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UNIDAD 1

INTRODUCCION

Microsoft Office Excel 2010

Microsoft Office Excel 2010 es parte de la suite MS Office 2010 y se encuentra en todas sus
versiones, Microsoft Office Excel 2010 es un poderoso programa del tipo Hoja Electrénica de
Calculo que ha ido evolucionando hasta convertirse en el més popular de su tipo, gracias a la
facilidad de manejo y el gran numero de herramientas que le permiten al usuario ser mas
productivo y competitivo.

Microsoft Excel 2010, permite analizar, administrar y compartir informacién; las nuevas
herramientas de analisis y visualizacién, ayudan a realizar un seguimiento y resaltar
importantes tendencias de datos.

Obtener acceso facilmente a datos importantes donde quiera que vaya desde practicamente
cualquier explorador web, incluso puede cargar sus archivos en Internet y trabajar
simultaneamente con otras personas en linea.

Tanto como si produce informes financieros o administra sus gastos personales, Excel 2010 le

brinda entre otras cosas:

e Realizar comparaciones rapidas y efectivas: Ofrece nuevas caracteristicas vy
herramientas eficaces para ayudarle a descubrir patrones o tendencias que pueden llevar a
decisiones mas informadas y mejorar la capacidad de analizar grandes conjuntos de datos,
nuevos Minigraficos, nueva funcionalidad Segmentacion de Datos y mejora el andlisis
visual de Tablas Dindmicas y Gréaficos Dindmicos, Cinta de Opciones mejorada con
Pestafias Personalizadas.

e Trabajo en equipo de nuevas maneras: Ofrece formas simples de permitir que las
personas trabajen conjuntamente en libros, incluso las personas con versiones anteriores
de Excel, pueden participar sin problemas (Excel Web App, SharePoint Foundation 2010,
Windows Live ID).
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2 Prof. Rodolfo N. Montes de Oca

Abrir Microsoft Excel 2010

clic en el botén Inicio de Windows

clic en Todos los programas

e Dé clic en el grupo de programas Microsoft Office
e Por ultimo de clic en Microsoft Excel 2010

e o
O O
o D

8 TeamViewers
o Visor de XPS
€ Windows DVD Maker
|2 Windows Live D

€ Windows Medis Center D 5 (REENEERREN)
£ Windows Update martes
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Accesorios

. Adobe Design Premium CS3 3
I Autodesk -
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I, Google Earth octubre 2010
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La hoja de Calculo

Es un pliego electronico basado en la hoja tabular (Filas y Columnas) capaz de almacenar
diferentes tipos de datos como son numeros, textos y simbolos no alfanuméricos, las filas y
columnas forman celdas, las celdas almacenan el dato en la hoja de trabajo, estos datos
ademas, podréan ser utilizados para la realizacidon de calculos mediante formulas o funciones.
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La hoja de calculo de Microsoft Office Excel 2010 cuenta con 16,384 columnas nombradas con
las letras del alfabeto comenzando con la columna A y finalizando con la columna XFD y
contiene 1'048,576 filas numeradas de forma ascendente.
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El libro de trabajo

Al iniciar Microsoft Office Excel 2010 o abrir un nuevo archivo, se muestran tres hojas de forma
predeterminada, sin embargo, es posible configurar la aplicacién para que abra un numero
diferente de hojas en cada nuevo archivo, entre 1 y 255 hojas, aunque se podran agregar mas
hojas, ya que la limitante seran los recursos de su computadora.

Ya que un archivo de Microsoft Office Excel 2010 puede contener mas de una hoja, esto le da
el nombre de Libro de Trabajo, asi que un Libro de Trabajo es una coleccion de Hojas de
Céalculo de Excel.

La ventana de Excel 2010

Al abrir un libro de trabajo de Microsoft Office Excel 2010 este se muestra dentro de una
ventana de Windows junto con todos los elementos de la aplicacién.
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Elemento Descripcién
1 Barra de Herramientas de Acceso Rapido
2 Barra de Titulo
3 Botones de Control de la Ventana
4 Pestafias de la Cinta de Opciones
5 Cita de Opciones
6 Cuadro de Nombres
7 Barra de Formulas
8 Encabezados de Columnas
9 Celda Activa (Celda Inicio o Home)
10 Encabezado de Filas
11 Hoja, Celdas
12 Barra de Desplazamiento Vertical
13 Barra de Desplazamiento Horizontal
14 Botones de Navegacién entre Hojas
15 Pestafias de Hojas y botén Insertar Hoja
16 Marco de la ventana , Barra de estado
17 Marco de la ventana, Accesos a Vistas, Zoom y Control Deslizante del Zoom

Ejercicio:

Abrir el Archivo “Archivo de Ejemplo 01.xIsx”

e Active la pestafia Archivo
e Seleccione Abrir

e Seleccione Escritorio de la barra de navegacién en el cuadro Abrir

e De doble clic en la carpeta Excel 2010
e Seleccione y abra el archivo “Archivo de Ejemplo 01.xIsx”

-
(] Abrir . '
~— 1
G & - /m Escrorio » 4]l 8 )
Organizar » Nueva carpeta = i ® [
TIPS Files y Proye *  ~ gibliotecas [
Acceso piblico @ Salmach [
§ Cambiados recie M Equipo
8 Descargas GuRed
M Escritorio Ler Juego Tigrillo
Mis equipos viety/ By Archivos XLION1-7
&L, Sitios recientes Office 2010
8 Videos
|5 Contactos
4 Documentos
4 Bibliotecas [
%) Documentos |
&l Imagenes
Nombre de archivo: ~ [Todos los archivos de Excel ("x v
Herramientas  ~ Abrir | Cancelar 1

ry e o
1 Resumen de Ventas Mensual / Octuby
2 Por Oficina / Ciudad de México /

re 2010

3
Eloticina Blocts  Blocu  Bods  Boazs -

5 Asropuerto 63,9200 73,208.00  73,398.00
& centro 2,909.00  §3,33200 67,1340
7 Palmas 2,700 45,4700 29,767.00
8 Pedregsl  90,327.00  47,867.00  39,a55.00
9 SswaFe 3186000 73,3100  70,408.00
10 Xochimilco 50,325.00 _ 48,898.00 _ 65,673.00
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Resumen de Ventas Mensual / Octubre 2010
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Prof. Rodolfo N. Montes de Oca 5

La Cinta de Opciones

La cinta de opciones, aparece en la version de Office 2007 como parte de la interfaz de
usuario de Office; se incluye en aplicaciones de Office 2007 exclusivas (Access, Excel,
PowerPoint y Word) y esta incluida en todas las aplicaciones de escritorio de Office 2010.

Resumen de Ventas Mensual / Octubre 2010
Por Oficina / Ciudad de México

48,308.00

No. Caracteristica Descripcién

1 Pestafia Archivo Proporciona una ubicacién centralizada de todas las cosas que puede hacer con
un archivo: compartir, imprimir o enviar.

2 Barra de herramientas de | Una barra de herramientas personalizable que muestra los comandos que mas

acceso rapido usa.

3 Pestafias Herramientas organizadas en escenarios u objetos especificos. Los controles de
cada pestafia se organizan ademas en varios grupos.

4 Pestafias contextuales Estas fichas se muestran en la cinta de opciones sélo cuando son relevantes a
la tarea que esté realizando, como aplicar formato a una tabla o a una imagen.

5 Galerias Seleccione entre una variedad de temas, estilos, efectos, formas y plantillas con
formato previo.

6 Vista previa dindmica Vea los cambios de formato antes de aplicarlos al documento.

La cinta de opciones, se disefié para facilitar el trabajo con las aplicaciones de Office y para
ayudar a los usuarios a descubrir las eficaces caracteristicas y capacidades de Office.

Los menus y las barras de herramientas se han ampliado con el tiempo, haciendo que fuera
mdés dificil para los usuarios encontrar los comandos necesarios rapida y facilmente.

Las Pestafias de la Cinta de Opciones

Las Pestafias de la cinta de opciones, muestran los comandos més importantes para cada una
de las areas de tareas en Excel, las fichas agrupan los comandos de actividades como cambiar
el formato de la celda, filtrar y seleccionar, insertar tablas dinamicas, graficas e hipervinculos,
trabajar en el disefio de la pagina, calcular mediante formulas, nombrar rangos y auditar el
libro.

Estas fichas, simplifican el acceso a las caracteristicas de Office Excel porque organizan los
comandos de una manera que se corresponde directamente con la forma de actuar de los
usuarios.

* Pestafia Archivo *» Pestafias de la Cinta de Opciones
Dissfio de plgine  Férmute Dot Reviter Wts Programedor] | Guls de tnie @ B
4 S Genenal I Formato condicions! = et - |+ A
4 Calio 1 AN ==y » B~ %0 | v icas v » I ik 3 [;’ J‘)
s |Nxs A |EER EE EH- ., o B b 6 cuicn B rociats+ | 0 Sty Ssey
[a a la Q
. .
Screen Tips Grupos de Herramientas
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6 Prof. Rodolfo N. Montes de Oca

Pestafia Archivo

La pestafia Archivo, es la pestafia de color, por ejemplo, la pestafia verde en Excel 2010,
ubicada en la esquina superior izquierda de los programas de Microsoft Office 2010.

Al dar clic en la pestafia Archivo, se ven muchos de los comandos basicos que se veian al dar
clic en el boton de Microsoft Office o en el menud Archivo, en versiones anteriores de Microsoft
Office, como Abrir, Guardar e Imprimir.

Vista Backstage

En Excel 2010, la ficha Archivo y la vista Backstage, reemplazan y amplian el mena Archivo de
Excel 2003 y versiones anteriores.

En la vista Backstage, se crean los nuevos archivos, se abren los existentes, guardar, enviar,
proteger, ver una vista previa e imprimir archivos, establecer opciones para Excel, etc.

Recente

Nuevo

Imprimr

Guardar y enviar

Ayuda

Barra de Herramientas de Acceso Rapido

La barra de herramientas de acceso rapido, es una barra de herramientas personalizable que
contiene un conjunto de comandos independientes de la ficha que se esté mostrando.

Se puede agregar a esta barra, botones que representen comandos y moverla a dos posibles
ubicaciones.

Inicio barra de h ientas de acceso 1apido Revisar Vista Programador Guia de Inic

% - Nuevo o General £ Formato condicional =

- Abrir $ - % 000 4§ Darformato como tabla ~
7 N Guardar - o8 o 5 Estilos de celda

3D, . Correo electronico NUmero Estilos
Al Impresion répida
e ] Vista previa de impresién e Imprimir e s e e e T |
I ! Ortografia

W oW e s WM

Deshacer

Rehacer

Orden ascendente
Orden descendente
Abrir archivo reciente
Més comandos.

Mgstrar debajo de |a cinta de opciones

Escuela Comercial CAmara de Comercio

Computacién VIl
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El Marco de la Ventana

La barra situada en la parte inferior de la ventana de la aplicacién, es conocida ahora como el
Marco de la Ventana, que, ademas de contener la tradicional Barra de Estado, muestra la
Barra de Vistas y la Barra deslizante del Zoom.

[ Modo Listo ] [ Bloqueo de Teclas ] [ Auto calcular ] [ Vistas del documento ] [ Barradeslizante del Zoom ]

I_\l/

Listo | Blog Mayds Promedio: 599.5384615  Recuento: 13 Min:65 Maxc1205  Suma: 7794 ‘ EEl=1m] B -+

Lanzador de Cuadros de Dialogo

Es una pequefa flecha que aparece a la derecha de los nombres de algunos grupos de la
Cinta de Opciones, al dar clic en estas flechas, se lanza (abre) el cuadro de dialogo indicado.

