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INFORAJATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

OBJETIVO 

El presente curso tiene los objetivos de formar 
los conocimientos Básicos, que el participante 
requiere para poder iniciarse en el programa de 
Excel 2000, así 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 
cálculo. 

EXCEL 2000 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

Estrategia Metodológica. 

El curso esta dividido en 6 sesiones, cada clase 
esta dividida en una parte de teoría y otra de 
practica, el docente proporcionará 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 propondrá a los participantes 
ejercicios donde el contenido dependerá del 
desarrollo del curso y los avances del grupo, 
para reafirmar los conocimientos el docente 
pedirá 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 sesión el 
instructor aplicara estrategias que le permitan 
formar los conocimientos más eficientemente. 

EXCEL 2000 
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INFORMiÍT/CA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

INTRODUCCIÓN 

El presente curso tiene la finalidad de introducir 
a los participantes en el manejo de una hoja de 
cálculo, 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 tratarán 
los temas básicos 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 podrá 
realizar cálculos sencillos o complejos, podrá 
combinar diversos datos en diversas· celdas 
para determinar valores como, sumatorias, 
promedios, productos y totales, este programa 
le permitirá al participante realizar formatos 
predeterminados para realizar facturas o notas 
de remisión, al mismo tiempo el presente curso 
sirve como antecedente del curso de Excel 
intermedio. 

EXCEL 2000 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERiORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

Aspectos básicos 

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 rápida y sencilla. Esta hoja electrónica está compuesta por filas y columnas representadas 
por números y letras, respectivamente, cuya intersección forma una cuadrícula llamada celda. 
Observa a continuación los principales elementos de Excel. 

Estructurar la información 

Al empezar a trabajar con Excel, es conveniente organizar la información de manera que se le facilite 
su interpretación, por ejemplo, guardar la información 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 está compuesto de forma predeterminada por tres hojas Hoja1, Hoja2 y 
Hoja3) que puede eliminar o agregar si así lo requiere, e incluir en ellas toda la información referente 
al libro. 

'ealiza el siguiente procedimiento para activar el primer libro de trabajo. 

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

2. Escoge Microsoft Excel. 

/JI<iwo ~"""" Y"' ~<-<•; .;¡! -._.._.o,.Cf!n 

·?·-=·-~-7~-~~~~-~~ ;! =-~o""CO'<e 
!.~~~~~=-· . 
'1 -, ... ~.... ~ -.-.. ..... -crt •• ' 
:tf~····-·-· ~"""" ' 
ro.; (•mudo.!•••~<• 1 ::_•-

j 8 ~ ::_ Ro"'"E.,vct>C.oo<oo! 

.. 

' : .............. -. i ., ' ''•" ~<-r ~ t- In<..-- • ._ ... 

i \: .. ··" 1 [ll .... ""'' "''"' 
'"4 · 1EW'A \t) ;,:·~·;'"-'" , .... ·•·~ l ~ _,_... ....... _ 

:::·--·"'-'-~·:~ -~-,~•""•'b<o !2j _...,..,_ 

~,'· "'"''" """.,..' '• ' ~ :::.:• 
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/NFORMIÍTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

3. Observarás la ventana Microsoft Excel- Libro1 

~ tfclno ~ Y.« ....... t-• u-r-. Coito> 'o'O(:I;... 1 •• " 1< 

D.;,;lirl.sJ!t..i .§[;;.:" l'} • 4-L·:.:.i~: !JQ :'.....,. •lG·NA·~::;:-C .. . 
B o G 

--· ---¡. o!j 
,., 
ffOWrf~~~h* .. !. 0§ 1 oR~diiiJ 

4. En este libro podrás empezar a insertar la información . 

. Jiétodos de desplazamiento 

Con frecuencia tendrás que trabajar con demasiados datos en una hoja de cálculo y para 
desplazarse entre ellos podrás utilizar diferentes métodos, ya sea con el teclado, o con el mouse, 
según las necesidades y preferencias. 

Se presentarán algunos métodos de desplazamiento dentro de la hoja electrónica· 

• Utiliza las barras de desplazamiento, vertical y horizontal, para recorrer la hoja activa. 

' 

• ~~ 

• Haz die con el mouse sobre la celda en la que deseas situarte. 

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

• Para activar la celda A1, presiona la combinación de las teclas CONTROL+ INICIO. 

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

• Con las teclas de direccionamiento, podrás desplazarte por la hoja de celda en celda de 
acuerdo con la dirección deseada. 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

'ntroducción de datos 

En Excel podrás ingresar tanto números como texto, asignándoles a éstos distintos tipos de formato, 
según la estructura que desees darle al libro de trabajo. 

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

1. Haz clic en la celda 82 y escribe Lista de empleados. 

~ ~c!wo E.;,oo, !ter ¡n..t• Eo<.,...<> ti---.I:M llo(os Ye!lt"""' ! 

. f2l -_ ~< L:"4 •l • :. l: • f1il ¿ e) : Anal 

B2 ~ X .J f,. l.Jsta de empleados 

A ___ 8. C 0 E 
1 

1 2 : IL•sta de empleado~ ¡, 
1 • 

!s ,, 
' 7 la ¡, 
¡10 
:11 ¡, 

1 ~~ 
'15 ¡ 16 
117 
i 18 
: 19 

'"' 21 
22 
23 

" 
}5 ~ • ••\HoJal,{f-t:IJii2/Ho¡a3/ 1•. 
Jntroo.J<• 

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

~ (,rohvo ~.,.,.,., !!."' !'-"'• ~-0 l'""-"" ~"' ~- ~ 

i.;;;';-1_;: .... _ ~.:..~l.:.· .. ~ ::_.:z;. ~!!•..::. ': At>al 

' ' • 5 
6 

' a 
9 
10 

" " n 

" 15 

" 17 ,, 
" "' " n ., 
" 25 

83 • f· 
A -----a--

~e~dOS 

"• • >~\Holdl/l-tl_la2/HOJd3/ 

e • D 

¡., 

G : 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

3. De la misma forma, continúa ingresando Jos demás datos hasta obtener una hoja similar a la 
siguiente: 

~ ~dwo t.lioón ~er ll'lSe!UI Etwm«o !:lerr«Mnt~ ~ VeQI:.!il'\a ! 

D !§ ~ d E!i ~ [1 ~· ~ ~'"~ • ~ L • ~ ~! !il1 ~~ ~ AM 

ES ~ 
;--=-;A 8 '---,C,-------,D,-----. "E -.,-----,-,------rG,---= 

1 
2 L1s!a de empleados 
3 
4 Nombre hea Cargo Salano Fecha de mgreso 
5 
6 Perez Juan Contabilidad Auxtltar 5llJ (J3.{)3/199B 
) López Pedro Tecnica lngemero 2500 12t03/1994 
si 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 

1" 
1

18 
,19 
i20 
i 21 

i ~ . 

!" 
l?s4 • •t\Hojal,(H:I}a2 ,(Ho¡a3 J 

"" 

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: 1 O, 71 (80 píxeles) 1 

E .... ; F G 

Fecha de ingreso 
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

2. Automáticamente, el cuadro de la columna E se ajustará al texto Fecha de ingreso. como se 
muestra a continuación: 

~ &chvo f_Qoón 'i_er ¡nsert:ar Eorm.!lto !jerr~es [)atos YCQI:~ 1 

o .e; fiil ,;¡ ~ ~ l1 v' "" ·~ • f. ;¡: • .~ ~~ ~ IZJ » ..,. 

ES fi, 

A B e 
! 1 
1 2 lista de empleados 

j ~ Nombre Área Cargo 
5 

1

6 Pérez Juan Contab11idad Au~1har 
7 López Pedro Técmca lngemero 
si 

j9 
¡to 
111 

1

: i~ 
15 
16 

1 17 !1s 
i 19 
i 20 
[21 . 
122 
j23 
1' 24 
i 25 l1i ~ • •I\Hojal,(Ho]a2 ,(l-bja3/ 

'"" 

Elaboración de cuadros 

D 

Salano 

500 
250C 

_ ___,E~--''· 

Fecha de ingreso 

(J3,()3/1 !re 
12..o6/1994 

F 

. 
•Ir 

Con frecuencia tendrás que transcribir la información que tenga en papel en la hoja electrónica; 
recuerda que esto debes hacerlo de manera que se facilite la lectura. 

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

TIPO 
Seda 
Franela 
Lino 
Algodón 
Terciopelo 

CURSOS INSTITUCIONALES 

Ventas en Agosto de 1998 

CÓDIGO 
A500 
A250 
8100 
8900 
A200 

FACULTAD DE INGENIERÍA 

CANTIDAD 
1,000 
2,250 
1,200 
720 
900 

PRECIO 
521 
221 
876 
911 
663 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERiORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

· En la celda 81 escribe Ventas en Agosto de 1998. 

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

2. Digita los demás nombres para cada una de las columnas, Código, Cantidad y Precio. 

~ &ct.vo ~dico6n ~ ~tar Ettn>o!lto ljon~.. Ol(<n ~eat- t 

[J 16 lodo !U 3 8. ~· ~ .- . $ ;;: . ~ i~ i! ¡;;¡ ': Anoj 

, A B 8.-radef~i _ O 
¡ 1 Ven! as en At¡oslo de 1998 
¡ 2 
J J T1~0 Codt!IO C;mudad P<ecío 

!'e:~ ' 5 

" ! ~~~ 
i 9 
j10 
:tt 
! 12 ,, 
¡-JA-
! 15 
; 15 
¡, 

"' ! 19 
:20 
: 21 
:22 
'23 

124 " . 
" < • >t\Holdl/l-ll}a2 /l-tl;.J3 / 

~o 

E F 

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

~ /Yclwo ~dcón Ye• ¡nsen:_,. forn;.,to 

:J :::- ;;1 = "',.; H 1:.. ::· G"o1 •· • 

9 
10 
11 

" 13 
14 
¡:::; 
16 
17 

" " "' 21 

23 

" " 

AH! {. 
__ A_ B C 

Ventas en Agosto ce 1998 

T1p0 COdrgo Cantodiid 

Semi A50J 1,000 
Franela """ 2250 
L•no 8100 1 ,:_{)O 

Algodon 8900 720 
Terc10oelo AAlJ !U1 

" • • " \Hoja 1 / Ho).l2 j Hoj.IJ / 

!jerr.....entos 041;os YeQI:<W\11 I 

-a Y. • l.J] '~ ill ::; :' ~ 

D E 

P•ec•o 

521 
221 
876 
911 
663 

•IÍ 
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!NFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

..3uardar los libros 

Tener la información sistematizad tiene como propósito su utilización 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 información que contiene. Los archivos de 
Excel tienen la extensión .xls. 

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

1 . Despliega el menú Archivo y selecciona la opción Guardar como ... 

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

Hlstonal 

~.;>~ i 
~_j '1 

MIS documentos 1 

-- ,'~ 
_ji 

-=....J 
Escr1tono 

. 1 

Favontos 

;~~ 
~-

MIS SitiOS de red 

"lMimústc-;-- -----------='---- ----------­

.]Mis rnáoenes 

tiombr e de archivo· jventasl 
Guardar como trpo: j"'LI-,o-do,-M_"_'"_'of-:-t-:-Ex-c""'el---------.' _, 

Guarrur 

C<Y'!Celar 

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERÍA UNAM INSTRUCTORA: EVA PALMA VÁZQUEZ Página 12 de 54 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

3. Presiona el botón Guardar y observa el nuevo nombre del libro en la barra de título. 

Cerrar un libro 

~ tfd>Yo t<bn ~.. ¡r.,ett.- ~ ljln~ ~ ~ l 

~ ce; g ¿_ ~ é ~ :· t.G 'll l • ~ !!1 o e::· :- Mol 

A10 fo. 
!---A_i ____ B .. _C ____ D _______ E ______ _f ____ c;-:-!l _ Ventas en Agoslo de 19913 

1 3 Tipo COd190 C•l'll~ad PrtCIG 

" 1 5 Seda A500 
16 Franel~ A250 
lf.l.Jno BHll 
J 8 AJgodon BSOO 

¡g_==A200 
¡ 10 L..!....____.l _ _J ,, 
1" 113 
¡ 14 
! 15 

1
' Í6 

17 
'18-
1, ¡, 
)g 
ln ,,. 
::;:; -

:H < O H\HIJJoJJ/I-tJ)a2 /1-tJ;aJ/ 

"' 221 

'" 911 

"" 

,., 

EXCEL 2000 

:ada libro de trabajo o archivo de Excel puede cerrarse de manera independiente sin que e,sto 
signifique desactivar el programa. ·· 

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

1. Despliega el menú Archivo, selecciona la opción Cerrar y si has efectuado cambios, 
observarás el siguiente mensaje: 

n <Desea guardar los cambros efectuados en 'Ventas.xls'? 

