabla
dinamica.

6. Haga clic en el campo Producto y arrastrelo al area Etiquetas de fila, de la
misma manera desplace el campo Vendedor a Etiquetas de fila.

7. Ahora desplace los campos Precio y Unidades al area Etiquetas de columna.

8 Ubique el campo Valor en el &rea Z Valores y cierre la Lista de Campos de tabla
dinamica.

9. Cambie el nombre de la Hoja a Tabla Dinamica, oprima el boton Guardar de la
Barra de acceso rapido = y compruebe que el aspecto de la tabla sea el siguiente.

A B c|o|E|F|& H 1 T o N o plal|Rr s T &
5 4
2
3 Suma de Valor Rétulos de columna | ~
4 =1$1,200 Total $1,200 -$2,300 Total $2,300 -'$4,500 Total $4,500 - $5|
5 Rétulos de fila 2 10 15 16 20 22 25 25 26 35 40 50 18 19 20 25 30
6 = Esmalte Alkidalico 81000 85500 90000 112500 270000 639000
7 Consuelo 112500 112500
8 Felipe 81000 135000 216000
9 Juan 85500 30000 175500
10 Lucia 135000 135000
11 “laca Brillante 115000 59800 80500 92000 115000 462300
12 Consuelo 92000 92000
13 Felipe 57500 59800 115000 232300
14 Lucia 57500 80500 138000
15 =Thinner 12000 18000 19200 24000 26400 30000 129600
16 Consuelo 19200 24000 26400 69600
17 Juan 18000 18000
18 Lucia 12000 30000 42000 I !
19 | =Vinilo 1
20 Consuelo
21 Juan
22 Lucia 1
23 Total general 12000 18000 19200 24000 26400 30000 129600 115000 59800 80500 92000 115000 462300 81000 85500 90000 112500 270000 639000 1
24

10. Regrese a la hoja Tabla y seleccione nuevamente el rango A1:F25, en la Barra

7%

Tabla
H . L . . dinami
de herramientas Insertar oprima el botén Tabla dindmica =
seleccione la opcion Grafico dinamico.

ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR 52



Computacion 2° Semestre Ejercicios Practicos de Excel 2010

11. En la ventana Crear tabla dindmica con el grafico dinamico, en el recuadro
Tabla o rango, compruebe que esta correcto el rango seleccionado.

12. Active el boton de opcion Nueva hoja de célculo y pulse el boton Aceptar,
observe que aparece una nueva Hoja y en ella la lista de campos de la tabla
dindmica y el espacio donde se construira el Grafico dinamico; cambie el nombre de
esta nueva Hoja a Datos grafico.

13. Haga clic con el boton derecho del Mouse sobre el area para el Grafico dinamico
y en el menud contextual que se despliega, seleccione Mover gréfico.

14. En cuanto aparezca la ventana Mover gréafico, seleccione la opcion Hoja Nueva.
Observe que se genera una hoja nueva con el nombre Gréficol donde aparece el
area para construir el grafico, asi como la lista de campos de la Tabla dinamica y en
la parte superior la Barra de herramientas del gréfico dinamico.

15. Haga clic en el campo Producto y arrastrelo al area Campos de eje
(categorias), de la misma manera desplace el campo Vendedor a Campos de eje
(categorias).

16. Ahora desplace los campos Precio y Unidades al area Campos de leyenda.

17. Ubique el campo Valor en el &rea Z Valores y cierre la Lista de Campos de tabla
dinamica.

.y . Disefio . -
18. En la opcion Disefo de la Barra de herramientas del grafico

i

Camhiar_tip-:u
dinamico, oprima el botén Cambiar tipo de gréafico 9 2rafice

19. En la ventana Cambiar tipo de grafico seleccione el tipo Columna y el grafico
Columna apilada, presione el boton Aceptar.

20. Minimice la cinta de opciones del grafico @® = 5 y observe el gréafico
que se genero.

21. Cambie el nombre de la Hoja Graficol a Grafico Dinamico y el aspecto de la
gréfico sera el siguiente.
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500000

450000 $5,200-50
$5,200-37
400000 $E5,200-24
$E5,200-21
$5,200-16

350000

$5,200-3
W 54,500 -30
300000 54,500-25
W 54,500-20
W54,500-19
W54,500-18
W52,300-50
W52,300-40

250000

200000

W52,300-35
- m52,300-26

m52,300-25
m51,200-25
m51,200-22
m51,200-20
——  ——  —  m51,200-16

100000

50000 -
m51,200-15
m51,200-10

Cansuzla| Felipe Luciz |Consuela| Felipe Luciz |Consuela| Juan Lucia |Consuelal Juzn Lucia

Esmazlte Alkidalico Lzca Brillante Thinner Vinilo

22. Abra la Hoja Tabla dindmica, active la celda donde estan las Etiquetas de

|Etiquetasdemlumna - | . p
columna = oprima el boton para desplegar la ventana

Seleccionar campo.

