UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE MEXICO
FACULTAD DE INGENIERIA |
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CURSOS INSTITUCIONALES

INFORMATICA PARA MANDOS
MEDIOS Y SUPERIORES

DEL 14 DE OCTUBRE AL 09 DE DICIEMBRE DE 2002

SENADO DE LA REPUBLICA

CI - 397 PALACIO DE MINERIA



gy !

Qi f i e - Shnees il Yh i A sty |

FACULTAD DE INGENIERIA UNAAM
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

MODULO 11

APUNTES GENERALES

INSTRUCTORA: ING. EVA PALMA VAZQUEZ

Palacio de Mineria, Calle de Tacuba No 5, Primer piso, Delegacidn Cuauhtémoc, CP 06000, Centro Historico, Meéxico DF.,
APDO Postal M-2285 » Tels 5521 4021 ol 24, 5623.2910y 5623 2971 @ Fax 5510.0573



INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES ' SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

OBJETIVO

El presente curso tiene los objetivos de formar
los conocimientos Basicos, que el participante
requiere para poder iniciarse en el programa de
Excel 2000, asi como de servir de antecedente,
del siguiente curso de Excel Avanzado
(Procesamiento de Datos y Documentos
Comerciales) y en conjunto formar las
habilidades necesarias, para operar
satisfactoriamente dicho programa y poder
aplicar estos conocimientos en el desarrollo
profesional del participante, aplicando el
procesamiento de datos con una hoja de
calculo.
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Estrategia Metodolégica.

El curso esta dividido en 6 sesiones, cada clase
esta dividida en una parte de teoria y otra de
practica, el docente proporcionara los
conocimientos de forma expositiva con ayuda
de un proyector, indicando a los participantes
los procedimientos necesarios para realizar los
ejercicios que el manual indica, en cada clase el
docente propondra a los participantes
ejercicios donde el contenido dependera del
desarrolio del curso y los avances del grupo,
para reafirmar los conocimientos el docente
pedira a los participantes que realicen
actividades extra clase, durante el desarrollo del
curso el contenido del mismo puede variar
debido a los conocimientos y destrezas que el
participante vaya formando, en cada sesion el
instructor aplicara estrategias que le permitan
formar los conocimientos mas eficientemente.
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INTRODUCCION

El presente curso tiene la finalidad de introducir
a los participantes en el manejo de una hoja de
calculo, se ha designado para este efecto a
Excel un programa de la Familia de Office, el
cual tiene los elementos necesarios para este’
fin. Durante el desarrollo del curso se trataran
los temas basicos para que el participante
pueda abrir, cerrar o guardar una hoja de
calculo, formar un libro, introducir datos, editar
y dar formato a las celdas, columnas, o filas,
con estos elementos el participante podra
realizar calculos sencillos o complejos, podra
combinar diversos datos en diversas celdas
para determinar valores como, sumatorias,
promedios, productos y totales, este programa
le permitira al participante realizar formatos
predeterminados para realizar facturas o notas
de remision, al mismo tiempo el presente curso
sirve como antecedente del curso de Excel
intermedio.

e —— o]
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Aspectos basicos -

Otra de las aplicaciones del paquete Office es Excel, con la cual se realiza toda clase de
operaciones con datos, como sumar, promediar, contar, graficar, dibujar, generar listas, etc., de una
manera rapida y sencilla. Esta hoja electrénica esta compuesta por filas y columnas representadas
por numeros vy letras, respectivamente, cuya interseccién forma una cuadricula llamada celda.
Observa a continuacion los principales elementos de Excel.

Estructurar la informacion

Al empezar a trabajar con Excel, es conveniente organizar la informacion de manera que se le facilite
su interpretacién, por ejemplo, guardar la informacién en archivos con nombres que identifiquen su
contenido y estructurar los datos en |la hoja de tal forma que se lean e interpreten con mayor rapidez.

Abrir un libro de trabajo

Un libro de trabajo en Excel esta compuesto de forma predeterminada por tres hojas Hojat, Hoja2 y
Hoja3) que puede eliminar o agregar si asi 1o requiere, e incluir en ellas toda la informacién referente

al libro. '
Realiza el siguiente procedimiento para activar el primer libro de trabajo.

1. Haz clic sobre el botén Inicio y selecciona Programas.

2. Escoge Microsoft Excel.

=) v . ——tma

Mchen  Ldoon  gar  [nsert,

‘i gl Abre corumerto ce Oftee
K K | hamvo cacumenca de Otrce
5 ¥ Windows G st slog
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;Q T L I3 bewn
E Cum b T degen
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P AL pee v hamtensaremts
| ™ & Interm Exmore
i '\‘;.' bt Paroioht ACCE

3 ot Lewt P4 F RS
-
R Btk i d- e der
Nt | G¥ racrosalt Hroreage
N 3 13+ rarossht Ouinos
Wi e e e 15 ma
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
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3. Observaras la ventana Microsoft Excel — Libro1

@] yowo Edoon e Jewte  fomen peresesis Owes vegrens ! .8 x

Dodanm sy . RI-F2H 00 T w 1. A5 T O£ 0"
Al - F 3
A TTE t D Barra e bormulas [P G H [ -
3 =
T .
3
4
5
6
7
B.
]
10
"
12
13
14
115
16
17
18
19
x
2
2
3 ' _
24
35 R .
uoa o wiHoll (Hok2 {Hog3 / I« D

4. En este libro podras empezar a insertar la informacion.

Métodos de desplazamiento

Con frecuencia tendras que trabajar con demasiados datos en una hoja de caiculo y, para
desplazarse entre ellos podras utilizar diferentes meétodos, ya sea con el teclado, o con el mouse,
segun las necesidades y preferencias.

Se presentaran algunos métodos de desplazamiento dentro de la hoja electronica-

o Ultiliza las barras de desplazamiento, vertical y horizontal, para recorrer la hoja activa.

1
I !
1
1
i

i ; &

s Haz clic con el mouse sobre |a celda en la que deseas situarte.

+ Al pulsar la tecla, Inicio (Home) se desplazara a la primera celda de la fila activa.

¢ Para activar la celda A1, presiona la combinacion de las teclas CONTROL + INICIO.

o Utiliza la tecla CONTROL combinada con las teclas de direccionamiento para situarse en las
primeras o en las ultimas celdas de filas o columnas.

« Con las teclas de direccionamiento, podras desp!azar’[e por la hoja de celda en celda de
acuerdo con la direccién deseada.
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'ntroduccién de datos

En Excel podras ingresar tanto numeros como texto, asignandoles a éstos distintos tipos de formato,
segun la estructura que desees darle al libro de trabajo.

Inserta los datos de texto para hacer referencia, por ejemplo al tipo d e informacién que se encuentra
en una hoja, y en general para diferenciar datos numéricos. Observa la forma en la que debes
introducir la informacion, sea numérica o de texto.

1. Haz clic en la celda B2 y escribe Lista de empleados.

E3 Microzoft Excel; Librol g5 a2 " 7
RY archva  Edadn Y cartar
B~ I TRy e - o2 B2 s
B2 ~ X £ Lista de empleados
A ) e . c o] E F [

Lista ge BmE!eadusl

12 . "
13
14
15
16
17
18
19
120
2
m
23 —
24

-—

25
4 b s\Hojal £ Hop? {Haad / .,
Introducr

2. Pulsa la tecla Intro (Enter) y observa el aspecto de la celda.

it e e e ey S

!!f fasofi Excel: Libie 3 ':-._;».,"n'---- i

1] rohwo  focon  Yer jnsertar Formato  permamentas  Datos  Ventans 7
SERe s S B e - pzeiBo ot T oA
83 - I3 e
A 8_ ' ¢ D E F G - .
1
2 Lista de émpleados
3
4
' 5
6
?
8
9
10
11
12
13
14
15
1
i7
18
18
=
21
2
L <]
24
% .
w o« v n\Hojal {Hor? {Howd [/ . 1 v|

e o ——————— e enn ]
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
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3. De la misma forma, continua ingresando los demas datos hasta obtener una hoja similar a ia
siguiente:

EJ Microsoft Excel - Librot . 1o, Pl fal meo D
@_} arcdwo  Edadn  Yer [nsertar Formato  Herramentas  Datos  Veptana 7
CEBen SRV R - R_E-FH B0 2 e -
E8 - S
A B . C D - E | F G

Iyl

Lista de empleados
Nombre Area Cargo Salano Fecha de ingreso

Perez Jusn Contabidad Auxtiar 500 034031998
Lépez Pedro Tecnica Inganigro 2500 _ 12/06/1994

D ~'m e W =

-
=g

23 -
24 K]

25 -
woe v w\Hojal { Hopa2 {Hop3 / fei _ i i
Listo 1

Modificar el ancho de una columna
Cambia el ancho de una columna.

1. Si el contenido de una celda es demasiado grande, como en el caso de la celda E4, haz doble
clic en el extremo derecho del encabezado de la columna E.

Ancho: 10.71 (80 pixeles) |

E -v} F G

Fecha de ingéeso

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERIA UNAM INSTRUCTORA: EVA PALMA VAZQUEZ Pdgina 9 de 54
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA © o EXCEL 2000

2. Automaticamente, el cuadro de la columna E se ajustara al texto Fecha de ingreso, como se
muestra a continuacion:

& Microsoft Excel;: Libra1; 52 e i it el
grchivo fdodn  Yer  [nsertar  Formato  Herramentas Datos  Yeptana 2
CeoMey SBY b - r-PG2l @@E 7 aa -

EB - s
A B c b E | __F i [C

1 —— el

2 Lista de empleados

3

4 Nombre Area Cargo Salano Fecha de ingreso

5

B Pérez Juan Contabilidad Auxiliar 500 03/03/199%8

7 Lépez Pedro Técnica Ingentero 2500 12/06/1884

N

9

10

"
(12

13

14

15

16

17

18 -

18

20

21

22

23 —
24

25 hat
W4 v i\MHojal {Hoja2 { Hojed / o i vl

Listo

Elaboracién de cuadros
Con frecuencia tendras que transcribir la informacién que tenga en papel en la hoja electronica;
recuerda que esto debes hacerlo de manera que se facilite la lectura.

Supén que tienes los siguientes datos que se refieren a la venta de telas en el mes de agosto del 98.

Ventas en Agosto de 1998

TIPO cODIGO CANTIDAD PRECIO
Seda AB00 1,000 521
Franela A250 2,250 221
Lino B100 1,200 876
Algodon BO00O 720 911
Terciopelo A200 900 663

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERIA UNAM INSTRUCTORA, EVA PALMA VAZOUEZ Pdgina 10 de 54
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADQ DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

En la celda B1 escribe Ventas en Agosto de 1998.

1. A cada una de las columnas asignale un encabezado que caracterice los datos que contiene,
por ejemplo, a la primera de ellas llamaia Tipo escribe este texto en la celda A3.