No Cancelar 
1 

Sí 
'--------' 

CURSOS /YST/TUC/0,\"ALES FACULTAD DE INGENIERÍA UNAM INSTRUCTORA EVA PALMA VÁZQUEZ Página !3 de 54 





INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

2. Pulsa el botón Si y la ventana tomará un aspecto como el siguiente: 

Abrir libros 

Una vez que has guardado un libro de trabajo en el disco duro o en un disquete podrás ab'rirlo en el 
momento que lo necesites ... 

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

1. Abre el menú Archivo y has clic, sobre la opción Abrir ... 

~rch1vo ~d1c1Ón ~er [~serter Eo 

D (::!uevo .. Ctri+U 

~ Abt1r ... Ctri+A 

~ ª-uscar .. 

Área Qe 1mprestón 

En~oar a 

1 Ventas 
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

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

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

~1 j Mts docunertos . 

:.1J 
Escntono 

...:.J 
f<hlott.OS 

.&.:;¿• 
í~~ ..,._ 

MIS SltloS de red 

3ll'f;ÚSIC-' 
,:3f"lsmá¡¡¡enes 
::.:!.)..,.entas 

r:pmbre de archivo: j 

liPD de archivo: l""r""'=;:-0,:::.,;::,;::,~=, ,::-,::;M<;::•M=oftc;E:::«:::;,,-----:::.:;1 

4. Pulsa el botón Abrir y aparecerá el libro seleccionado. 

[__] ~ f~ c:J ~ ~ ~ :: Í:i!1: 

C5leeiar 

.----~A 

A10 •. fi. 
"sc'--·-;cc---o;;----·E---·.,-,---G-:-"'·. 

1 
: 2 

Ventas en Agosto de 1998 

: 3 T1po Cod1go Cant1dad 

' j_ 5 Seda A500 
· 6 ·Franela .A250 
: 7 lmo 8100 
. 8 Algodón 8900 

9 r'"T:'":":P:'''~-A200 
_!_Q_ 1_ ! 

11 
12 

. 13 

·" 15 
16 

,17 
'18 

19 
20 
21 
22 

i23 
. 24 
. ,, 
~~ ~ • •1 \Hoja! J Ho)a2 j Ho)a3 / 

1,000 
2.250 
1,200 

720 
900 

Prec1o 

521 
221 
876 
911 
663 

·1 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

':>peraciones recurrentes 

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

Selección 

En muchas ocasiones tendrás que seleccionar ya sea una celda, una fila, una columna o un rango de 
celdas, para realizar alguna acción 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 
lnven1, haz lo siguiente: 

1. Abre el archivo lnven1, haz clic ·sobre la celda AS y, si soltar el botón derecho del mouse, 
arrástralo hasta la calda A9 de manera que tome el siguiente aspecto: 

CURSOS INSTITUCIONALES 

1[1 &dWo ~diCiéin l!.er tnsert~ Eor!Mto tterr«nleflt.!IS Da~os 'feQtan.ll I 

D (?: ~ ó! ~ & ~ :;.~ t?1J ~· .. ·~ L • r:&1 ~ J IKil G )) Anal 

.AS "' 1147 
__ A_. 8 C O E F 

1 
2 
3 lnventano de productos de cuero 

. 4 

,5 
·6 

~ !8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

. 16 
17 
18 
19 
20 
21 

:22 
23 

. 24 
,25 

Cód1 o Artículo 

1147 Maletin Med1ano 
1569 Bolso para Mu¡er 
1235 Chaqueta Negro/Café 
2547 B1lletera para Hombre 

11~ ~ ~ ~I\Ho}<lljHo¡a2 }1-b)d3/ ,,., 

Costo 
30,000 DO 
50.[IDOO 

110,[[{] 00 
20,[({) 00 

Prec10 venta Cantidad 
55,000 00 30 
72,000 00 54 

180,000 00 58 
36,000 00 45 

1•1 

•i.: 

FACULl~ID DE INGENIERÍA UNAM INSTRUCTORA: EVA PALMA VÁZQUEZ Págma 16 de 54 

.:..: 



' 
;.'

 
:. ,. 



INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

qeáliza los siguientes pasos para seleccionar toda la columna D. 

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

i[l &rdwo ~dloón ~er !nsert.Y Eorfnato t:terTamentas Datos 't'eQt:Ma ~ 

D "'1>1 a o;¡ & IQ ~, f1l: - ~ " • ~ ~~ iK!J (?) • Ano! 

01 

i 1 l A 
e:: __ E 

m 
w 
f-4--i 

lnventano de productos de cuero 

l2JCódlgo Artículo 
L§J 1147 Maletín Med1ano 
1 7 1 1569 Bolso para MuJer 
rBl 1235 Chaqueta Negro/Café 
í9l 2547 81lletera para Hombre 
no¡ 
f11i 
i121 
l..QJ 
1141 
i15": 
íi6i 
:T71 
!181 
~ 
~ 
121! 
! 22! 
i 23! 
; 24-1 
~ 
~~· ~ • •1 \Ho)alj Ho¡a2 /.Ho¡a3 / 

Asignar nombres a las hojas 

Costo Precio venta Cant1dad 
3J,DDD DO - 55,000.00 
50,000 DO 72,000.00 

110,00000 180,00000 
20,00100 · 36,000 DO 

3J 
54 
58 
45 

F 

EXCEL 2000 

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

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

1. Sitúa el puntero del mouse sobre la etiqueta a la que vas a etiquetarle un nombre y has clic 
con el botón derecho para desplegar un menú contextua!. 

CURSOS 1.\'ST/TUCIONAU::S FACUL7AD DE INGENIERÍA UNAM INSTRUCTORA· EVA PALMA VÁZQUEZ Página 17 de 54 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

) 

:!) &dwo Eáac11 ~~~' ~ E<:rtr*O ljen....US Datos V'1I[Jta"Y ! 

D iE fafl ~ '!:l ~ [9. :( ~ ~ r ~Sil~! ~ 0 .. Ario! 

BlD f. 

i '· 
8 e o E. 

" ¡;: 
l.'. 

1

5 Cód1go Mículo Costo Prec1o venta Canlldiid 
_6~ H47 Male1ín Med1ano 

1 ?__ 1569 Bolso para MuJer 
1 8 1235 Chaquela Negro/Café 
l 9 25.47 Billetera cara Hombre 
i 10 1 1 
;--¡-¡--
!"12 
i rf 
'" ¡-,5-
116 
i 17 
118 
j19 
:20 
i 21 

3) .cm 00 55 .cm 00 
50 .cm 00 72 .oco 00 

IIO,OlJ 00 llllJX(J 00 
20,0::0 00 :EJIIlOO 

~ 22 
¡ :23 

[)!. 
~25 

. ' 
ji~ ~ 

""' 

'·~ ~er tÓdiQC • 
>1\Ho,.. ... ·A~A-r~J-,-- 1•' _, 

lJ 
54 
58 
45 

F 

2. Selecciona la opción Cam_biar nombre y la etiqueta tomará este aspecto: 

! 24 
l.-~--

! 25 
1:~ ~ ~ -~~~\lillER<Iiaia2-::C8oia37 

1 ;,..~o .... 

EXCEL 2000 

3. Escribe el nuevo nombre, por ejemplo Enero-Marzo, y presiona la tecla lntro (Enter). 

CURSOS !NST/TUC!ONALI::S 

810 ¡;, -··-.,:,------.-----"e-- D E 
: 1 

2 
3 lnvenlar1o de productos de cuero 

5 Cod•go Articulo Costo Prec1o ven!~ Can!od¡¡d 
6 1 147 Malelln Med1ano 

. 7 1569 Bolso par~ MuJer 
· B 1235 Chaqueta Negro/C¡fe 
· 9 2547 Billetera par¡¡ Hombre 
¡ 10 1 1 
;11 
'12 
!13 ·,. 

15 
16 

'17 
18 

i 19 
'20 
i 21 :n 
123 

'" '25 

30,(0) ()() 55 oco 00 
50(((100 72,()))00 

IID,OCO 00 180.o:ll 00 
20,0CO 00 36.0lJ 00 

•1• • • •r \Enero-Marro,( l-b)a2 J H:J¡a3 / 1•. 

lJ 
54 
58 
45 

F 

•11 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERJORES SENADO DE LA REPUBLICA 

• Realiza el mismo procedimiénto para el resto de las etiquetas del libro. 

Insertar celdas 

Dcf;liOld'!;i &lli:Y·~ 
810 ~ h ____ h _ _ _ _ _,8'---- .. ·-·-'·-·---··-º--·--·-- --~ ___ _ __ . F 

! 3 lnventano de productos de cuero 
14 
j 5 Códtgo Artículo 
¡ 6 1147 Maletín Medtano 
¡ 7 1569 Bolso para MuJer 
¡ 8 1235 Chaqueta Negro/Café 
~ 2547 Billetera para Hombre 

1 

~~ 1 ! 
13 

¡u 
'15 

Costo Precro venta Cantidad 
30 .000 00 55 .000 00 
50.000 00 72,000 00 

110,000 00 100,0:0 00 
20,000 00 36.000 00 

116 
!17 
118 
119 
120 
!21 
i 22 
[23 
! 24 
!25 
11~ 4 ~ •1 \Enero-Marzo/ Abril-Juno J. M:o-Sept1errtre 141 
liStO 

30 
S. 
58 
45 

EXCEL 2000 

,, 

~--

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

Inserta una celda en la posición A7. 

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

2. Despliega el menú Insertar y selecciona la opción Celdas ... 

CURSOS /NST/TUC/0,\'ALES FACULTAD DE INGENIERÍA UNAM INSTRUCTORA EVA PALMA VÁZQUEZ Págma 19 de 5~ 





INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

@ 8rdwo ~ckál Y.er ~~ ~ !jerr5llll!l'ltcs ~os Vc{1:5la ~ 

D ,;; fOl ol ":l ¿;¡ [lc_...:'=""='·:c .. ------"~ 1 ¡ O G " '"" 

h --"-'A--' 

r ~~ lnventani ~ lit MICo .. . 

: 
[ 
1 
1 

E 

1
, __ 4__ 1 srnQolo .. . 

5 Cód1go Articulo ; b 'o'enta Canlldad 

1

6 1147 Maletín 1 ~o de~ 
·7-¡ 1569jBolso p;i f,. fVlOln ... 

1 

B 1235 Chaquet: f:Pnbre 
-g - 2547 B11tetera j 
~o ¡~ c~ar10 

111 . """" 
112 
113 
114 Qb)eto . . 