23. Seleccione la opcion Filtros de valor y en el menu que aparece elija Mayor
que.

24. En la ventana Filtrar por valor anote en el tercer recuadro la cantidad 500,000,
oprima Aceptar y observe que la tabla se contrae para visualizar unicamente los
valor mayores o iguales a $500,000, tal como se observa a continuacion.
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Suma de Valor Rotulos de columna |+7)

=$4,500
Rotulos de fila A 18 19 20 25 30
= Esmalte Alkidalico #1000 85500 90000 112500 270000
Consuelo 112500
Felipe 81000 135000
Juan 85500 90000
Lucia 135000

=ILaca Brillante
Consuelo
Felipe
Lucia

= Thinner
Consuelo
Juan
Lucia

=Vinilo
Consuelo
Juan
Lucia

Total general 81000 85500 90000 112500 270000

Total 54,500 -/$5,200

639000
112500
216000
175500
135000

639000

Total $5,200 Total general
3 16 21 24 37 50

639000

112500

216000

175500

135000

15600 83200 109200 124800 192400 260000 785200 785200
192400 260000 452400 452400

109200 124800 234000 234000

15600 83200 98800 98800
15600 83200 109200 124800 192400 260000 785200 1424200

25. Oprima el botén guardar para salvar su trabajo y cierre Excel.

26. Subir a Escuela en Red.
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ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR

MS EXCEL

PRACTICA No. 13

“PROGRAMANDO PRODUCTOS NOTABLES”

OBJETIVO: Al término de la practica el alumno:

» Programara Excel para que expanda y calcule productos notables de algebra.

CONSIDERACIONES TEORICAS:

Las formulas constituyen el nlcleo de cualquier hoja de calculo y por tanto de EXCEL.
Mediante formulas, se llevan a cabo todos los calculos que se necesitan en una hoja de
calculo. Las férmulas se pueden utilizar para mdltiples usos: desde realizar operaciones
sencillas, tales como sumas y restas, hasta complejos célculos financieros, estadisticos y
cientificos.

Las funciones permiten hacer mas facil el uso de Excel e incrementar la velocidad de
calculo, en comparacién con la tarea de escribir una formula. Por ejemplo, se puede
crear la formula:

=(A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8)/8

O usar la funcién MEDIA (Al1:A8) para realizar la misma tarea. Siempre que sea
posible, es mejor utilizar funciones que escribir las propias férmulas. Las funciones
son mas rapidas, ocupan menos espacio en la barra de féormulas y reducen la
posibilidad de errores tipograficos.

Las funciones actian sobre los datos contenidos en una celda o conjunto de celdas
de la misma forma que las formulas lo hacen sobre los niumeros. Las funciones
aceptan informacién, a la que se denominan argumentos, y devuelven un
resultado. En la mayoria de los casos, el resultado es un valor numérico, pero
también pueden devolver resultados con texto, referencias, valores l6gicos, matrices
o informacion sobre la hoja de célculo.
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DESARROLLO:

1 Programemos Excel para que expanda el producto notable (x+a)?,
considerando cualquier valor numérico de a. Para ello, inicie un nuevo libro de Excel
al que llamara Préactical3.

2. Situe el cursor del Mouse en la celda B2, tal como se observa a continuacion.

52 b i

A BB T D

(o]

1
2l
e
i
B
i
:
3

3. En la celda B2 escriba la siguiente expresion Valor de a=, tal como se observa
en la siguiente figura.

EZ * X o A Valor de a=|
Sttt B e D
1
2| |‘v*a|n:|r de a= .l
3
=4
5
B
6
9

4. La celda C2 va a ser usada para los valores numéricos de a. Para indicar que
esta celda es especial, vamos a colorearla de amarillo. Seleccione con el ratén la

LTl

r Formato
O]

celda C2. Oprima el boton Formato de la Barra de herramientas Inicio,

elija la opcion Formato de Celdas.
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S ::::?( o ¥ Autosuma v ? [ﬁ
== " i

@ Rellenar -
Insertar Eliminar [Formato Ordenar  Buscar
- - - 2 Borrar ~ y filtrar = seleccion
Celdas | tamafio de celda L
) [

0 Ao defila...

L Autoajustar alto de fila
‘|'—'|' Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
Visibilidad

Qcultar y mostrar »
Organizar hojas

LCambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar hoja...

Color de etiqueta 4
Proteccion

@ Proteger hoja...
|E| Eloguear celda

' Formato de cgldas...

5 Enlaventana de Formato de Celdas seleccione la pestafia Relleno.

-

B’
Formato de celdas m

| Nimero | Alineacion | Fuente | Bordes

Proteger

Calor de fondo: Color de Trama:

Automatico IEI

Estila de Trama:

EEEOO | O[]
EEEENE m

Sin color

EEEEO | O
EREEC =
EEEECO =
EEEEC =
EEEO0 | =
EEECOC =
EEECOCO =
EEECO0O )| |

EEENENEEN

l Efectos de relleno. .. ] l Mas colores. .. ]

Muestra

[ Aceptar ][ Cancelar ]

e ————
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6. Elija el color Amarillo y oprima el boton Aceptar:

’ i i
Formato de celdas m

| Nimero | Alineadian I Fuente | Bordes | | Relleno | | Proteger

Color de fondo: Color de Trama:

[ 5in colar | Automatico IEI
(I EEEEEENE Estilo de Trama: IEI
OmOB0O000000O

ONEREENONEO

EENEEEREEEME

FEEEEEEEEN

EEEEEEEEEN

TEELET T

[Eﬁactgs de rellena... ] [més colores, .. ]

