
 

 

INSTRUCCIONES PARA PROYECTO 1 
En una Ferretería requiere organizar, actualizar y dar formato a su libro FERRETERIAMEX 
 
Tarea Procedimiento 

Archivo de origen 

FERRETERIAMEX.xlsx 

 

1. Elimine los elementos 

duplicados del campo Código en 

la hoja de cálculo 

ArticulosDescuento 

1.Seleccionar la columna que dice Código 

 

2.Haga clic en Datos > Quitar duplicados y, a continuación, debajo de 

Columnas.  

 

 

 

 

4.Hacer clic donde dice Código y seleccionar donde dice eliminar duplicados 

 

3.Haga clic en Aceptar. 

 



 

 

2. En la hoja de cálculo 

ArticulosDescuento elimine el 

formato de tabla. 

1. Seleccionar la tabla. 

 

 

2. Clic derecho/ análisis rápido. 

 

 

3.Borrar. 

 



 

 

3. En la hoja de cálculo Catalogo 

aplique el Estilo de tabla medio 2 

a los datos. 

1.Para dar formato a una tabla haz clic en cualquier celda dentro del rango 

de celdas que contienen los datos y posteriormente haz clic sobre el 

comando. 

 

2.Dar formato como tabla que se encuentra dentro del grupo Estilos de la 

ficha Inicio y se mostrará la galería de formatos disponibles. 

 

4. En la celda E6 de la hoja de 

cálculo Catalogo,  calcule la 

Ganancia al restar al Precio de 

venta el Costo Unitario 

1.Clic en E6. 

 

нΦ9ǎŎǊƛōƛǊ άҐέ 

 



 

 

3.Seleccionar las celdas que deseamos restar una a una, separadas por el 

ǎƛƎƴƻ ŘŜ ά- άΦ 

 

 

5. En F6 de hoja de cálculo 

Catalogo escriba el mensaje  

ά!ƭǘŀέ  ǎƛ  DŀƴŀƴŎƛŀ  Ŝǎ ƳŀȅƻǊ ƻ 

igual a 30, de lo contrario escribe 

ά.ŀƧŀέ 

1.Clic en F6. 

 

 

нΦLǊ ŀ ŦǳƴŎƛƻƴŜǎ άŦȄέ y {ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά{Lέ 

 

 

4.9ƴ ƭŀ Ŏŀǎƛƭƭŀ άǇǊǳŜōŀ ƭƽƎƛŎŀέ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ŎŜƭŘŀ ŘŜ ganancia, quedará de 

ƭŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ŦƻǊƳŀ άώϪDŀƴŀƴŎƛŀϐҔҐолέΦ 

 

 

рΦ9ƴ άǾŀƭƻǊψǎƛψǾŜǊŘŀŘŜǊƻέ ǇƻƴŜƳƻǎ ά!ƭǘŀέΦ 

 

 

6.9ƴ άǾŀƭƻǊψǎƛψŦŀƭǎƻέ ǇƻƴŜƳƻǎ ά.ŀƧŀέΦ 

 

 



 

 

 

6. Ordene la tabla de hoja de 

cálculo Catalogo por el 

encabezado Beneficio para que 

aparezca primero Baja y después 

Alta.  Agregue orden: Por Artículo 

de forma (A-Z) y  Ganancia en 

forma descendente 

1.Seleccionamos la tabla. 

 

 

2.Ficha Inicio<Modificar/Ordenar y Filtrar. 

 

 

3.Seleccionar orden personalizado. 

 

 

пΦ{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά!ƎǊŜƎŀǊ ƴƛǾŜƭέΦ 

  

 

 



 

 

5.En ordenar por seleccionamos la opción beneficio. EN QUE FICHA O 

SUBGRUPO ESTA? 

 

6.En criterio de ordenación seleccionamos de Z a A. 

 

7.{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƴǳŜǾŀƳŜƴǘŜ ά!ƎǊŜƎŀǊ ƴƛǾŜƭέΦ 

 

8.En ordenar por seleccionamos la opción Articulo. 

 

9. En criterio de ordenación seleccionamos de A a Z. 

 

10.{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƴǳŜǾŀƳŜƴǘŜ ά!ƎǊŜƎŀǊ ƴƛǾŜƭέΦ 

 

11.En ordenar por seleccionamos la opción Ganancia. 