 Microsoft Exce

Vists

Gufa de Inicio

Prograsmsdor

o n oA T TR
NXE | A ) <% 00 %801 Formito  Oarformato Extiosde
&l H A =w Y L L o= o o |
Potapapeles. 1 Fusnte & Alneadd g Nimer 5 £:tilo
8s - 3 szanl y
I T el ot (SO B, T : 3 P " \ 3 % T ] =

1 Resumen de Ventas Mensual / Octubre 2010
2 Por Oficina / Ciudad de México /
3

[Bofidna Blocds EHoatn Bocis Boazs -~
S lmeropuerto| 63,922.00 73,208.00 73,396.00  45,308.00

§ Centro 32,983.00  69,33200 67,2400 42,980.00
7 Palmas 32,997.00 4547600  29,767.00  50,124.00 Nivero 5220

8 Pedregal  90,37.00 47,867.00 33,455.00  $6,766.00 =

9 santafe  31,860.00 7338100 70,408.00  49,332.00 Fechs e

10 Xochimilco  50,325.00  48,898.00  65,673.00 72,636.00, P Srbolo: [Nngune B

1
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Practica de la Unidad

En esta practica, utilizara las habilidades adquiridas durante la unidad:

1. Abra Excel y abra el archivo de practica
“Explorando MS Excel.xlsx”

2. Explore las dimensiones del libro de
Excel.

3. Trabaje con el Marco de la Ventana.

4. Cambie la hoja e inserte una nueva.

1. Dé clic en botén de Inicio de Windows,
sefiale Todos los programas, sefale el
grupo de programas Microsoft Office 2010,
dé clic en el icono de Microsoft Office Excel
2010.

2. Dé clic en el menu Archivo, de clic en el
boton abrir, seleccione la carpeta de
archivos de practica “Archivos XL10N1-7" y
doble clic sobre el archivo Explorando MS
Excel.xIsx.

1. Presione las teclas Ctrl+lnicio para
colocarse en la celda Al, presione
Ctrl+Flecha Derecha para llegar a la
columna XFD, presione Ctrl+Flecha Abajo
para llegar a la celda XFD1048576,
presione de nuevo Ctrl+Inicio.

1. Desplace el indicador del ZOOM o de clic
en los botones & y & hasta acercar la
hoja un 150%.

2. Dé clic con el boton secundario del
mouse sobre la barra de estado del Marco
de la ventana, active Promedio, Recuento,
Maximo, Minimo y Suma.

3. Seleccione las celdas F7 a F15 vy
observe la funciones de auto calcular en la
barra.

1. Dé clic en el separador de hoja “Hoja2”,
de clic en el separador de hoja Insertar hoja
de célculo =,

Escuela Comercial CAmara de Comercio
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UNIDAD 2

TRABAJAR EN EXCEL 2010

Navegar en Excel

Antes de comenzar a introducir informacién en la hoja de calculo, es importante conocer
diferentes formas para desplazarse entre las celdas y las hojas, a continuacién exponemos
algunos métodos.

Abrir Archivo “Archivo de Ejemplo 01.xIsx”

Celdas y Rangos

La hoja de calculo se forma de columnas y filas, esto genera una cuadricula, a cada cuadro de
esta cuadricula se le llama Celda, estas tienen un nombre que las referencia y es la
coordenada formada por las letras de la Columna y el numero de Fila, ejemplo Al.

Siempre habra una celda activa, a esta la identificamos con un borde obscuro y un pequefio
cuadro en la esquina inferior derecha.

La celda activa, seréa la celda que reciba la informacién al momento de introducirla; al cambiar
la celda activa, decimos que se selecciona la celda o el rango, que es un conjunto de celdas
identificado por la referencia de la primera y Gltima celda que lo conforman, separandolos con
dos puntos, ejemplo A1:D10.

Canbn - ANy =g ¥ =

N&S: Z- O-A- EERRE S s-nom QA

(SO

f [ E
ctubre 2010

’ c F G H | J K L
1 Resumen de Ventas Mensual / O
2 Por Oficina / Ciudad de Méxica /

Cuadro Nombre

5| Aeropuerto.  63,922.00  73,208.00  73,398.00  48,308.00
o 230900 8933200 6733400 4298000

7 32,9700 4547600 29,767.00  50,124.00
&) Pedregal 90,327.00  47,867.00  39,455.00 56, 766.00
3185000 7338100 70,408.00  45,332.00
1 Xochimilco  50,325.00  46,898.00  §5,673.00  72,636.00 Rango A4: E10

Celda Activa

HOAL | Hop2z  Wopd | ©J Kl ’
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Desplazarse con el teclado

El teclado, indiscutiblemente sigue siendo el dispositivo de entrada por excelencia, Excel 2010
conserva todas las combinaciones de teclas que a lo largo de muchos afios los usuarios han
aprendido, la siguiente tabla, muestra las combinaciones mas comunes para el desplazamiento
en las celdas.

Combinacién de teclas Accién

Flecha Abajo Activa la siguiente Celda hacia abajo

Flecha Arriba Activa la siguiente Celda hacia arriba

Flecha Derecha Activa la siguiente Celda hacia derecha

Flecha lzquierda Activa la siguiente Celda hacia izquierda

Enter Activa la siguiente Celda hacia abajo

Shift + Enter Activa la siguiente Celda hacia arriba

Inicio Activa la celda en la columna A sin perder la referencia de la fila actual
Ctrl + Inicio Activa la celda Al

Ctrl + Fin Activa la celda de la Ultima columna y la Gltima fila utilizada en la hoja
Ctrl + Flecha Abajo Activa la primer Celda utilizada en un rango y activa la ultima Celda
Ctrl + Flecha Arriba utilizada en un rango en la direccion de la flecha, si se presiona esta
Ctrl + Flecha Derecha combinacion de nuevo salta las celdas vacias y activa la primer celda
Ctrl + Flecha Izquierda utilizada del siguiente rango y sucesivamente

El Cuadro de Nombres

Dentro de la barra de formulas y del lado izquierdo de esta, se encuentra el cuadro de
nombres, este proporciona la referencia de la celda activa y también podra utilizarlo para
seleccionar otra celda, escribiendo dentro, la referencia de la celda deseada, comenzando
siempre por la columna y luego por la fila sin espacios, presione Enter al terminar de introducir
la referencia.

PYENM Inicio  Insertar  Disefio depagina | Férm Datos  Revissr  Vista  Programador  Guia de Inic
f X Autosuma ~ [ Légicas ~ A Busqueday referencia ~ : 2 Asignar nombre ~ = Rast
X . ” &=
[ Recientes » (A Texto - [ Matemiticas y trigonamétricas ~ - /
Insertar % & Administrador __
funcion B Financieras Z T eeha v ho 4s funciones = de nombres B Crear desde la seleccion | 7

Resumen de Ventas Mensual / Octubre 20
Por Oficina / Ciudad de México /

oficina Bdocta Bloct1n Bdoctis Bdoctzs |
Aeropuerto  63,922.00  73,208.00  73,398.00  45,308.00
Centro 32,989.00  89,332.00 67,3400 42,980.00
Palmas 32,987.00  45,476.00  25,767.00 50,1240
Pedregal  90,327.00  47,867.00  39,455.00  56,766.00
9 santafe  3L860.00 73,38L00  70,408.00 _ 43,533
10 [Xochimilco  50,325.00  48,898.00  65,673.00 [ 72,636.00]
1
12
13
1
15

@ o s W N e

e Dé clic dentro del Cuadro de nombres.
e Teclee la referencia de celda, ejemplo D10.
e Presione Enter.

Ir a

También podra seleccionar una celda o rango desde la ventana Ir a.
e Dé clic en Buscar y seleccionar del grupo Modificar en la pestafa Inicio.
e Luego de clic en Ir a, aparecera la siguiente ventana:
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E10 - Je | 72636

a [ c o
1 Resumen de Ventas Mensual / Octubre 2010
2 Por Oficina / Ciudad de México /
3

[Moficina Bdots Bloc1n Eloctis Boas B

S Aeropuerto  6€3,922.00 73,208.00  73,398.00  48,308.00

6 Centro 32,989.00 89,3200 67,3400 42,980.00
7 Palmas 32,9700 45,476.00  25,767.00 5012400

8 Pedregal  30,327.00 47,867.00 33,455.00  56,766.00

9 SantaFe 31,6000 73,381.00 70,4080 _49,932.00 1
10 xochimilco  50,325.00 48,898.00  65,673.00 [ 72.636.00]

1

12

13

1

a3 [(Epecd. | [Cacoptor ] [ Concor

1

17

18

19

2

2

2

2

2

25

26 . Z
W4 W] Hopl | Hoja2 /HoE3 %3 [ — ——— "
\ito FOE 10 (- T &

e Teclee la referencia de la celda dentro del cuadro referencia.
e Dé clic en Aceptar y Excel activara esta celda.

También podra utilizar las combinaciones de tecla Ctrl + | o F5 para abrir este dialogo.

Activar la celda con el ratén

Cuando usted pasa el apuntador del ratén sobre la hoja de célculo, este cambia de apariencia
a una cruz blanca y ancha (d}').

A B C D E

VW 0 N OO W -
H

e Dé clic sobre la celda sefialada con este apuntador y la celda quedara activa.

Activar Hojas del Libro

Al iniciar un nuevo libro de forma predeterminada aparecen tres hojas, estas tienen una
etiqueta con los nombres Hojal, Hoja2 y Hoja3.
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12 Prof. Rodolfo N. Montes de Oca

La hoja activa, es la que muestra en color blanco la etiqueta y de forma predeterminada es la
Hojal.

Para activar con el apuntador del ratén otra hoja, realice cualquiera de los siguientes métodos:
e Sefiale la pestafia de la hoja y de clic.

B Librod 2 - X
A B C D E F G H i

z :-

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15 '

W 4> M Hojal | Hoja2pg Hojp3 - J : 4! : E— 1

e Seflale cualquiera de los botones de navegacion que aparecen a la izquierda de las
pestafias de hoja.

e Dé clic con el botén secundario del ratén.
e Dé clic en el nombre de la hoja que desee activar.

= - x
A B c D £ E S oo il

1 :.

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13 Hojal

2 v | Hoja2

15

4y vz:;w’?s 82 <Hofa3 I & 0| TR i

Listo

e Presione la combinacion de teclas: Ctrl + Av Pag y Ctrl + Re Pag.
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13

Introducir Datos
Excel 2010, permite la entrada de diferentes tipos de datos tales como:

Tipo Descripcién Ejemplo
. , . . 1300
Cualquier valor en numeros enteros o con decimales, si se 1300
Numérico desea que este dato sea negativo se introduce al inicio el guion 34.89
0 se encierra en nimero entre paréntesis. (34.89)
Cualquier cadena de caracteres alfanumérico o simbolos, admite | Reporte de Ventas
espacios y puntuaciones, una celda podra contener hasta 255 | Enero
Texto - . ;
caracteres, si se desea capturar un nimero como texto este | Rio Panuco 55
tendra que iniciar con un apostrofe (‘). ‘00567
Las fechas y las horas deberan capturarse con formato valido
para Excel segun la configuracion de Windows, normalmente, 08/02/1968
Fecha s . o ’
dos numeros para el dia, dos para el mes y 4 para el afio, 28-jul-07
siempre separandolos por un guién o una diagonal.
Las formulas son el método por el cual Excel realiza céalculos, | _
h A - ) - =3488.90/1.15
Formulas siempre iniciaran con el signo de |gugl se/g_wdo por un valor o -B14/C14
referencia de celda y los operadores aritméticos. El resultado de | _ .
. =(D10+E10)*.45
una férmula es un valor.
Hipervinculos Cadena de caracteres que Excel identifica como rutas o ligas | ventas@eccc.com,
P hacia otro archivo, pagina Web o correo electrénico. http://www.eccc.com

Introducir datos con el teclado

Solo habra que activar la celda que contendra los datos a introducir y teclear el dato, todo
numero dentro de una cadena de texto, serd considerado como texto, esto quiere decir que no
podra utilizarse para realizar célculos, al introducir un nimero, este aparecerd alineado de
forma predeterminada a la derecha.

e Seleccione la celda.
e Teclee el dato.
e Termine presionando Enter o de clic en el botdn Introducir.

Al v X v [x Reporte Semanal de Ventas z
'711'_]1 bro4 - - - = X R
A B D E G H B
=
1 |Reporte Semanal de Vent sl
2 - | - - -
; + | Boton Introducir J [ Barrade Formula ]
4
5
6
7
8
9 3 e
10 Celkda activa donde se introduce un dato
1

15

M4 M

Hojal | Hoja2 . Hoja3 | J [ [

Introducir

Cancelar la entrada del dato

Puede ocurrir que al momento de introducir el dato, usted decida no hacerlo por algin motivo,
si aun no ha presionado la tecla Enter, la celda estara en modo de edicién, la misma
informacion se visualizara en la barra de férmula.

e Para cancelar la entrada, presione la tecla Esc o dé clic en el boton Cancelar.
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Borrar Datos

Realice cualquiera de los métodos siguientes:
e Simplemente, seleccione la celda que contiene el dato que desea eliminar y presione la
tecla Supr.