Muestra

[ Aceptar ]’ Cancelar

7. Enla celda C2 ponga algun valor numérico, por ejemplo 7.
C2 v XS AT

“alor de a= |.7' |
o

i =

?m:m;wimiménl

8. Enla celda B4 escriba lo siguiente: (x+a)2=

1 ———
ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR 59



Computacion 2° Semestre Ejercicios Practicos de Excel 2010

B4 - M A (wta)2=

A B R s

i
2 “alor de a= 7
3

o =]

e

i
B
i
B
o

9. Para que el 2 se vea como un exponente, 2, primero seleccione con el ratén el
namero 2 en la Barra de formulas.

- KJ _ft' |:]{+EI:|E=
A 5 V) "

Valor de a= !

potaje= |

10. Seleccione Superindice en la ventana de Formato de celdas y oprima el botén
Aceptar.
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(N & 8 ~[5-|[&a- A [E = =& 25| | 55 combinary centrar - ||| $ ~ % 000|[ %8 %8| Fe
! onc
Fuente @ Alineacion Numero
v (% v Lol
Formato de celdas @Iﬂ
B | C J 3 .
Valorde a=
Fuente: Estilo: Tamario:
:‘I Calibri Normal 11
4 ' Cambria (Titulos -
Calibri (Cuerpo (| |Cursiva
p Agency FB —|' |Negrita
p Aharoni Negrita Cursiva
TP Algerian
P Andalus X
Subrayado: Color:
Ninguno [v| | | 7] Fuente normal
Efectos Vista previa
[T Tachado

| AaBbCevyyzz |
|| Subindice

11. Ahora el ? ya se ve como un exponente.

4 - §

.......... Ac B D
1

2 Walor de a= 7

i

4 o= [ 1

5

6 |

T

8|

12. A continuacion, escriba en la celda C4 la siguiente férmula (en cuanto escriba C2
en la fébrmula, ésta va a cambiar de color para mostrar que se refiere a la celda
donde escribi6 el valor numérico). =CONCATENAR("x"2 + ",2*C2,"x +",C2"2)
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TEXTO * M o B =CONCATEMARMe + " 2702 "w + " 020

A B o B e F
1
2 Yalor de a= I:’I
3
4 | o= [+rc2 |

4

5

B

7

g

9

13. Oprima la tecla Enter. Ahora en la celda aparece la expansion de (x+7)2.
g B
C5 - b
A B g | D
1
2 Yalor de a= 7
3 !
4 (x+a)'= ¥02 + 143 + 49
e I

i
d
9

14. Si cambia el valor de la celda C2 y oprime Enter, automaticamente se actualiza la
expansion en la celda C4.

3 - &
A | B C O
“Yalor de a= 10
=
(x+a)'= ¥2 + 20% + 100

OO0 3 e (O kD —
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15. A continuacién de forma similar, afiada la expresion para (x+a)3.

BiG * X & (x+a)d=
A B il D

1

2 “alor de a= 10
i

4 (x+a)'= ¥2 + 20% + 100
5
6 | [raz= 1

7

E.

g

16. También ponga el 3 como exponente 2 seleccionando el 3 y marcando la opcion
Superindice en la ventana de Formato de celdas, tal como se hizo en el paso 10

CH - e
A ity C Liip
1
2 “alor de a= 10
3
4 (x+a)’= ¥2 + 20% + 100
5
B | o= 1
7
g
9
10

17. A continuacion, escriba en la celda C6 la siguiente férmula (en cuanto escriba C2, este
va a cambiar de color para mostrar que se refiere a la celda donde escribi6 el valor
numérico) =CONCATENAR("xX"3 + ",3*C2,"x"\2 + ",3*C2/"2,"x+",C2"3).

B0 » X o & =CONCATENART + " 3°C2 "2 + " 302490 " +7 C249)
e B . D E S A A

Valor de &=

(b= w2 + 20y + 100

1
2
3
4 .
5

[}

6 haf= [0
7
g
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18. Oprima la tecla Enter. Ahora en la celda aparece la expansion de (x+a)3.

C7 v f
i A B C D

1

P Yalor de a= 10

3

4| (+a)’= 2 + 20% + 100

5

B (x+a)'= 33 + 3032 + 300x +1000
7|

|
g
g

19. Si cambia el valor de la celda C2 y oprime Enter, automéaticamente se actualizan las
expansiones en la celda C4 y C6.

c2 - k|4
il B C
1
2 Valor de a= 4!
3
4 (c+a)® x"2 + 8x + 16
5
6 (c+a)* XA3 + 12x"2 + 48x +64
7
8

20. A continuacion, siguiendo el mismo procedimiento, obtenga en la celda B8 el valor
(x+a)*y en B10 el valor (x+a)®, para cualquier valor de a, basandose en los principios
algebraicos aplicables a los productos notables.

21. Al terminar guarde sus cambios y cierre Excel.

22. Subir a Escuela en Red.
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ESCUELA NORMAL DE EDUCACION PREESCOLAR

MS EXCEL

PRACTICA No. 14

“COMBINAR CORRESPONDENCIA”

OBJETIVO: Al término de la practica el alumno:

» Combinara correspondencia utilizando una base de datos en Excel y un
documento de Word.