 

12. En criterio de ordenación seleccionamos de menor a mayor. 

 

 



 

 

7. En columna Ganancia de la 

hoja de cálculo Catálogo aplique 

el formato relleno amarillo con 

texto amarillo oscuro 

únicamente  a las celdas que 

estén por debajo del promedio 

1.Seleccionamos la columna de Ganancia. 

 

2. Ficha Inicio<Estilos/Formato condicional.  

 

3.Reglas superiores e inferiores/Por debajo del promedio. 

 

5.Cambiar la selección por relleno amarillo con texto amarillo oscuro. 

 

6.Aceptar. 



 

 

 

 

 

INSTRUCCIONES PARA PROYECTO 2 
Se está haciendo un estudio de mercado a diferentes familias por lo que se está preparando el libro 
GASTOS FAMILIARES para iniciar con el estudio 

 
 

Tarea Procedimiento 

Archivo de origen GASTOS 
FAMILIARES.xlsx 

 

1  En la hoja de cálculo Ingresos 
acomode el texto SUELDO 
MENSUAL de la celda B4 para 
que se muestre en dos líneas 

1.clic en B4. 
 

 
3.alineacion de un justes de texto. 
 

 
2. Utilice funciones en la hoja de 
cálculo Ingresos para encontrar 
en  la celda E5 el sueldo más 
elevado y en la celda  E6 el 
sueldo más bajo 

1. clic en E5. 

 
2. en E4 escribe =MAX en E5 
 

 
3. selecciona B5:B17 

 



 

 

 
4:Enter 

 
 
4.  En E5  escribe =MIN 

 
5. selecciona B5:B17/ 

 
6.Enter 
 

 
3. Agregue una hoja de cálculo 
después de la hoja de cálculo 
GastoFam con el nombre de 
Personal 

мΦŎƭƛŎ Ŝƴ άƘƻƧŀ ƴǳŜǾŀέ 

 
2.mover la hoja nueva en medio de la hoja calculo y GastoFam. 

 



 

 

 
3. Doble clic/cambiar el nombre por personal. 

 
4. Copie la información de 
A6:D10 en Hoja GastoFam y 
péguelo en la hoja de cálculo 
Personal en el rango  A4:D8 

1.Seleccionar la información de A6:D10. 

 
2.clic derecho/ control copiar 
 

 
3.pegar en Personal  

 
5. Cambie las propiedades del 
libro actual  con el Asunto 
ά9ǎǘǳŘƛƻϦ 

1.clic en menú archivo 

 
2.Desplazar la hoja y seleccionar más propiedades. 
 

 
пΦŜƴ ŀǎǳƴǘƻ ŜǎŎǊƛōƛǊ άŜǎǘǳŘƛƻέ 

 
 
 



 

 

6. En la hoja de cálculo 
GastosFam elimine las filas 
12,19 y 20 

1. clic sobre el número 12 

 
 
2.presiona la tecla ctrl sin soltar/ mientras selecciono la fila 19 y 20 

 
3.clic derecho y eliminar  

 
7. Configure la hoja de cálculo 

GastosFam para que la 

orientación sea vertical y ajuste 

todas las filas en una página 

1. ficha archivo/imprimir 

 
2 identifica orientación da clic en vertical 



 

 

 
3.identifica sin escala/clic en, todas las filas en una pagina  

 
 

 
 

 
INSTRUCCIONES PARA PROYECTO 3 

Se están haciendo modificaciones al libro BANCO DEL NORTE, analizando y realizando fórmulas, 
agregando información para aclaraciones a sus clientes 
 
Tarea Procedimiento 

Archivo de origen BANCO DEL NORTE.xlsx  

1.  Muestre las formulas en la hoja de cálculo 
Presupuesto 

1.Seleccionamos la tabla. 



 

 

 
2.Ir a fórmulas/auditoría de fórmulas/ mostrar 
auditoria de fórmulas. 

 
 

2. En la hoja de cálculo Clientes inserte la 
imagen banco.png a la derecha de la tabla  y 
ajuste el alto y ancho al 30% de la misma 

1.Ir a insertar/ ilustraciones/ imagen. 