2. Digita los demas nombres para cada una de las columnas, Cédigo, Cantidad y Precio.

T ydwo [dodn  Yar Iweta  Fomsto  Heramkntss Deles  Yegtans 7
Doy L. = -2 2-BH @ 7 s

Al - 5~

i A i ] Barra o¢ formelas D __ _E B F_ [
i1 Vantas en Agosto de {998 -
L2
! 3 Tipo Codgo Cantidad Praciy
14
P8
{7
B
1
{10
11
I2
i
|14
115
115
17
118
119
[l
in :
.2
'3 -
124

® v -
W o \Holl f Hoa2 f Hojed [/ Iy vl
Lsto

3. Ingresa en cada una de las columnas |los respectivos datos.

=] Ao Edcon Imertar  Formato  Herramantas  Dakos  Yecane 2
SERBoR ALY o RN @Y T e '
AID - ~
A B C D E F S
] Yentas en Agosto ce 1998 -
2 Tipo Codigo Canndad Precio
4
5 Seas AS00 10080 521
6 Franela A250 2250 221
7 Lino 8100 1,208 878
§ Algodon B300 Py E1R]
9 Tetciopelo  AXOD K0 653
5] —
1
12
13
It
12
16
17
18 ¥
19
2
21
n
3 -
24
a5 -
W 4 » w\Hojal fHou2 [/ Hop3 / ! g
Lsta .
e T —s P S
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Suardar los libros

Tener la informacidn sistematizad tiene como propésito su utilizacidon en el momento que se requiera,
para ello almacena los datos en un archivo, ya sea en el disco de la computadora o en un disquete.

El nombre que asignes al archivo debe caracterizar la informacion que contiene. Los archivos de
Excel tienen la extension .xls.

Guarda los datos ingresados en la seccion anterior con el nombre de Ventas en la carpeta Mis
documentos.

1. Despliega el menu Archivo y selecciona la opcién Guardar como...

2. En el recuadro Nombre de archivo: escribe Ventanas y en el area Guardar en: elige Mis
documentos. :

Guardar gn: |__, Mis documentos _v_} = ﬁ ., 5 » Herramentas -
i‘;Ml masica i
4 I iMis magenes
Histonal H
1
; _ i
i AR, i
. Mis documentos '
. -
4
_'] |
—d
Escritorio
1
i
| i
Favoritos i
1
_;4_—.' - - - - - A - - .- - - e = mmm e e = o= reeee =
.\; Fa Nombre de archivo ]Ventasi ] Guardar I
Mis sios de red - Guardar como tpo: fLbro de Micrasoft Excel ~1 Concelr |

- . D e
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIQRES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

Y _——————————————————————

3. Presiona el boton Guardar y observa el nuevo nombre del libro en la barra de titulo.

B sicreseft Bxcel ; Yomtan i 70 Lt U200 T T i

H] trte ESoon  Yer  [werter Formats  bermawriss Delos Vet 1
Delon SR R - 47 R ET T e
AlQ - =
_ A i..8. . ¢ ___0O ___E____ _F __ __C-
1 Vertas n Agosto de 1998 - a
2
3 Tipo Cadigo Cantidad Prscio
4
5 Seda ASD 100 w4
B Franela A250 2250 Fzi _
7 Lno B100 1,20 :hi:)
B8 Algodsn 8300 720 911
9

_Terciopelo A0 900 653
21—

1 T
12

13

34

15 T N
15

17, ’
18
13
0
bl
i
tn
124

1A )
W4 m\Howl {Hoe2 fHoal / I+ . all

Cerrar un libro '

ada libro de trabajo o archivo de Excel puede cerrarse de manera independiente sin que esto
signifique desactivar el programa.

Cierra el libro Ventas siguiendo los pasos que se proponen a continuacion.

v

1. Despliega el menu Archivo, selecciona la opcidn Cerrar y si has efectuado cambios,
observaras el siguiente mensaje:

! } {Desea gquardar ios cambios efectuados en 'Yentas.xls'?

! !
Si No Cancelar

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERIA UNAM INSTRUCTORA EVA PALMA VAZQUEZ Pdgina 13 de 54
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-

2. Pulsa el botdn Si y la ventana tomara un aspecto como el siguiente:

oo [don Yo [eate  [rinen  Heramars  Datd  Yagad . .
Lo, = - . AR v B [ -

Abrir libros
Una vez que has guardado un libfo de trabajo en el disco duro o en un disquete podras abrirlo en el

momento que lo necesites... :

Abre el libro Ventas que grabaste en la seccién anterior en la carpeta Mis documentos.

i

1. Abre el menu Archivo y has clic, sobre la opcion Abrir. ..

Archivo  Edicdn  Ver  Insertar  Fo
T Nuevo Ctrl+U
&  aber. Ctrl+A
£, Buscar...
Area de mpresin . »
Erviar a »
1Ventas
Salr
¥
e —— ———
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

2. En el area Buscar en: del cuadro de dialogo Abrir elige la carpeta Mis documentos.

3. En Nombre de archivo: selecciona o escribe el archivo que vas a abrir, en este caso
Ventana. '

Escrtorio

-

Favoritos

4

ﬂ}:—- Nombre ce archuiva: ||

L
%

Cancelar

Al

:
I

Mis s:uos dered  Ton de archivo: |‘mdos los archivos de Microsoft Excel

4. Pulsa el botdn Abrir y aparecera el libro seleccionado.

@#u:mﬂ Excel: VBM;;;

Ventas en Agosto de 1998

1
?
3 Tipo Codgo Cantidad Precio
4
|5 Seda AS00 1,000 521
© £ "Franela A250 2,250 21
7 lno B100 1,200 876
B Algodon B900 720 911

'S Terciopeis A0 500 663
w

20
o]
22
i 23 -
24
. A | ; =
4« + v\Hojal { HoaZ {Hoja3 / I} v
—_ e ——
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2600

Jperaciones recurrentes

Notaras que cuando trabajas con Excel es necesario realizar algunas operaciones con frecuencia,
como seleccionar rangos de celdas, insertar columnas, eliminar filas, etc.

Seleccion

En muchas ocasiones tendras que seleccionar ya sea una celda, una fila, una columna o un rango de
celdas, para realizar alguna accién como aplicar un formato o moverla a otro lugar de libro, entre

otras.

Por ejemplo, si deseas seleccionar el rango de celdas A6:A9 de una hoja de trabajo en el libro
Inven1, haz lo siguiente:

1. Abre el archivo Inven1, haz clic-sobre la celda A6 y, si soltar el botdn derecho del mouse,
arrastralo hasta la calda A9 de manera que tome el siguiente aspecto:

@ drchivo Edodn  Ver  [nsertar  Formato  Herramiencas  Dajos  Yeptana 7

DE@ony SRV B vy G- D 2 -

AB - A 1147

A . B [ D E F -
3 =
V2
)3 Inventario de producios de cuero
;4 f)
, 5 Cédige Agiculo Costa Precio venta Cantidad
' B 1147 |Maletin Mediane 3000000 5500000 30
¢ 7 1563 |Bolsa para Mujer 5000000 720000C 54
ta 1235|Chaqueta Negre/Café  110,00000 180,000 OC 58

] 2547 1Billetera pata Hombre  3GDDOD0 3600000 45

10

"

12

13

14

15
.16

17

18

19

20
2
22

23 -
24

25 -
e v n\Hojal { Hopz £ Howd / I ! nil
Listo Suma=5495

e — T — e —
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
= ]

Realiza los siguientes pasos para seleccionar toda la columna D.

1. Ubica el puntero sobre el encabezado de la columna y haz clic sobre él.

LT
i

@] achen  Edadn  Ver [sertar  Formato  Hemamentas  Datos  veptens 2
OERon SRy & - &r-B BE T ad ;
01 hd b2

A B . c E F -
- PR S —

Inventano de productos de cuero

E Microsoft bxrel; Librol:.

[\

l

w

= slel=l ol

Cédigo Articulo Costo Precio venta {Cantidad
1147 Maletin Mediang 30,000 00)~ 55,00000 30
1569 Bolso para Mujer 50,00000] 7200000 54
1235 Chaqueta Negro/Café 110,000 00| 160,00000 58
2547 Billetera para Hombre  20,000.00] * 36,000 00 45

Py
.

s
|

l

Y
&\

n |t |
B3|~
)

Elc

~

3

i

3
|

N
e

]l

v »\Hojal { Hoja2 {Hop3 / [4] i Vil .
Listo Sumaw34300

>
a

Asignar nombres a las hojas

El nombre de las hojas de un libro de trabajo se conoce como, etiquet; por omisién se denominan
Hoja1, Hoja2, Hoja3, etc., pero tu puedes asignarles un nombre de acuerdo con el tipo de
informacidon que contenga cada una.

Imagina que las hojas de calculo del libro activo contienen informacién de ventas trimestrales. para
diferenciar los datos de cada trimestre, has lo siguiente:

1. Situa el puntero del mouse sobre la etiqueta a la que vas a etiquetarle un nombre y has clic
con el boton derecho para desplegar un menu contextual.

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERIA UNAM INSTRUCTORA- EVA PALMA VAZQUEZ Pdgina I7 de 54
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INFORMATICA PARA MANDQOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADQ DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

S . T F. .=
i =
2 . .

3. Invgntano de produttos de cuere
A
5_Cédigo Adiculo Costo Precio venta Cantidad
B 1147 Malelin Medane 00000 5500000 0
7 1569 Bolso para Mujer 8000000 72,0000 54
8 1235 Chaguela Negro/Café 11000000 180,000 00 58
K] 2547 Biletera para Hombre 2000000 35,000.00 45
110 I !
12
13
1
15
2 18
17 frcertar
18 ' Emna o
E ;g Cambiar nombre
i N MOVEr © LoD .
K2 Sewecoonas todas las hojas |
i gi Color de efsqueta . . -~
A i
L_ -
; !!ll'.m . - e B
lM 4« bi\HDpxxruFr;\vup.r T I‘_; . 4 ’!I_
tisto

2. Selecciona la opcion Cambiar nombre y la etiqueta tomara este aspecto:

25 .. e
< 4 v i\ TR Hoja2 { Hoja3 /-

timbm

-:J frchevs Edcion Yer  [nserty Formato Heramentas  Datos  Wentana 7
S dme &0 0 B & D - AT P A .
Bi0 - =

A 5 € 5] E F =

SO N M e W =

Invenlano de productos de cuera

Codige Ariculo Casto Precic venta Canhdad
1147 Maletin Mediana 3000000 5500000
1569 Bolso para Mujer 5000000 7200000
1235 Chagueta Nearo’Cafe  110,00000 189,000 00

2547 Bilistera Eara Hombre 2000000 36500000

GEEY

]

@~ 0N e

18

21
i)
I3
V2

i -
o« v on \Enero-Marzo / Hop2 { Hops / fer i
Lsto

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERIA UNAM INSTRUCTORA. EVA PALMA VAZQUEZ Pdgina [8 de 54




NOYAS

e =y

a0

it
2

5
RAITEN

A

ACI1O DE MINERIA




INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
P—— = — |

1. Realiza el mismo procedimiento para el resto de las etiquetas del libro.

E}...M‘E.@.ﬂ“{m',i _!-ib"n‘.i;;i Lede A ".31'—.'.-’;-,_- RPN SPRETI NN T 1 PR R

B acchwo Edicon  Yer [nsertar Formato  Memamentas Datos  Ventana 2

CEeRsn Ry . Sr-Pal @l 7 aa -

B10 - =

Al B - D £ F. . =T

3 el

2

3 Inventario de productos de cuero

4

5 Cédigo Anticulo Costo Precio venta Cantidad

6 1147 Maletin Mediano 3000300 5500000 0

7 1563 Buolso para Mujer 5000000 72,00000 54

B 1235 Chaqueta Negro/Café 110,000 00 180,00C 00 58

9 2547 Billetera para Hombre 20,000 00 36,000 00 45
10 t_l

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

2

72 ]
23 _ B
24
25 hdl '
4 » n\Enero-Marzo/ Abrluno { Juo-Septembre |« | . ! vl

Listo

Insertar celdas

Es una hoja de célculo pueden asignarse celdas, filas, columnas u hojas para organizar mejor la
informacién. La insercion de este tipo de elementos se realiza en el lugar del libro que desees.