CONSIDERACIONES TEORICAS:

Una lista de Datos no es mas que un rango de celdas de la hoja de calculo. La
primera fila del rango, que puede estar situada en cualquier fila de la hoja de calculo,
contiene los rétulos de las columnas e inmediatamente debajo de ella, sin ninguna
fila en blanco, las filas con la informacion deseada.

Los rétulos de los campos se recomiendan que sean cortos, aunque pueden estar
formados por cualquier combinacién de caracteres, incluidos espacios en blanco,
hasta un total de 65536, y ocupar mas de una linea. No pueden usarse como
nombres de campos de funciones o formulas que produzcan valores numeéricos, pero
si texto.

Una vez disefiada la estructura de la lista de Datos, se procede a introducir los
registros. Cada columna de la fila puede contener texto, nameros formulas y
funciones, al igual que sucedia en la hoja de célculo, pero un registro no puede
ocupar mas de un linea.

La informacion se introduce, alinea formatea de la misma forma que en la hoja de
Datos. Lo mismo sucede cuando hay que borrar o insertar filas o columnas.

Para combinar un texto con Excel solo se debe indicar donde esta la hoja de calculo,
abrir origen de datos del menu combinar correspondencia, abrir la hoja de célculo e
indicar cual es la hoja de datos a combinar junto con sus campos.
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il Documento2 - Microsoft Word [':HElf‘S__cl
frchiva  Edician Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Traducie  Herramientas  Tabla  Wentana 7 X
DEeEdY @RV (= CHORES BT s -3,

44 Hormal » TimesMewRoman » 12 » H & 8§ E EE =- 22 EE - i -7

| @ 7 Combinar correspondencia v X

Seleccione los destinatarios

® Utilizar una liska existente

Seleccionar de los contactos de Cutloak

|| Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

IItlice nombres v direcciones de un archivo o una
base de datos,

Examinar...

Seleccionar archivo de lista de destinatarios

b

% Paso 3 de &
o o Siguiente: Escriba la carta
E:

<a Anterior: Inicie el documento
I RN [F — 2

Pag. 1 Sec. | 11 & Z4om Lno 1 Col 1

Espariol (M&

En este menl buscamos el archivo de Excel con los datos a combinar desde
Examinar.
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Seleccionar, archivos de origen de datos

Buscar en:

Histarial

‘ ) Mis documentos

j & @ x ] + Herramientas =

P

Mis documentos

&N

Escritario

&

Favaoritos

[=]

L1
A4

Mis sitios de red

=) bejemplo @macm
[Cmanuales £) macros
@Mi ridsica @macms

Mis archivos de origen de datos @pedidns
I Mis eBiooks [#personal

ﬂMis imagenes @F‘ersnnal
[ Mis muvees @persanaljackup

P Mis videns ﬂjtnnns

lﬁpuj @ventas

ﬁsitins

|5 Snaglt Catalog

|) software

I varios

@articulus
a

E:

Morbre de archiva: |

j MUENvD OFigen, ., | ahrir |

Tipa de archiva: ‘Tndns los origenes de datos

Cancelar

Al seleccionar el archivo nos pide seleccionar la hoja con los datos a combinar

Seleccionar tabla

3

Mombre | Descripcion | Modificado Creado Tipo

5J2(2006 3:34:07 PM 5/2/2006 3:34:07 PM TABLE

Hojaz$ 5/2/2006 3:34:07 PM  5/2/2006 3:34:07 PM  TABLE

Hoja3$ 5/2/2006 3:34:07 PM  5/2/2006 3:34:07 PM_ TABLE

¢ >
[v La primera fila de datos contiene encabezadaos de calumna Aceptar | Cancelar

De esta forma tendremos el origen de datos listo para usar.
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Destinatarios de combinar correspondencia @

Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de colurmna apropiado. Para reducir el ndmerao de
destinatarios mostrados medianke un criterio especifico, como ciudad, haga clic en la Flecha situada
junto al encabezado de columna, Use las casillas de verificacion o los botones para agregar o quitar
destinatarios de cambinacidn de carrespondencia,

Lista de destinatarios:

| | Apelidos | | Ciudad | ¥ Telefono | | Titulo | *|  MNombres | hd Direcl:ia|

Marrmal ali 3456790 Dockar Javier Cra 2
Caskro Cali 4567908 Auiliar Carlos Cra3
Willarreal Bogoka SETI0Z6 Ingeniero Juan Cra 4
Castillo Cali G70144 Abogado Pabla Cra5
Asprilla Bogoka 701262 Administr...  Paula Zra
Muriaz Bogoka Q012380 Ingeniero Dara ra’f
Walderrama Zali 10123495 Ingeniera Camila Cra
b3
Seleccionar todo | Botrar todo | ackualizar |

Buscar... | | Yalidar |

El resto de los pasos son iguales que en la combinacion con datos solo de Word.

Para imprimir sobres a partir de una lista de direcciones, bastara seguir los siguientes
pasos:

o Hacer clic en el botdbn Nuevo de la barra de herramientas Estandar.

« Ejecutar Herramientas, Asistente para Combinar correspondencia.
Aparece el cuadro de dialogo Combinar correspondencia.

o Enla opcion Seleccionar el tipo de Documento, en el primer paso del
asistente hacer clic en el botén Sobres.