 

 

 

 

 

 

 
2.Buscar la imagen que deseamos poner y clic en 

insertar. 



 

 

 
3.seleccionamos la imagen y vamos a la ficha 

formato/ tamaño y desplegamos el fichero de 

tamaño. 

 
 

4.en tamaño cambiar el porcentaje a 30 para ambas 

casillas. 

 
3.  En la hoja de cálculo Clientes inserte una 
columna a la derecha de la columna D. Asigne 
eƭ ŜƴŎŀōŜȊŀŘƻ ά9ǎǘŀŘƻέΣ ŜǎŎǊƛōŀ  Ŝƴ 9п Ŝƭ ǘŜȄǘƻ 
άbΦ[έΣ ǊŜƭƭŜƴŜ ǎƛƴ ŦƻǊƳŀǘƻ   ƭŀǎ ŎŜƭŘŀǎ ǊŜǎǘŀƴǘŜǎ 
en la misma 

1.clic derecho en la columna E. 



 

 

 
2.clic en insertar. 

 
 
3.doble clic en el encabezado de columna cambiar el 
ƴƻƳōǊŜ ǇƻǊ ά9ǎǘŀŘƻέ 

 
4.clic en E4. 

 
5.EǎŎǊƛōƛǊ άb[έ 



 

 

 
6.seleccionar esa celda y arrastrarla hacia abajo, hasta 
donde deseamos rellenar. 
 

 
 

4. Mueva la hoja de cálculo Clientes al principio 
de las Hojas. 

1.Seleccionamos la hoja de cálculo clientes y la 
arrastramos hasta el principio de las otras hojas. 

 
5. Agregue una hoja de cálculo a la derecha de 
la hoja Presupuesto, asigne el nombre de 
Saldos 

1.clic en hoja nueva. 

 

 
 

2.clic derecho en la hoja que previamente agregamos. 

Y seleccionar cambiar nombre. 

 
оΦ9ǎŎǊƛōƛǊƳƻǎ ά{ŀƭŘƻǎέΦ 



 

 

 
 

 

4. Seleccionamos la hoja de cálculo Saldos y la 

arrastramos a la derecha de Presupuesto. 

 
6. En hoja de cálculo Saldos, celda A1, importe 
el archivo de texto ClientesAct.txt delimitado 
por tabulaciones 

1.clic en A1. 

 
2.insertar/texto/objeto. 

 
 

3.clic en insertar desde archivo. Examinar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.buscamos y seleccionamos el archivo 

ClientesAct.txt y damos insertar. 



 

 

 
 

7.  En la Hoja Clientes, en la celda K3, obtenga 
la suma de Ventas de la Sucursal Monterrey, en 
K4  la suma de Ventas de la Sucursal Guadalupe 
y en K5 la suma de Ventas de la Sucursal San 
Nicolás 

1.clic en K3. 

 
 
 
2.poner la siguiente fórmula =G4*F4 

 
 
3.clic en K4. 

 
 
4. poner la siguiente fórmula = G9*F9 

 
 
5.clic en K5. 

 
 
6. poner la siguiente fórmula = G10*F10 
 

 
 
 

 



 

 

 
INSTRUCCIONES PARA PROYECTO 4 
Es una empresa de ropa deportiva se realizará un análisis de las ventas de sus diferentes productos 
en cada sucursal y para ello va presentar la información en gráficos 

 
 

Tarea Procedimiento 

Archivo de origen ROPA DEPORTIVA.xlsx  

1. En la hoja de cálculo Deportes elimine 
los valores del rango Zapatos 

1.Has clic en la columna de zapatos. 

 
2.Has clic derecho y seleccione la ficha eliminar 

 
 
3.Luego le das aceptar 

 
 

2. Esconda la columna F en la hoja de 
cálculo Deportes 

1.Seleccione la letra F de la columna 



 

 

 
2.Has clic derecho y en la ficha ocultar y se ocultara la 
columna que se te pidió 

 
 
3.Darle aceptar 
 

3. En la hoja de cálculo Deportes, celda 
B19, obtenga el promedio de ventas de 
Damas (B5:B16) si las ventas son 
mayores o igual a 20000. Rellene la 
formula a los demás departamentos 
(Relleno sin formato) 