O bien:

e Sefiale con el apuntador del ratén la celda.

e Presione el botén secundario del raton.

e Seleccione del menu contextual; Borrar contenido.

Copiar
L Pegar

Pegadg especial

Insertar..

Eliminar

Borrar contenido

Filtrar »

Ordenar 4

- Ingertar comentario

T Format

celdas
Elegir de la lista desplegable..

Asignar nombre a un rango

S

Hipervinculo...

O también:
e De la pestafia Inicio, de clic en Borrar del grupo Modificar y seleccione la opcion mas
adecuada para eliminar el dato.

% Autosuma - ‘%? }}

-_j] Rellenar =
- Ordenar  Buscary
./ Borrar = y filtrar ~ seleccionar =
.# Borrartodo -
°_f°_/ Borrar formatos
= : =]
Borrar contenidao |-

Eaorrar comentarios rl

Editar un dato existente

Basicamente, existen dos formas de editar un dato, el primero, es sobrescribir la celda,
reemplazando el valor total del dato por otro.

El segundo, es editar el contenido de la celda, para hacer modificaciones en la informacién sin
tener que eliminar el contenido total de la misma.

Sobre escribir un dato

e Active la celda que contiene el dato.
e Comience a teclear el nuevo dato.
e Al finalizar presionar Enter y el dato se sobrescribe.
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Cambiar un dato existente

Seleccione la celda con la informacion y realice cualquiera de los siguientes métodos.
e Presione la tecla F2, haga el cambio y presione Enter.

e Dé clic sobre la barra de férmulas, realice el cambio y presione Enter.

e Sefiale la celda y dé doble clic, modifique el valor del dato y presione Enter.

Al - X v f Reprte Semanal
{ A B C D

1 |Reprte Semanal

5 i b

3

4

S

6

7

Libros de trabajo

Después de haber introducido informacion en las celdas del libro de trabajo, serd necesario
almacenarla, de esa forma, se tendra disponible en cualquier momento, ya sea para
consultarla o para reutilizarla.

Al tratarse de un libro nuevo, cualquiera de las opciones de Guardar de Excel 2010, lo llevaran
al mismo sitio, el cuadro de dialogo Guardar como; ahi se debera especificar la ubicacién y el
nombre del libro, después de esto, las opciones Guardar y Guardar como, funcionan de
manera distinta.

Guardar

Esta es la forma en que usted le asignara un nombre a su libro cuando este no tenga uno, ya
que nunca ha sido guardado antes o utilizara esta opcién para guardar un libro existente con
un nombre diferente, también podra asignar o cambiar la ubicaciéon del libro en el sistema de
archivos y si lo desea, cambiar el tipo de formato de archivo.

e Dé clic en la Ficha Archivo, de clic en Guardar como y aparecera el cuadro de dialogo
Guardar como.

(] Guardar coma =<
< Excel b Archivos XLIDNIST ~ |1+5 ) useardrehices 5EAONLT )|
Organizar » Nueva carpeta = - @
71 5 Iy re Fecha de modifica. o
(] Microsoft Excel Nombre echa de modifica.. Tipo
[E] Archivo de Ejempla 01xsx 19/10/2010 0:27 Micrasoft Ex

ITPSFiles y Proye—
Acceso pliblico

4 Cambiados recie

@ Descargas

I Escritorio
Mis equipos virt,

1= Sitios recientes
> 5 m »

Nombre de archivo: Archivo de Ejemplo 01xlsx =

Tipo: [Libro de Excel (*xis =

Autores: Salvador Martinez Chavez Etiquetas: Agregar una etiqueta

+! Ocultar carpetas Herramientas Guardar | | Cancelar
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Seleccione la carpeta que almacenara el libro.
En el cuadro nombre de archivo, teclee el nombre de su libro, este podra contener la
mayoria de caracteres alfanuméricos y espacios, hasta 255 caracteres, incluye la ruta
completa en el sistema de archivos.

e Dé clic en guardar

No serd necesario que se introduzca la extensiéon del archivo, de forma automatica y
predeterminada, Excel 2010 agregara la extensién correspondiente segun el tipo de archivo.

Las Extensiones

De forma predeterminada, los documentos, hojas de cdalculo y presentaciones creados en
Office 2010 se guardan en formato XML con nuevas extensiones de nombre de archivo que
agregan una "x" o una "m" a las extensiones de nombre de archivo que ya conoce.

La "x", significa un archivo XML que no tiene macros, la "m" significa un archivo XML que si

contiene macros.

guarda un libro en Excel, el archivo utiliza ahora la extension de
de forma predeterminada, en lugar de la extensién de nombre de

Por ejemplo, cuando se
nombre de archivo .xlsx

archivo .xls.
Tipo de archivo XML Extensién

Libro XIsx
Libro con macros Xlsm
Plantilla XxItx

Plantilla con macros xltm
Libro binario no XML .xIsb
Complemento con macros xXlam

El comprobador de Compatibilidad

Si es usted un usuario de versiones anteriores a 2010, ya se habra dado cuenta que esta
versién contiene nuevas caracteristicas en cuanto a los valores de datos y formatos que lo
hacen superior a las versiones anteriores, sin embargo, en ocasiones tendra que guardar su
libro de trabajo en formato de versiones anteriores, sobre todo, si lo que pretende es compartir
o distribuir su libro con usuarios que aun no hayan cambiado a la versién mas actual de Office.

Compruebe la compatibilidad que su libro tendrd con las versiones anteriores antes de
guardarlo, de esa forma evitara perder no solo funcionalidad, si no datos.

clic en la ficha Archivo.

clic en Informacion.

clic en Preparar para Compartir.

€ clic en Comprobar compatibilidad.

OO0 00
D D D

Informacién acerca de Archivo de Ejemplo 01

T T e ]

Ci\Users\ADesktop\Office 2010\Manusles MSOFF2010\Excel\Archivos XL1ONE-T\Aschiva de

o cemr

Reciente

Huevo
Preparar para compartir

Imprimic

Guardar y enviar

Ayuda

Versiones

@) 04/11/2010 1732 (cuando se cerd sin guardar
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Microsoft Excel - Comprobador de compatibilidad ?l=

Las siguientes caracteristicas de este libro no son compatibles con

@ [orones anteriores de Excel. Estas caracteristicas podrian perderse o
degradarse si abre el libro con una versién anterior de Excel o si lo guarda
con un formato de archivo anterior,

Seleccionar versiones para mostrar ¥

Resumen Repeticiones
Pérdida significativa de funcionalidad 0 2
Parte del formato de los gréficos de este libro no es 8
m?l;:?n versiones anteriores de Excel y no Buscar Ayuda
Ubicacion: Hojal', Formas Excel 97-2003
Pérdida menor de fidelidad D

Comprobar la compatibilidad al guardar este libro
Copiar en hoja nueva Aceptar

¢ Revise la informacidon en el cuadro de dialogo que aparece.
e Sera recomendable que copie la informacién en una nueva hoja, dando clic en el botén;
Copiar en hoja nueva.

arthivo ant

4| guarda

Perdida sigallicativa de funcionalidad N de Version
apariciones

Tt graficos de esta e o 8
ores de Excel y 10 se mostrard,
HoalIaLEll  Ex

12 pérdida menor de fidelidad

[ auna st Bl formata de 1

14 [estile de tabla no se puzde mostrar en versiones anteriores de £xcel.

Wi A 0ms —

Realizar Calculos

Hasta ahora, usted ha aprendido a introducir y modificar datos directamente en las celdas, asi
que es buen momento para que trabaje con la esencia de la hoja electrénica de datos, las
formulas.

Férmulas

Una férmula, es un conjunto de operaciones matematicas que pueden utilizarse en Excel para
realizar calculos.

En Excel, las férmulas siempre comenzaran con el signo de igual (=), seguido de diversos
componentes como valores numéricos o de texto, referencias a celdas o rangos de celdas,
nombres, constantes, funciones y operadores.

Si la celda B10 almacena el valor 5, C10 el valor 7 y en la celda D10 necesitamos calcular la
suma de ambos valores, capturaremos la siguiente formula:

‘77775«7.\:{ S v (X fi| =B10+C10 B
A B C D
10 [ 5] 7]=B10+C10)
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El resultado de una férmula, siempre sera un valor, cuando la formula no consiga calcular la
operacion, devolvera un error.

La férmula podra capturarse directamente en la celda o bien, en la barra de féormulas, esta se
conforma por el cuadro de nombres, el botén Insertar funcién y el cuadro formula.

Componentes de una férmula

Una formula se compondréa de los siguientes elementos (dos o mas):

Componente Descripcion

= Toda formula deberd iniciar con el signo =.

Identifica los valores de la celda o rango de celdas que se
utilizaran para realizar el célculo.

Simbolos que especifican que tipo de operacion necesita

Referencias

Operadores .
realizarse.
Nombres o valores de texto utilizados en una o varias férmulas
Constantes )
gue no cambian al calcularse esta.
. Férmulas predefinidas de Excel para realizar calculos complejos
Funciones P p plej

de forma simplificada.

Tipos de operadores

Operador Uso
Los operadores matematicos béasicos como la sustraccion,

Aritmético > L .S ST

adicion, multiplicacién y division.
Comparacion Compara dos valores, igual, mayor, menor o diferente.
Referencia Combinacion de rangos de celdas para calcular.
Concatenacién Une dos o mas cadenas de texto en una sola, se utiliza el

signo &.

Operadores mateméaticos
Operador Accion

() Paréntesis Agrupan operaciones

" Acento circunflejo | Exponencial

* Asterisco Multiplica dos valores

/ Diagonal Divide dos valores

+ Mas Suma dos valores

- Guion Resta dos valores

Orden de las operaciones

Excel realizara los calculos de las féormulas siguiendo el orden comuln de las operaciones
aritméticas, esto es:

ler. Lugar: Realizard las operaciones entre paréntesis, de los internos a los externos.

2do. Lugar: Eleva a la potencia.

3er. Lugar: Divide y Multiplica.

40. Lugar: Suma y Resta.

ﬂ(‘sl\z‘+5/1*25)-15\
Al

=(36+5/1*25)-15
=(36+5%25)-15
2 22)

=(36+125)-15
| ‘
=161-15
=)

\_ =16
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Ejercicio:
Abrir el Archivo “CavaExpress Formulas.xIsx”

e Complete el archivo en la hoja Férmulas, utilizando formulas basicas de Excel, recuerde la
sintaxis correcta de las férmulas, cuando sea necesario utilice paréntesis.

e Compare los resultados con la hoja Formulas (Ejemplo).

Funciones

Las funciones, son férmulas integradas en Excel que sirven para efectuar célculos complejos
de forma simplificada, al igual que las férmulas, las funciones devuelven un valor o un error si
no le es posible procesar el calculo.

Las funciones deberan cumplir con la sintaxis correcta para funcionar correctamente.

Siempre comenzaran con el signo de igual (=), seguido del nombre de la funciébn y entre
paréntesis los argumentos que son los valores o las referencias a celdas o rangos de celdas
que necesita para calcular.

Ejercicio:

Abrir el Archivo “CavaExpress Funciones.xlIsx”

e Active la hoja Funciones (Ejemplo).

e Active la pestafia Férmulas de la cinta de opciones.

e Dé clic en la herramienta Mostrar férmulas del grupo Auditoria de férmulas.

Wooramednr  Soie e Inicm

7 Abongen 352 655 2749
E Adobe Guadalupe 753 543 453
5 eibayort s Ll e
10 Casa de Pedra ese3 13569 3126
13 Casa Mavero 7z 693 13007
12 Cavas valmar 12190 9221 45
13 Chateau Camou anss w2 467

FEEEEEEL

e Revise el contenido de las celdas con formulas o funciones y desactive la herramienta
Mostrar férmula.
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Funciones mas comunes

Las siguientes son las funciones mas utilizadas en Excel:

Funcidén Descripcién
Totaliza de 1 a 255 rangos seleccionados que pueden
=SUMA(Num1, Num2,..) ser valores, rangos, nombres vy referencias que

contengan numeros.