Inserta una celda en la posicion A7.

1. Has clic en la celda donde desees insertar el nuevo elemento, en este casoc, en la A7.

2. Despliega el menu Insertar y selecciona la opcion Celdas...

e
CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERIA UNAM INSTRUCTORA EVA PALMA VAZQUEZ Pdgina 19 de 54
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS ¥ SUPERIORES

SENADO DE LA REPUBLICA

EXCEL 2000

E_?_]ﬂrdwu Eaabn zer|1mata|eoumto Herrammrkas  Datos Veutam ? -

D@y §H_ s }1. » e -
A7 ~ i Has I

P A Sokumes . E_ . FL. T
L | How de céicuo

2. .

3 Inveman-:@ Gréfxo...

A [ siola...

§ Cédigo Articulo | \ pventa Canhidad

€ 1147 Maletin | %0 depdona 00000 k1

7 ] 1559|Bulsu pu fr  Faodn.. 000 00 54

LR 1256 Chaquet; Nombre J00G 00 58

£ 2547 Biltetera| 000 00 45

10 A Comentano

n : © o Imagen

12

13 1 1,0 Dagrama .

14 ! Objeto. .

15 WL Hpervincuo,  ChrbhARYK

16 — g

17

1B

18

.t

21

»

23 —
24

25 . . . , Al
Ik « » »\Enero-Marzo {_Abri-knio { Xho-Septembre |+ . g vl|
Listo

3. En el cuadro de didlogo Insertar celdas, activa el boton de la opcion Desplazar las celdas

hacia abajo.

Insertar

" Insertar toda una fila

‘. Desplazar las celdas hacia aba]0

Aceptar

" Desplazar las cefdas hacia la derecha

"~ Insertar toda una columna

Cancelar

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERIA

UNAM

INSTRUCTORA: EVA PALMA VAZQUEZ

Pdgina 20 de 54
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIQS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

4. Presiona el botén Aceptar y observa ia nueva celda.

B Microsoft Excel Librodt, 4 5 v vee Lt e o o e e
®) gowo Edodn Ye  jserler  Commato  Homameniss Dolos  Vagfana 2
Dl SR B - - a0 7 and -
AT - i
A B c D E F -
1 el
2
3 Irwentano de productos de cuere
4
5, Cédigo Adiculo Costo Precto venta Cantidad
3 1147 Mazlatin Mediano 3000000 5500000 0
7 Belso para Muer 5000000 7200000 54
;] 1569 Chagueta Negro/Cafe 11C,00000 180,000 00 B
9 1235 Billetera para Hombre 2000000 36,000 00 a5
10 2647
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
2
23 _—
24
PR v \Energ-Marzo { Abrl-uno { Juo-Septemore |« | L i
Lsto .
Insertar filas )
1serta una fila sobre la fila 7. : . ~
1. Selecciona la fila donde deseas insertar el nuevo elemento, por ejemplo, lafila7.

2. Activa el menu Insertar y selecciona la opcion Filas.

s T I N B A .
_ B
— D E F .
l Ho o6 Caula
3 irwantans 4E Frahco
[} Smgolo .
5 Cooge Amculo oventa Cantigad
3 1147 Maletin ;2P Oepegne 00 0o 3
L, 1589 Bolso ps f+  Fuon 000 00 54
B 1235 Chaquel e , 00600 53
9 2547 Billetera 0 00 45
0 ,  Comentano
" Imagen 3
12
13 )" [hagrama
14 Oheto
15 3 Hpewnody,  ClivARen
1 PR — -
7
18
19
20
21 +
12
'3 e
24
5 b
|* « v ®\Enero-Marzo { Abri-kmo { Julo-Septembre 4 . i ]|
Leto Suma=123420

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERIA UNAM INSTRUCTORA: EVA PALMA VAZQUEZ Pdgina 2/ de 54
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
__W

3. Haz clic fuera de ia seleccion.

£ Microsoft Excel - Libralisy y ‘fol o, S Bl 5 T kL i

@_‘]Ardwa Edicdn  Ver [msertar Formato  Herrameentas  Dalos  Ventana 2
CEdos SRy & - 2az-BH a3 ? ad .

Bi1 - 5
A B T ¢ _ D E F =
1 e — =
2
3. Inventario de productos de cuero
4
5 Cddigo Articulo Costo Precio venta Cantidad
6 1147 Maletin Mediano 3000000 5500000 0
7
8 [f, 1569 Baolso para Mujer s000000 7200000 54
9 T 1235 Chagueta Negro/Café 11000000 180,000 0O 58
10 2547 Billetera parg Hombre 2000000 36,000 00 45
1] ——
12
113
114
15
116
117
e
{19
120
21
2
73 —
i24 - -
! R -
{0 4 » w\Enero-Marzo { Abrk-le { Mko-Septembre |4 | | e
Listo

Insertar columnas
Agrega una columna en ia hoja de trabajo.
1. Has clic sobre el encabezado de la columna donde deseas insertar el nuevo elemento.

2. Selecciona la opcidon Columnas en el menu Insertar.

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERIA UNAM INSTRUCTORA: EVA PALMA VAZQUEZ Pdgina 22 de 54
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS ¥ SUPERIORES

SENADQ DE L4 REPUBLICA

EXCEL 2000

E1. Microsoft Excel ; Libro® : .~ 7% 1 .

) archwo  Edodn  Yer | Imertar | Formato aumw
DRy &0 @ g&llﬂi * fnd .
j

Datos  Vegtans 2

D1 - ’

B S v {0 I
E P s de ch ;
EN Inventan-; W g,
|4 ! | Simpok... )
| & |Cadigo Adticulo | . o venta fCantidad
6 | 1947 Maletin | 230 de pégna tooo 0o €|

7 ' Epodn .
1B 15639 Bolso p5 pombre , 100000 54
N 1235 Chagquet! _ ~000 00 59
(4D} 2547 Billteral 2 Comentaro 000 00 45
RiE L [magen *

12 E o™

) E th Degrama...
E ! Chieto. ..
15 ] [ Hpergicuo...  Chlear+K

16 R R T
7]

18
RE]

2]
121 -
[z
27 -
[24
1251 . , ‘ hd
fie ¢ + w\Enero-Marzo { abnl-lnie / Jubo-Septembre |4 ] . Lot bl
Listo - Suma=34300

*, Has clic fuera de la seleccidn y el aspecto de la hoja sera el siguiente:

':EJ Archiva

Edcén  ¥Yer Insartar, Formato  Harramientas

Dates  VYentana 2

CERan SRV B o-g 2 -EBHGD T we .

Cédigo

T SWmNoI U e W e

—_
RS )

25

- A

g C

Inventano de productos de cuero

Avrticulo Cesto
1147 Maletin Mediano 30,000 0O

1569 Bolso para Muyer 50.0c0 00
1235 Chaqueta Negro/Cafe 110,000 0O
2547 Billetera para Hombre  20,000,00

D __E T °F
<

Y

Precio venta Cantidad
55,000 00 0

72,000.00 54

1686.,000.00 58
36,000 00 45

—

M4 M \Enero-Marzo { Abrldunic { dto-Septembre |« |l S

Listo

i

 — ... . o ]
FACULTAD DE INGENIERLA UNAM

CURSOS INSTITUCIONALES
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE L4 REPUBLICA EXCEL 2000

e

‘nsertar hojas

Incluye una hoja de trabajo en el libro activo
1. Despliega el menu Insertar y escoge la opcién Hoja de calculo.

E—L@l{[‘!‘“ﬂiﬂf‘:l‘!?“’ ;EI‘-;:Z'. 148 ""‘-:' . !
B] wrchwo Edoin Ve [nserlar | Formeto  Heramentss Osfos Vemtana 2
CEEay & e F YR .
512 - ] Flas |
f . T Columnas Ir-D-—"'-- o _E F =
] et
;;2’ [_ Hﬂ'lﬂdec&do I-- -
i3 Inventans il @éfco.. F
P4 £ FEnoon... t
15 Codigo Articulo ; Precio venta Cantidad
ig 1147 Malgtin 1 Bombre - 55,000 00 0
7 Imagen g E.
18 1569 Bolso p: . . 72000 00 . 54
rencuo . ClriAR+E .
8 1235 Chaguet = ooook . CTARE ¢ 180,000 00 58
o 2647 Billetera gdraTomiore A0 0T ¥»000mM 45
IxE
12 [ ]
i13
! 14
i 15
116
7
+18
i19
: 20
izt
122
‘3 — .
20
125 ot
W 4 » 3\Enero-Marzo { Abruno [/ Juo-Sepbemire {41 Lt M
tsto

2. Aparecera una nueva hoja en blanco, llamada de forma predeterminada Hoja1.

FRoT SV & - wan-GH @l T 7 e -
B

B c D E F G T

123
2

2
M4 W \Hojad { EneroMarzc { Abdkdures { uso-Sept| ¢ i il
Listo
e e ]
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

Mover hojas

Si deseas darle otra ubicacion a determinada hoja, has lo siguiente:

1. Activa la hoja que deseas trasladar.

2. Despliega el menu Edicion y selecciona la opcion Mover o copiar hoja...

E) ardwo [Edoon | Yer [nsertr  Formao  Hemamentas Dafos  Ventana 2

NE g Bl T 2 A -

Al 1 C4  Rehater escturade ™ enE14 Chri+Y

|
1

i A & Corgar CereX !ﬁ E F G B
| i -

; Oy Copar CirC ;r

_3 J‘[ﬁ Portapapeles de Office. .