Observemos la siguiente figura:
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il Documento? - Microsoft Word |Z||E|fz|
grchivo  Edicion  Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Traducr  Herramienkas  Tabla  Veptana ¢ X
heEdH &LV @ < CHORE @ Bl 7 ws% -0,

44 Mormal « TimesMewRoman - 12 + W X 8§ E =E=S =22 EE QO-A-7

o | @ © Combinar correspondencia v X

Seleccione el tipo de documento
4En qué tipo de documento esta krabajando?
Cartas

Mensajes de corren electranico

* Sobres
Ekiquetas

Liska de direcciones

Sobres

Imprima sobres con direcciones para enviar correo a
un grupoa.

J Haga clic en Siguiente para continuar,
-
Paso 1de b
) g Siguiente: Inicie el documento
¥
SEIER] |

Pag, 1 Sec, 1 11 & Z4cm Lino 1 Coll

Espafiol (Mé

« Hacer clic en el boton Siguiente,
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L BX

Tabla Ventana 7

cill Documento? - Microsoft Word
i ]

Inzertar  Eormato Traducir  Herramientas

QHOBESH BT

Archivo  Edicion  Yer Herramientas

[l

B <
E==1=-EEEE O-A-7
v X

DexEd™" &0& ¥
+ TimesMewRoman -~ 12 - W & S

<4 MNormal
4 Combinar correspondencia

Seleccione el documento inicial

4Como desea configurar los sobres?
® Ltilizar el docurmento ackual
Cambiar el disefio del documento
Empezar a partir de un documento existente

Cambie el disefio del documento
Haga clic en Opciones de sobre para elegir un
tamario de sobre,
=] Opciones de sobre...

Paso 2 de b
gy Siguiente: Seleccione los destinatarios

«0»&

48 Ankerior: Seleccione el tipo de documento

SEER ]
Cal, 1 Esparial (&

Sec, 1 11 A 24em Line 1

Pag. 1

Se hace clic en el boton Opciones de Sobre, donde puede configurar el

sobre a imprimir y la forma de este
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Opciones para sobres

{ Opriones para sobres || Opciones de impresian l

Tamario de sobre;
Sohre 10 {4 1/a %9 12 in) |

Direccidn
. Desde la izguierda: |#utomstico El:
Desde arriba: | Aukomatico 3:

F.emite

B, o, Desde la izquisrda: |Automatico 3:
Desde arriba: |Automitico El:

Viska previa

Areptar | Cancelar |

Opciones para sobres

Opriones para sobres | Opciones de impresidn : l

Impresora; Generic | Text Only

Metodo de alimentacion

G G

{* Boca arriba " Boca abajo

e

[v Rotar en sentido del relo

alimentacion desde:

|Selecci6n autaomnatica -

[estecr|

word recomienda utilizar [a alimentacidn de sobres
mencionada.

Si este método no funciona en su impresora, seleccione
el méktodo correcto,

fceptar | Cancelar
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o Elresto de los pasos son iguales que en la combinacién con datos solo que
imprimira sobres y no cartas.

o Word imprime los sobres.
Para imprimir etiquetas:
¢ Se hace clic en el botén Nuevo de la barra de herramientas Estandar.

e Se ejecuta Herramientas, Asistente para Combinar correspondencia.
Aparece el cuadro de dialogo Combinar correspondencia.

o En la opcién Seleccione el tipo de Documento, se hace clic en el boton
Etiquetas.

il Documento3 - Microsoft Word

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Traducir  Herramientas Tabla  Wentana 7 x
NEEHR EGRAY @ < QPOE=B BT 9% -7,
24 Hormal + Times Mew Roman - 12 - W & 1=. =1 = i

I11

(T}

"

[Th]

"

[
4

P
4

1]
o L[]
]
(il
(i

Combinar correspondencia

Seleccione el tipo de documento
SEn qué tipo de docurmento estd trabajando?
Carkas
Mensajes de corren electranico
Sobres
# Fliquetas

Lista de direcciones

Etiquetas

Imprima etiguetas de direcciones para enviar corren
& Un grupa,

J Haga clic en Siguiente para continuar,
-

Paso 1 de b
@ o Siquiente: Inicie &l documento
¥
=@ = [ | | b | Siguiente paso del asistente
Pag. 1 Ser, 1 11 AZ4om Lino 1 Cal 1 Espariol (Mé&

« Se hace clic en el boton Siguiente.
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&5l Documentod - Microsoft Word

Archivo  Edicidn Mer  Insertar  Formako  Herramienbas  Traducie
DeE®Rn &Y @ <

é Marmal ~ Times Mew Roman - 12 - W &

Herramientas Tabla  Wepkana 7 =

=@ @B -0

i y—] >
EiE AT

Combinar correspondencia - X

s
=
B
&l

-
il
4
o
[
[

le2]
Lo [I[W]

4

Seleccione el documento inicial

Zizamo desea configurar las etiquetas postalesy?

®: Cambiar el diserio del documento

Empezar a partir de un documentao exiskente

Cambie el diseiio del documento

Haga clic en Qpciones de ekigueta para elegir un
tamafio de etiqueta.