Devuelve el promedio de 1 a 255 rangos seleccionados
=PROMEDIO(Num1, Numz2,..) que pueden ser valores, rangos, nombres y referencias
gue contengan numeros.

Devuelve el valor maximo encontrado de 1 a 255
=MAX(Num1, Num2,..) rangos que pueden ser valores, rangos, nombre vy
referencias que contengan ndmeros.

Devuelve el valor minimo encontrado de 1 a 255
=MIN(Num1, Numz2,..) rangos seleccionados que pueden ser valores, rangos,
nombre especificados.

Cuenta el niumero de celdas de 1 a 255 rangos que
contengan nimeros.

Cuenta el namero de celdas no vacias de 1 a 255
rangos que pueden ser cualquier tipo de dato.

=CONTAR(Num1, Numz2,..)

=CONTARA(Num1, Num2,..)

c1o - fie| =SUMA(CS:C9) 5
8 c o 3 3 G u |

5 Chamarramezdilla [7567 3432 3234 5433 7080 8453
6 Pantalénvaquero  |9856 3655 a2 7832 7589 7543 ‘
7 Camisamangalarga (3656 4322 5644 5121 6722 5409
8 Camisamangacorta [2787 2459 3465 3214 4043 3423
5 Accesorios 1338 934 o 1835 1876 2388
10 Total semanal |-SUMA(C5:C9) l=suma(05:09) =SUMA(ES:E9) =SUMA(F5:F9) =
11 Promedio Semanal :C9) = )
12 Venta masaltaxDia |-MAX(C5:C9) (Fs:Fo) {
13 Venta mas Baja x Dia [=MIN(CS:C9) (€5:€9) (F5:F9)
W4 v o (2)  Wofal | Woja2 - o3 %D

Lsto

c10 - o | =SUMA(CS:C9) id

8 c ) E G G H i

4 |Articulo IMartes Miércoles Jueves Viemnes sabado Domingo i

5. Chamarra mezelilla 7567.0 34320 32340 5433.0 7080.0 wms30
6 Pantalon vaquero 9856.0 3655.0 43220 78320 7589.0 7583.0
7' Camisa mangalarga 3656.0 43220 5644.0 5121.0 67220 5403.0
8 Camisa manga corta 2787.0 2459.0 3465.0 2140 4043.0 3423.0

9 | Accesorios N 1a88.0 93,0 00 1435.0 1876.0 2388.0 ‘

10 Total Semanal | 25310.0] 14802.0 16665.0 23035.0 273100 272160

11 Promedio Semanal 5062.0 2060.4 33330 607.0 5462.0 sa32

12 venta masalta x Dia 9856.0 3220 5644.0 78320 7589.0 sas3.0
13 Venta mas 8aja x Dia 1a44.0 934.0 00 1435.0 1876.0 2388.0

) . Hojal | Hoja2 - Hojs3, %3 T = T |

T e —0, o

Insertar Funciones con Autocompletar

Con Excel 2010, es més facil que nunca escribir funciones directamente sobre la celda, ya que
no es necesario memorizar la sintaxis de la funcién, solo tendra que comenzar con el signo de
igual “=" y la o las primeras letras del nombre de la funcidn y la herramienta Autocompletar
Funcién, le ayudara a terminarla.

Active la celda donde desea introducir la funcioén.

Teclee el signo igual (=), aparecera un listado con todas las funciones de Excel ordenadas
alfabéticamente.

Con las flechas del tecla seleccione la funcion deseada, observara que al mismo tiempo se
despliega una cinta con informacién de la funcién.

Presione la tecla Tabulador.

3 [ n i ! X L ™
Viemes  Sibado  Domingo

54330 20800 84530

78320 7583.0 7543.0

51210 67220 54090

32140 40430

g
3 Accesorios 1884.0 9380 00 1435.0 1876.0

10 Total semanal B
1
12
13
14
15
16
17
18
19

aiiga e celan

sy — [

T (o]

b W o2 (2) | Hojal a2 o3 EX
B o |

Introduor

Ingrese o seleccione los argumentos y termine presionando Enter.
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Si la funcion seleccionada requiere de mas de un argumento, tendra que insertar la coma (,)
para separar cada uno de los argumentos.

* X« f | =SUMA(H5:H9

D E E G H | J
Miércoles Jueves Viernas Sabado Domingo
37.0 34320 3234.0 5433.0 7080.0 4 8453.5'1
36.0 3655.0 4322.0 7832.0 7589.0: 7543.0/
36.0 4322.0 5644.0 5121.0 6722.0 5409.0
37.0 2459.0 3465.0 3214.0 4043.0 3423.0¢
u.o 934.0 0.0 1435.0 1876.0)____2388.0}
=SUMA(H5:H9
[SUMAIGmeroL. [nimerozL . )
Jx | =SUMA(HS:HS)
D E F G b 1 J
Miércoles  Jueves Viernes Sabado Domipgo
37.0 3432.0 3234.0 5433.0 7080.0 8453.0
36.0 3655.0 4322.0 7832.0 7589.0 7543.0
36.0 4322.0 5644.0 5121.0 6722.0 5409.0
37.0 2459.0 3465.0 3214.0 4043.0 r!423.0
4.0 934.0 0.0 1435.0 1876.0 h2388.0

Insertar Funciones con Autosuma

Una de las herramientas mas conocidas entre los usuarios de Excel es sin duda, Autosuma,
esta nos permite colocarnos al final de un rango de celdas con nimeros y dar un simple clic
para insertar la funcién =SUMA( ), ademas se podran seleccionar del botén de flecha otras
funciones como =PROMEDIO( ), =MAX( ), =MIN( ), =CONTAR( ).

e Seleccione la celda donde desea insertar la funcién.
Recuerde arriba o a la izquierda deberd existir un rango de celdas con nameros, de otra
forma, solo se inserta la funcién y usted tendré que especificar el rango.

e Active la Pestafia Inicio de la Cinta de opciones y del grupo Modificar.

e Dé clic en la herramienta Autosuma.

Inetsr  Diseflo dephgina  Formulss  Dator  Revissr  Vits  Programador  Gulsdelnido  Acobat c@oc @
* A )
Q-
N X ) v ooy
VF - X ¥ o =SUMA(D7.G7) v
x 0 c o : G s W W T
1 Cava
2 Autosuma
3 Reporte de Venta Mes Actual
4 Por Vinicola antes de IVA
s
L]
7 Aborig 245200 63500, 37000 7,500
8 Adobe Guadalup 758800 643 00 968 9.11¢ 00 SUMAmGmerol, [numerol] )
9 Bidayoft 453800 187700 749900 5,23 00
10 Casa de Pledra 856300 13,989.00 912600 3280 00
n Casa Madero 70 ams 15700 esem
12 Cavas Vaimar 1219000 922700 254600 8,791 00
13 Chateau Camou 478800 8,325.00 SA67 00 2,195 00
u W Cemo Gw00  smew 88w 10
13 Freixenet — 230700 954500 245400 B — A
M 4 » Wl Funcones | Funciones (Ejlemplo) . Hojs2 | Hops | td ‘ v

Sefiaiar e 1)

Disefio depigina  Formulas

Datos Gulsdelnido  Acrobat

1

2

3 Reporte de Venta Mes Actual

4 Por Vinicola antes de IVA

s

5

7 N

] Adobe Guadalup.

E] Bibayoft :

1 Casa de Predr 856300

n Casa Madero 78000 4ME00  304TL00

12 Cavas Vaimar 1219000 879500 32,7560

13 chateau Camou 478800 219500 2077990

1 A ceno 439900 528600 676800 1030600 2876100

15 Frebenet 29700 934500 7ASA0 329700 2367388 e
M 4 W Funcones | Fundones (Ejemplo) | Hol2  Hopd | v e »f]
Seffalae e
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Ejercicio:
Abrir el Archivo “CavaExpress Funciones.xIsx”

e Complete la hoja Funciones utilizando las funciones comunes de Excel, recuerde la sintaxis
correcta de las mismas.

e Compare los resultados con la hoja Funciones (Ejemplo).

Cerrar un Libro de trabajo

Excel 2010, le permitira cerrar un libro de trabajo sin necesidad de cerrar el resto de los libros
gue tuviera abiertos.

Para cerrar un libro de trabajo realice cualquiera de los siguientes métodos.
e Dé clic en la pestafia Archivo y dé clic en la opcién Cerrar.

e Dé clic en el botdn Cerrar de la ventana.

e Presione la combinacion de teclas Ctrl + F4.

Si el libro ha sufrido cambios desde la ultima vez que se guardd, aparecera un mensaje
preguntando si quiere guardar los cambios.

Abrir un Libro existente

Para abrir un libro de Excel 2010 creado con anterioridad, utilice cualquiera de los métodos
siguientes:

e Dé clic en la pestafia Archivo y dé clic en Abrir.

e Presione la combinacion de Teclas Ctrl + A.

Aparecera el cuadro de dialogo Abrir.

e Seleccione en el panel de navegacién, la unidad donde se encuentra la carpeta que
contiene el Libro, si se trata de una o varias subcarpetas en cascada vaya dando doble clic
en cada una para abrirlas.

(3] Abrir =
<« Excel » Archivos XL10N1-7 v |4 ¥e)
Organizar v Nueva carpeta = v il ®
(] Microsoft Excel
¢ Favoritos 2 ~ = S i
= A e | = /| = ] | =L

ITPSFiles y Proye = Archivo de CavaExpress CavaExpress Cavabxpress
Acceso piblico Ejemplo 01xsx Formulas.xsx Funciones.xdsx Proveedores.xlsx

y Cambiados recie

& Descargas

=
Bl Escritorio = Y|
Explorando MS Vinosy

Mis equigosiartL Excelxdsx Vinicolasxdsx

+, Sitios recientes

# Videos

i3 Contactos

¢ Documentos

Nombre de archivo: Archivo de Ejemplo 01.xdsx v |Todos los archivos de Excel (*x ¥
Herramientas  ~ Abrir iv Cancelar

e Seleccione el libro.
e D¢é clic en Abrir.
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Documentos recientes

También podréa abrir de forma répida los Ultimos archivos que haya utilizado desde la pestafia
Archivo.

e Dé clic en la pestafia Archivo y después dé clic en Recientes.

e De la lista Libros recientes, dé clic en el Libro que desea abrir.

Inicio Tnsertar Disefio de pagina Formulas Datos Programador Gulfa de Inicio Agrobat

I Guardar 4 i
Libros recientes Lugares recientes
& Guardar como
4 @ 5 Gastos Casa UVCuxdsx e = = Archivos X_10N1-7 -
(5 Abrir | Mis documentos\2010 Files Ci\UsersviD \Office 2010\Manuales 010NExcs Arch
= %
i Cermar | Lista de numeros telefonicosaxlsx By Pass
\;’u Mis docurmentos\2010 Files ¢ S \10.28,120\8ystems\CH
Informacion [N New Cart Projectxdsx i > Desktop -
| Wis documentos\2010 Files\Mew Cart Project - Ci\lsers\a\Desktop
@ Pzgos & Finanzas 2010.xdsx @ S 2010 Files
G| Mis documentos\2010 Files [ CAse cuments\2010 Files
(] Pechora Habitable sy ¢ g hitp:/fmw.minoydavila.cam.ar
] M documentos\Proye http:/ fusanasminoydavilacam,at
Imprimir
e (&] Presupuesto 2010.xsx - > Nuevos ’
| Mis docurmentos\2010 File 4 CillsersvaDesktop\Offic \Temarios MSOFF2010\Nueuos
Guardar y enviar o = o
@ URHAM Turnosxlsx @ * Documents
[l Mis docs ents 10 Files - Ci\Users\dDocuments

Ayuda

- *  Inportary Vincular
¥ CavaExpress Funcionesadsx Cilsersi DesktophOffic
G| Escritorio\Office 2010\Manuales MSOFF2010\Excel'Archvo:

2010\Wanuales MSOFF2010VAc

|22} Complementas -

> Archivos ACIINL-T

] Opciones (& Archivo de Ejemplo 01xisc . LV CUsersviDeskop\Dffice 2010\Manuales MSOFF2010\Ac =
| Escritorio\Office 2010\Manuales MSOFF2010\ExceRarchivo :