1

,000 00 
,000 00 

• ,COO 00 
¡,ooo oo 
1 

• 1 

1 15. '~t-1 Htper:&tculo. Ctri+M+K , 

1 

i~ 
16 

'19 

~~ 

-------·--------~ 

1.22 
1 23 
i 24 
! 25 
!1~ • t ti\Enero-Marzo{AbrÜ.ñO J. JÚ!Io-Septlembre 1• i 

3J 
54 
58 
45 

F 

EXCEL 2000 

3. En el cuadro de diálogo Insertar celdas, activa el botón de la opción Desplazar las celdas 
hacia abajo. 

CURSOS INSTITUCIONALES 

Insertar 

Desplazar las celdas hacia la gerecha 

·• ¡De~P.i~~~; i~S..c~~~~S. 6~~~~ a~a)oi 
Insertar toda una [ila 

Insertar toda una ~alumna 

·¡ Aceptar 

FACULTAD DE INGEN!ERi.4 UNAM 

Cancelar 

INSTRUCTORA: EVA PALMA VÁZQUEZ Página 20 de 54 





INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

4. Presiona el botón Aceptar y observa la nueva celda. 

rtJ &ttwo Eduln ~ ~ Eormato t:terurfe'll.as Datos Yaj:- ?. 

D !é~ñ1~ ~[];. :::·- ltb .~~. oP- L ·~~! ¡i1l C',l "Arlli 

N (. 
A B e o E 

lnventano de tn1lductos de cuero 
4 
5_+ Cód1go Articulo Costo Precro venta Cant1dad 
6 1147 M~latin Med1ano 

[ 7 ! iBillso para Mu¡er 
1 8 1569 Chaqueta Negro/Cafe 

1
9 1235 81lletera para Hombre 
tÓ 2547 

)tt 
i 12 
' 13 
114 
i 15 

1" 
1

17 
18 
19 

120 
121 

1~ 

lJ,OOJ 00 55,1JXJ 00 
SJ,OOJ 00 72,1D) 00 

110,00J 00 100,0:0 00 
20,00J 00 36,1lXJ 00 

! 24 
125 
lij t ., \Enero-Marzo ,( At:wl-ln:l /. Ub-5eptentlre 1 t i 

'"" 

Insertar filas 

1serta una fila sobre la fila 7. 

)J 

54 
58 
45 

F 

1. Selecciona la fila donde deseas insertar el nuevo elemento, por ejemplo, la fila 7. 

2. Activa el menú Insertar y selecciona la opción Filas. 

~ ¡:rcrwvo ~dooón ~er [r.s.erw , E:~o t)er•anoent~s D41:os ~e!Jla<>o ! 

e:~ r.J :::: ~ ;t; L----~~--- _____ 1 ~; u t~' ~ Ar~eJ 
A7 1 _ ___Qa_s __ _ 

___ A____ 'O E F 

. ' 

. 3 

. ' 
, 5 Coo•go 
. 6 

u. 
8 
9 
10 
11 

' 12 
13 

" 15 
:16 

" ; 18 
19 
2ll 
21 

:22 
"23 

lrl"entar" ili 

Art•eulo 
11!7 Moletm; 
1569 Bot~o p¡ t. 
1 ~35 Ch¡¡quet 
25~7 B1lleter¡¡ 

•l 

\:!0'.<! de clllcoJo 

fpJ.c.o -- o venu 
~o <le~ 

""'~ 
'"""" .rm oo 
(~nl:d'IO 

!mall<'n 

,..,.~ 

Qt~to 

1-ipe~. Ctri•AI+t. 

'25 
¡ •• • • >j \ Enero·Marzo ,( Atri· ).no ,( l.Jio-5eptierrbe !• 1 

C$0 

Cant•dad 

45 

-· 

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE /,\"GEN/ERÍA UNAM INSTRUCTORA: EVA PALMA VAZQUEZ 
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

3. Haz clic fuera de la selección. 

Insertar columnas 

~ Ardwo ~m 'ter {nsert<Y f.ormdto !jerramentas Datos ventana_ ~ 

D ~ r;~ d '!l e CQ. ~- ~ ~'""} • ~ :E • eil ~! ü l:1 » An,, 

811 ~ 

i A 8 e D E 
i 1 
i2 
! 3 
14 

Inventario de productos de cUero 

1

' _s
6 

Cód1go Artículo 
1147 Maletín Med1ano 

¡7 
i B i<1~ 
¡ 9-

!m 
LuJ 
( 12 
¡n 
•14 
i 15 

16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 

125 

1569 Bolso para Mu;er 
1235 Chaqueta Negro/Café 
2547 Btlletera para Hombre 

1 j 

Costo Prec10 venta Cantidad 
3J .ooo oo 55 .ero oo 30 

50,000 00 
110,00000 
20,000 00 

72,0:000 
100,0:0 00 
:E,IXOOO 

54 
58 
45 

Agrega una columna en la hoja de trabajo. 

F 

•11 

EXCEL 2000 

1. Has clic sobre el encabezado de la columna donde deseas insertar el nuevo elemento. 

2. Selecciona la opción Columnas en el menú Insertar. 

CURSOS INSTITUCIONALES F~CULTAD DE !NGEN!EidA UNAM INSTRUCTORA: EVA PALMA VAZQUEZ Página 22 de 54 





INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

EJ,'!\icr?RJfl [Eel-libro1:, - .... ··: __ _ __ , - .- .... 

~ arctwo ~acm ~er ¡ ¡nsertcr l Etrmcto 

uz;r;Jd'!;i~q e~ 
01 

krJ -- 1,~,,~,!~ :;:- 1
1 

..... 

m : ~ ... 
1 5 ICód1go Artículo 1 Ó venta Cantidad 
Í6l 1147 Maletín r ~o de 1)4r;JI'lll IWJ 00 

¡ 7 1 ! f~ Fo¡\c!Ón • 1 
[_]J 1569 Bolso p~· r:p:nbre • F 00 
~ 1235 Chaquet¡ rCXXJOO 
UQJ 2547 81lletera¡ U C~~luJ ' ~,OOJ 00 

'tm11 1 ! llll"'len l 
12 ! 
13 1 ~:~ ~r~.. ¡ 

1 ' 
1.4 1 i QbJeto... J 
15 1 ~ Hlper~Uo... Ctri+Ait+K --

' 16 ·-=----~--------- ~· 

117 
. 18 
~ 
f2JI 
í2fl 
rm 
Lm 
i 24 1 
1251 
! 14 4 ~ •1 \Enero-Marzo J. Abn)-l.ii'}IO. / )Jf!o-Septlerrbre ! _4 i 
L1st0 

54 
58 
45 

'· Has clic fuera de la selección y el aspecto de la hoja será el siguiente: 

CURSOS INSTITUCIONALES 

~ ~ ~ :::J l!j ¿:. ~~ ::-~ Gt;: 
E14 ~ ------- -- ¡;:---- _____ § __ _ 

1 
2 

e 

3 lnventano de productos de cuero 

4 
, 5 Cód1go Artículo 

6 1147 Maletín Med1ano 
. 7 

8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 

1569 Bolso para Mujer 
1235 Chaqueta Negro/Cafe 
2547 Brlletera para Hombre 

Costo 
30.000 DO 

50.000 DO 
110.000 DO 
20.000.00 

O ,-----__ E __ , F '":" 
:o. 

Prec1o venta Cant1dad 
55.DOO 00 

72.000.00 
180.000 DO 
36.DOD 00 

30 

54 
58 
45 

•14 4 • •1 \Enero-Marzo,.( Abr~-b'uo J.. 1..00-Sept~errbre 14; .! 
listo 

FACULTAD DE INGENIER{I UNA. M INSTRUCTORA: EVA PALMA VÁZQUEZ 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE L4 REPÚBLICA 

'nsertar hojas 

Incluye una hoja de trabajo en el libro activo 
1. Despliega el menú Insertar y escoge la opción Hoja de cálculo. 

:ief -¡nserÍ;l_~_! __ t!:"~~-M Dal;os Yeot:- l 

~e e~... l ~l ro @J » AMI 

1!.1 ~clwo fóo,:ín 

Ci2'1idcSl!:i 
812 
__ A_ __ _ '"' ~1 ----~-----.~--~ 

(;~s f~-------~--- ___ E _______ ... 

~1 """""'"':.c".,."'""""'"""-=----'1-
lnventan• i!l ~áftco.. r 

' 4 
j 5 Cód1go Articulo 
j 6 11.47 Maletm 1 

f, FI(ICIÓn ... 

• i 

; 7 
lB 
i 9 

10 :·¡, 
¡·,2 ~ 

¡13 
:14 
~ 15 
~ 16 
"17 
¡ 18 
; 19 

·20 

~ i 
' 1569 Bolso p~ IQ liperyixUo. Ctri+At+K 

1235 Chaquet ~ 
2547 81lletera fldrd numurt' LU,UUJ uu 

! 21 
!22 
:n 
i 24 
; 25-
H ~ ~ •t\Enero-Marzo..( Al::ri-l.no ,(_lJio..5eptJerrbe 1~ l 

Prec1o wnta Cantidad 
55,00J 00 3J 

72,00J 00 54 
100,00J 00 5B 
:E,OO'J 00 45 

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

CURSOS INST/TUC/0!-<~ILES 

~-~~Y'O ; t:oioón '1_er Insertar E<J"IMI.o !jefr--.tas Datos Yeo.t~ ?. 

:::::: ::=-:~=e~ ~ C::~ ~' ~ .-, ~ ~ ): -2m~; 1!11 1:;1 ': An~l 

2 
' 3 
. 4 

5 
6 

. 7 

8 
9 

: 10 
11 
12 

"13 
! 14 

15 
'16 
; 17 
!18 
1 19 

'20 
:21 

22 
1 23 ,, 

25 

""' 

A_1 __ _______ [:: __ ,. A B -- c------0 _____ E ___ -- G 

FACULTAD DE INGENIERÍA UNAM INSTRUCTORA: EVA PALMA VÁZQUEZ 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERiORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

Mover hojas 

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

1. Activa la hoja que deseas trasladar. 

2. Despliega el menú Edición y selecciona la opción Mover o copiar hoja ... 

~ ~chrvo j ~~ ~J.er _Lnsertar __ Eorm4t~~~M Da!;_os Ye!1,:5l<ll l 

~ E: lil ' r ~ ~! ~ G ~ Amll 

Al ;~~ BeMI:erescntllo!!de-enEI~ Ctrl+Y i 
~--~E~-----,~-----=G--c= ' A i, c==J 

1

2 j l:tl 
3 ilíli 

1 

~ ¡~ 
6 : 

i 7 ' 

la 
1 ¡o· 
111 
¡ 12 
l 13 
¡14 
115 

! 16 
1 17 
11a" 
¡ 19 
:2() 
; 21 
'22 
¡ 23 
'24 

Cort~ 

Port~deO{h:e .. 

Peqar 

Re!ern~r 

~- .. 

Re~or .. 

¡ra ... 

Ctri+X 

Ctrt+C 

Ctri+V 

'"'"' 
Ctrl+l. 