‘5‘ J@I Pegar Cerl+v i

6 } Peqado gspecial .. |

A

9 } Relenar 4 :

10 ; Bomy v

12

13 Earmenar hoja r

14 i ~Mover o coper hop... E

:g Y4y puscar.. Cri8 :

17 . Reemplazai.. Clehl i
[18 ' pa. ok |
{19 .
;A N
21
' 22 -
{23 - ~
A
1 25 o *
M« » W\Hoja7 { Ererc-Marzo { Abrilmio £ dioSeptf«| H

Listo

En el recuadro Antes de la hoja: define la nueva ubicacion de la hoja activa, por ejemplo (Mover al

final).

Mover hojas selecconadas
Al ibro:

[lero 1 hd
Antes de la hoja:
Hoja7 H

Enero-Marzo
Abril-Jumio

Julio-Septiembre
Enovairst Fnaly s e
™ Crear una copia

Aceptar I Cancelar

CURSOS INSTITUCIONALES
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NOYAS




INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES ‘ SENADQ DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
e ————

.

3. Presiona el botén Aceptary autométicamente ta hoja quedara trasladada.

3. MICTOSOfT XL 2 LIBTON 5l i 42X o 10wt # 0 Srbvvamime | mvmmempis . S ro 2031
E) wchwo Edoon  Yer lnsertw  Formato  Hemamentas  Dafos  Veptana 7
NEE=a SRY B Qr-TH @Y T w .
At - £
A B c 0 E__.. F_. G =

,—\
a;ag‘,:Swmwjm'mb'wlu

16

W o4y nf Abikxo { Jbo-Sepbembre Y Hoja?/ R I >l "
irto

»

‘plicar formato a los datos
La informacion que incluyas a los libros de trabajo puedes asignarie diversos tipos de formatos como -
centrar datos en varias celdas o cambiar la fuente, el tamario y el color, etc., para hacer mas facil la
interpretacion o simplemente para mejorar su aspecto.

1. Abre el libro Ventas y selecciona la opcién Guardar como... en el menu Archivo.

ELMicraoe Facel Va5 S AR b Bl R G

E]gm focon e jmentx  Fomso  perameniss  Osfos  vectaw ! . x

f~ 3 hueo e BT BT T A - - WX s = £ *
= Qrisa

T ens TTCTo T E TETT TS H i =

l T Guardar Crtety 128

3 Guybraar coma . d Precio

4 11 Gt com pagna wen

5 .. 1000 M

g 4 b 1750 m

7 Verta prevea de la pagna Web 1200 875

B bl an

9 Configus o paona a0 663

10 Aea ge eoreson ’

111" vista protmner

17 .

13 = monme Qurke?

14 Ervvier & ,

15

- L wentas

1%

7 S

18 o

2

2

ral

o

23

24

P .

M4 w\Hojal { HoR2 / Hoad / [l | 3l

st

e —
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
W

2. En Nombre de archivo: escribe Ventas1.

Ha e S AR S i . ¥
Guardar en* ]__] Ms documentos hd o] @ ., (2] = Herramientas ~
| _ BMrr-.’mca T B "
-4 I Ms magenes
retoral | SJventas
T
>y
'
Mis documentos
7
]
Escritario
=]
Favorkos

Nombre de archive Iventasl
Wis shos dered g aedar como ipo: lLbra de Mirosoft Excel

__'_j GQuarder ——I

i Carcelar |

3. Presiona el boton Guardar.
4. Selecciona el titulo que sé encuentra en la celda B1.

5. Despliega el menu Formato y escoge Celdas.

zf-_.']gmwn Edeon  ver  nscrtar  Format | Hertameenzas  Datos  Veptay 7 -8 %
Ity Ty Ty S Ceaw O g TO7 a s - KKS E € 7
B1 - A Wenlas s '

A B Coturmns v E | F G H Y
1L Bemasenadoste . -
"3 Tps Cédige Can Autofamata |

4 For[pato condcuonas...
"5 Seda A5

6 Franela AZ50 tatio

7 uno B100 1.200 876

6 Algadon B0 10 a1

9 Tetciopelo  A200 200 B&3

10

1

12

i3

14

\H]

18

17

18

W8

X

Fal

=

23 -
24

e -
1w o« 3 wi\Hojal /Hop2 fHops / ‘ all
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INFORMATICA PARA MANDQS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA

EXCEL 2000

6. Activa la ficha Fuente, en la lista Estilo: escoge Negrita y en Tamaino: elige 12.

. K
ELg 7 LT U i ol R 1

Nimero ] Atneacon  Fuente | Bordes l Tramas | Proteger ]

Fuente: Estiio: Tamafio:
[anal |Negnta 12
3 ! |Normal .- 10 -
' Arial Black = |Cursiva :, 11 ““?

I Arial Narrow ecrita it ok,

T ArialUnicode MS ¥1 [NegrtaCursiva | (14 %)
Subrayado: Color;

Ninguno d | Autamatico LI [ Fuente pormal
-Efectos - Yista previa -

1 Tachado

T Superindice | AaBbCecYvZz __|

™ Subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la
mpresora como en la pantalla, -

| Aceptar I Cancelar !

7. Presiona el botdn Aceptar y el aspecto del titulo sera el siguiente:

2 Tt &
™) wowo  Edoon  Yer  [nserter  Farmato  Hemamwerkas Dalos  Veptana 7 - . B %
R AR S j-':“.""\.‘-‘-:"iﬂ'?: |‘.'=I:J ? Ara -12-7{.&'8:‘; < 4

Bi M # Ventas en Agosio ge 1985 _
A =} C 0 E F G H o1 -

1 ]Yenfas eﬂAgosto de 1998 -
2

3 Tipa Cadigo Cantidad Precio
-4

5 Seda AS00 1,000 el

6 Franela A0 2,240 Rl

7 Lno Bi0C 1206 876

8 Algodén E90C 72X 913

9 Terciopelo  A200 KA B3

10

181

32

13

14
15

16

17
R

19

20

A

22

23 -
5 -
¢ 4 v #t\Hojal { Hop2 { How3 / 'E v

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERIA UNAM INSTRUCTORA. EVA PALMA VAZQUEZ

Pdgina 28 de 54



NOYAS

PALACTIO DE MINER




INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

8. Selecciona el rango A1:D1 y presiona el boton Combinar y centrar L=——_1 de la Barra de
herramientas Formato pera centrar el titulo con respecto a estas celdas.

E3 Micowioft Licet 5 Yemtas ] i
T} arcdevo  Edcon Yo Juets

CEHgU Ry tR:i " - Gr-Bail ddws Q.
and ci2 - s SEEEEC R R e B A
Al - £ ‘entas en Agosto de 1998 |
' A B : ) [3] £ Combnar y cantrar [ Ho 1 =
T Ventas en Agosto de 1558 ] -
2 2
;3 Tipo Codigo Cantidat Precio
4
|5 Seds AS00 1000 521
| E Franela A5 2260 2
17 Lmo BI00 1,200 B76
|8 Algodon  BXD ™ su. .
{8 Terwiopels A0 %0 663
1o
in
tiz
13
{14
115
1i6
7
18
g
;0
in
2 -
.33 -
e o w\Hojal (o { Hop3 / “ ool

9. Activa la celda A3 y pulsa el botén Centrar . de la Barra de herramientas Formato.

ik

EXpicteady Exvel’: Yentm1 =
] acwo  gdeon  fer Joerty Formato  Heramsentss  Datos  Ventana 1 4 -8 x
[ RS ACE N e R q T -yt gl aho% v [
#nd - w o EEEED M€ % QL BIE DA
A3 - £ Tipo e
A B C 1] E fehrw] F G H [ -
1 Ventas en Agosto de 19498
5
3 E}Cumgu Cantidad Precio
4
5 Seds ASD0 1,000 £
6 franela A250 2280 20
7 una 8100 t 200 878
8 Algaden 8300 120 1N
9 Terciopelo  A200 900 E63
10
1
12
13
14
i5
16
i7
18
19
20
21
n -
23 -
W4 s w\Hot {Honz {Hou3 [ o [

Lo
. __ _ @ —— o e 1]
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[T —m—Mm—m—mm—m— — — — - — —om—m—o—m——— —  — m—m — —m— —  — — — — — M| — — 0
e —

10.De la misma manera, centra los datos de las celdas B3, C3 y D3, hasta que tengan el

siguiente aspecto:

C=gou S0 vom . 2T HL D Swn T
Aead 0 Ny =086 € %' W - M- A -
03 - £ Prco
A B T 1 € ___F __ 6____ R_ . =
! Ventas en Agogto ds 1998 -
2
E ) Coogo  Canttad
4
5 Swda AST 1000 Fval
6 Franela 4250 2250 23l -
7 Lno 8100 120 876
8 Algodsn 8900 T o
9 Teiopels A0 500 83
10
3]
112
13
14
15,
16
a7
N 18
19
pre]
2
rd -
b<] -
M4 w\Hojal fHom2 {Hoed [/ e R O N .
Lsto

11.Marca el rango A3:

D3y palsa el boton Negrita de la Barra de herramientas Formato.

12. Ahora cambia e! color de la fuente seleccionandolo de la paleta Color de fuente, por ejemplo

Verde.
_} chwvg  £doon e [makl Eormato  Herrameortas  Datos  veptana 2 -8 %
e em---' cres 2 SFAL @S0 T
s Ei« s =EEE s e mE o0 A,
A3 - £ Tipe ———
T AT BT [ I T - F ) 3 W Auomixe 2
1 Ventas en Agosto de 1998 AEENEAES
2 PETEBREOX
3 Tipn LCndige L antidad Piecin -l @ EEE
4 -] ", =0
5 Seda ASO0 100 51
b franela A5 2250 = e .
? Lno B0 1.2 B76
B Algodan B0 b an
9 Temopelo AXD 900 683
10
n
12
13
14
135
6
17
18
19
)
21 -
:
e w\Halal f Hok2 fro3 / ‘ nl
Leto
Copia el formato de la celda A3 al rango A5:A9.
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADG DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

1. Activa la celda A3y presiona el boton Copiar formato de la Barra de herramientas
Formato.

2. Selecciona el rango A5:A8 y has clic fuera de este.

Moty S50 5 in

1

H

3 Tipa Couige Cantidad Preci
I

5 Seqa  ASK 1000 il
6 Frmela A5G 2250 b4}
7 Lina 8100 1.200 B76
g  Agoden  BOOD T am
S Tercopele A20G am E53
10

1" I

12

o4y \Hopi { Hop2 fHoRd / - l«1 Vool i
Lo . )

Calculos automaticos

Excel cuenta con herramientas de facil manejo que permite realizar rapidamente operaciones
aritméticas, una de ellas es Autosuma, la cual genera la suma de los datos que se encuentran en
una fila o columna determinadas. La herramienta Autosuma te ayudara a ahorrar cuando necesites
realizar calculos de este tipo, por ejemplo, totalizar las ventas de la empresa.