B3 salir > Temarios MSOFF2010

__ Cilsers\x\D

op\Office 2

> Archivos X.10N1-7
Jesktop\Offic

0\Ternarios MSOFF2010
msACHAVEBy Pass

W= Ci\lsersy Archivos XL1ION1-7

= APF Analis s de Resultados al Estudio de Mercado
(o Cillsersic Desktop\APF 2010VAPF Estudio de Merc

@j Cavabxpress Formulas.xlsx SAABE il

Escritorio\Office 20104Manu:

OFF2010\,

-] ;
(] j Explorando MS Excelxisx " A s
2

Escritorio\Office 20104Manuales MSOFF2010\Excelfychivo:
> Archivos X_10N1-T

[E]Y) Cavabxpress Provesdoresixsx : L/ CAUsersvaDesktop\Archives XL10N1-T
| Esritorio\Office 2010WManuales MSOFF2010\Exe vos = 3 |
* Office 2010

@j Vins y Vinicolas.xls 2 Ci\Users\iDiskt =

Escritorio\Office 2010\Manuales MSOFF2010\E:

[T} Obtener acceso rapido a este nimero de libros recientes: |5 Recupere libros na quardados

e También puede dar clic en alguna de las carpetas que aparecen en la lista de Lugares
recientes para abrir el cuadro de dialogo Abrir.
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Préactica de la Unidad
En esta practica, utilizara las habilidades adquiridas durante la unidad:

1. Abra Microsoft Office Excel 2010

2. En el nuevo libro y la Hojal, teclee los

siguientes datos:

Al
A2
A3
B5
C5
D5
E5
B6
B7
B8
B9
B10

3. Capture los siguientes datos numéricos:

C6
C7
C8
C9
C10
D6
D7
D8
D9
D10

Reporte de Viaticos
Semana del 2 al 6 de Julio, 2010
09/07/2010
Concepto

Monto

Impuestos

Total

Traslados Foraneos
Transporte Local
Hospedaje
Alimentos

Otros

1785
342
3260
1488
276
267.7
0
554.2
148.8
27.6

1. Dé clic en botén de Inicio de Windows,
sefiale Todos los programas, sefale el
grupo de programas Microsoft Office 2010,
dé clic en el icono de Microsoft Office Excel
2010.

1. Presione la combinacion de teclas
Ctrl+Inicio, escriba Reporte de Viaticos y
presione Enter.

2. Teclee Semana del 2 al 6 de Julio, 2010
y presione Enter.

3. Teclee 9-7-10 y presione Enter.

4. Active la celda B5 y teclee Concepto y
presione la Flecha Derecha.

5. Teclee Monto y presione la Flecha
Derecha.

6. Teclee Impuesto y presione la Flecha
Derecha.

7. Teclee Total y presione Enter.

8. Presione la tecla Inicio y después
presione Flecha Derecha.

10. Escriba Traslados Foraneos y presione
Enter.

11. Teclee Transporte Local y presione
Enter.

12. Escriba Hospedaje y presione Enter.
13. Escriba Alimentos y presione Enter.
14. Teclee Otros y presione Enter.

1. Seleccione un rango que inicie en C6 y
termine en D10.

2. Tecle cada una de las siguientes
cantidades presionando Enter después de
cada una: 1785, 342, 3260, 1488, 276,
267.7, 0, 554.2, 148.8, 27.6.

Escuela Comercial CAmara de Comercio
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4. A Partir de la celda E6 teclee una
formula para sumar el Monto mas el
Impuesto de cada Concepto.

5. Utilizando la herramienta Autosuma,
coloque férmulas para totalizar el Monto,
los Impuestos y el Total.

6. Guarde el Libro en la carpeta Mis
Documentos, con el nombre Viaticos
Julio.xlIsx

¥ Hojal o

A B c D

1 Reporte de Vidticos

2 Semana del 2 al 6 de julio, 2010

3 09/07/2010

a

5 Concepto Monto Impuestos  Total
3 Traslados Foi 1785 267.7
7 Transporte L« 342 0
8 Hospedage 3260 554.2
9 Alimentos 1488 148.8
10 Otros 276 27.6
11 7151 998.3

2052.7
342
3814.2
1636.8
303.6
8149.3

1. Active la celda E6 y teclee la siguiente
formula: =C6+D6 y presione Enter.

2. Active nuevamente la celda E6 y sefiale
el cuadrito negro ubicado en la esquina
inferior derecha de la celda activa.

3. Presione el botén del ratén y sin soltarlo
araste la celda hasta E10.

1. Seleccione el rango C11:E11.

2. Dé clic en el botén , Autosuma del grupo
Modificar de la pestafia Inicio.

3. Presione Ctrl+Inicio

1. Dé clic en el menu Archivo, dé clic en
Guardar como, en el cuadro de dialogo
Guardar como, escriba Viaticos Julio en el
cuadro Nombre de archivo.

2. Cierre el Libro y Cierre Excel.

El resultado de su practica, debera lucir muy parecido a la ventana anterior.

Computacién VII
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Partapap... Fuente ‘A Alineacion HNiamero Estilos Celdas Modificar
8 J
I : > AL - £ < 8 Z )\ T
9
Cc l I H 1 L M N o

Wit~ e w (N
p=3
ﬁm

ESCUELA COMERCIAL CAMARA DE COMERCIO
GUIA DE ESTUDIO
PRIMER EXAMEN PARCIAL
COMPUTACION VI

NOMBRE CADA UNA DE LAS PARTES DE LA VENTANA DE EXCEL

@A '=@ Libro1l - Microsoft Ex(e\<a @D B 2
Inicio | Inseitar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar \nsta<§| @2 Z§<ZI

=1 1 - = },j ! = T T R I Autosuma - Eﬁ
Calibri <l - S ajustar texto General - =! : / - i £
el KA =4 b 0 B "o T
Pegar S | By A = 5= B combinarycentrar - | $ - % 00 %3 %  Formato  Darformata Estilos de Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
ER = - = condicional ~ como tabla = celda~ - - - 2 BomarT  yfiltrar~ seleccionar~

I* [l =<

10
1
. >
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

24 B
E 19

d ~

W ™ ¥ | Hojal “Hoja2 “Hoja2 -~ ¥3 KN

X L0l ::I
Listo | 18 |[E@m 100% =) U L 20
N

1. 11.

2. 12.

3. 13.

4. 14.

5. 15

6. 16.

7. 17.

8. 18.

9. 19.

10. 20.

2.  ¢QUE ES UNA HOJA DE CALCULO?

3. ¢QUE ENTIENDE POR LIBRO DE TRABAJO?

4. ¢CUAL ES LA UTILIDAD DE LA CINTA DE OPCIONES?

5. ¢QUE ES LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO?

6. ¢CUAL ES LA FUNCION DEL MARCO DE LA VENTANA?

7.  ¢QUE UTILIDAD TIENE EL LANZADOR DE CUADROS DE DIALOGO?

8. ¢COMO SE LE LLAMA A LA INTERSECCION DE UNA COLUMNA CON UNA FILA?
9. ¢QUE ES LA CELDA ACTIVA?
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ESCUELA COMERCIAL CAMARA DE COMERCIO
GUIA DE ESTUDIO
PRIMER EXAMEN PARCIAL
COMPUTACION VI

10. ¢A QUE SE REFIERE EL TERMINO “RANGO DE CELDAS”?
11. ¢PARA QUE SIRVE EL CUADRO DE NOMBRES?
12. ¢CUAL ES LA FUNCION DE LA TECLA <F5>?
13. ¢COMO SE IDENTIFICA LA HOJA ACTIVA EN UN LIBRO DE TRABAJO?
14. ¢COMO SE CANCELA LA ENTRADA DE UN DATO EN UNA CELDA?
15. ¢CUAL ES LA FORMA DE EDITAR UN DATO EXISTENTE?
16. ¢QUE SIGNIFICA LA “X” AL FINAL DE LA EXTENSION DE UN LIBRO DE TRABAJO?
17. ;QUE SIGNIFICA LA “M” AL FINAL DE LA EXTENSION DE UN LIBRO DE TRABAJO?
18. ¢QUE INDICA LA LEYENDA [MODO DE COMPATIBILIDAD] EN UN LIBRO DE TRABAJO?
19. ¢QUE FUNCION REALIZA LA TECLA <F12>?
20. ¢QUE INDICA LA EXTENSION “.XLSB” EN UN LIBRO DE TRABAJO?
21. ¢QUE ES UNA FORMULA?
22. MENCIONE LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN UNA FORMULA Y DE UN EJEMPLO
23. ¢QUE ES UNA FUNCION?
24. MENCIONE LA SINTAXIS DE UNA FUNCION Y DE UN EJEMPLO
25. ESCRIBA EL RESULTADO DE LAS SIGUIENTES OPERACIONES, TOMANDO EN CUENTA LA
PRIORIDAD DE LOS OPERADORES
+ 6*3+5/2+7
« (6*3)+(5/2)+7
« (6*3)+5/(2+7)
« ((6%(3+5))/2)+7
26. ESCRIBA EL RESULTADO DE LAS SIGUIENTES OPERACIONES, TOMANDO EN CUENTA LA
PRIORIDAD DE LOS OPERADORES
+ 5+3*4-6/2
+ (5+3)*4-6/2
+  (5+3)*(4-6)/2
+ ((5+3)*(4-6))/2
27. ¢CUALES SON LOS TIPOS DE REFERENCIA QUE EXISTEN EN EXCEL?
28. ¢CON QUE TECLA SE PUEDE CAMBIAR EL TIPO DE REFERENCIA EN EXCEL?
29. ¢CUALES SON LAS FUNCIONES MAS COMUNES EN EXCEL?
30. ¢COMO SE CREA UN RANGO CON NOMBRE?

NOTAS: RECUERDE QUE ESTA GUIA DEBERA SER ENTREGADA RESUELTA (LAS PREGUNTAS EN
ALGUN PROCESADOR DE TEXTOS, RESPUESTAS A MANO Y EN FOLDER) EL DIA DEL
EXAMEN, SIN ELLA NO TENDRA DERECHO AL MISMO.

NO SE ACEPTARA ESTA GUIA COMO PARTE DE LA INFORMACION A ENTREGAR, ES
NECESARIO TRANSCRIBIR LAS PREGUNTAS EN UN PROCESADOR DE TEXTOS Y DEJAR
EL ESPACIO SUFICIENTE PARA RESPONDER A MANO, ADEMAS DE CONTENER UNA
PORTADA.

ESTA GUIA DEBERA SER CONTESTADA UTILIZANDO SUS PROPIAS PALABRAS, POR LO
QUE SE DEBE EVITAR LA COPIA TEXTUAL DE LAS NOTAS O LA GUIA DE ALGUN
COMPANERO.
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EJERCICIOS EXCEL

EJERCICIO 1

A continuacién encontrara una tabla con sus respectivas filas y columnas. No corrija ningun error
que cometa al teclear el texto.

e EnlaHojal, capture tal y como se muestra la tabla

B C
3 | Nomenclatura | Entidad Federativa
4| AG Aguascalientes
5| BC Baja California
6 | BS Baja California Sur
7| CP Campeche
8| CS Chiapas
9| CH Chihuahua
10 | CO Coahuila
11 | CL Colima
12 | DF Distrito Federal
13 | DG Durango
14 | MX Estado de México
15 | GT Guanajuato
16 | GR Guerrero
17 | HG Hidalgo
18 | JL Jalisco
19 | MI Michoacan
20 | MO Morelos
21 | NY Nayarit
22 | NL Nuevo Ledn
23 | OX Oaxaca
24 | PU Puebla
25 | QT Querétaro
26 | QR Quintana Roo
27 | SL San Luis Potosi
28 | SI Sinaloa
29 | SO Sonora
30| TB Tabasco
31 | T™ Tamaulipas
32| TX Tlaxcala
33 | VZ Veracruz
34 | YU Yucatan
35 | ZT Zacatecas

e Corrija manualmente el documento, haciendo uso de las teclas de movimiento del cursor y de
las teclas <F2>, <Supr> y <Retroceso>.
e Una vez capturada la informacién, cambie el nombre de la Hoja1 por “Datos Estadisticos”
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e A continuacion capture el resto de los datos de la tabla en las celdas indicadas, pero utilizando
el método de seleccion y captura.