B opriones de etiqueta. ..

ﬂ Paso 2de b

%
@ g Siguiente: Seleccione los destinatarios
F

4 Ankterior; Seleccione el tipo de documento
= a[5]= 4 ]

Pag. 1 Sec, 1 11 A Zd4eom o Lin 1 Cal. 1 Espaficl (Mé&

« Haga clic en el boton Opciones de Etiqueta, donde puede configurar las
etiquetas a imprimir y la forma de estas

Opciones para etiquetas

Informacion de impresara
" Matricial

(% | d4=er e inyeccion Bandeja: |Bandeja predeterminada {Seleccion automatica) j
Informacion de etiquetas
Etiquetas: Avery Tamarios A4 w A5 j

Informacion de etiquetas

Tipo: Adhesiva
EE}EE - :gEES!VD Alko: 3,81 cm
- Esivn
2241 - Adhesivo Ancho: 6,35 cm
2242 - Adhesiva Pagina: A (210 x 297 mm)

2243 - adhesiva ﬂ

Detalles. .. | Muewa etiqueta. .. | | Acepkar | Cancelar |

o Elresto de los pasos son iguales que en la combinacioén con datos solo que
imprimird etiquetas y no cartas.

« Word imprime las etiquetas.
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DESARROLLO:
1. Abra un nuevo libro de Excel al que llamara Practical4.

2. Construya la siguiente tabla, procurando dar el formato que se muestra como
ejemplo a continuacion.

A B [ D E F <] H I
1 Nombre Apellido Paterno|Apellido Materno Calle No Colonia |Municipio | Cédigo Postal| Estado
2 Zoyla Vaca Del Corral Ejidos 1|Rancho Viejo |Metepec 50667|México
3 Juan Dominguez Sanchez Arroba 18|Electronica  |Atomos 37440|Coahuila
4 Virginia Loera Martinez Rosas 69|Monjas Bonito 47660| Nuevo Ledn

=

3. Al terminar capture quince registros mas procurando que sean diferentes y al
finalizar, guarde su archivo en la unidad de disco extraible (Memoria USB) y salga de
Excel.

4. Abra un documento nuevo de Word al que llamara Combinacion, y capture el
siguiente texto.

México a 30 de febrero del 2011

Presente.

Con relacion al asunto referente a la compra efectuada por Usted a esta
compafia, le informamos que esta en proceso de ser aprobada, en virtud de
gue su comportamiento crediticio esta siendo valorado en forma extensa.

En caso de ser autorizado el crédito, la entrega se efectuara en tres partes:

e Laprimera contrala autorizacion del crédito.

e Lasegunda, en cuanto liquide de la forma convenida la primera
mensualidad.

e Latercera, quince dias posteriores al pago de la cuarta
mensualidad.

Lo anterior para que Usted pueda programar debidamente los pagos, ya que en
caso de no efectuarlos se dara por cancelado el compromiso y debera liquidar
al momento el material surtido, conforme a lo en las clausulas I, Il y Il del
contrato de crédito.

Sin otro particular, guedamos de Usted.
Atentamente

Representaciones y Servicios S.A.

1 ———
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5. Guarde los cambios efectuados en el documento.

6. EnlaBarra de herramientas Correspondencia ~“°=spendenca L)prima el botén

&

Iniciar combinacion
Iniciar combinacion de correspondencia 9 carrespandencia =

7. Enla ventana que se despliega seleccione la opcién Paso a paso por el
asistente de correspondencia, tal como se ve en la siguiente figura.

CANELETD

Inido  Insertar  Disefo depagina  Referencias | Correspondencia | Revisar  Vista

= = [ — 2 =Ry =5 E % Reglas 3[4 [ b -
CHEN S B ) T -
! & —l 4‘ J — <!} Asignar campos 7] Buscar destinatario B
Sobres Etiquetas || Iniciar combinacion  Seleccionar Editar lista de || Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo | vista previa X § Finalizary
de 2~ desti ios~ de 5 % salido binado - L2 Actualizar etiquetas || de resultados | = Comprobacin automatica de errores || combinar
Crear Iniciar combinacién de correspondencia J Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
T O IR KETNRET CRERZX R TR T R T PR T T ; 5[ Combinar corespondencia v x
- Seleccione el tipo de documento
5 Migxicoa 30°de febrero dei 2017 ZEn qué tipo de documento esté
5 trabajando?
: © Cartas
= (©) Mensajes de correo
T electrdnico
& () Sobres
= ©) Etiquetas
= Presente. () Lista de direcciones
: Con relacion al asunto referente a la compra efectuada por Usted a esta Cartas
E compaiiia, le informamos que esta en proceso de ser aprobada, en virtud de Envi - e
= que su comportamiento crediticio esta siendo valorado en forma extensa. pe,swinu: ot p“;;’ﬁ;’;’,a, a
= - o N carta para cada destinatario.
T En caso de ser autorizado el crédito, la entrega se efectuara en tres partes: 7 %
| Haga diic en Siguiente para continuar.,
- ] * La primera contra la autorizacion del crédito.
\ —! « La segunda, en cuanto liquide de la forma convenida la primera
%l mensualidad.
? [ * La tercera, quince dias posteriores al pago de la cuarta
5 , mensualidad.
s
»] Lo anterior para que Usted pueda programar debidamente los pagos, ya que
o en caso de no se dara por el iso y debera
’ = iquidar al momento el material surtido, conforme a lo en las clausulas I, Il ¥
E Il del contrato de crédito.
‘ EP Sin otro particular, quedamos de Usted.
2 Atentamente
= Paso1de6
= % Siguiente: Inicie el documento
all y Servicios S.A.

ina:1 del Palabras: 147 | g‘ﬁ Espafiol (México) |

8. En la parte inferior de la ventana del asistente oprima la opcion siguiente.

9. En la ventana del paso numero 2 seleccione la opcién utilizar el documento
actual, tal como se observa en la siguiente figura.