Toma los datos del archivo Gastos como base para realizar las operaciones propuestas por esta
seccion.

-

1. En la celda A9 digita Total.

2. Activa la celda B9, presiona el boton Autosuma de la Barra de herramientas Estandar y
observa el aspecto que tomara la columna.
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES - SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
N

e ————————————————————————————————— ——
/
.
X Micrasoft Emel; LIDNOZ. o iy L2 5w i i wersi oy o . . ]
E) ardee [dom  ¥er  Imetsr  Fomao  devamentas Do Veptana ] BT -8 x
I = N - T S - A 8.
- = £ R A

SUMa > X o f& =SUMAB4 B8)
A B | ¢ D E 3 G H 1 -

e

1
I

_qumem Marza

5,000 15 900 16.000
500; 800 560

1,500¢ 1450 1.680
700 60 750

w

e
2
3

|
i

=
w
-3
&
3

g _Papetena
Servicios
' Vanes

~|m|

= e

@

Tarad

petrg=

3 ’ ) -
W m\ Hopal { Hop2 f Hop3 / T ! Vil
Senclar

3. Pulsa nuevamente el botén Autosuma y el valor aparecera de manera automatica en la celda
activa. . .

TR =T L RR- 2 r iRl Al A wek -0,
Anal 0 N A S === B et e - DA
B9 - A =SUMABMBy i

- A B c [ E G H | -
1 - -
2
.3 Enero Fevrero Ma:zo
4 Salailos 15000 15010 16000

5 Papeterin 500 28 1) 550

B Semiciss 1,500 1450 1580

7 Vanes 700 =2 1) 750

8
=R 17 F0a]

10

1

1

13

14

1z

15

17

18

15

20

2

22 -
23 .
WOt n\ Hojal { Howa f Hoe3 / « v

4. Realiza lo mismo para los datos de las columnas C y D.

Excel ofrece la posibilidad de realizar célculos sin necesidad de insertar una formula, este tipo de

caiculo se denomina Autocalcular y el resultado se muestra en la Barra de estado, no en el area de

trabajo de la hoja. Las operaciones que pueden realizarse son: promedio, contar las celdas con
atos, valor maximo, valor minimo y sumar.

— A
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS ¥ SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
P e

“alcula el promedio del rango B9:D9 utilizando la caracteristica Autocalculo.

1. Selecciona el rango B9:D9.

2. Has clic con el botén derecho del mouse en la parte derecha de |la Barra de estado para
activar un menu contextual.

) wdvo  [doin Yo Vooa Fomkn dereeetes Dgsi Yexae -8
Dedat &0 v # o - e - T
sl ‘b . [Wir s SEEMECRY T ESE _- M4,
A3 - LRCH
] A ] T [3 1 1] : E F G H | -
14 -
1
I2
13 Enero Febrers Marzo
P4 Salanes 15000 15000 15000
'S5 Papelena 500 60 550
16 Servcios 1500 1450 15680
L7 Vauas 0 &0 750
8
R FEs TR < X 1 |
18
in
2z
13
W
§15
@ SR ——
i (L .
148 Promad
! o Canta
2 Cartamn
s Bax
) |
:?‘u \HoRl Rz frepa s TTTT T T T T T T g ~ ! »
i #\Hola1 { Hojaz { Mol [ e S
o .
Eermatt ot LIMOE ki) e BT L2 L e S TR
T) oo Edeon g jueie Fomas  peramentss Daos  Vegtaa -8 x Ty
C=Ell-uwal) rha- EIREE T PR R &
Ayl LT I S==E & €W L R E DA
' Ag - % Total
A B €. ... b__. E F G H T -
. =
?
3 Enero Febrern Matzo
4 Sakatles 15000 15000 16000
5 Papelena 500 600 550
B Servigios 150 1455 1 680
7 Vaios 700 [ ¢] 750
8
9 [Taial 7 700 [ERER 16.900)
10
1"
12
13
14
15
15
7
8
Lk
pat]
M
o —_
3 -
W v e w\Hapl/rop2 /rapd / | Hl

Leto
T2 . K Db iR " it b i s

4. Puedes activar nuevamente el menli y obtener ofros resultados siguiendo el mismo
procedimiento.
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.Operaciones de edicion en la hoja de calculo

Si requieres copiar o trasladar datos de un libro a otro o en el mismo libro, no tienes que escribirlos

E
nuevamente si haces uso de los botones Copiar y Cortar -_H.- :

Copia los datos de la Hoja1 del libro Ventas1 en la Hoja2 del mismo libro.

B
1. Selecciona el rango A1:D9 y presiona el botdn Copiar de la Barra de herramientas
Formato.

E] archwo  Edcidn  Yer nsertar Formato  Herramertas Dajos  vegtana 7

DEdoy SR £BE-V e E -9 AL il 4 100
Al -2 -Nixrs =EEHE 5 € % W
Al - S+ Ventas en Agoste de 1998

: A i B | C ! D . E F cT
1 Ventas en Agosto de 1958 -
12 .
3] Tme Codigo “Cantidad Precto
: 4
75| Seda ASDD 1,000 521

. 6 | Franela A250 2250 21
7] Lo BIOD 1200 876

' B | Algodén B300 720 aMm

_9 [ Terciopelo  A200 900 BE3

.10 2,
11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22 -

23 -

W o« + W \HoJal £ rimaz £ Hoas / . ! W[

Listo Fromedio=926 2

2. Activa la Hoja2 y pulsa el boton Pegar & de la Barra de herramientas Formatos.

- ]
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£3 Micromf] Leel - Yentas? .

B) awo [dain ver  Luets Fomso  petatenias Daps  Verens 2 S T I -8 x
DEderm SR & @S o - : & ooes - B
Anal M;-Lﬂrg = B! | $ € Mool 5 FIFE Q.
Al - A Ventag en Ago_sYo_Ji 1999
_ A i B i C 1 D .. E__ _ . _fF_ . G_ ___H__ . -
i1 Ventas en Agoato de 1998 R -
i2 S Lo
;:i Tipo Cédgo  Catided  Pracic ™
14 P
75| sSeda s 1000 . 82
{6 | Franela A250 2250 p2al
7| utme  BID 1200 . - 876
_B | Agodon BI0 0 an
9 [ Terciopels A200 900 563
0 E
1 -
12
13
14
15
18
17
{18 = o
Hig
P20
n _
22
23 -
W« r m\Horl ZHala2 {Hopa /T T T . R T . . N B [T
st Promediom326 7

Traslada los datos de la Hoja1 del libro Ventas1.

Y

. 1. Selecciona el rango A1:D9 y presiona el boton .H. Cortar de la Barra de herramientas.

SRR SRV L@ R I VR R .
Al -IZ-EE‘XS §@§$€%mo't
Al - £ Venias en Agosto de 1958
A 8 ' C D . E o F . Cr b

e Ventas en Agosto de 7098 -
2

3 Tipo Codigo Cartidad Pracig

1

"5 Seda  A500 3,000 821
.6 { Franela A250 2250 2

7] ne  B100 1,200 g76)
18] Agodén BI00 720 a1

9 | Terciopelo  A200 900 553
10

1

12 '

‘13

14

15

16

17

18

19

.U

21

2 —
23 -
W v n\Hojal { Hoje2 f Howd / o ! vil”
Listo Promedio=926.2
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

2. Activa la Hoja3 y presiona Pegar
Q;ﬁicrmft_;g_al:t,veﬁliﬂ:‘__:_1_-,“.r_‘ o e S
grchow  Edoon  Yer nsmtar  Formato  Herramentas Dajos  Vegrans 2
DSRay SET s&™ -7 v- - @ -E282 @ we

Anai oo s =E=El e €%
Al - £+ Ventas en Agos! ]
A B T € - o i E - F_ (C
[ 1] Ventas en Agosto de 1998 .
2 ¢ owamew W - ram— T
13| Tipe Caédigo Cantidad Precio
4
(6| Seda ASDO_ _ _ 1000 .. . 52].
i 6 | Franela A250 2250 21
| 7 | ting B8100 1.200 876
| B | Algodén BS00 720 "
9 | Terciopelo A200 - . 900 - 653
10 )
1
12
13
1
15
5
17
i18
19
A0
21 .
2 ) _
123 hi
I« > m\Hou1 £ Hopd \rop3 / R O i Ml
Lsto Promedion526.2 1

Elaboracion de formulas

Las operaciones que Excel ejecuta sobre los datos que has introducido se llevan a cabo a través de
funciones, formulas, referencias, etc. Por ejemplo, cuando se realiza la suma de un rango de celdas,
es necesario utilizar una férmula gue referencié dichas celdas separadas por el operador +.

Ten en cuenta que para realizar un célculo determinado debes especificar la férmula en la Barra de
formulas, por ejemplo, sigue los pasos que se indican a continuacion para mulitiplicar los valores de
dos celdas que se refieren a las horas trabajadas en una semana por un grupo de empleados y el
valor de la hora para cada uno de ellos. A continuacién se multiplicaran las celdas B4 y C4.

1. Activa la celda donde se incluira el resultado de la operacién, por ejemplo, D4.

2. Has clic sobre la Barra formulas.

i i — e e e e
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

T3 Microssit Excel - Libre2 | -

(B gt Edodn ye  Jeets  Fomato  Heramentas Defos  vegtana 1 SO BLTALIES . I
DB SR LRA-C - - ST -FHL s -0,
Arial - - N XS EEZTZTHE 5 C %N FIF Mo A
m3 - & 144000

r A .. B _c o] _E ____F__ .G B T
b -
r_—f_ Hobis Horas lahoradas Valer hota Total

3
5'4 Feraz Juan 48 $500000 3266000 00
| 5 Lopez Pable 50 $500000 525000000
| B Gomez Matan 24 9320000 $7650000
57 Rognguez Mana 48 20000 $9610000
. B ZaparaCamen . __52 $7H000 SOSENM
"8 Zulyaga Jame 55 45000 524750000
1 10 Acasta Pedro 53 $300000 $15900000
;_H Fonseca Raul 18 %5000 §31200000
' 12 Aragon Mana 24 $400000 59500000
113 Casto Etera 8  nuoow[fizono]

14
t15

16
t17
[RE]
i19
120
P2
Iz -
123 -
W a v s \popn {ron2 from / Y B!
tsto

3. Pulsa la tecla = y has clic o digita la primera celda que compone la férmula, en este caso B4.

4. Ahora oprime la tecla * (Manipulacion) y has clic sobre la celda C4.

F) wowc  fdon Ve st
= o

SLMA

© X =Es

A

1
L2 Noinlua
3

Hoeas labiovadas Valol himna

[} [+ 0 H

Total

_A_Perer Juan

5 Lopez Pablo

€ Geme: Mateo
7 Rsangaez Mana
, 8 Zapata Catmen
9 Iuuaga Jame
10 Acosta Padro
11 Fonseca Raul
12 Asagon Mana
13 Castro Ebra
14