D E

3 | Inmigrantes | Emigrantes

4 18.78 11.60

5 102.58 12.71

6 13.79 2.99

7 15.62 8.92

8 31.78 42.53

9 13.93 7.84
10 12.25 33.61
11 52.49 20.29
12 182.76 445.77
13 16.36 44.77
14 39.00 66.97
15 16.71 65.55
16 27.61 57.99
17 83.51 72.60
18 505.91 65.47
19 33.28 90.91
20 43.10 14.40
21 15.25 20.44
22 82.75 22.85
23 20.11 84.33
24 43.60 88.47
25 28.49 17.50
26 48.53 3.41
27 21.70 59.43
28 30.35 46.84
29 35.65 20.80
30 17.87 23.54
31 67.88 37.07
32 13.65 17.94
33 62.92 135.03
34 11.31 27.17
35 12.35 52.29

e Guarde el documento en una carpeta llamada “Ejercicios Certificacion” (debera crearla con
antelacion) con el nombre EJERCICIO 01

e Cierre el archivo

e Salga de Excel 2010.

Ejercicio 2

e Abra el libro EJERCICIO 01, si comete algin error NO LO CORRIJA, posteriormente se
utilizaran las herramientas para correccién de texto.

e Escriba en la celda B2 “Poblacion inmigrante y emigrante por entidad federativa segin lugar
de nacimiento”

e Enlacelda B1, escriba “Afio 2010”

e Escriba en la celda B41 “INEGI. XIl Censo General de Poblacion y Vivienda 2010.”
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e Corte su contenido y péguelo en la celda Al.

e Enlacelda A3, escriba “Numero”.

e Enla celda A4 capture el numero “1” y en la celda A5 el numero “2”.

e Seleccione las celdas A4 y A5 y rellene hacia abajo hasta la celda A35 para crear la serie
lineal.

e Seleccione desde la celda A3 hasta la celda E35 y copie los datos seleccionados.

e Seleccione en la Hoja2, la celda Al y pegue los datos copiados.

e Guarde el libro con el nombre Ejercicio 02 en la carpeta “Ejercicios Certificacion”

e Cierre el Archivo

Ejercicio 3

e Abraellibro EJERCICIO 02

e Enlacelda F3, escriba el texto “Migracion Neta”

e Enla celda F4 escriba la formula correspondiente para calcular la Migracion Neta, restando el
dato de migracion al dato de inmigracion.

e Seleccione la celda F4 y rellene hasta la celda F35, para copiar la formula para todas las
entidades federativas.

o Observe los cambios que sufrieron las formulas al ser copiadas.

e Guarde el libro con el nombre EJERCICIO 03, en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 4

e Abraellibro EJERCICIO 03

e En la celda D36 inserte una formula para calcular el promedio de los datos de los Inmigrantes

e Copie la formula anterior, hacia las celdas de la derecha para calcular el promedio de los
datos de los Emigrantes.

e En la celda A40 escriba el siguiente texto: “Promedio de Migracion Neta” y en la celda C40
calcule el promedio de la columna de Migracion Neta.

e En la celda A41 escriba el siguiente texto: “Valor Maximo de Migracion Neta” y en la celda
C41, calcule el valor mas alto de la columna de Migracion Neta.

e En la celda A42 escriba el siguiente texto: “Valor Minimo de Migracion Neta” y en la celda
C42, calcule el valor mas bajo de la columna de Migracién Neta.

e Defina los nombres de los estados como “Republica”.

e Guarde el libro con el nombre EJERCICIO 04, en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 5

e Abra el libro EJERCICIO 04

e Asigne el siguiente formato a los titulos: Letra Cambria de 12 puntos, negrita, alineacion
central vertical y horizontal, sin bordes, disefio de fondo verde oliva énfasis 3, claro 40%.

e Asigne el siguiente formato a los datos: letra Arial de 10 puntos, color automatico, borde con
linea sencilla, color verde.
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muestra a continuacion:

C D E
4 Producto Clave de Producto | Precio Unitario
5 | Disco Duro DD-3421 3997.52
6 | Tarjeta de Video TV-3829 3199.36
7 | Tarjeta de Audio TA-1549 2401.2
8 | Tarjeta de Red TR-1647 1603.04
9 | Monitor M-1669 2401.2
10 | Gabinete GA-2133 3199.36
11 | Teclado TE-1499 3997.52
12 | Ratén RA-6163 4795.68
13 | Unidad de Disco UD-1688 5593.84
14 | Barra de Contacto | BC-2138 6392
15 | Instalacion IN-2397 320
16 | Soporte S0-1997 125.6
17 | Servicio SE-1697 221.6

¢ Inserte una columna entre C y D, en ella capture la siguiente informacion:

D

Proveedor

Puerta del Mar

Laboratorios Creativos

Tres Communications

4
5
6 | Garta
7
8
9

Cen
10 | Super Compus
11 | Super Key
12 | Cat
13 | Mini Floppy Mex
14 | Elektrika
15 | Hard Install
16 | Super Sop
17 | Servicios Especializados

4 Escuela Comercial CAmara de Comercio
e Seleccione las columnas de la B a la F y autoajuste el ancho.
e Seleccione la fila 3 y asigne un alto de 18 puntos.
e Seleccione las filas de la 4 a la 35 y asigne un alto de 16 puntos.
e Seleccione la celda G1 e inserte su fotografia.
e Reduzca el tamafio de la imagen para que ocupe Unicamente las celdas de la G1 a la H3.
e Cree una nueva hoja y asignele el nombre “Productos” y capture la informacién como se

e Entre lalinea 10 y 11 inserte una fila y capture la siguiente informacién como se muestra:

10 | Gabinete Super Compus GA-2133 | 3199.36
11 | Accesorios | Accesorios Ergonémicos | AC-8689 | 2398.63
11 | Teclado Super Key TE-1499 | 3997.52

e Asigne formato a toda la tabla.
e Guarde el libro con el nombre EJERCICIO 05, en la carpeta correspondiente.

Prof. Rodolfo N. Montes de Oca
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Ejercicio 6

Abra el archivo EJERCICIO 05.

Seleccione la Hoja2

Inserte una grafica de tipo Barras 3D en una hoja nueva con los datos de los estados.

Ejecute los pasos necesarios para cambiar el tipo de la gréafica a columnas.

Inserte la leyenda y los titulos al grafico y los ejes.

Cambie el formato de los elementos del grafico.

Seleccione los distintos tipos de gréficos.

Cree una gréafica combinada con los datos de los estados, mostrando la inmigracién en
columnas y la emigracién en linea.

La grafica de lineas debe graficarse en un segundo eje de valores.

A partir de la celda G4 y hasta la celda G35, inserte minigraficos de linea para saber la
tendencia entre los datos de inmigrantes y emigrantes.

Guarde el libro con el nombre EJERCICIO 06 en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 7

Abra un archivo nuevo.

e Asigne ala Hoja1 el nombre “Base de Datos” y capture la siguiente informacion:

A B C D E F
5 | Nombre Paterno Materno Puesto Localidad | Edad
6 | Federico Safiudo Fernandez | Jefe Monterrey 19
7 | Flora Merino Arriaga Auxiliar Puebla 26
8 | Ramoén Safiudo Arriaga Auxiliar D.F. 22
9 | Armando | Fernandez | Félix Operador Morelia 43
10 | Alejandro | Topete Duncan Intendencia | Texcoco 21
11 | Radl Hernandez | Diaz Jefe Pachuca 32
12 | Flora Becerril Rodriguez | Director Monterrey 56
13 | Radl Merino Diaz Asistente Pachuca 80
14 | Alfonso Pérez Garcia Gerente D.F. 39
15 | Godofredo | Merino Fernandez | Asistente Puebla 43
16 | Flora Pérez Diaz Jefe D.F. 64
17 | Federico Hernandez | Arriaga Operador Morelia 85
18 | Domingo Becerril Félix Gerente Texcoco 43
19 | Federico Merino Duncan Asistente Pachuca 19
20 | Mauricio Pérez Diaz Jefe Monterrey 26
21 | Regina Merino Becerril Operador Pachuca 43
22 | Javier Pérez Merino Gerente D.F. 64

¢ Asigne formato a los encabezados y al contenido de la tabla.

e Seleccione el rango F6:F22 y asigne formato condicional de Conjunto de Iconos: Mayores de

50 color Rojo; Entre 30 y 49 color Amarillo y Menores de 30 color Verde.

e Seleccione el rango D6:D22, asigne formato condicional para mostrar las celdas con texto

“Director” y “Gerente” con relleno de algun color.
e Ordene la tabla por apellido paterno, materno y nombre, de manera ascendente.
e Asigne un filtro automatico y realice consultas por nombre, apellido, etc.
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e Con el filtro personalizado, realice una consulta para los registros que tengan el apellido
paterno igual a Pérez y la edad Menor a 30 y copie los resultados en una nueva hoja y
asignele como nombire el filtro aplicado.

¢ Realice otra consulta personalizada con los registros que inicien con la letra “F” en el campo
nombre y copie los resultados en una nueva hoja y asignele como nombre el filtro aplicado.

e Copie la hoja “Base de Datos” y péguela en una nueva hoja y asignele el nombre de “Filtro
Avanzado”

e Cree un area de criterios de la celda B25 a la celda G26.

e Escriba los criterios necesarios para aplicar un filtro avanzado, con los registros de la localidad
“D.F.” y “Morelia” y con una edad mayor a 30.

e Asigne al filtro avanzado los datos necesarios para que copie los resultados a partir de la
celda B28 y copie los resultados en una nueva hoja y asignele como nombre el filtro aplicado.

e Copie la hoja “Base de Datos” y péguela en una nueva hoja y asignele el nombre de
“Formulario”.

e Utilice el formulario para cambiar los datos de la tabla; cambie los nombres “Federico” por
“Fermin” y los apellidos “Merino” por “Morales”.

e Copie la hoja “Formulario” y péguela en una nueva hoja y asignele el nombre de “Subtotales”.

e Cree subtotales con las edades maximas y realizando el cambio por puesto y cierre los niveles
hasta la rama 2, copie los resultados en una nueva hoja y asignele el hombre del subtotal
aplicado.

e Regrese a la hoja subtotales y asigne la opcion del cambio para cada apellido paterno.

e Abratodos los niveles.

e Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 07 en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 8

e Abra el archivo EJERCICIO 07 en la hoja “Base de Datos”.

e Realice la correccion ortografica de la hoja.

e Seleccione la celda Al e inserte un comentario.

e Indique la orientacion de la hoja a Horizontal, la calidad de impresion alta y el tamafio del
papel a carta.

e Defina los margenes de 2 cm.de los 4 lados.

e Para el encabezado y pie de pagina, defina un margen de 1.5 cm.

e Centre la pagina horizontal y verticalmente.

e Cambie el encabezado, al centro debe aparecer la fecha y del lado derecho la hora.

e Cambie el pie de péagina, del lado derecho debe decir “Pagina”, numero de pagina, “de” y
namero total de paginas; del lado izquierdo escriba su hombre completo.

e El formato de letra del encabezado y pie de pagina debe ser Arial de 8 puntos, negrita,
cursiva.

e Definir el area de impresion con las celdas que contienen datos.

e Cambie el tipo de la letra de Arial de 10 puntos a Arial de 14 puntos.

e Utilice la presentacion preliminar para revisar la hoja a imprimir

e Cambie los saltos de pagina.

e Muestre la hoja ampliada con el zoom.

e Parala hoja que contiene el gréafico, repita los mismos pasos.

e Guarde en formato PDF la “Impresion” tanto de la Grafica, como de la Hoja “Base de Datos” y

guérdela con el nombre EJERCICIO 08 en la carpeta correspondiente.
e Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 08 en la carpeta correspondiente.
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Ejercicio 9

Abra un archivo nuevo

En la Hojal capture la siguiente informacion

. A C D E F
1

2 | Enganche 35%

3

4

5 | Automovil | Contado Enganche | Marca Modelo | Descuento
6 | Platina $ 95,900.00 Nissan 2010

7 | Mustang $ 185,900.00 Ford 2009

8 | Bora $ 239,700.00 Volkswagen 2010

9 | SeatLe6bn | $ 175,200.00 Seat 2010

10 | Jetta $ 149,890.00 Volkswagen 2009

11 | Tsuru $ 89,700.00 Nissan 2011

12 | Lancer $ 260,000.00 Mitsubishi 2011

En la columna C, calcule el enganche para cada uno de los automdviles, empleando como
referencia la celda B2.
En la columna F, calcule el descuento que se aplicara a cada automévil, teniendo en cuenta lo

siguiente:

e Modelos 2009, descuento del 4%.
e Modelos 2010, descuento del 6%.
e Modelos 2011, descuento del 8%.