1.Dar clic a la celda B19 

 
2.Selecionar la ficha formulas 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3.Dar clic en ella y buscar la opción promedio/ 
=PROMEDIO (B5:B16) 

 
4.Darle en aceptar ya que tengas el promedio  

 
4. Realice una gráfica de Columna 

Agrupada, utilice mes en el Eje 
horizontal (categorías) Mes, en Serie 1 
Damas, y Serie 2 Caballeros  Cambie el 
estilo del gráfico a Estilo 9 

1.Hacer clic en la tecla Ctrl mientras seleccionas los 
meses que te piden/ ya que hallas seleccionado los 
meses hacer lo mismo con los nombres de Dama y 
Caballero mientras estas seleccionado los meses 

 
5. Agregue al gráfico un texto alternativo 
Ŏƻƴ Ŝƭ ǘƝǘǳƭƻ άwƻǇŀ ŘŜǇƻǊǘƛǾŀέ 

1.Dar clic derecho en el grafico  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Mueva el  gráfico a una hoja de cálculo 
nueva con el nombre Graftem1 

1.Seleccionar el grafico/ después cortar y en otra hoja 
de cálculo dar pegar que está en inicio 

 
 



 

 

7. En la hoja de cálculo Mayoreo realice 
un gráfico circular, usando en el Eje de 
categorías Mes, Serie Gimnasio La Fe y 
cambie el título Porcentaje de 
descuento 

1.Has clic en Ctrl en el teclado y sin dejar de oprimir 
seleccionar los meses y el Gimnasio la Fe 

 
2.Luego hacer clic en insertar en donde dice gráficos 
 
 
3.seleccionar donde dice círculos sin dejar de oprimir 
el Ctrl y al final que la seleccione soltar el teclado y al 
final te mostrara la gráfica de circulo 

 
 

INSTRUCCIONES PARA PROYECTO 5 
La empresa Multiplaza informará a sus clientes sobre las incidencias presentadas en las diferentes 
áreas agregando formato 

 
 

Tarea Procedimiento 

Archivo de origen INCIDENCIAS.xlsx  

1  Agregue la serie REGALOS al gráfico de la 
hoja de cálculo Devoluciones 

1. Haga clic en cualquier parte del gráfico. 

 

2.Clic en Diseño/Datos/Seleccionar datos. 



 

 

 

 

3.Dejamos presionada la letra Ctrl. Y seleccionamos los 

Řŀǘƻǎ ŘŜ άwŜƎŀƭƻǎέΦ  

  

4.Damos clic en Aceptar. 

 

 

2. Cambia el tipo de gráfico de la hoja de 
cálculo Devoluciones a Diseño rápido 7 

1.seleccione el grafico  

 
 

2.Ir a Diseño/Diseños de gráficos/Diseño rápido. 

 



 

 

 
 

 

 

3.Seleccionar el diseño 7. 

 
 

 

оΦ 9ǎŎǊƛōŀ ά{ǳŎǳǊǎŀƭŜǎέ Ŝƴ Ŝƭ ŜƧŜ ƘƻǊƛȊƻƴǘŀƭ ȅ 
Ŝƭ ǘŜȄǘƻ άLƴŎƛŘŜƴŎƛŀǎέ Ŝƴ Ŝƭ ŜƧŜ ŘŜ ǾŀƭƻǊŜǎΦ  
Elimine la leyenda del gráfico de la hoja de 
cálculo Devoluciones 

1.Seleccionar el gráfico. 
 

 
 
2.Dar clic en el signo de más. 
 



 

 

 
 

 
3.Irte a tipo de ejes y seleccionar el eje horizontal 
primario. 
 

 

 
 
 

4. en el cuadro de texto que nos aparece, escribimos 
ά{ǳŎǳǊǎŀƭέΦ 
 

 
5. Ir de nuevo a tipo de ejes y seleccionar el eje vertical 
primario. 
 

 
 
6. en el cuadro de texto que nos aparece, escribimos 
άLƴŎƛŘŜƴŎƛŀǎέΦ 

 
4. Cambie entre filas y columnas en el gráfico 
de la hoja de cálculo Devoluciones 
 
 
 
 
 

1.seleccionar el gráfico.  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
2.irte a diseño /datos/ cambiar entre filas y columnas. 