Ctrl+l 

r . ' ' 

;25 
~~~ ~ ~ ~\Hoja7/..Enero-MarzoJ Atxil-l.Jnlo j .tio-Seotl~l 
listO 

EXCEL 2000 

En el recuadro Antes de la hoja: define la nueva ubicación de la hoja activa, por ejemplo (Mover al 
final). 

CURSOS INSTITUCIONALES 

Mover ho¡as: selemonadas 

~.1 hbro: 

Antes de la ho¡a: 
Ho¡a7 
Enero-Marzo 
Abni-Jun1o 
Juho·Srr~.embre 
nf·~Z:~ti!-~f'Eii't f&Hfi4#N u; 

_j 

!:rear una cop1a 

Aceptar Cancelar 
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

3. Presiona el botón Aceptar y automáticamente la hoja quedará trasladada. 

~ ~dM:J E_óoón Y.er tnserts- Ecn~ato t:terr~cs ~os ~eot- t 

D ¡¿; r>l oí '!l @ [Q, :' 11> ia >: • ;¡¡j ~ ! ~ ·:iJ ~ ""' 
A1 f,., 

1+• C:~A~j··-"--~-c- ______ o ____ E _________ _i_ .. ----~ 

-'--
3 
4 
5 
6 . 

7 

' 8 
1 9 
¡w 
111 
i 12 

1" 
1" ¡15 

1
16 
17 

1 lB 
1 19 
[;..o 

¡~ 

~~ 
1 ... 
25~ ~ •1/. ,&.tin.no J. lio-5epbefli::re }.,Ho¡a7 1 1.!.1 _ _ ______ .! 

"'" 

tlplicar formato a los datos 

-.•il 

EXCEL 2000 

La información que incluyas a los libros de trabajo puedes asignarle diversos tipos de formafós como 
centrar datos en varias celdas o cambiar la fuente, el tamaño y el color, etc., para hacer más fácil la 
interpretación o simplemente para mejorar su aspecto. 

1. Abre el libro Ventas y selecciona la opción Guardar como ... en el menú Archivo. 

CURSOS ISSTITUCIONALES 

~"'" D 

~ ~-~~-----~~ ~~ 
3 ......,.,.,"""· e Prwo 

• -~ .....,.,.ccmopooono:!!;.O 

~ ~_j P:• 
7 ..,...,.....,c~o-..._..wet> 

' 9 
CO<'('Ipcr.._.. 

- !Q ..... o:...,......., 
11 L: l'!i<Oil'~ 
~~ -
13 ¡;;;;; ¡_.... 

• 14 Ef'y\01'. 

" " " '"· " "' " 2~ 

" " " 

l'""'"' 

'" • > "\HO¡aljt-~>)02 /Ho¡a3 / 

FACULTAD DE INGENIERÍA 

5~1 
m 
676 

'" 6ó3 

UNAM 

1• 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERiORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

2. En Nombre de archivo: escribe Ventas1. 

~M~--¿;---------·----~-----~----------·-------·-

¡,~·¡ 
]t-'ts docll'l'lelltos 1 

dJ 
EscritOfiO 

Favoritos 

'~ ~-_; 
Ms51tl~dered 

~JI'tsmiiQenes 
~Ventas 

ttombre de erchrvo Ventas! 

Guardar como t1po: lubro de MICrosoft Excel 

3. Presiona el botón Guardar. 

4. Selecciona el título que se encuentra en la celda 81. 

5. Despliega el menú Formato y escoge Celdas. 

'§J /','C'Iovo ~ÓOYI ~er Jnsert"' !::CI<IIIOO'C 1 tjena.......eao ~"' ~•no:""' ! 

1' t== r~ =· !.:· c.'-.;=-:_:· ,.:~ Coldat _ CWI 1Q -::: ': "-"'" 

81 r. Vento~ "' ---A--B--

. '. -2-., 
• 

' 5 
6 
7 
B 
9 

" " " 13 

" " •06 

" " " "' " " 
" " "' 

CURSOS INS71TUC/ONALES 

T1p0 

Seda 
Franelo 
uoo 
AlgodOn 
Tarc•opelo 

fVentas Pn f4osto 

A500 
'-'50 
8000 

""' AlllO 

><\Ho¡al/..H.J}<l2/Hop3/ 

, .. 
uoo 

720 

"" 
876 

'" 663 

FACULTAD DE INGENIERÍA 

, . E 

1• 

UNAM 

o '" 

G 

• • fJ X 

M K S ;;f € ': 

H 

•11 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE L4 REPÚBLICA 

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

Número ] Alineaaón 

Euente: 
/Anal 

'T Arial Black 
rT Arial Narrow 
Jr Arial Un1code MS 

2ubrayado: 

jN1nguno 

-Efectos 

1 rachado 

Í Supe[índ1ce 

r SubínQ1ce 

Fuente 1 ""'des j 
¡;stio: 

Tramas 1 Proteger J 

T§maño: 

1 
_ 1 l Fuente _normal ,. i Automático ~ 

Esta es una fuente TrueType. Se usará la misma fuente tanto en la 
Impresora como en la pantalla. 

Aceptar Cancelar 

7. Presiona el botón Aceptar y el aspecto del título. será el siguiente: 

ffif"i -f. ... !Jé§M# .QA@ @lLL 
• • 6 X 

• 12 • M~ X S ;;:: oC 

81 f., Venias @n Agos:o a~ 1998 f.- ---~8 ---,-----·~-o-------E- -----F --- - G 
H 

!Ventas etfAgosto de 1998 

3 T1pa Cod1go Cantidad Prec•o .. 
5 Seda A50J l,OCIJ 521 
5 Franela A25D 2,250 221 
7 Lmo BlOC. 1 .2((i 876 

• B Algodón 89lJ 7JJ 91; 
9 T erc•oDelo A."'OO 900 603 
10 

" 1:::' 
13 

" ·15 
15 
17 
18 
19 
20 

. 21 

" " ,, 
7'i 

1• 

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE 1.\"GENIE!UA UNAM INSTRUCTORA. EVA PALMA VÁZQUEZ 
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INFORMlÍTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

8. Selecciona el rango A1 :01 y presiona el botón Combinar y centrar IE~l~ de la Barra de 
herramientas Formato pera centrar el título con respecto a estas celdas. 

- • 11 • ~ x !.1_ ;;:;:' W! =' ~~' $ € %""' ",,j .~o 

C~A~,~~~~A~V~•·~·~·&'"~~~"~"~"~'~'"~¡--A B e o E ~ytwU•IG 
: 1 1 Ventas en Aaosfo de 1996 
' 2 ! 3 TtpO .. 
l 5 Sed4 
! 6 Franela 
1 7 Lmo 
: a Algodon ¡ 
1
9
0 

TerCIOpelo 

¡,, 
l\2 
:13 
jl4 
115 
! 16 
:17 
: 18 
i 19 

•"' '" '22 
'23 

Cod•go Cantidad 

""' 'ero 
""" '"" ""' ""' Ero) DJ 

"'" "" 

'" •• "\HoJal/.1-b¡a2jHo,.:J/ 

Procto 

'" "' '" '" ffi3 

•r •r _ • ·~·~·. 

" ---,--7 

\••·· 

9. Activa la celda A3 y pulsa el botón Centrar 1 . de la Barra de ·herramientas Formato. 

CURSOS INSTITUCIONALES 

lt) 1\rdw<> e_d<:oon ter Insertar tcrmoto tjerr...-ntll< D.ol;os Yeoj::i5>0 l 

!_j : ~: ,-. ~.i 5 ~~ : ·' l..:o; ~. ·:' • - • ..:t :r. • s:-.1 ~; ~) lli ...-•. 100"4 • [j • 

A3 f. l1po 
___ A 8 i:: O 

--ventas en Agosto de 1998 

' ~~C0~190 
5 Seci• A500 
6 fran~la A250 

Lmo 8100 
Algodon 8900 
Terciopelo A200 

Canttdad P"c'" 

•. ooo 
2250 
uoo 
'" 900 

.. • • .. \HoJ4lj HO)a2 l. HI:J}<I3 1 
, .. 

r~4CUL7:4D DE INGENIERÍA 

5~1 

2~1 

'" 91; 
663 

• ¡-
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

'• 

1 O. De la misma manera, centra los datos de las celdas 83, C3 y 03, hasta que tengan el 
siguiente aspecto: 

- • lO • ti K S ::;¡-.J.!:~ lt C% ~-. •.:; .•; ,,. "'' _ • :!" • :l, · • 
DJ 

1 A B C O . 
1 ~ Ventu en Agoato -de 1998--

1 J-] Topo 

" j 5 Soda 
L6 f"'nola 

1 
' ""' 6 Algodón 

. 9 Terc•opelo 

1 " ·" ! 12 

1 :; 

1 ~5. 

! :~ 
! ~ ~ 

1~ 

Cóorgo Canc,.jad~ 

= O rol '" "'"' ""' "' moo o ;ro "' !rol "" '" """ 
., .., 

-~~_F_ --- _G ___ K __ , .1. 

IM
23

< t >~\Hojal,(ttl)a2 .(1-lljaJ / ·-· -·--·¡.~ ·Ir 

11. Marca el rango A3:D3 y pulsa el botón Negrita de la Barra de herramientas Formato. 

12. Ahora cambia el color de la fuente seleccionándolo de la paleta Color de fuente, por ejemplo 
Verde. 

5 Sed~ """ O rol 

' f¡anela ....... '"" ' ""' moo ""' ' AJgodon [00) no 
9 Terciopelo ""' 

., 
" " " " " " " " " " ;'() 

" 21 

" "• • ~\tio~l/HO)o2jf-Ol;aJ/ 

~~- -----------· 

'" :m 

'" "' 663 

1• 

• ••••••• •r.••••c!l 
···ra:a•t· 
111 ;l.~· 

• :r·· 

Copia el formato de la celda A3 al rango A5:A9. 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

1. Activa la celda A3 y presiona el botón Copiar formato 
Formato. 

de la Barra de herramientas 

2. Selecciona el rango A5:A9 y has clic fuera de éste. 

~~ctwvo t<1a:<> ~ t-t• famolo t!OI"'-.o ~"' VIIQI..,. t •.8 >< 

r:-= ¡;¡ ~'J '!..i ~;::.. ::· ,~ ~c. .·• .. , . ~ :r. ;¡¡¡ ;! ~- u .r. •ooo.. • •:": _ 

- • 10 • M ..1 S :.. !:. ..;: ~ $ <: ')(. "" ·,; .", "" '"' _ • ~ • :1 •. 
All • f> 

---,¡, -~---8·----c----o-- --E- ----f----·¡;------H 
1 ------vintas en Agosto de 1998 · · 

' 3 - Top~ Cóc•go Cantodad PreCIO 

Std• AErr. 
Fr¡nela A25C 

Uno BHI! 
AlgodOn El9l:l 

9 Toro c~olo A200 
m 

''e:=! 
" " " " '" [17 

'" ! 19 
lo. 
i 21 
in 
¡n 
¡., <' ~\HDil!lllil.\02/.l-t!Ja)/ 
~o 

Cálculos automáticos 

""' ""' uoo 

"" !m 

'" '" "' '" ,., 

1•1 

--,---
-

Excel cuenta con herramientas de fácil manejo que permite realizar rápidamente 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 ayudará a ahorrar cuando necesites 
realizar cálculos 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 
sección. 

1. En la celda A9 digita Total. 

2. Activa la celda B9, presiona el botón Autosuma de la Barra de herramientas Estándar y 
observa el aspecto que tomará la columna. 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

ID ~ ldoo:n :!<'>' J,noerter E<n>ato ljetr.......tas Oal;os ~fe!!..-.. I 

1;1. _:-.lo~r< l:·~· 

.... 
A 

'1 

H-· 
14so~t.uiM 
[l:P.lpelena 
1 §___'Servidos 
: 7 v.mns 