Agregue la siguiente tabla a partir de la celda H3.

G H

Datos del Préstamo

Autombovil:

Costo de Contado:

Enganche:

Marca:

Modelo:

Descuento:

Tasa:

Plazo:

Meses

Pago:

Empleando la funcion “CONSULTAV”, inserte las formulas necesarias para que cuando
escriba el auto que desea, se llenen automaticamente el costo de contado, enganche, marca y

modelo.

En la celda 112, calcule el pago mensual, si la tasa es del 16% anual y el plazo a 28 meses.
Seleccione la celda B2, de la Hojal y rastree las celdas dependientes.

Seleccione la celda 113 y rastree las celdas precedentes.
Seleccione la celda F6 y utilice la herramienta Evaluar Formula para conocer el desarrollo de

la operacion.

Agregue a la ventana de inspeccion las celdas 15, 110 e 113.
Borre todas las flechas.

Computacioén VI
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e Seleccione el rango A6:A12 y asignele el nombre de “Autos”.

e Valide la celda 15, con el criterio de validacion Lista, en el origen de los datos, emplee el
nombre “Autos” que acaba de crear.

e Asigne como mensaje de error de estilo Detener, el texto “Automavil fuera de la lista”.

e Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 09, en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 10

e Abra el archivo EJERCICIO 09.
e Seleccione la Hoja2 y capture la siguiente informacion:

A | B | ¢ | b | E
1 PRESUPUESTO ANUAL “LA ILUSION”
2
3 Afo Fiscal 2011
4 Ingreso Bruto 70,000.00
5 Costos de Venta 20,000.00
6 Ganancia Bruta
7
8 Alquiler 12,000.00
9 Servicios 1,000.00
10 | Gastos Administrativos 2,500.00
11 Gastos
12
13 Ingreso Total

En la celda B6, calcule la ganancia bruta.
En la celda B11, calcule el total de gastos.
En la celda B13, calcule el ingreso total.
Guarde un escenario con el nombre “Proyeccion Original”’, considerando las celdas B8, B9 y
B10 como celdas cambiantes.
e Cree un escenario nuevo con el nombre de “Proyeccion 17, las celdas cambiantes seran B8,
B9 y B10, las cantidades seran las siguientes:
e Alquiler: 13,500.00
e Servicios: 1,200.00
e Gastos Administrativos: 2,800.00
e Cree un escenario nuevo con el nombre de “Proyeccion 2”, las celdas cambiantes seran B8,
B9 y B10, las cantidades seran las siguientes:
e Alquiler: 12,800.00
e Servicios: 1,100.00
e Gastos Administrativos: 2,650.00
e Verifique que los datos sean correctos en cada uno de los escenarios, mostrando cada uno de
ellos.
e Genere un informe de tipo resumen, donde la celda resultado sea la B13.
e Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 10, en la carpeta correspondiente.

Prof. Rodolfo N. Montes de Oca Computacion VI



Escuela Comercial Camara de Comercio 9

Ejercicio 11

e Abra el archivo EJERCICIO 10
e Seleccione la Hoja3 del libro y capture la siguiente informacion:

A B C D
BALANCE ANUAL
Venta Anual 1,695 | Unidades

Precio de Venta $ 173.00

OO WIN|F-

Venta Total

e Calcule la venta total.

e Utilizando la herramienta Buscar Objetivo calcule cuantas unidades se necesitan vender para
obtener una venta total de $ 400,000.00 y anote el resultado en la celda E3.

e Utilizando la herramienta Buscar Objetivo calcule cuantas unidades se necesitan vender para
obtener una venta total de $ 320,000.00 y anote el resultado en la celda F3.

e Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 11, en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 12

e Abra el archivo EJERCICIO 11
e En la Hoja4 del libro (si es necesario, inserte una nueva hoja), capture la siguiente

informacion:
A | B | C | D | E
1 Presupuestos para los préximos 3 afios
2
3 Ejercicio Actual | Presupuesto Afio 1 | Presupuesto Afio 2 | Presupuesto Afio 3
4 Ventas $ 47,690.00 $ 58,469.00 $ 39,650.00 $ 41,687.00
5 Inversiones $ 21,790.00 $ 30,000.00 $ 25,000.00 $ 22,880.00
6 Aportaciones $ 8,265.00 $ 8,945.00 $ 15,963.00 $ 35,400.00
7 Total
8
9 | Gastos Produccion $ 29,850.00 $ 36,890.00 $ 39,800.00 $ 45,036.00
10 Sueldos $ 12,720.00 $ 15,900.00 $ 16,200.00 $ 17,000.00
11 Materia Prima $ 5,240.00 $ 8,915.00 $ 9,000.00 $ 9,870.00
12 Costos Fijos $ 15,000.00 $ 18,900.00 $ 20,000.00 $ 21,200.00
13 Total
14 Utilidades
15
16 % de Utilidades
e Calcule el total de Ingresos para cada una de las columnas.
e Calcule el total de Egresos para cada una de las columnas.
e Calcule las Utilidades para cada una de las columnas.
e Calcule él % de Utilidades para cada una de las Columnas.
e Empleando la herramienta Solver, busque una soluciéon para el presupuesto del afio 2,

obteniendo un porcentaje de utilidades de 7.5%.
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e Las cantidades variables seran:

Ventas.
Aportaciones.
Gastos Produccion.
Costos Fijos.

e Ultilice las siguientes restricciones para los datos antes mencionados:
Costos Fijos: mayor o igual que $ 17,000.00 y menor o igual que $ 20,000.00.
Ventas: mayor o igual a $ 39,000.00 y menor o igual a $ 55,000.00.

Aportaciones: mayor o igual a $ 15,500.00 y menor o iguala $ 17,000.00

Gastos Produccién: mayor o igual a $ 37,000.00 y menor o igual a $ 40,000.00.

Activar la casilla de Convertir variables sin restriccion en no negativas.
e Guarde el resultado en un escenario con el nombre “Solucion 1”.

e Restaure los valores originales.

e Guarde el libro con el nombre EJERCICIO 12, en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 13

e Abra el archivo EJERCICIO 12
e En la Hoja5 del libro (si es necesario, inserte una nueva hoja), capture la siguiente

informacion:
A | B ] C | D

1 TABLA DE UNA ENTRADA
2
3 | Ventas Anuales 17,689 | Unidades
4 | % Crecimiento 25%
5
6 Crecimiento al siguiente afio
7 Unidades
8 20.0%
9 20.5%

10 21.0%

11 21.5%

12 22.0%

13 22.5%

14 23.0%

15 23.5%

16 24.0%

17 24.5%

18 25.0%

e Enlacelda C7, calcule el crecimiento para el siguiente afio, utilizando los datos establecidos.
e A partir de la celda B13, cree la tabla de una sola variable utilizando los datos sefialados.
e Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 13, en la carpeta correspondiente.

Prof. Rodolfo N. Montes de Oca
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Ejercicio 14

e Abra el archivo EJERCICIO 13
e Enla Hoja6 del libro (si es necesario, inserte una nueva hoja), capture la siguiente informacién

a partir de la celda C5:

C D E F

5| Concepto Enero Febrero Marzo

6 Excel $ 47,690.00 $ 58,469.00 $ 39,650.00
7 Word $ 21,790.00 $ 30,000.00 $ 25,000.00
8 | PowerPoint $ 8,265.00 $ 8,945.00 $ 15,963.00
9 Access $ 29,850.00 $ 36,890.00 $ 39,800.00
10 Project $ 12,720.00 $ 15,900.00 $ 16,200.00
11 Outlook $ 5,240.00 $ 8,915.00 $ 9,000.00
12 Explorer $ 15,000.00 $ 18,900.00 $ 20,000.00
13 Total

e Calcule los totales por mes.

Copie la Hoja5, empleando el comando Mover o Copiar.

Cambie el nombre de la Hoja5, por “Datos 1” y el nombre de la hoja de célculo nueva por
“Datos 2.

Inserte una nueva hoja de céalculo y cambie el nombre de la hoja de céalculo a “Ejemplo
Consolidacion”

En la hoja “Ejemplo Consolidacion”, consolide los datos de las hojas “Datos 1” y “Datos 2”.
Emplee la funcién suma.

Incluya los rétulos en la fila superior y en la columna izquierda-

Establezca vinculos con los datos de origen.

Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 14, en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 15

Escriba la siguiente informacién en un archivo de texto y guardelo con el nombre de
PRODUCTOS.TXT, en la carpeta correspondiente.

Producto USurtidas | AlmacénActual UVendidas

Monitor 800 u. 263 u. 537 u.
Teclado 900 u. 453 u. 447 u.
Ratén 1000 u 643 u. 357 u.
Disco duro 1000 u. 833 u. 167 u.
CD-ROM 1500 u. 1023 u. 477 u.
Concentrador 1500 u. 1213 u. 287 u.

Abra el archivo EJERCICIO 14.

Inserte una nueva hoja y cambie el nombre por “Importacién”

Importe los datos del archivo PRODUCTOS.TXT, con las siguientes caracteristicas:
e Tipo de archivo Delimitado

e Origen Windows (ANSI)

e Desde laFilal

e Celda destino B5

Computacioén VI
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¢ Inserte una nueva hoja de calculo y némbrela como “Importacién Vinculada”.

e A partir de la celda Al de esta nueva hoja importe los datos vinculados de los Principales
indicadores de la pagina www.banxico.com.mx.

e Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 15, en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 16

e Inserte una nueva hoja de célculo y nébmbrela como “Esquema”
e Capture los siguientes datos y realice las operaciones correspondientes y cree el siguiente

esquema de acuerdo con la imagen que se presenta a continuacion:
\ D17 By A
= =
. = -
3

A B C D E F G H 1 J

1 |Reporte de Ventas de Cursos
2
i
4
5 Concepto Enero Febrero Marzo Trimestre 1 Abril Mayo Junio Trimestre 2 Semestre 1
6 Excel § 47.690.00 % 5546900 § 39.650.00 § 145809.00 3 58.469.00 § 55.469.00 % 47.690.00 § 164,628.00 $ 310437.00
7 Word & 2179000 % 30,000.00 & 25.000.00 § 7679000 $ 29,500.00 % 30.000.00 % 21,790.00 § 8129000 $ 158,080.00
8 PowerPoint  § 5.265.00 § 694500 § 15.963.00 8 3317300 § 894500 § 894500 § 826500 § 2615500 $ 59,328.00
9 Access & 29.850.00 % 3689000 § 39.800.00 5 10654000 % 36.890.00 § 36.890.00 % 29,850.00 § 10363000 & 210,170.00
10 Project § 12,720.00 % 15.900.00 § 16.200.00 § 4482000 3% 15.900.00 § 15.900.00 % 1272000 § 4452000 $ 89,340.00
11 Qutlook § 524000 § 891500 % 9,000.00 § 2315500 3% 16,300.00 % 891500 % 5,240.00 § 3045500 $ 53,610.00
12 Explorer  § 1500000 % 16.900.00 § 20.000.00 § 5390000 % 18,0000 § 16.800.00 § 15.000.00 § 5280000 $ 106,700.00
13 Total 5 140.555.00 % 178.019.00 § 165.613.00 $ 48418700 $ 18490400 § 17801900 § 14055500 § 50347800 $ 98766500

e Guarde el archivo como EJERCICIO 16 en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 17

Abra el archivo EJERCICIO 16

Inserte una nueva hoja de calculo.

De la Hojal, copie el rango de A5:F12.

En la nueva hoja y a partir de la celda A1, pegue Unicamente los valores.

Cree una tabla con el rango A1:F8 y aplique un estilo de tabla Medio.

Agregue un nuevo registro a la tabla.