15

16

17

18

18

X

N

22

pxl

W o4 v on\Hoat (b2 { ol /

e

T, W eaca
50" 5500000 5000000

24 320000 7580000
8 20000 $96 00000
£2 §780000 W05E000
55 §450000 $24750000
L3 SO0 $15900000
46 $650000  $3:200000

4 4000 $B¥e 00000
46  §300000 § 144 DOC 0D

-— 0 ——
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES . SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

W

5. Presiona la tecla Intro (Enter) y observaras el resultado en la celda activa.

X Micresmtt Ficel - Libre2:20 0 0 ' ot ale L nAm

X] gdwo Edoon Yo fsots  fomoto  WeTamortas  Daos  Yetaw ) -
IEMgy ST 1R&-T v BET-FAE RS -5,
Anal W - N K S ESET DL %) EE S A
05 - A
A B C ©. 1 E F G H o<

' =
, 2 Hombra Hatas lakoradas Valar iaia Total

3

"4 Phrez Juan 48 $5P0000 5208000 00

| 5 iLoper Pabin AL —

6 Gomez Matea 24 53000

7 PRodnguer Mana 46 5200000

_8_Zapata Carmen 52 §790000

9 Zuluaga Jams 5 45000

10 Acosta Pedio 53 oo

13 'Fonseca Raul 48 s50m

§2 Aragen Mana 24 400

13 Castio Evra 48 300000

14

15

16

17

1B
119

m,

21

n —
23 -
W oo w\HoRl ko {Heps/ T T T ’ . .- Cold
usto

6. Realiza lo mismo para cada uno de los empleados.

T &L TR T - LN R- JADENT LN . R L
At 1o My p EETZ o008 B EIE - M- A _
. Did - £
* A B [3 D I € F G Cad
: =
‘2 Hombre Hotas labwsadas Valor hera Total
'
3
4 Perez Juan 48 w0000 $28800000
5 Lopez Pablo £0  $500000 $25000000
6 Gomez Mates 24 $32006 ¥ea00o
7 Rognguez Maria 48 s200000 B 00000
"8 Iapara Carmen 52 $7H0000 340550000
* 9 Iuiyaga Jame 85 W4 SA00 sA7HODD
10 Acosla Pedro 53 300 $Ssomm
11 FonsecaRaul 43 4650000 $31200000
12 Alagon Mara 24 OO0 456 000 00
12 Casiro £mra 43 4300000 § 14400000
11a
15
1&
17
18
<19
.1}
b
.7 —_
3 .
W4 w\Holl{Hop? /Hops / ‘ i vl

(2

Utiliza el libro V96-87 para calcular el promedio y el incremento de las ventas en los afios 1996 y
1997.

— m—— Be—— —— e e e e}
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Rl e —— ]

Abre el archivo V96-97 y activa la celda D5 para incluir en ella la diferencia entre las celdas C5

E.‘mcmm Exrel - V9697 2 o 275 2 S LT i, T ’
H] ydwo  fdon Y lens Emn&ouﬂlmﬂ‘is Gatos  Verfana 2 -8 x
D@t S00 L B&- - B E-FHirE] a e -0
ansl S0 . A XS EEEE D E R oms A
014 v Ed
A ] [ D . E F G H 0 =
1 -
; 2 Valor de las ventas 1596-1997
{ 3 Inciameana
14 1996 1947 en lag ventas
{5 Amculo t 9850 11240
|6 Amculo2 15475 18,320
17 Ameulod 25.650 3245
B Arbcule 3 8 890 10,250
ta amcnins 0450 WIS
iig
(11 Total 80.215 100,710
12 Promnedio
13
114]) — ]
l 15
;16
1?
I 18
i1
120
21 -
n -
{1 "4 v M\ Hojal { Hop2 { Hop3 / I P { nl”
(et

2. Selecciona la celda D5, oprime la tecla =, has clic sobre la celda C5, presiona la tecla — y has
doble clic sobre BS. .

1

2 Valor de las ventas 1996-1907

3 kicielnentn

4 1996
'5 Amentel ITTYER

B Amculn 2 15475

7 Amecle 3 25650 32145

B Arle 4 8.B9G 10,250

9 Amcula b 20450 28755

16

11 Totad 80 315 100.710

12 Pinureddin

13

14

15

1B

17

18

1o

2

21 -
2 -
e s m\How1 {hop2 (Hon3 / I CoollT
Sefislar

e e g e e e e—— et
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

3. Pulsa la tecla Intro (Enter).

&Y grwn  Edotn  Yer Jrseter  Formas  beramoniss Datos  vegana Y : . -8 x
Dxbem R d2RE-C v 2r-BHL @OEe T
and S0 - MNS ERERBE B €y w0 RIE N A
D6 - ~

b A _ B ¢ __ o i _E __F_ 7 & _ __TH _ [ LT
|! -
12, Valor de las ventas 19961997

3 Incremenio

4 19% 1997 en las ventas
i 5 Amcule | § B0 11,240 1310
| 6 lAmcule 2 55 475 18,32
{7 Amcule 3 2650 2145
18 Amcalo 4 8590 10,250
.9 Aticule § 20,450 BI5

0

31 Total 80,315 100.710

12 Promedio

13

14
‘15

16
17
‘18
19
i .
P2 -
l22 .
W4 v W\ Hol {HoR2 { Ho3 / ‘ . oo
)k

4. Activa la celda D5 y presiona el boton Copiar.

5. Selecciona el rango D6:D9 y oprime el botén Pegar.

a) fcheva  Edoon Ve Jeserts Fomstn  Heramaciss  Datos vertans 1 -. 8 x
TP on @S o Bk AR = R L R
Anal
% -
A B TTTT¢

i

2 Valor de las ventas 1996-1297

3 Licietenta

4 1995 1997 #tilas ventas
v5 Ancula 1 9,650 11240 1.390
CB Ao 2 15 475 18,320
LI _Amiude 3 25650 32 145
18 Amicnlal Bas0 10,250,

9 Amuila 5 20450 28,755 i

10

11 Tatal BO.315 106 710

12 Promedio

13

14

15

16

17

18
19

20

i

22 -
PRI »\Hpjal { Hop2 { Mol / {4 t W

R S e e e ————————
CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENTERIA UNAAM INSTRUCTORA. EVA PALMA VAZQUEZ Pdgina 40 de 54



NOYAS

el e

ALACIO DE MINERIA

s




INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADOQ DE [.A REPUBLICA EXCEL 2000
—————————___——_——i_—-———'_“—_—“—_—_—___-_——

6. Activa la celda D9 y observa la formula asociada con ésta.

B Microsaft sl V9697, . il alize. - f. . -

s
E_‘] archvo  [dobn  Yer [nsetar  Formato  Hemamentas Datos  Vedlana

r N

Dedau &k ¥ & 7 o~ & % - Al Il a4 0w
fed 10 - N X EE=E=EH T €%
D2 - £~ =C3-B9
. A8 . € __ 0 I E ___F_ .8 =
11 -
{2 Valor de las ventas 1996-1987 !
13 Inciemento
4 1996 1997 en las ventas
5 Articulo 1 $.850 11,240 1,390
B_ Articule 2 15475 18320 2845
7 Amcute 3 25850 32,125 6,495
8 Amculn 4 8890 10,250 1,360
| 9 |Amcule 5 20.450 28755
10
11 Total $0.315 106,710
12 Pisinedie
13
14
15
16
17
1B
119
I 20
21 -
122 .
* 4 4 » W\Hojal {Hoja2 / Houd / «! ! v
Listo -

7. Activa la celda B12, presiona la tecla =, has clic sobre la celda B11, pulsa la tecla / y escribe

5 s
B arthvo  Edoon  Yer  [rsety  Formoto Herramerdas  Dafos  veptana - .8 X
= T - e .
< .. A
SUMA - X & =BIIS
A B [« D E F G H ] -

1 =
L2 Valor de las ventas 1936-1997

3 lacteinento

4 1596 1397 o lag vantas

5 Aticula { o9Bs0 11240 1.396

65 Amculn 2 15 475 18320 2845
.7 Amiculn 3 25650 2045 £ 4%

B Amcnlo B.ge0 10250 13880

3 Amienle § 20,450 28,755 305

10

11 Tatal N 80.315; 100710

12 Paomedin |=E.15 -I

13

74

15

%

17

18
.18

20

2 =
2 .
1670y w\Hajal { Hon2 { How3 / o : vi
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
e e e

8. Op'rime Intro (Enter) y el resultado aparecera en la celda B12.

D Micromsfs el  YI6 9710l 2 b o it S0

iﬂymgmwmwmmmmg . - .. 4 x
U MaE ST vR@a-T e ez -BAIL S -0,
anal c10 - MK S FEEER SO NG o oA
813 - A

R B8 & ._ 0. _ & __F __ & __®H___T___ =T
i =
2_ Valor de |23 ventas 1996-1997 B R

3. Inciements

4 7% 1997 #1133 venlas

S Ancule t 9850 110 1390

E_ Aticula 2 AT 18320 2845

7 Aitcube 3 5850 3,145 6495

B Amculo 4 :3:-c1) 10,250 1360

2 Amculo 3 20450 0755 BAE

0

11 Tetal 80,315 10T

12 Piomedio SEDE3

1) —

1
15

16

17

8,

19_ _ I e . o o
20

21 -
) . -
W m\Hoai{wom2 fHg@d /T T T T - i . N

[T

8. Copia la férmula de la celda B12 en la celda C12.

El aicresott pize1 - Y96.9;
=] archvo  Edoén  Ver Jmerts  Formsto  Hemamentas Dotos  Ventana ] - B X
M das M Ldr S e - AR AR | DR N I
anal i . S === @ s -, Y A .
b WA S mESE SERWUS EE e MeA, !
S . S
I3 B T [ E F G H i -
| il
+ 2 Valor delas ventas 1996-1997 1
Ingremenin
4 136 ey e las veas
5 Amode 177 9850 11240 1,30
B Aunculo 2 15475 19,30 2845
7 Amcle 3 25650 32,145 65.4%
8 Amoda § 280 10,250 1,360
9 Amradae § 20250 28,755 8305
10
17 Tetal 80. 15 100.710
12 'Promeihia 16063 20142
13
14
N 15
' 16
17
18
18
20
4l -
2 -
W e e w\Hoja1 / Ha2 [ Howd [ . oo

Utiliza el libro Fact1 para calcular el impuesto sobre las ventas que en este caso es el 12%.
1. Abre el libro Fact1.