: s-· 
Li.JT .. T.l! 
,10 
jt) 

'" :¡J 
iu 
: 15 

"' : 17 
'18 
: 19 
•20 
: 21 

" "23 

~ X .J ¡;. =SUMA(B4 B3) -,;-----o 
___ s__ e o 

.-Si!-e!!.,.__,..Febrero Mm:o 
1 IS,OOJ: 15!lll 16.00J 
: soo: Ero 550 
i 1 .soo: 1,.(50 1.680 
1 700¡ Ero 750 
' ' 
{;Su* 

jSI..I'W;~I,[........,oZ], .. )j 

,¡ 4 > H\H0Ja1Áf-bJa2il-tJJ<JJ/ 

-, • '-" • .:l •. 

G H 

1• 

EXCEL 2000 

r 

3. Pulsa nuevamente el botón Autosuma y el valor aparecerá de manera 
activa. 

automática en la celda 

• 1 
. 2 

89 
A 

. 3 Enero Feorero Marzo 
' 1 s .. l •• llos 15,(0) 15,0:0 16,0:0 

5 P-•l'eleri.l 500 EUl 550 
6 SeJVrdns 1,500 1,450 1.660 

v.mos 700 680 750 

9 T~>l.ll 
-¡-o· 

11 
12 
13 

" 15 
16 
17 
18 

" 2() 

21 
22 
23 

,; -• • ., \HOJ<ll ,( !1))a2 ,( H:l)63 / 1• 

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

.. 

Excel ofrece la posibilidad de realizar cálculos sin necesidad de insertar una fórmula, este tipo de 
cálculo se denomina Autocalcular y el resultado se muestra en la Barra de estado, no en el área de 
trabajo de la hoja. Las operaciones que pueden realizarse son: promedio, contar las celdas con 

-;¡tos, valor máximo, valor mínimo y sumar. 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERiORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

'":alcula el promedio del rango B9:09 utilizando la característica Autocálculo. 

1. Selecciona el rango B9:09. 

2. Has clic con el botón derecho del mouse en la parte derecha de la Barra de estado para 
activar un menú contextua!. 

A9 ¡. TC!o' 

' A e 
'' 
1 ' ! 3 E neto Fobre•o 
1 ~ '>~1~11·· 
1 5 Popelor10 
! 6 SoMc••• 
• 7 v.,~. 

1 • 
l9_!Tololl 

'" 111 
! 12 
in 
i 1~ 
¡ ~~ 
1, 
IOB 
'" !20 
·" :r. 
'" 

""" "" '"" "" 
17700 

;.;-, 1 M\Ho)o11ikiJi2-.('~ 1 

·~ 

""" "" '·"" "" 
l773J 

o 

~I<IO 

15!XJ) 
;;o 

""' ,, 
19!tlll 

-- ... 1•1 

~·J€1!-it•'· tn;Ett'"''-•·•f§l.l@ 

G 

"-~---~ 

!___-~-----

3. selecciona la opción Promedio y el resultado aparecerá en la Barra de estado. 

At,.; • 10 - !.!!... y ~ ;:::; ~ = ~ $ ~ x. •. . .·., ... '"" -. -~·. !.. --
' A!l ~ r. Toul 
---~--- . B ---=:.._-~- --· ___ 7o> __ -__ -. -¡;-----,-- co ---,,,--.,---=_. 

~ $.¡1.11105 

5 P->polo11-1 
6 .,.OfviCIOS 

] v.ulo$ 

E MIO 

05Jm 

"" '·"" '00 

Fob!IID Mor:o 

""" """ "" ;;o 

""' '·"" "" "" :n~.~ .. [•:::::rr~::]Z~:J~ ,"' 17700 17 7)) IB!Ul! 

" " " " " " " " " "' ~1 

1• 
¡"'~ P,....-\Sllóót-7 

•11 

Eti.d-;;i~-ii\":-:-::~=;'5r~. ~-.uu .. .iL§I . §AAj#;L~fi+'JPf ;-:,rpr!ff11 

1'' 
·' 
,. 

4. Puedes activar nuevamente el menú y obtener otros resultados siguiendo el mismo 
procedimiento. 

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGEN!ERiA U.NAM INSTRUCTORA EVA PALMA VÁZQUEZ 
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

.Operaciones de edición en la hoja de cálculo 

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

~ 
nuevamente si haces uso de los botones Copiar y Cortar ,:\{, 

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

1. Selecciona el rango A1 :09 y presiona el botón 
Formato. 

~ Copiar de la Barra de herramientas 

~ &rchrvo ~dlciÓo ~er {nserta- E.orrMto ~r~os D&tos V~«i4 ?. 

D @ ~ o '!::i & [1 :!: X ~ ~ • <J .a L • ~ ~! ~! ~ -t~· 1(100¡( 

'1 

~ el 
: 4 
r-5 
.6 
0._ 
•8 
9 
:10 

11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 

Ar!ai • 12 • flil K ~ ~ IU p~ lml $ € % 000 °( 

A1 fi, Ventas en Agosto de 1998 

A 8 1 e D E F 

ventas en Agosro ae '""" 

Tipo Códtgo ·Cantidad Precto 

Seda A500 1,[lll 521 
Franela A25() 2,250 221 

Lino 8100 1 .2DD 876 
Algodón 8900 720 911 

Tercmoelo A2DD 9DD 663 . 

~~ 4 t •I\Ho)al,(Ho}<l.2,(Ho¡a3/ 1• 
liStO 

.•. 

2. Activa la Hoja2 y pulsa el botón Pegar 1~ de la Barra de herramientas Formatos. 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERiORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

ª-l erttwo t<loén 'J!:f 1,nsert1r e-o 1:11"'_,¡,. Datos l'e(f:llnll I .·- >J • • - ~ >o; 

D~Q~l'!j e§~':' 1~éa¡::., ...... ,. t\l:·~:;~~ i.i.fllOO'IIo ·S. 
"""' ~~ • L!J K ~ ~ !f!~ IIDI $ ~ % •n ·.; ,"¡ '-r ~r 

f;. VtniU tn .li]Oifo"le19'l:l 

A 8 CID E~ G H J 
Ventas en Agosto de 1998 

.. 
Tipo CódiiJO Card1dad Pne1c --

S•do """ 1 JJll . 521 
Franela """ 2250 221 

""' """ 1"" . 676 
Algo don B9:XJ no 911 

TerCIO elo A10J .. 663 

~ 

• ., \ 1-b¡al ).,Hoja1 J. Ho}a) / ------~ 10: .1 •.il . ......,., 
Traslada los datos de la Hoja1 del libro Ventas1. 

1. Selecciona el rango A 1:09 y presiona el botón . ~. Cortar de la.Barra de herramientas. 

CURSOS !VST/TUCIONALES 

T1po C6d1go Cantidad 

:..-ª-. 
. 9 
·10 

11 
12 

'13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 

Seda A500 
Franela A250 

L1no 8100 
Algodón 8900 

Terc1ooelo A200 

-,~ ~ • ''\Ho¡al/Ho¡a2 .(Ho¡aJ/ .. ., 

1 ,OOJ 
2,250 
1,200 

720 
900 

FACULTAD DE IVGENIEJUA 

Prec1o 

521 
221 
876 
911 
663 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE U REPÚBLICA 

2. Activa la Hoja3 y presiona Pegar f1R . 
!!] 6~ ~áoón j!er (nsertN Eorft'd:o ljen'SIIel'tCS Datos Ve(i:- ! 

D !2; r;¡ d ~ ~ !:1. '!< j ~ ,.~ . ~ •"l • " I: • Si1 ~! H ~ .. ;. IW. 

AnS ·~i:~ [!]K ~ ~j81::5 fmi $ ~ % 00\,' 

Al fo Ventas en Agos 998 

11 -. 

A 1 e 1 e o 1 ___ !=__ _. _ f _ G 

:-J.-1+ 
Ventas en Agosto de 1998 

K- Tipo Códrgo 

-4-
...§_6 Seda NiXJ 
·e Franela A250 

=k= Uno 6100 
---ª--- Algodón EBlJ 
9 Terc10pelo .A200 
110 

1

11 
12 

1
1} 

" r·· 
¡\} 
117 
1" 
119 

1~ 
[22 
:23 

Cantrdad Precnl 

1,1DJ - , _ _._ ~- 521 
2,250 221 
1.200 876 

720 911 
!O) 663 

¡li i • H\Ho}al /Ho,a2 ).Ho¡aJ/ 

""' 

Elaboración de fórmulas 

EXCEL 2000 

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

Ten en cuenta que para realizar un cálculo determinado debes especificar la fórmula en la Barra de 
fÓrmulas, por ejemplo, sigue los pasos que se indican a continuación para multiplicar 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 continuación se multiplicarán las celdas B4 y C4. 

1. Activa la celda donde se incluirá el resultado de la operación, por ejemplo, 04. 

2. Has clic sobre la Barra fórmulas. 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES 

A 
:,-
:~i No111b,. 
¡)-
' 4 Peroz Ju;n 
: 5 Lopez Piblo 
1 6 Gomu Mileo 
1 7 Rodnguez Mana 
~ ~- üpara C;;~rmen 
Ls_ Zulu-ag• J••m• 
; 1_0 Acom Pedro 
'_1 1 Fons~ca Raul 
' 12 Arigon Mana 

1_~3 Castro EMra 

" : 15 

" ,, 
: 18 
¡ 19 
:20 
1 21 

! " 
'2J 
!.; •• .. \Ho)il/~ .<'HOJa3/ 

SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

D E ______ f ____ G_ 

" !óJIDOO ''""Dl 00 50 SSJIDOO S2!<HDJOO 

" 0.20000 S76.0COOO 

" 2JIDOO ,.;¡moo 

" S7.0COOO ""'"" 00 55 """00 l247 .Sll 00 

" SJJIDOO St59.(0J 00 .. ss.:mm D12JllJOO 

" "'.ero oo s>G ero oo 

" sJ llD rol 1 u4 1m oo 1 

I.!J _ _.,..------~-------¡ _•:í 

3. Pulsa la tecla =y has clic o digita la primera celda que compone la fórmula, en este caso 84. 

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

CURSOS INS71TUC!ONALES 

B /!(;fWC {~ ~.,. Lr-1.. ~o tr>",..._..., [)ot,oo V<(troo ! 

'ii ) ooCl z. :::1.· 

X,¡ f. = ¡;..¡•·; 
A --,--· e D 

' ' . 3 

4 Poro: Juon 
S" Looe: Poblo 

6 Gcme' Mot•o 
7 PoMg"ez Mana 

, a 1a~ara Carmen 
9 lu u•g• J01me 
\0 Acasu Pedro 
11 Fonuco~'<aul 

12 Ar•gon M•na 
13 Castro E~• 

" " " " " " ~ 
" 

t::===~"C· ~ oco OO•= ~-e• 1 
50 ss oco ro S30 o:o ro 
24 S3 :m ro S76 ax1 ro 
~e 2 oco ro S96 cm ro 
s~ S7 8lJ ro $4D5 60J ro 
55 u sm ro S247 soo ro 
53 SJOCOOO $1590C000 
.tS ~srooo n:nmoo 
24 $4 OOl (l) a; !lD 00 
.W $3(0)00 5 lULUJOO 

1• 

FACULTAD DE !NGENIERi4 UNAM 

• • if X 

G 

INSTRUCTORA EVA PALMA VAZQUEZ 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE L4 REPÚBLICA 

5. Presiona la tecla lntro (Enter) y observarás el resultado en la celda activa . 

.:!) arctno tti<l:ln ~ t-t<o' Eom>ot<> t!OOT~ ~ ~ ! 

Q ::;; f.l d ":..¡ ¿-¡ ['.. ~- t t;;:!':;,.-':' •'>. 'f. r.. :;:¡j ~; ¡! id ..... !OO'Io • 6. 