Inserte la fila de totales, calculando la suma para la columna CONTADO, el promedio para la
columna “ENGANCHE” y el valor maximo para la columna “DESCUENTO”.

e Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 17 en la carpeta correspondiente.
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Ejercicio 18

e Abra un nuevo libro de trabajo.
e Asigne el nombre de “Datos” a la Hoja1.
e Capture la siguiente informacion a partir de la celda Al.

Fac#iura Fe\:;:;i;e Vendedor Departamento | Cantidad Uprzﬁglr(i)o Venta Total
101 02/01/2010 | Sergio Lépez Nifios 2 300.00
102 02/01/2010 | Patricia Ramirez Damas 1 1500.00
103 02/01/2010 | Sergio Lépez Nifios 2 300.00
104 02/01/2010 | Patricia Ramirez Damas 1 1500.00
105 03/01/2010 | Laura Gutiérrez Damas 2 800.00
106 03/01/2010 | Laura Gutiérrez Damas 2 800.00
107 04/01/2010 | Juan Pérez Eléctricos 1 250.00
108 04/01/2010 | Claudia Martinez Nifias 3 45.00
109 04/01/2010 | Juan Pérez Eléctricos 1 250.00
110 04/01/2010 | Claudia Martinez Nifias 3 45.00
111 05/01/2010 | Patricia Ramirez Damas 2 480.00
112 05/01/2010 | Patricia Ramirez Damas 2 480.00
113 08/01/2010 | Juan Pérez Eléctricos 1 1375.00
114 08/01/2010 | Sergio Lépez Nifios 4 29.90
115 08/01/2010 | Juan Pérez Eléctricos 1 1375.00
116 08/01/2010 | Sergio Lépez Nifios 4 29.90
117 10/01/2010 | Luis Gutiérrez Caballeros 3 499.00
118 10/01/2010 | Roberto Gutiérrez Nifios 1 390.00
119 10/01/2010 | Luis Gutiérrez Caballeros 3 499.00
120 10/01/2010 | Roberto Gutiérrez Nifios 1 390.00
121 11/01/2010 | Juan Pérez Eléctricos 1 540.00
122 11/01/2010 | Patricia Ramirez Damas 2 800.00
123 11/01/2010 | Claudia Martinez Nifias 2 190.00
124 11/01/2010 | Juan Pérez Eléctricos 1 540.00
125 11/01/2010 | Patricia Ramirez Damas 2 800.00
126 11/01/2010 | Claudia Martinez Nifias 2 190.00
127 12/01/2010 | José Pérez Caballeros 2 2990.00
128 12/01/2010 | Ricardo Martinez Eléctricos 1 3860.00
129 12/01/2010 | Luis Gutiérrez Caballeros 4 350.00
130 12/01/2010 | José Pérez Caballeros 2 2990.00
131 12/01/2010 | Ricardo Martinez Eléctricos 1 3860.00
132 12/01/2010 | Luis Gutiérrez Caballeros 4 350.00
133 13/01/2010 | Juan Gonzélez Deportes 2 280.00
134 13/01/2010 | Juan Gonzélez Deportes 2 280.00
135 14/01/2010 | Roberto Gonzalez | Nifios 2 29.90

Calcule la venta total para cada una de las filas.
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Cree un resumen de tabla dinAmica en una hoja de célculo nueva, con las siguientes

caracteristicas:

e Vendedor en filas y Departamento en columnas.

e Elresumen sera la suma de Venta Total.

e Agregue a la tabla dinamica un campo calculado con el nombre “Comision”, calcule el 7%
del campo Venta Total.

Cree un resumen de tabla dindmica, en una hoja de calculo nueva, con el mismo rango de

datos y las siguientes caracteristicas:

e Vendedor en filas y Departamento en columnas.

e Elresumen sera la cuenta de productos vendidos.

e Inserte un gréafico dinamico de tipo comparativo, que represente la tabla dinamica que ha
creado.

e Filtre los datos de la grafica dinamica para mostrar 4 empleados.

e Oculte los botones de campo de filtro, los botones de campo de leyenda, los botones de
campo de eje y los botones de campo de valor.

Cree un resumen de tabla dinamica en una hoja de calculo nueva, con el mismo rango de

datos y las siguientes caracteristicas:

e Vendedor y Fecha de Venta en filas y Departamento en columnas.

e Elresumen serd la suma de Venta Total

e Agregue un estilo Oscuro.

e Muestre los subtotales en la parte inferior del grupo.

e Agregue filas con bandas y columnas con bandas.

e Cambie el disefio del informe, mostrando en forma de esquema y repitiendo las etiquetas
de los elementos.

e Inserte lineas en blanco después de cada elemento.

Guarde el archivo con el nombre de EJERCICIO 18 en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 19

Abra el archivo EJERCICIO 18

Copie la hoja datos en tres hojas nuevas y asigneles a dichas hojas los siguientes nombres:
e Vista Normal.

e Vista Disefio de Pagina.

e Vista Ver Salto de Pagina.

En cada una de las hojas anteriores, muestre la vista correspondiente segun el nombre de la
misma.

Seleccione nuevamente la hoja datos.

Cree una nueva ventana y muestre en ella la Hojab.

Organice las ventanas, solo del libro EJERCICIO 18 en forma vertical.

Cierre la ventana 2.

Copie nuevamente la hoja Datos en una nueva hoja y ndmbrela “Hoja Dividida”

En la hoja que acaba de crear, divida la ventana tanto vertical, como horizontalmente.
Copie nuevamente la hoja Datos en una nueva hoja y némbrela “Inmovilizar Paneles”.
Inmovilice los paneles para mantener fija la fila 1 y la columna A.

Guarde el archivo con el nombre de EJERCICIO 19 en la carpeta correspondiente.
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Ejercicio 20

Abra el archivo EJERCICIO 19.

En la hoja Datos, en la celda J1, inserte un hipervinculo dirigido a la Hojas.

En la Hoja5, inserte una forma y agregue a dicha forma un hipervinculo hacia la hoja Datos
Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 20 en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 21

e Abra el archivo EJERCICIO 20.
e En la hoja Datos, configure la pagina con las siguientes caracteristicas:
e Tamafio de Hoja: Carta
e Orientacién: Vertical
e Margenes: 3 cm. 6 1.5” para todos los lados.
e Encabezado centrado: Primera Vista.
e Pie de pagina lzquierda: Nimero de pagina.
e Guarde la vista personalizada con el nombre “Primera Vista”.
e Vuelva a configurar la hoja Datos, con las siguientes caracteristicas:
Tamanfo de Hoja: Oficio
Orientacién: Horizontal
Margenes: 3 cm. 6 1.5” para todos los lados.
Centrado: Horizontal y Verticalmente.
e Encabezado derecha: Segunda Vista.
e Pie de pagina centrado: Nimero de pégina y total de paginas.
e Guarde la vista personalizada con el nombre “Segunda Vista”.
Muestre las vistas creadas en la hoja Datos.
Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 21 en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 22

e Abra el archivo EJERCICIO 21.

Agregue el icono “Correo Electrénico” a la barra de herramientas de acceso rapido y cambie la
barra a la parte inferior de la cinta de opciones.

Cree una nueva ficha con el nombre “Ejercicio”.

Agregue dos grupos con los nombres “Primero” y “Segundo”.

Incorpore tres comandos (los que usted decida) a cada grupo.

Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 22 en la carpeta correspondiente.
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Ejercicio 23

Abra el archivo EJERCICIO 22.

Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 23 en la carpeta correspondiente.
Comparta el libro y active el control de cambios.

En la hoja Datos, agregue 3 registros mas.

Actualice la tabla dinamica de la Hoja4.

En la Hoja6, agregue el texto “Resumen de Ventas”, en la celda F2.

Acepte o rechace algunos de los cambios que ha realizado.

Muestre los cambios realizados en la hoja de historial.

Desactive el control de cambios y deje de compartir el libro.

Guarde el libro con el nombre EJERCICIO 23 en la carpeta correspondiente.

Ejercicio 24

e Abra un nuevo libro y en la Hojal, agregue el siguiente formato:

A B C D E F
1
2
3
4 Nombre |
5
6 Lugar de Procedencia E]
7
8 Estado Civil {ISoltero {3 Casado
9
10 Telefono [Jeelutar [casa

[y
=

Agregar

=
w N

Vincule el cuadro combinado con la celda C6.

Agregue 5 estados de la republica mexicana, para mostrar en la lista cuadro combinado.
Vincule los dos botones de opcion a la celda C8.

Vincule la casilla de verificacion “Celular” con la celda C10.

Vincule la casilla de verificacion “Casa” con la celda E10.

Cambie el nombre de la hoja de célculo a “Ingreso Datos”.

Proteja la hoja, permitiendo la escritura de las celdas C4, C6, C8, C10y E10.

Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 24 en la carpeta correspondiente.
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Ejercicio 25

e Abra el archivo EJERCICIO 24.
e Enla Hoja2, capture la siguiente informacion:

A B = D

1 Reporte de Ventas de Cursos
2

3 Concepto Enero Febrero Marzo

4 Excel 3 47.690.00 5 5846900 5 39,650.00
5 Word  § 21,790.00 % 30,000.00 % 25,000.00
6 PowerPoint 5 8.265.00 & 894500 5 15,963.00
7 Access  § 2985000 % 36,890.00 % 39,500.00
3 Project 5 1272000 5 15,900.00 5 16,200.00
9 Outlook 3 524000 % 891500 § 9,000.00
10 Explorer  § 1500000 5 18,900.00 5 20,000.00

11

e Grabe la siguiente macro de Referencia Absoluta, la macro deberé de crear un grafico con el
mismo rango siempre:

Antes de la grabacién, seleccione una hoja distinta a la Hoja2.

Inicie la grabacién de la macro.

o Nombre: Crear_Grafico.

e Guardar: En este libro.

Verifique que se encuentre desactivado el icono de Referencias relativas.

Haga clic en la etiqueta de la Hoja2.

Seleccione el rango A3:D10.

Haga clic en la ficha Insertar, en el Grupo Graficos, en el tipo de grafica Columna,
seleccione el tipo de grafico Cilindro Agrupado.

En la ficha Herramientas de grafico — Disefio, en el grupo Disefios de grafico, seleccione
de la galeria el Disefio 3.

Dentro del grafico, seleccione el Titulo del grafico y escriba “Reporte primer trimestre”.
Seleccione la celda Al.

Finalice la grabacion.

e Ejecute la macro y verifigue el cédigo creado en la ventana de Visual Basic.
e Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 25 en la carpeta correspondiente (asegurese de
haber guardado como Libro de Excel habilitado para macros).

Ejercicio 26

e Abra el archivo EJERCICIO 25
e Grabe la siguiente macro de Referencia Relativa, la macro debera asignar un formato a la
tabla de la hoja donde se encuentra:

Antes de la grabacion, seleccione la Hoja2.

Inicie la grabacion de la macro.

e Nombre: Asignar_Formato.

e Guardar: En este libro.

Verifique que se encuentre activado el icono de Referencias relativas.
Presione las teclas Ctrl+Inicio.
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e Seleccione el rango A3:D3.
e Aplique el siguiente formato:
e Fuente Cambria, 14 puntos, Negrita
¢ Alineacion centrada.
e Bordes dobles.
e Seleccione el rango A4:D10.
¢ Aplique el siguiente formato:
e Fuente Calibri 10 puntos.
e Alineacion derecha.
e Bordes simples internos y externos.
e En elrango B4:D10, aplique formato de Contabilidad.
e Autoajuste de columnas.
e Presione las teclas Ctrl+Inicio.
¢ Finalice la grabacién
e Ejecute la macro y verifique el codigo creado en la ventana de Visual Basic.
e Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 26 en la carpeta correspondiente (asegurese de
haber guardado como Libro de Excel habilitado para macros).

Ejercicio 27

Abra el archivo EJERCICIO 26

En la ficha “Ejercicio” previamente creada, agregue un grupo nuevo con el nombre “Macros”.
Incorpore los iconos de las 2 macros creadas.

Personalice los comandos de macros que se han integrado, cambiando la imagen del icono.
Verifique el nivel de seguridad en el centro de confianza.

e Guarde el archivo con el nombre EJERCICIO 27 en la carpeta correspondiente (asegurese de
haber guardado como Libro de Excel habilitado para macros).
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