2. Activa la celda D11 y pulsa la tecla =.
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

£ Micresoll Uscel ; FACTY

o = v et D

@) yowo [acin Yo jeertw  [omato [afamontes Datts  Veptans 1 . @ X
Tine @IS A R o = x @i RmATL 0.
S A e € - RE-XT- 4
s - X A=

: A B - &£ __o_1 E L F [ H =
! Faswura 0012 -
]
!3 Cantidad Detalle Valor unidad Valor tetal
| 4
i5 3 Lapices ref 342 $500 §1,500
1B 2 Cuadernos $3 200 5400
i 7 1 Bloc cuadnculada 12 700 $2700
{ -] 2 Caja de calares $5 50 $10,100

g
i 10 Subistal 700
Latg Impaata 12*,
112
113 Tatal
|14
{15
1B
e
118
19
el
[21
2 -
I3 e L .
[F = \mogar [For2 Vs / fet .
Irtroou Cakeubr

3. Escribe la formula (12*D10)/100.

El nnuum Excels

FACTY: e e i ST

&) Achwo Edoon Yer |nserta  Fomxo  herramentes Datos  Veolawa I _® x N
5] LT At - B e .
< <€ - - _-deA.
A - X A =02DI000 S
A B o T.bD E F 76 TThT 1=

1 Factura 002 - R
. 5 Cantldad [teralle Vakor snhlad Valar taral

z

L} 3 Lapices ref 342 $500 $1.500 -
B 2 Cuademos. $3 200 $5 400 -

7 1 Bloc cyadnculado $2.700 $2.7M

5] 2 Caja e calores ¥5 500 $10 100

9 -

10 Subroval | S0.700r
i lnpuesta 12+, (=01 27T 1031000

12

13 Tetal

14

15

B

i7

18

19

2

k4]

n —

A -

W ~\uma11wnzimm/ I, ! '

Y e
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES ' SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

W

-

4. Presiona la tecla Intro (Enter) para que aparezca el resultado.

D Microsmft Exee! FACTY 0ot il s e Ehiur s T - ™ k
,a]m;mggmmummwml - --ax

DR - B R T - A A A
T e T E P - et A
s - X =(12DIgNM
A 8 3 __ D € F . G H T

1 Factura 0012 -
2 .

3 Canthdad Dealle Valor unldadl Valor total

4

5 3 Lapices rel 342 500 $1.500

6, 2 Cuademos $3200 %5 400

7 1 Bloc cuadneulada $2.700 $270

a 2 Caja de colores 5500 $10,100

9
g Subtotat [ 320,700,
i, Ipuasta 127 |=(1ZTHOVI00
2
Y13 Total

14

15

1€

”

18

19

puil

bl

» —
z . oo L2
u v+ w\Hojal (Hop2 £ Houd / . oo I
Modfuc i Calcubr '

Jperaciones con ventanas

Una ventana representa un libro de trabajo abierto, es decir que habra tantas ventanas como libros
activos se encuentren, las cuales tendran que administrar de diferentes formas para trabajar con
ellas.

Supdn gue tienes abiertos los libros Empleados y Sueldos, y requiere activar uno a otro; para ello
realiza lo siguiente:

1. Si tienes activo el libro Empleado y deseas observar el libro Sueldos, despliega el ment
Ventana.

2. Has clic sobre 2 Sueldos.
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDJOS Y SUPERIORES

EXCEL 2000

SENADQ DE LA REPUBLICA

Nedadw Ry a7 - .y Meavss Zoaoes -3,
P .0 - W & 5 | (Omeu e 0 Y EEE | - A
12 - £ | ooss
LA .. B c | F G H -
1 | -
. _ | Dedr .
:_ Nombre Carge Direecion r—-_T,
4 PérezManyel  Jefe de contabiidad Calle 12-B5 i | SUELDOS
5 Campos Marcela Auwchiar archivo Avenuda ASA E 2EMPLEADO
§_Mendoza Javier Recepcionisia Calig 23-98  —— e
7 Reosas Francisco Secretana Calle 11-00
B Salas Hector Auxliar contable Avenida NNM
18 MoraJame Cenductor Avernda ZZ
10 Perdomo Toméas Auxliar contable Calle 74-41 .
11 Cardenas Juan  Mensaero Cale 21-
12 iCruz Maria Auxlar contable  Avenida 200 | _|
13 SalazarClara  Asistente Averuda 342
14
15
1B
17
1B
19
2 —
2
2 e e hd
W 4 Y\ Comabidad b Area téowea { Area admnstratva [/ 4 o |
Lista

3. Enseguida se activara la ventana Sueldos.

TENos sy G- . 2or @il g -
anal 10~ H A8 EEITETS § € 9o LIE IS e e A i
D14 - o .
A B D E F G H -

1 . -
2 Nombrs Horas baboradas  Valer hoera Total

3

4 Perez Juan 43  $6,00000 $2BB000(R

5 Lopez Pablo 50 $5,00000  $250 00000

6 Gomez Mateo 24 £320000 $76 BO0 0O

7 Rodnguez Mana 43 $2,00000 $55 000 00

8 Zapata Carmen £2  §7.90000 %405 60000

9 Zuluaga Jame 5 $450000 $247 500 00

10 Acosta Pedro 53 4300000 515900000

11 Fanseca Raut 48  §550000 $31200000

12 Arango Manna 24 $400000 %85 00000

73 Castro Edra 48 $3,00000 $1a400000

14

15

16

17

18

9

20 —_
2t

32 z
W« » w\Contghikdad { Area tecrica / Area admnstratva / « [

e,

| e ]

CURSOS INSTITUCIONALES

FACULTAD DE INGENIERIA

UNAM INSTRUCTORA - EVA PALMA VAZQUEZ Pdgina 45 de 54



NOYAS

o & g RRTRE 7 £ o AR i,
et =1 W=
LA

S
‘&9

i i

‘
fxid L
1E2 2
e okt
:




INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

SENADO DE LA REPUBLICA

EXCEL 2000

2rganizar libros en ventanas

Con Excel puedes observar todos los libros abiertos al mismo tiempo, llamados mosaico (horizontal y

vertical) y cascada.

Utiliza estas opciones cuando tengas que trabajar sobre varios libros; asi, para activar uno de ellos,
sélo tendras que hacer clic sobre éste sin dejar de observar los datos que contienen el resto de los

libros abiertos.

Supdn que tienes abiertos los libros Empleado y Sueldos. Si deseas organizarlos en mosaico,

realiza lo siguiente:

1. Activa el menu Ventana y selecciona Organizar...

Ed Micreowft [xcel= SULLDOS . o2 es. 4 rmoimc aebomii e 0
B] wdwo fdedn Yo jsertw  Fomalo eramentes  Oaios  veptana | 2

lrEon el FRE-T o v Meewtes  Foeew - O
A 0. Woxog L O@ee s o
D14 - & B Crukr
' AT - E N - TEOTT
|
. Qe
’g Nambre Horas laberadas Valer hera T oz
. 4 Perer Juan 48  $600000 sx v LSEDOS
5 Lopez Pablo 50 $500000 82 zewmeax
! 6 Gomez Mateo 24 $372000C0 $76.500 —
+ 7 Rodnguez Mana 48  $200000 $96 000
| 8 Zapata Cammen 4?2 $7BO0DD 405500 0
' 8 Zuuaga Jame 55 $450000 5247500 0G
10 Acosta Pecre 53 §300000 %19oCm
11 Fonseca Raul 48 $685S0000 31200000
12 Arango Manna 24 $4 00000 $96 000 (0
13 Castro Ebra 48 3300000 s1a200000
14
215 -
16
17
18
L]
|2
i21
2
W 4 v\ Contabiidad { Area tecrwca £ Ares aomrstiatva / [
irsto Cakular

2. Se abrira el cuadro de dialogo Organizar Ventanas.

3. Activa el boton de opcion Mosaico en el recuadro Organizar en

" Horizontal

< Yertical
" Cascada

| Ventanas del libro activo

Aceptar - Cancelar J

y presiona el boton Aceptar.

- . e —
__—_'—_—""__?_—‘_.'——'—“"—_‘—‘""'—_-_"_—-————-—
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES
e e e —

SENADO DE LA REPUBLICA

4. Elaspecto que tomaran las ventanas es el siguiente:

oo Gy
DEdan gl

[mutar Formatn  Herramientas
$R@|-C

EXCEL 2000

1
2 Nombre Horas laboeradas Valor hora 2 Nombre Cargo Direccion
3 3
4 Perez Juan 48 $5000 00 4 *Perez Manuel  Jefe de contabikicdad Calle 12-85
5 Lépez Pablo 50  $5.00000 5 _Camgos Marcala Auwaliar archivo Avenida ASA
B Gomez Mateo 24 $320000 B 'Mencoza Javier Recepcionista Calle 23-98
7 Rodnguez Mana 48  $2,000.00 _7 :Rosas Francisco Secretana Calie 11-00 i
8 Zapata Carmen 52  $7.800.00 8 'Salas Héctor Awahar contable  Avenida NNM  {
9 Zuluaga Jaime 55 450000 3 :Mora Jame Conductor Avenida 2Z
10 Acosta Pedro 53  $3.00000 10, Perdemo Tomas Asoahar contable Calle 74-41
11 Fonseca Raul 48 $6,50000 11 Céardenas Juan Mensajero Calle 23-31
12 Arango Marina 24 $400000 12 -Cruz Maria Auxiliar contakle Averrda 200
13 Castro Ebra 48  $3,00000 13 Salazar Clara Asistente Avenida 342
4] A
15 %' 15,
16 16
17 17
18 —_{l8
19 19
n A 1 i
W 4 » w\Contabilidad { Area tecrnj«! i »iT M ¢ > W\ Contahddad ) Area técnica{ Area administratva /

Lste

"

rRealiza lo mismo para organizar las ventanas en cascada, horizontal o vertical

s Cascada permite observar todas las barras de titulo de los libros activos.

3 4 ool
frchevo Edion  Ver  Jmertar Formato  perrammntas  Dalos  Ventana ot -
E-:E-i%.xi;::r v 32 E- - : £n4;:m ,|-‘\;~
Anal <10 - N A 8§ S O€ oo HE M e A .
013 - A =BI3TC13 :
ARy T R

_.._,,_,‘
N
S
v
A
B

R c b E F G H i J K T
H 1 -
; 2 Valer hota Teral
' 3
i1+ sopmoco smeccomm
i 5 $5.000 00 §250,000 DD
i $3,200 60 76 A00 00
.17 $200000 seEO00OO
|} 8 3780000 $40550000
1} e $450000  s247S0000
. 18 £3,000 G0 $159.000 80
Rl $6.50000  $312p00 00
12 $30G000 £56 000 00
13 $3.000 500 $144.000 00
14
I T
18 -
. R
"4 1 .
'l? 1 4+ %\Contabiidad { krea teerwca / Area adminstratva [/ Je: i
Listo Caloular

O
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

SENADO DE LA REPUBLICA

e Vertical ajusta todos los libros a lo ancho de la pantalla.