 
5. Cambie el tamaño del gráfico de la hoja de 
cálculo Descuentos a Alto 8pts y Ancho 13pts 

1.Seleccionar el gráfico. 
 

 
 
2.Irte a formato / tamaño. 

 
 

3.Desplegar fichero de tamaño. 



 

 

 
 
4.Poner la medida solicitada. 

 
 

 

6. En la celda F4 de la hoja de cálculo 
Devoluciones inserte un hipervínculo a la 
hoja de cálculo Descuentos, celda B4, usando 
el texto Ir a Descuentos 

1.Seleccionar la celda F4. 

 
2.Ir a insertar/vínculos/hipervínculo. 
 

 
оΦ9ƴ ŘƻƴŘŜ ŘƛŎŜ ŘƛǊŜŎŎƛƽƴΣ ŎƻƭƻŎŀƳƻǎ ά.пέΦ 
 

 
 
пΦ9ƴ ǘŜȄǘƻΣ ŎƻƭƻŎŀƳƻǎ άLǊ ŀ 5ŜǎŎǳŜƴǘƻǎέΦ 

 



 

 

7. Muestre la hoja de cálculo Pedidos que se 
encuentra oculta 

1.Ir a inicio/celdas/formato. 

 
2.Seleccionar ocultar y mostrar. 

 
 
3.Dar en mostrar hoja. 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
INSTRUCCIONES PARA PROYECTO 6 

Se están haciendo algunas modificaciones al libro NOMINA EMPLEADOS para corregir errores, y 
aplicar formato al mismo 

 

Tarea Procedimiento 

Archivo de origen NOMINA- 
EMPLEADOS.xlsx 

 



 

 

1. Comprobar 
accesibilidad, corrija el 
texto alternativo de las 
tablas Empleados1 y 
Precios, agregando 
título ALTEREMPLEADO 
y descripción 
DESCRIPCIONEMPLEAD
OS para tabla 
Empleados 1 y título 
ALTERPRECIOS y 
descripción 
DESCRIPCIONPRECIOS 
para tabla Precios 

1.ficha archivo /comprobar si hay problemas / comprobar si hay 
problemas 
 

 
 
2.Cambiar el texto alternativo /aceptar 

 
3.Seleccionar empleado 1 

 
 
3.clic derecho tabla alternativo/aceptar 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
4.Cambiar título y descripción /aceptar 

 
 
 
 

2. En la hoja de cálculo 
Plantilla establezca 
márgenes 
personalizados superior 
e Inferior de 2.4 cm, 
margen  izquierdo y 
derecho 2.3 cm, margen 
de encabezado y pie de 
página 2.3 cm 

1.ir a ficha diseño de pagina /seleccionar subgrupo márgenes 
/margen personalizado  

 

 
 



 

 

 
2.cambiar el tamaño/y aceptar  
 

 
 

3. En la columna clave de la 
hoja de cálculo Plantillas 
mediante una función 
una el texto de las 
columnas APELLIDO, 
NOMBRE, CATEGORIA. 
Por ejemplo  ESCALANTE 
RODRIGUEZ LUIS B 

1. Clic en insertar funciones /en el buscador escribir concatenar. 

 
3.en el primer texto apellido/en el segundo nombre y en el tercero 
categoría 
Y aceptar. 
 

 
 

4. Calcule  el 10% de 
SUELDO  en la columna 
AHORRO de la hoja de 
cálculo Plantilla 

1.Ve a columna ahorro escribe = [@SUELDO]*0.10/ y aceptar  
 

 
 
 



 

 

5. En la hoja de cálculo 
Plantilla inmovilice las 
filas 1 a 5 para que se 
sigan visibles aunque se 
desplace hacia abajo 

1 selecciona la fila 1/5  
 

 
2. Ficha vista /subgrupo inmovilizar. 

 
3.inmovilice las columnas hacia abajo/aceptar 

 
6. En hoja de cálculo 

Plantilla, celdas O7  y O8 
suma de sueldos de las 
categorías A y B 

1.busca suma de sueldo de categoría A. 

 
2.Escribe = /selecciona el primer número que vamos a sumar de sueldo. 

 
 
3.escribe =en suma de sueldo de categoría A/ y selecciona los números 
con el  
Signo +  

 
 
 