' ' -, 
A 

1

·-A- Pérez ..U~n 
·5-llllpez Pabk> 
!5 G6mez Mateo 
1 7 RQdngutz Mana 
'¡ 8 Zap¡ra C¡rmen 
.9 .• Zuluoga Jarmi 

[_19 Atesta Pe1iro 

1

11 ·Fonseoa Raul 
11 Augon Mana 
13 Costro EMro 

lu 

'" 
1" " '" '" 
~~-
¡;; 
¡,; • • ~\Ho)al/.ft:IJ32/.HO¡a3( -

B e 

"' SSJD) 00 ""'cm oo 
5I] ss.cm rol 1 

" SJ2ll00 

" 51.(1))00 

" 57 .a:D 00 
55 ~""00 
53 SJ,OOJ 00 

"' so.soo ro 

" $.4,00JOO 

" $3,0CIJOO 

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

'!:J !!;awo (dio<rl 'f!'l ~ooert.. E......,o nen....,..as DGtos ~0()1...., ! 

E 

~~'.J_:J:...i 6~:. ~ l::l'fi··· é.l:·;:i]~:;: ~--"',tiXl"'o -I~J . 

•• 
014 fi, 

---~-¡;-------,-

. ' 
' : 3 

Perez Juan 
Lopu Pablo 

6 Gomoc Mate~ 
7 Rodnguez Mar~a 

' 8 Zapar. Carmen 
' 9 luluaga Jorme 

1CI A.cosla Pedro 
11 fonseoaR•ul 
12 AJ•go~ M•na 
13 Coslro EMra 

'" 1s· 

" 
'" ·19 

'"' " ·22 
23 

E 

Tololl 

" $6,0Cú 00 ""'jlJ) 00 
50 SS,IXOOO S150(DJOO 

" n:.moo 176 OOJ ro 

" $2 OOJ 00 5%COJOO 

"' 57 .EOJOO s.ms soo oo 
55 S4,500 ro 524? 50l 00 
53 $3.Wl00 St59 cm ro 

" """00 S3t2 cm oo 

" $~ OlJ 00 $96 OlJ (() 

" $30lJOO $1440::000 

1• 

G H 

• - ~ X 

G 

EXCEL 2000 

Utiliza el libro V96-97 para calcular el promedio y el incremento de las ventas en los años 1996 y 
1997. 
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

1. Abre el archivo V96-97 y activa la celda OS para incluir en ella la diferencia entre las celdas es 
y BS. 

~ an:two (don ~ ¡,...t.. f.<nnol:~> t:P'I'...-.t"' c.t.,. Vqt.,... r 

D ~~:::::1~ €i~ }. '" l!l,··7 .. , - - " • .. 
014 • 

A B e __ o_, 
', 
: 2 Valor de las ventas 1996·1997 
l 3 lioCitlllo•ntn 
! 

" ' 5 Arnculnl 

i 6 .Antcooln 2 

" Ao1lculn l 

' ' Ainco¡IB J 
1 9 AllltiiiB 5 
; lÓ 

11 ToMI 
• 1:2 p, ....... u .. 

" Uil 
"5 
: 16 
!17 ,, 
: 19 
f;u 
: 21 ., 

"" ""' 15,A75 
25.6;;] 

'"" 20,450 

80.31$ 

1997 e!l l•lS Ytl11.lt 
11,240 
18.320 
32,145 

"""' 29,755 

100.710 

,-,;·. • H\Holdtf·qa2 ,.(Ho}i)/ 

'11. E -~ ~: 
S ~ "' ~ !TI 

E 

• - fl )( 

~: .. <1 ·~ [1J 

" " ,_~ .. .. ·< ·.< ~J;: ·' -
G H 

2. Selecciona la celda OS, oprime la tecla , has clic sobre la celda es, presiona la tecla -y has 
doble clic sobre BS. 

:!..] &d"llvo ~docoón ~e< ¡nsett~r EonnlltO ljer1~11S 011~~ VeQt"""' ! 

', 
3 

• ' 5 -, 
7 

' 9 
10 
11 

" " 14 

" " 17 , , 
"' " 22 

CURSOS INSTITUCIONALES 

r:~ l!f· >-. ~ 

Arllculn 1 
Amculo 2 
A111culo> 3 
A111~uln J 
Amculn 5 

T<>l.\1 
Ptnntl'dln 

Valor de las ventas 1996-1997 
hotll'llltUin 

19'!6 1'l'l7 
:~~~~J:S.5!Il=-::rr:;@O•=: :- s-:1 

15,475 18,320 
25 550 32,U5 
8,890 10,2?0 

20 450 ?a,755 

80 315 100.710 

FACULTAD DE INGENIEIUA. UNAAJ 

1• 

" .. C:• • 
• - (j X 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES 

3. Pulsa la tecla lntro (Enter). 

' 
i' 

1 : 
• 5 Amcul<~ 1 
f 6 IAIIIculo Z 
f""7 An"ulo 3 
: 8 Au"ulo ~ 

9 Amculn 5 
.LO 

11 Tot.ll 
12 PHllllt<llo 

" " '15 
L6 

~ 17 
'18 

" 120 
:21 
! 22 

e D 

Valor de las ventas 1996-1997 
ln,retnenfo 

'"' 1!r.l7 en las vent.ls 
9¡;50 11,240 '"" 15,475 18;320 ,.., 32,145 ,.., 10,250 

20,49:1 26.755 

80.l1S 100.710 

,,. • • .. \Ho~l/HoJa2 .{'HO¡a3/ 

E. 

4. Activa la celda 05 y presiona el botón Copiar. 

SENADO DE LA REPÚBLICA 

G H '·· 

1• 

5. Selecciona el rango 06:09 y oprime el botón Pegar. 

.;¡-

IW' {if .. ¡IP.?JEWAil$P4& « ,b, 1t tJilt~AA i 2Jr ¡t . .&TiJ$ f§MJW.? i%ij¿jfaL:ll 
~ !!rd"ovo ~dc101'1 ~er ¡nsms eo<TIO(Q !jef'raorw:ri;.!'S 04!:<r> ~~llilll ! • . (J X 

··.:r.JcJ!!j .;;.;~::-.~J.::~-·-· •(, }:·tii~-~; !}1..-ilOOV. -~·-

• 10 • M K S ;::: :;:: :::: t:!: $ (: ~;. 'c. ',f ,":; ~~ \i: 
<:< r. 

A·- --B- .• ---···e· ..... ----
9

-----_:_ ---g·-··---f----·- -G-·· --- -H- -~---,. ------

• ' 5 Amculor 1 

, 6 Alllcul" 2 
7 Atltcotl" 3 --s·- Art1rul" J 

·-~::¡- Attrculo 5 
lo 

11 Tn!.ll 
12 Pr•llllt•lln 
L) 

" L5 

" L7 

" ' " 20 

" " 

Valor de las ventas 1996-1997 

1'1% 

'·""' 15,475 
25,650 
B,LBJ 

20,.450 

80.315 

lncrementn 

19~7 enl.ls venl·l~ 

:::0''"' 32' 145 
10.250 

28.755 • 

100 710 

"• • ••\HoJ<lll/.f1::1J<I2/.11:lJ<11/ 

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERÍA 

1• 

UNAM INSTRUCTORA. EVA PALMA VÁZQUEZ 

EXCEL 2000 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

6. Activa la celda 09 y observa la fórmula asociada con ésta. 

~ !lfd-rvo ~dla6n '!er ¡nsert!ll' EcnMtCl t:lei'UIIB'Il4S ~os ~- I 

D ¡¿.: !;1 ~i l!:l é ~- ~- ~ te ·:1 ,-, • 4 Y. ·Sil ~l ~! ~ ... ~ ~~ ,.. • 10 • M X S !:lE :g ~ m $ € % ooo ·o 

09 fr =C9-B9 
i _ ~- ____ _ §..___ __ e o 
11 
i 2 
i 3 

' ! 4 
! 5 Amculo 1 
1-6 _ Art1t1llo 2 
1 7 Amculo 3 
~-8 AltltlllO -1 
WA111culo5 
110 
,111 Tot.ll 
1 12 P1omeo.lio 

Í" 
114 
115 

Í" 
"' ¡,s 
119 

li'i 
~ 22 

Valor de las ventas 1996-1997 
h•c•ememo 

19% 
9,850 

15.-475 
25.650 
8.890 

20.450 

80.315 

1997 th lils vent.u 
11,240 \,:f.() 

18,320 2.645 
32,145 6,495 
10,250 1 360 
287551 ,;305¡ 

100.710 

:,;- ~ • •I\Ho¡a1/i-bJa2 ,.(Ho¡a3 / 

"" 

- ---~---- ______ .f.-------- _G_ 

EXCEL 2000 

7. Activa la celda 812, presiona la tecla= has clic sobre la celda 811, pulsa la tecla 1 y escribe 
5. 1 

CURSOS IA"ST!TUCIOSALES 

A 

. 3 

4 
5 Amculn 1 
6 Aruculn 2 

. 7 AlliCIII~) 

6 '""~"'" J 9 l\!11~111" ~ 

ID 

" T .. t.ll 
1:' Po~rooeoho 

" " " " " 16 
.19 

;)) 

" 

X..! f. "811!5 

' e 
Valor de las ventas 1996-1997 

lco~oenoeulo 

19% ,,.,, tri 1-u vent.u 
g eso 11 240 1,Nl 

15 475 18,3~0 2 845 
25,650 32,145 6 495 
8,890 10 250 1.3ED 
~.450 28}55 8 3(15 

80.ll1; 
i=E .IF.i ! 

100 710 

"o • "\Ho)al/.H:>.Ia2/H:>Ja3/ 

FACULTAD DE INGENIERf~ 

- • X 

.: l,:o,: -
< •!• .0.. 

G H 
-'-

10: •il 

UNA A! INSTRUCTORA: EVA PALMA VÁZQUEZ Págma 41 de 54 



Pi\LACIO DE !v~II\JERIA 



INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS J' SUPERiORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

'• 

B. Oprime lntro (Enter) y el resultado aparecerá en la celda 812 . 

.!)&drto ldotn y_.~ ~ t!O""-.. o.atos ~ l . -" .. 
J2Lrl..,;~!i ar:'"~ ~.L\;¡~··:' •··• "'.:L·5J~;~: lkl·t~tOO'Jio -J:;~. 

/WJ • 10 • • J( ~ ~ S :S ~ $ € % ooo •,.; ,'O ~r :r _ • ~. ~,, 

813 , 
1-!-=- ·--~ ____ e ____ <:_. ______ o _______ E 

1 Valor de las ventas 1996-1997 
3_ _ lftco•m•nb 

• 
5 AIIIC1dO l 

[_6_ AmcuiD 2 
1 7 Aotlculo 3 
¡a Articulo~ 
1 9 Amc11lo S 
j>D 
111 ht~l 

~~PI<>mediD 

¡,. 
¡' 15 

"' i17 
1-" 
¡~-
¡ ]\ 

'"' """ 15,H5 

"'"" ""' 2Qg,o 

80.l15 ,., 
~ 

1"7 tloloH vemas 
111.t0 l.RI 
18.320 2.845 
3:2,145 6.t95 
10.250 1 ,3EI'J 
2f!.755 B.3J5 

100 710 

j]?, o H\Ho}Ol,.(tt:Jja2 ~1-qiJ ¡- ¡.; 

9. Copia la fórmula de lacelda 812 en la celda C12. 

!.) ~el-M> t<iobl -¡:er jnsert« ~o tjen'""""""',.. ().oto< V"')t!N L 

c.J~r.i!ó!J e§: G:\ ' .' :.~ 

1 

. ' 
3 

• 

A 

5 AIIICIIIo 1 -
6 Alllculo 2 
7 Anwll~ 3 
8 Amculn J 
9 Am~uln 5 

" 
12 .p,,,..,¡,Q 
13 

" 15 
16 
17 
18 
19 
lO 

" " 

... -~- • K 

• 
B e o 

Valor de las ventas 1996-1997 
l~~<;rtmenln 

'"" '·"" 15,475 
15.6Sl 
B B91 

lO''" 

1!197 fll lilSVfUI.lS 
112l0 1,39J 
1a.m 2645 
32,145 6,495 
10)50 1,330 
28.755 8,3:)5 

80.115 100.110 
160i3 20142 

c:=:t 

.. • • .. \Ho,al /. Ho¡a2 /..110}a3 1 

.. " . 5:) '1 

' "' " "' !:!! 

E 

¡ •. 

-º------·- .!! .. 

•ÍÍ 

;¡ 1! .i~ ,.,.. ~· 
m € '}~ "' •.. ~,:: ~~ ~·-~--

G H 

EXCEL 2000 

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 011 y pulsa la tecla=. 
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INFORMrÍTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

f;_Moc~ll.:.el fACTt_ .• -:_ •• • ~,..,.: •• _ -·· ---~ _ ·--· ·- -~ _g::'flrgj 
·1!:1 &awo tdan ~ ~ e- ttorr-.s o.tao ~ t 

-, ~ !R1 S :.::- __:, :' 1 ~ :.'! · ~-.! ,-, • • · ~ 1: • 5lJ !: • •• ~ -t\ ---5"=~-.1]. 

i 1 ,, "" t J • c~,,,;..¡,,,r 

1 • 
15 ,, 
1 7 
1 e 
1 9 
i 10 
LW 
'" "' L-u 
i 15 

! ~; 