1 ———
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Inido  Insettar  Diseflo depagina  Referencias | Comespondencia | Revisar  Vista ©

EN N ET SN I e [ ‘
20 22w {
@ — <14 Asignar campos ¢J]Buscar destinataria et
Sobres Etiquetss | Inicar combinacion  Seleccionar _Edita lisa de || Resaltar campos Bloque de Line de Insertar campo || vista previa Finalizary
de

| de combinacion direcciones saludo combinado * j Actualizar etiquetas || de resultados ./ Comprobacién automatica de errores || combinar - |
Crear Iniciar combinacion de cor'rtsnorndtnqa Escribir e insertar campos J I Vista previa de resultados || Finalizar |

BGOSR (11201131 14115016117 18 119 110 i1l 112 (2131 114 15 SaEulai Bl

Mexicoa 30 de febrero del 2011 &C6mo desea configurar las
cartas?

@) Utiizar el documento actual
(©) Empezar a partir de una plantila
(©) Empezar a partir de un document

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento
aqui mostrado y utilice el

N Asistente para combinar

Con relacion al asunto referente a la compra efectuada por Usted a esta correspondendia para agregar la

compaiiia, le informamos que esta en proceso de ser aprobada, en virtud de informaddn del destina
que su comportamiento crediticio esta siendo valorado en forma extensa.

Presente.

7 0Bt B k43102 0] 0 S

£n caso de ser autorizado el crédito, la entrega se efectuara en tres partes:
« La primera contra la autorizacion del crédito.

« La segunda, en cuanto liquide de la forma convenida la primera
mensualidad.

+ La tercera, quince dias posteriores al pago de la cuarta
mensualidad.

10 anterior para que Usted pueda programar demdamenle los pagos, ya que
en caso de no se dara por v debera

10. Oprima la opcion siguiente y en la tercera ventana del asistente seleccione la
opcion utilizar una lista existente y oprima el boton examinar.

11. En la ventana que se despliega seleccione el archivo de Excel Préactical4 en la
ubicacion en la que lo guard6 anteriormente y un vez seleccionado, oprima el boton
abrir, tal como se observa a continuacion.

@ Seleccionar archivos de ongen‘ e d
/(: Q I- Escritorio » - 7 +9 || Buscar Escritorio pel l
Y | — i - =l

I ——
Organizar v Nueva carpeta ~ [ 0

B m‘ta‘rmﬁa‘d&'sxstema 7 B
@ Microsoft Office W—

- Red
¢ Favoritos Carpeta de sistema

. Acceso publico

(=l

Sem.Feb_Jun_11 -

|54 Cambiados recie|= :
Carpeta de archivos

I
|
=2

8 Descargas

Bl Escritorio 7= ~SacCombinacién.docx

O =

“Zl Sitios recientes Documento de Word 2007
162 bytes

PracCombinacién.docx

o Eibhatecas Documento de Word 2007

@ Documentos

121 KB
) Im3genes Practicaldxisx !
o Msica Libro de Microsoft Office Excel 20... | o
Videos = 9.72KB <|gnf
[ Nuevo origen... ] |pard
. - P

Nombre de archivo: Practicald.xlsx v [Todos los origenes de datos (" v]
on

Herramientas v [ Abrir Iv] l Cancelar ]
E— pa.
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12. En la ventana que se abra, margue la Hojal y marque la casilla de verificacion
correspondiente a la primera fila de datos contiene los encabezados de
columna, oprima el boton aceptar.

13. Cuando aparezca la ventana de Destinatarios de combinar correspondencia,
compruebe que estan los quince registros que capturd y oprima Aceptar.

14. Oprima el boton siguiente para que pase al paso numero cuatro, en donde le
pedira escribir la carta, sin embargo, como ya esta escrita, procederemos a insertar
los campos combinados. Para ello, ubique el cursor cuatro espacios por arriba de la
palabra Presente.

15. En la Barra de herramientas Correspondencia, oprima el botén Insertar campos

2]

Insertar campo

combinados ~ emPinade® para proceder a insertar uno a uno los campos que se

dieron de alta en el archivo de Excel.

16. Seleccione el campo Nombre y oprima el botén insertar campo combinado, a
continuacion, Apellido Paterno y vuelva a oprimir insertar campo combinado,
finalmente elija Apellido Materno (trate de dejar un espacio en blanco entre estos
campos).