=

Archivo  Echodn  Ver

v
RBom &R

¥ On <t

»—.-x-- =,

Tt R
g

Jefe de contabilidad Calle 12-85

c

Direccidn

Avenida ASA
Calle 23-98
Calle 11-00
Avenida NNM
Avemda ZZ
Calle 714-41
Calle 21-31
Averuda 200
Averda 342

t_a

1 =~

2 Nombre Horas laboradas  VYalor hera ] _ _Nombre Carge

3 iR

4 Pérez Juan 48 $5,00000 LLPerEz Marwet

5 Lbpez Pablo 50 $5.00000 5_ Campos Marcela Awalar archvo
6 Gomez Mateo 24 $320000 ] & MendazaJavier Recepcionista
7 Rodnguez Maria 48 $2.00000 | 7_ Rosas Francisco Secretana

B Zapata Carmen 52 $780000 1 8 _Salas Heéctor Awdhar contable
9 Zuluags Jame 55 $450000 . 9 MaraJaime Conductor

10 Acosta Pedro 53 ¢300000 10 Perdomo Tomas Awahar contable
11 Fonseca Raut 48 $650000 .31 Cérdenas Juan  Mensaera

12 Arango Marina 24 $400000 ' 12 Cruz Marla Auxliar contable
_13.(Castro Evra 48 $3,000 UUE 53 Saiazar Clara Asistante

14 , 14

15 (15

16 116

17 | XIS

18 — f 18

19 ! 18

m a1 1]

W 4 » »\Contabiidad / Area thcry | «! : v 4 v Y Contabhdad ) Area técnica { Area adminstratva [/ !

T

Caicuiar

[ ]
glchn'o :dum yer  [nsertar  Formato  Herramentad
TEDou SLY s E@eT & F @, w e
and S0y H A S TS TE $ € et M R e A
b3 = s =BITCN3
A B c 1] ! E F G H -
. o
2 Nembre Horas laboradas  Valer hora Total
3 —
. 4 Perez Juan 48 $650600  $268800000
e 5 Lopez Pablo S0 $5,00000  $25000000
6§ Gomez Mateo 24 $3.20000 476 B0C 00
7 Rodnguer Mana 48 $20000C $96 000 00
o Tamata Marm &4 €7 ann AN ARS BN PN z
w v w\Contabiidad { Avea técrwca { Ares admnstratva ; Je! i +1
1 - - . sl n."-.:_.~ (R . e ‘k'f’ﬂ'«}.'{v‘ﬁ'mﬂ. ﬂa?’?i"u&"ibmén"n‘tﬁ "}
i~ Lot S S P T s e e S
8 ] F G H E
1 |
2 Hombre Carge Direcclon !
3 .
, 4 Perer Manuel  Jefe o= contabihidad Calle 12-85
{ 5 Campos Marcela Auwdliar arcnive Averiga ASA
* B MenaozaJavier Receprionista Calle 23-98
v 7 Rasas Francisco Secretana Calle 11-00
' P Salac Herinr Asrahar rontable Avenida NNM
i my Cmdidad )Art-a técnica { Area admnstratva
LrSlD .
CUnEgE ﬁ"' mm:w & Ssos

EXCEL 2000
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
W

Mostrar u ocultar ventanas

Si tienes varios libros abiertos y por algun motivo deseas organizar sélo alguno de ellos, ya sea en
mosaico, cascada, horizontal o verticalmente, puedes ocultar las ventanas que, por el momento, no
desees observar.

Realiza lo siguiente para ocultar un libro:

1. Activa la ventana del libro que deseas ocultar.

NeWosy ST §F 2@ - e -4 3 R A e - T
Al CRTEEE B A -t A AR T 2 _ - B A
08 e v =Da+D5+06+07

{ A 8 [ % E F [ H I =

1 =
12

3 Enero Febrero  Marzo
‘4 Salarios 15,000 15,000 16,000
{5 Papelena 508 600 550
16 Serviclos 1,508 1450 1,680
7 Varios 700 890 750
1B
{9 [Total 17700 17vap__tseaq)]
{10
11 .
i -
Ik E
i
t15 !
{6 -
117
18
119

20

2

n =

W v \Hojal [ Hog2 { Houd / o vl

Lsto Caloiar e

‘2. Selecciona la opcion Ocultar en el menu Ventana.

Ventana : 7

Nueva ventana

QOrganizar... f

Ocultar

Dividir

Inmovilizar paneles

<

1 GASTOS
2 EMPLEADO
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000

3. Inmediatamente observaras el siguiente libro que tengas abierto y podras organizar el resto de

las ventanas.

E2 Micresoft £xcel : SUELDOS
E] ydro Edotn  yer  sertsr Fometo  Herawentas Dsjos  Yeprane 2 . .8 X

CHFRay 3hY F 2R - A Z-FHI A ST
Arnal S e N XS EESE S LU WD s 0 e A
£5 - I

! A B C Is] E F G H =
i =
i 2 Nombre Heras faboradas Valor hora Totat
1 3

4 Perer Juan 48 $600000 $28800000
Lifmpez Pablo 50 $so0000 sspwo[
| 6 Gomez Mateo 24 $320000 $76 800 00
, 7 Rodriguez Mana__ 48 $200000 9600000 } )
'8 Zapata Carman 52 4780000 540560000
' 9 Zuluaga Jaime 55 $450000 5247 50000
.10 Acosta Pedro 53 $300000 515900000
|11 Fanseca Raut 48 $650000 531200000
112 Arango Manna 24 $400000 $96 000 30
i 13 Castro Elvra 48 $300000  $14400000
14 .
115
. 18
17 } B
1B
13
. 23 —
21
i, ) bt
w4 v W\ Contabidad / Area tecrica { Area administratva / . ! "

el

Ee
B

)

~uando desees visualizar nuevamente algunas ventanas, lleva a cabo los siguientes pasos: .

1. Activa el menu Ventana y escoge la opcion Mostrar...

Yer

Insertar  Formate

Herramentes Dagos Vemtena {2 -8 X

e Ry ST s B &e ¢ o I
anal 10 B ¥ s __ Qrkar e e -
ES - £ B i S|
T S moyigarpanees F G H  —
1 =
2 Nombre Horas laboradas  Yaler hera T LEHPEAD
3 v ZSUELDOS
4 Pérer Juan 49 $6.00000 %260t pur o
5 lopez Fablo 50  $5.000 00 $250 000 EID] _I
6 Gomez Mateo 24 $£3,20000 $76,800 00
7 Rodnguez Mana 48  $200000 $96 000 00
8 Zapata Carmen 52 $780000  $40550000
9 Zuluaga Jaime 55 $458000  $24750000
10 Acostz Pedro 53 4300000 $15900000
11 Fonseca Raul 48 $550000 $312,00000
12 Arango Manna 24 $408000 $96,000 00
13 Castro Ebra 48 $300000 %144 00000
14
15
1E
17
1B
19
.20 -
bl
n -
1 4 » w\Contabihdad / Arca técrica f Area admnstratvs / 1 i »
Listo Calcdar
— e S —
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
M—_m

2. En el cuadro de didlogo Mostrar selecciona el libro oculto que deseas observar, por ejemplo
Gastos.

Aceptar " Cancelar l

3. Enseguida observaras el libro seleccionado.

;_]gmvo Edoon  Yor  {Meart  Formato  HoreTebiles  Dager  vetdana 7 LI -
e - . S a7 -F a3

Fre 1] N8 3 8 = T € %4t} =i A
E? - A _
A B C o E__ . 3 G H [ -

' =
2

3 Enero Febrero  Marzo [
4 Salarlos 15,000 15000 15,000

5 Papelena 500 600 550

& Serviclos 1500 § 450 1680

7 Varigs 700 580 w1

[i]

g Tctal 17700 1TTH 1B980

10

H

12

13

14

5

% -
17

18

19

20

Fal

» -
W o0 w\HoWl fHoR? f Hopd / . ' v,
Ve e

- N — i — —e e 1

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERIA UNAM INSTRUCTORA: EVA PALMA VAZQUEZ Pdgina 51 de 54



NOYAS




INFORMATICA PARA MANDQS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPUBLICA EXCEL 2000
——  ——————————————— ————————— ——————___————— ———————__——— ]
Asegurar informacion

Puedes proteger la informacion que incluyas en Excel para que nadie pueda modificarla sin
autorizacion.

Al proteger un libro 0 una hoja contra escritura, sélo podra ser modificado al digitar una contrasefa
previamente definida por el usuario.

Protege una hoja de un dicho con el procedimiento que se propone a continuacion.
1. Activa la hoja que deseas proteger.
2. Despliega el menu Herramientas y escoge Proteger.

3. De este submenu selecciona la opcién Proteger hoja...

Herramientas  Datos  Ventana 2 . _t
#l, 3
" Ortografia... Fr 2z 2 100% - [P itin
e ) : PO ° G . e
~»  Comprobacién de errores... R L A - L é 5
Compartr lbro...
Controf de cambios = i F LG H :
T - TrrmmrmTtT T
Proteger ¥ . i Proteger hoja... i
Euroconversian... ' r_? Permiar que los usuarios modifiquen rangos... &
Colaboracion en linea 3 [E',_J Proteger lbro, . i
Buscar abjetivo... ¥ Proteger y compartir hbro... \ .
Escenaros...
Auditoria de Formulas »

Herramientas en Internet
Macro 3
Complementos

=% Qpciones de Autocorrecaidn
Personahzar...

Opoiones. .

4. Aparecera el cuadro de dialogo Proteger hoja, donde debes activar la casilla de verificacion
Contenido y digitar una contrasefia en el recuadro de texto Contraseia (opcional); por
ejemplo, hola.
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Proteger hojas . .

W Proteger hoja y contensdo de celdas blogqueadas
Contrasefia para desproteger la hoa:
i-vw*i

Permitir a los usuanos de esta hoja de cakulo:

& “‘_1
¥ Seleccionar celdas desbioqueadas

™ Formato de celdas J
[~ Formato de columnas |
[ Formata de filas i
I Insertar columnas —J
" Insertar filas

" Insertar hipervinculos

i Elminar columnas

I Elminar Filas -

Aceptar | Cancelar |

5. Presiona el botdn Aceptar.

6. Escribe nuevamente la contrasefia definida en el cuadro de diadlogo Confirmar contrasena.

nfirmar.contrasena [izdc L

R N T T R TR

Yuelva a escribir la contrasefia para proceder,

I****

Frecaucion: Sipierde u olvida la contrasefia, no podré
recuperarla. Se recomienda guardar una hsta de las e
cantrasefias y de los nombres de los lbros v de las hojas !
correspondientes en un lugar seguro {recuerde que las
contrasenas distnguen entre maydscuias v mindsculas),

Aceptar Cancelar

7. Pulsa el botdn Aceptar.

8. Intenta escribir alglin dato sobre esta hoja y observaras el siguiente mensaje:

N MICrosoitixcel: T A X
bl smit Pt i e ey 3 o AL b

Las celdas que intenta madficar estan protegidas v por lo tanto son de sdlo lectura,

! E Para modificar una celda o un grafico protegidas, quite la proteccién usando el
* comando Desproteger hoja, submend Proteger en el mend Herramientas, Puede que
se pida una contrasena.
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