i 18 
l 19 
:;l) 

i" ·" In 

3 Lip1ces ref 3A2 
2 Cuademos 
1 Bloc c~~dnculado 
2 CaJa de colores 

¡;;. ;--¡;\HoJ.alÁ~.ú~~J/" ____ , 

'"" 13,Dl 
$2,700 
$5,500 

$1,500 
16,<00 
$2,700 

$10,100 

---- -- lcL -- -- __ _¡ 

3. Escribe la fórmula (12*010)/100. 

. 3 

• 
5 
6 
7 
e 
9 

" '" -¡¡-
13 

" 15 

" 17 

" " 2D 

" " " 

CURSOS INSTITUCIONALES 

)( ..J {w "(12"U\Q)/\OO - ---s ------
FJcnuJ 0012 

.; ......... , .. [l~l.lllt 

3 Laprces r~l3n 
2 Cuadernos 
1 Bloc cuadnculado 
2 CaJa de colores 

Tot.ll 

.. ,Ho¡.lj'1o¡a2 j~¡a3/ 

FACULTAD DE l!v'GENIERÍA 

__ o __ _ 

$1,500 
16<00 
$2}00 

StO 100 

UNAM 

--~·:1.·. 

1•. 

INSTRUCTORA EVA PALMA VAZQUEZ 

EXCEL 2000 

,,, 

'" 

.1:'! 

·.~ 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

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

%) ara- {lb'» ~ t-t- fomloh> tltn'-- ~ ~ t 

. -- ..:: !ill -.: .: - :;· -~ ~. ... • :_ ) • ::tl - : ''\ .. ~ 

1' 
A 

Facrun 0012 

' 1 ~ C.onthllld 0•Mil• 

1
':· 3 Llpoces reiJ.42 

2 c~adimos 
1 Bloc cuadnculado 

[ 8 2 C•J• de colofU 

! ¡o 
'" f1i 
~ 13 

1 :~ 
1 " 

1" 
1" 
1" 
"" 1" 
In 

1~ .. ~\Hoj.ol,(~,(Ho~/ 
I<IOdl'~• c ...... 

>peraciones con ventanas 

""" '""' "·"" $10,100 

E 

- : < ' 

l!..l.. 

G:. 

G 

-· ~-~--
' . 

. - l •11-

EXCEL 2000 

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

Supón que 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 eí libro Sueldos, despliega el menú 
Ventana. 

2. Has clic sobre 2 Sueldos. 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

~ ~ tckJG'l "ter [nsert... ~ l::!en.......ntas ~os 1 vecuno e' '~-----

D re.: liíl d ".:i é ~ ::-· J. ~e· -1 ~ ~·WII"it- ~ IOO'llo • I2J • 
• 10 • N K li i ~~..... : xoo ·,;_~ .'~ ;;_i: ~i: _ • ~ • ::l, •• 

1 

A B e , 
2 ,- Nombn "'"' Dineclón --1 4 Pérez Manuel Jefe de contabilidad Calle 12-85 1SUELOOS 

1 5 Campos Marcela AUXlhar archrvc Aven1da ASA ~ !~~~-----
1 6 _ Mendoza J<Mer Recepc1omsta Calle 23-98 

1

7 Rosas Franc1sco Secretana Calle 11-00 
B Salas Hector Aux1l1ar contable Aven1da NNM 

¡ 9 Mora Ja1me Conductor Avemda ll 

1 

10 Perdomo Tomás Auxlhar contable Calle 74.41 
11 Cárdenas Juan Mensa¡ero Calle 21-31 

t 12 ¡'cruz María Auxiliar contable Avemda 200 
jn Satazar Clara Asistente Avemda 342 

1" 
:! ~~ 
1" 
1~ 
l
g 
H ~ ~- •1 \-Contabdk:!ad }, Área téalla i Área achnstJ atro:a / - 1• t 

3. Enseguida se activará la ventana Sueldos. 

014 f• ---·-A-------,----, ___ o __ E 

Nombre Hon~ laboradas Valor hora Toul 

• Perez Juan 48 $6,000 00 5288 00) 00 
5 LOpez Pablo 50 $5,000 00 S250 OCO 00 
6 Gomez Mateo 24 $3,200 00 S76,800 00 

Rodnguez Mana 48 $2,000 00 196 CXXl 00 
8 Zapata Carmen 52 1"1.800 00 ~05.600 00 
9 Zuluaga Ja1me !:5 M,SOOOO $247 500 00 
10 Acosta Pedro 53 1"3.000 00 $159 OOJ 00 
11 Fonseca Raul 48 $6.500 DO S312.0ll 00 
12 Arango Manna :?4 ~.000 DO !96 00000 
13 Castro EMra 48 $3,000 00 S144 OOJOO 

" 15' 
16 
17 

18 , 
20 

" " " . "\Contolbilld.id l Are~ tecroca 1 Are~ odnrlstratrvd 1 1• 

G H 

F G H .:_ 

,11-

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERÍA UNAM INSTRUCTORA· EVA PALMA VÁZQUEZ 

EXCEL 2000 

.t 
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

')rganizar 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; así, para activar uno de ellos, 
sólo tendrás que hacer clic sobre éste sin dejar de observar los datos que contienen el resto de los 
libros abiertos. 

Supón que tienes abiertos los libros Empleado y Sueldos. Si deseas organizarlos en mosaico, 
realiza lo siguiente: 

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

~ e,tct.vc td!o;;"o ~"' ¡noM:• (~o !10<•-•• Dolo< l'ef!taoo L~------ • - tl )( 

:_: ~ ~ d !;j iiJ ~: ,I ~ G,. <' .; . "-'""a ....tono ;;, 1oo-.;. • ~1. 

Ar"" . 10 • M K ~ ¡' CJt';lrG:•... ). (•< ·.~ .":' ·.:O: ~= . :">. ~. • 
D" . 

---~ .•. a··-------
A 

' ' Nombr• 
J .. Perez Juan 

:s Lopez Pablo 

~6 Gomer Mateo 
• 7 Rodnguez Mana 

: 8 Zapata Carmen 
1 9 Zu\uaga Ja•me 
· 10 Acosta Pedro 

11 Fonseca Raul 
12 Arango Ma11na 
13 Castro EMra 

Hor~s l~bor~d.1s 'f)lor hon 

" $6,000 00 
50 $5,000 00 
24 $3,200 00 

" $1,000 00 

" $7,80000 
55 $4,500 00 
53 n.ooooo 

" $8 500 00 

" $4 000 DO 

" $3,000 00 

T 

r.?E:!.._ lSl.ElOOS 

$2: ~ EI'P..fAOO 
S76.Bll ro----· 
S96JDJ ED 

WJS¡;tll ED 
s:w ,500 00 
$159,(03 00 

P12,{J))OJ 

"'""'" S\UIIJOOO 

1• 

2. Se abrirá el cuadro de diálogo Organizar Ventanas. 

-. 

· 3. Activa el botón de opción Mosaico en el recuadro Organizar en y presiona el botón Aceptar. 

CURSOS INSl"JTUCIONALES 

Organizar 

• !Mosaico' 
::":":":' ............... ; 

,--- tjorizontal 

~ertical 

,.-. ~aseada 

1 Ventanas delli~ro activo 

Aceptar Cancelar 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

4. El aspecto que tomarán las ventanas es el siguiente: 

&ctlvo flio6n "ter {nwtar Ewmato l;j&'remert:as Datos ~ ?. 

D ¡:?; !;1 d !ti e; C9. :!( X [12! ~ • <J .-. • ~ I: - E00 ~! ~; il 41 100% • I2J .. 

1 
2 

014 

A 

Nombre 

4 Perez Juan 
5 López Pablo 
6 Gómez Mateo 
7 Rodnguez Mana 
8 Zapata Carmen 
9 Zuluaga Ja1me 
10 Acosta Pedro 
11 F onseca Raúl 
12 Arango Mar1na 
13 Castro Elwa 

...!_~ 
15 
16 
17 
1B 
19 ,., 

6 

Hor:as l;tbor;td;t$ 

48 
50 
24 
46 
52 
55 
53 
46 
24 
48 

1~ 4 •*\COntabilidad,.( Área tecruj .. l 

~~t~~~M~l?~~~~ZErEt~:.!':l.Zi~ 
C • ~ ~ r7-=·_:--A""""r"-'"" 6 , • ·r·-'"''1 

V:llor hor:l ¡ 2 Nombre C.rga Dirteelón 1 

$6,000 00 
$5.000 00 
$3,200 00 
$2,000.00 
$7,800.00 
$4.500 DO 
$3,000 00 
$6,500 00 
$4,000.00 
$3.000 DO 

J 3 ! 
j 4_ •Perez Manuel Jefe de contabilidad Calle 12-85 1 

1

5_. Campos Marcela Auxiliar art:hivo Avemda f>SA 1 
6. 'Mendoia Jav~er Recepciomsta Calle 23-98 

J.?_ :Rosas Franc1sco Secretana Calle 1 t-OO l 
J B_ ·Salas Héctor Auxlhar contable Avenida NNM 1 
! 9 :Mora Ja1me Conductor Avemda ZZ ¡ 
l
l _19_ Perdomo Tomas Auxll1ar contable Calle 74-41 ¡ 

11 Cárdenas Juan Mensa¡ero Calle 21-31 1 
j12:Cruz María AUXlhar contable Avenida 200 \ 
! 13 Salazar Clara As1stente Avemda 342 '¡ 

114 

1
' ,-,. ! 

16 1 

117 1 

-¡:: 1 
• '?O •il ¡~ t H\ Ccntab&dad )..Areatécnlca,( ÁreaacmnrtratJVa / 1 

e 

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

• Cascada permite observar todas las barras de título de los libros activos. 

V01lor hor.. Tot;tl 

$6,000 00 S288,00J 00 
5 $5.000 DO S30,ClXl 00 
6 $3,200 00 S76,f00 00 
7 $2,000 00 S96,COO 00 
8 $7,800 00 $.405,600 00 

' $4.500 00 $2.47,500 00 
1D $3,000 00 $159.(00 00 
11 $6,500 00 $312 .(00 00 

$~.0!:i0 00 ~96 OOJ 00 

n.ooo uo! su4 ooo ool 

CURSOS INSTITUCIONALES FACULTAD DE INGENIERÍA UNAM INSTRUCTORA. EVA PALMA VÁZQUEZ 

EXCEL 2000 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

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

o!YdWo t<idbl ~" ¡n.ert.w Eoonato lj!n~ O~os ~eQlln!l ~ 

r.: :2- r;¡ u~~ er l1. ::: ~ o., e. <1 w. L • r;§'} ~~ l~ r• ,.-., 100"1. • I}J. 

Anal • 10 • 11 A' ~ ¡¡¡:;; ~ ~ $ 1( % ,.,.. • .3 -~~ ::;" i~ 
013 f. =81J""C13 

A B e B 

Nombr• Horas laboradn Valor hora Cugo Dlrtcc16n 

Pérez Juan " López Pablo 50 
Gomez Mateo 24 
Rodnguez Mana " a Zapata Carmen 52 , Zuluaga JaimE 55 

10 Acosta Pedro 53 
11 Fonseca Raul " 12 Arango Marma 24 

" 

$6.000 DO 
$5.000 00 
$3,200 00 
$2.000 00 
$7,800 00 
$4,500 00 
$3,000 00 
$6,500 00 
$4,000 00 
SJ.ooo ooC 

Jefe de contabilidad Calle 12-85 
_.Campos Marcela Auxllrar arthJVO 

6 Mendoza Jav.er Recepc10rnsta 
j 1 ~ Rosas Franc:1sco Secretaria 
! B _ Salas Héctor Atrollar contable 
; 9 Mora Ja1me Conductor 
: 10 Perdomo Tomás AUXJI1ar cantable 
; 1 ~ Cárdenas Juan Mensajero 
1 12 Cruz Maria Auxll1ar cantable 
; li·Salazar Clara AsiStente 

'" ¡~-
: -f7 
1 18. 
119 
bñ 
' . 

Aven1da ASA 
Calle 23-99 
Calle 11-00 
Aven1da NNM 
Aven•da Z2 
Calle 74-41 
Calle 21-31 
Avemda 200 
Avemda 342 

EXCEL 2000 