17. Baje el cursor a siguiente linea para que, procediendo igual que en el paso
anterior, inserte los campos Calle y No.

18. Procediendo de forma semejante, en la siguiente linea inserte los campos
Colonia y Municipio.

19. Finalmente, y de igual forma que en los pasos anteriores, en la ultima linea
inserte los campos C.P. y Estado.

20. Separe los campos que insertd con espacios en blanco con objeto de que no
gueden juntos al combinar. El aspecto de su documento puede ser el siguiente.

1 ———
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Referencias | Correspondencia | Revisar  Vista

Inicio Insertar Disefio de pagina

Ejercicios Practicos de Excel 2010

=0 LS = @ &2

Sobres Etiquetas | Iniciar combinacion  Seleccionar Editar lista de
de v v

=1 = =B B [#P Reglas -
j j \j @ Jis::ar(ampos

Resanar campos Blogue de Linea de Insertar campo

4-%1 (W 4] [[» M B="
] Buscar destinatario g

Vista previa Finalizar
5 B i itica de errores || combil ,,a,y

2] Actualizar etiquetas || ge

Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos

Vista previa de resultados Finalizar |

m ux

jé-l'fiiiv'l-u‘ng? DN SRR RN SN RY XS XN TARE ]
i | e A M, "

Meéxicoa 30 de febrero del 2011

g

[XF)

«Nombre» «Apellido_Paterno» «Apellido_Materno»
«Calle» «No»

wColonia» «Municipio»

«Codigo_Postal» «Estado»|

13

-4

Presente.

50

Con rehcwn al asunto referente a la compra efectuada por Usted a esta
le it que esta en proceso de ser aprobada, en virtud de
que su comportamiento crediticio estd siendo valorado en forma extensa.

B 1716

S ne

En caso de ser autorizado el crédito, la entrega se efectuara en tres partes:
» La primera contra la autorizacion del crédito.

* La segunda, en cuanto liquide de la forma convenida la primera
mensualidad.

* La tercera, quince dias posteriores al pago de la cuarta
mensualidad.

Lo anterior para que Usted pueda programar debidamente los pagos, ya que
en caso de no se dara por el y deber&
liquidar al momento el material surtido, conforme a lo en las clausulas Ly
il del contrato de crédito.

$Sin otro particular, quedamos de Usted.

Representaciones y Servicios S.A.

[
\
|
|
[
\
\
\
\
|
[
[
[
[
f
|
[
|
|

]

"B e+ 1s e e

del | Palabras:156 | <5

A e

Espafiol (México)

B &

7| Combinar correspondencia v x
Escriba la carta

Si adn no lo ha hecho, escribala
ahora.

Para agregar la informacion del
destinatario a la carta, haga dic
en una ubicadon del documento
¥, después, seleccione uno de los
siguientes elementos.

|3) Bloque de direcciones...
) Linea de saludo...
|- Franqueo electrdnico. ..
3 Més elementos...

Cuando haya esaito la carta,
haga diic en Siguiente. Obtendra
una vista previa de Ia carta de
cada destinatario y podrd
personalizarla.

Paso4de6
@ Siguiente: Vista previa de las car|
“ Anterior: Seleccone los destinate|

21. Oprima el vinculo siguiente para obtener la vista previa de la combinacion,
observe el resultado y vuelva a oprimir el vinculo siguiente para completar la

combinacion.

22. En la ultima ventana seleccione la opcion Editar cartas individuales para que
se generen todas las cartas. En caso de contar con una impresora puede
seleccionar la opcion imprimir y las cartas se generaran en la impresora.

23. Cuando aparezca la ventana solicitando los registros a combinar, seleccione la
opcién: Todos y oprima Aceptar; observe que se generan los documentos y se
trasladan a un documento nuevo, mismo que debera guardar con el nombre
propuesto Cartasl, en la carpeta correspondiente, tal como se observa en la figura

siguiente.
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Insertar  Disefio depagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @

| 33 Buscar ~
2, Reemplazar |

&% Cortar v 2 & A;l.

(53 Copiar :l.@‘ AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc AdB AaBbCc. _ 6&

3% Coniaromato ‘|- [& 8 - abe x, 3 Aa~|[®- A H:v (& | ‘ TNormal  7Sinespa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo . Cambiar

estilos ~
Portapapeles o | | Estilos (F}

Pegar
e l§ Seleccionar ~

Edicién

Zayla Vaca Del Corral

Rancho Viejo Metepec
50667 México

Presente.
Con relacion al asunto referente a la compra efectuada por Usted a esta
compaiiia, le infformamos que esta en proceso de ser aprobada, en virtud de
que su comportamiento crediticio esta siendo valorado en forma extensa.
En caso de ser autorizado el crédito, la entrega se efectuara en tres partes:

« La primera contra la autorizacion del crédito.

« La segunda, en cuanto liquide de la forma convenida la primera
mensualidad.

* La tercera, quince dias posteriores al pago de la cuarta
mensualidad.

10 anterior para que Usted pueda programar demdameme los pauos, ya que
en caso de no se

liquidar al momento el material surtido, conforme a Io en las clausulas I, I| ¥
Il del contrato de crédito.

$Sin otro particular, quedamos de Usted.

Atentamente

y Servicios S.A.

na:1de3 | Palabras:471 <  Espaiol (México) |

24. Oprima el boton guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido, cierre los
documentos y a continuacién Word.

25. Subir a Escuela en Red.
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