• Horizontal acomoda las ventanas abiertas horizontalmente sobre el total de la pantalla . 

'· 

A e o E G H 

Nombr• Hor~s l.lbor.ld.l~ \lalor hor:a Toul 

' Perez Juan 48 $6,000 00 52BB,Illl 00 
lopez Pablo 50 $5,000 00 $250 OOJ 00 
Gomez Mateo 24 $3.200 00 $76 EO) 00 
Roongue! Mam 48 $2 000 00 5961XU 00 

" 7.,..,.,,~ ,-. .. ~ .. .., ~"l ~1 ~:~nn nn 
" • • ., \Contabilidad J A.rea técr-:.; J Ateo aárw'lrstratiVd 

;•r.r;">Y1m 
1•' •11-

1 
i 
¡ 

· o<--r....-~¡.';-.::.'7":.·~·-·. • • • • :::Ji'--=-'"·'Y"---:_~·-':'l"·>.'...,_-.r;;...,¡.~• .• .:..·:;;¡,;;?~-u;!,!~~'";=n~--rt;?~ 

·- ·s---=~""~-,_, C.,_ :.....<---o""·--'=·"'-=E"''··~-.,.F"'..,..'7-'"~G-=-""""""""-=-H-..,- ,..o¡ 
! 

Nombre C.rgo Dlrecelon 

• 4 Perez Man~;el Jefe ae contabilidad Calle 12-85 
i Campos Marcela AuxJhar arcnMI Aven1aa ASA 

Menooz:; J:;v¡er RecepciOnista Calle 23-98 
Rosas Franc1sco Secre:ar1a Calle 11-00 

' 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

"'lostrar u ocultar ventanas 

Si tienes varios libros abiertos y por algún motivo deseas organizar sólo 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. 

~ &d'rvo (ddón 'te! lnseftar f<II'IMto tltfr......US catos ~ ! · - tJ X 

[1 B r..l d !t...] ii ¡:;;. :· ~ ~ l"rl. -~· .-.. ~ L • 5: ~- H (! ... :. 100"1. • ;::¡. 
Anol • 11 • ti k 5 :;::' ~ :..;: ¡;¡;¡ a, € W, t<< 'of .'; •,!:: ::: _ • ·~• • .:l. • • 

f., =oD4+05+CE+07 

'' " 1 3 

A 

' t Salarios 
Ls Papelena 
! 6 Servicios 
! 7 Varios 
; B 
¡ 2_jT vtal 
i 10 
;11 

!n 

·" '" "' ¡ 16 
¡ 17 ., ., 
"' " " 

B e 

Enero Febrero 
15.000 15,000 

500 600 
1,50[) 1,450 

700 680 

17700 17730! 

"• • ><\Ho]al/Ho~/.HOJa3/ 
LISio c..,o;u.,r 

o E G H 

Marzo 
16,000 

550 
1,680 

750 

189801 

¡., •11 
.. 

· 2. Selecciona la opción Ocultar en el menú Ventana. 

CURSOS INSTITUCIONALES 

Verrtana .3 ___________ , 
t¡ueva ventana 

Ocganizar ... 

Qcultar li 
---=------------~1 

Qividir 

Inmo~ilizar paneles 

~ lGASTOS 
__ 1 

f. EMPLEADO 

i 

;),SUELDOS , 
·-·······----"·-_____________ ] 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

3. Inmediatamente observarás el siguiente libro que tengas abierto y podrás organizar el resto de 
las ventanas. 

~ e;mvo t:tbln !fe! In=t,.. EcrJMtc ~rlfl'Je0'1:~ D~os Vea:~ ! 

e: ~ [;} ¡¡::l ~ B ~ ';,-' ,} ~ ~ . ..;; ~ ¡: • Ei1 9~ i~ IÜ ,f', I!Xl'll. • 1:::. 

ES 
A 

: 1 
2 Nombre 

' 3 
1 4 Perez Juan 
!. s"ILopez Pablo 
!15' Gomez Mateo 
; 7 Rodnguez Mana 
; 8 Zapata Carmen 
: 9 Zuluaga Ja1me 
, 10 Acosta Pedro 
1 11 Fonseca Raúl 
1 12 Arango Manna 
i 13 Castro Elwa 
: 14 

' 15 
• 16 
• 17 
: 18 

19 
20 

; 21 
: 22 

W • 10 11 K S ~ ~ ~ m $ ~ 'Y.. "" • • ..:,~ .'·.; ~==- :=-

B e o E F G 

Horas la.bor~das Valor hor;. Total 

$2ffljJ)J 00 

sm,oo:~ool 
48 $0,000 DO 
50 $5,000 00 
24 $3.200 DO S7S.&O 00 
48 $2.000 DO S%,~fl!. 
52 $7,800 00 S-405.600 00 
55 $4,500 00 5247,500 00 
53 $3,000 00 S159p:xJOO 
48 $0,500 00 S312 0:0 00 
24 $4.000 DO $96.0:0 00 
48 $3,000 DO $144,00JOO 

.•.. :l. . 

H 

... ,. 

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

1. Activa el menú Ventana y escoge la opción Mostrar ... 

• - {9 X 

r lOO% • 0.1 • 
• lO • H K ~ --------. 

E5 f. 
A 

-----G·----¡:¡- -- ---

2 Nombre Horas l.:abor.:ad.:as Valor hora T 
lEMPI.EAOO 

"' {SUElDOS 

4 Pérez Juan 48 $6.000 DO $2bo ,LU.J uu· __ !_, ___ ~--· 

5 Lopez Pablo 
6 Gomez Mateo 
7 Rodnguez Mana 

8 Zapata Carmen 
9 Zuluaga Ja1me 
10 Acosta Pedro 
11 Fonseca Raul 
12 Arango Manna 
13 Castro Elv1ra 
14 
15 
lE 
17 
18 
19 

. 20 
21 
22 

50 
24 
48 
52 
55 
53 
48 
24 
48 

$5,000 DO s2so .ooo ool ! 
$3.200 00 $76,800 00 

$2 000 00 $96,000 00 

$7,800 00 5405,600 00 

$4,500 00 $247,500 00 

$3,000 00 $159,000 00 

$5 500 00 $312,000 00 

$4,000 00 $96,000 00 
$3,000 00 $144,00000 

1• ~ •• \ Contabllldild J. Are a téc111Ca J. Área admonstratrva / 1• 
C~lcular 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

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

[1ostrar libro: 

Aceptar 

3. Enseguida observarás el libro seleccionado. 

Enero Febrero Marzo 
S alanos 15,00[) 15 000 16,000 
Papelena 500 600 550 

6 Servicios 1,500 1450 1 560 

' Varios '" 680 150 1 1 

CURSOS INSTITUCIONALES 

8 
g 
00 

" 
" " " " " '" " :0 

" n 

lctJI 17700 17730 

>< • > ~\HO~l,(HJ¡.¡2jr40¡.¡3/ 

FACULTAD DE INGENIERi.4 

18980 

1• 

UNAM 

_:j 

·Cancelar 1 

.:. 

•.1 
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INFORMÁTICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA EXCEL 2000 

Asegurar información 

Puedes proteger la información que incluyas en Excel para que· nadie pueda modificarla sin 
autorización. 

Al proteger un libro o una hoja contra escritura, sólo podrá ser modificado al digitar una contraseña 
previamente definida por el usuario. 

Protege una hoja de un dicho con el procedimiento que se propone a continuación. 

1. Activa la hoja que deseas proteger. 

2. Despliega el menú Herramientas y escoge Proteger. 

3. De este submenú selecciona la opción Proteger hoja ... 

!jerranuentl!s D<!!tos llentana ~ 

~:- Ortograf1a ... F7 ~ ~¡ ~ -tl1tOO% ... t) .. 
'v) Compro!;!ac1ón de errores ... 

Compartir [1bro ... 

Control de camb10s , '_E_~i F G 

. - ' 

H 

~----------·-------~----·-----· 

__ !J~"-'-'-''-'-----~• . ~ Proteger b.oJa ... 

Eu[oconvers16n ... 

CQiaborac1on en línea 

B!,lScar obJetr ... ·o ... 

Escenª"nos ... 

AuQ1toría de fórmulas 

tJ.erramlentas en Internet 

t!_acro 

Compl!<_mentos 

::-~ OpCionei de Autocorrewón 

Personal!{ar ... 

OpciC,{!es .. 

'.e? eerrrut1r gue los usuanos modifJQUen rangos ... 

• ~- Proteger [lbro .. 

B Proteger y ¡;_omp.art1r hbro .. , 

~-t.~ 

-; 

4. Aparecerá el cuadro de diálogo Proteger hoja, donde debes activar la casilla de verificación 
Contenido y digitar una contraseña en el recuadro de texto Contraseña (opcional); por 
ejemplo, hola. 
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INFORMATICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES SENADO DE LA REPÚBLICA 

5. Presiona el botón Aceptar. 

~ Proteger bPJ~ y contenido de celdas bicq.le~ 

~ontr aseña par a desproteQer la ho:¡a: 

Perrmtlr a los usuanos de esta hoJa de cillculo: 

..... "0-llj _, =-·-· •.• 
¡;;; SeleCCionar celdas desbloquMdas 
Í Formato de celdas 
Í Formato de coluiTU"'<!!S 
r- Formato de filas 
1 Insertar columnas 
1 Insertar filas 
:- Insertar h1pervínculos 
1 Ehm1nar colu~s 
1 Elim1nar filas 

Aceptar 

~ 

1 

J 

Cancelar J 

EXCEL 2000 

6. Escribe nuevamente la contraseña definida en el cuadro de diálogo Confirmar contraseña. 

~uelva a escribir la contraseña para proceder. 

Precaución: Si p1erde u olvida la contraseña} no podrá 
recuperarla. Se recomienda guardar una hsta de las 
contraseñas y de los nombres de los hbros y de las hojas 
correspondientes en un lugar seguro (recuerde que las 
contraseñas diStinguen entre mayúsculas y minúsculas). 

Aceptar Cancelar 

7. Pulsa el botón Aceptar. 

8. Intenta escribir algún dato sobre esta hoja y observarás el siguiente mensaje: 

CURSOS INSTITI.XIONALES 

Las celdas que tntenta modJfJcar están protegidas y por lo tanto son de sólo lectura. 

Para modif~ear una celda o un gráf1co protegidos) qu1te la protección usando el 
comando Desproteger ho¡aJ submenú Proteger en el menú Herramientas. Puede que 
se pida una contraseña. 
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INFORMJ.TICA PARA MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES 

Office 2000 

Joe Kraynak 

Prentice Hall 

Computación 

Elizondo Martínez Álvarez 

Publicaciones CULTURALES 

.• Word (Serie Enter Plus) 

Tiznado 

Me Graw Hill 

Microsoft Office 2000 .. 

Bott Leonbard 

Prentice Hall 

SENADO DE LA REPÚBLICA 

Bibliografía 

Office para la Secretaria Moderna 

Joel S . 

. :.~c. Graw Hill 

EXCEL 2000 

., 

.i 
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