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ESTADO DE MEXICO

INSTRUCCIONES PAROYECTO
En una Ferreteria requiere organizar, actualizar y dar formato a su lioro FERRETERIAMEX

Tarea Procedimiento

Archivo de origer
FERRETERIAMEX.xIsx

1. Elimine los elemento] 1.Seleccionar la columna que dice Cédigo
duplicados del campo Cadigo ¢

. , 4 |cODIGO |~ |ARTICULO| ~ | UNIDADES |~ | PRECIO UNITARIO |~ | REGION |~

Ia hO]a de CaICUI( 5 100 |TORMILLOS 34 23 A
ArticulosDescuento 6 101 [LLAVES 24 128

T 102 |CEPILLOS G 14 A

a8 103 |BROCHAS 67 34 C

o 104 |MARTILLOS 34 56 A

10 105|TUBOS 24 12 B

11 106 |ADHESIVOS 23 23 A

12 107 |ESCALERAS 10 400 C

192 =1

2Haga clic en Datos > Quiduplicadosy, a catinuacion, debajo de

Columnas.
Disefio Q ;Oué desea hacer?
Barrar ¥ [5' Relleno rapido
Volver a aplicar B+E Quitar duplicadas
Texto en
Y- Avanzadas ez limnes =£ Validacién de datos -
-y filtrar Herramienta

4 Hacer clic donde dice Cédigo y seleccionar donde dice eliminar dupli

Quitar duplicados ? *

Para eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan
duplicados.

§§ Seleccionar todo EE Anular seleccion Mis datos tienen encabezados

Columnas

cODIGO

[ arTicuLo

[ unIDADES

[ PRECIO UNITARIO
[ reGlon

Cancelar

3.Haga clic en Aceptar.
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ArticulosDescuento elimine
formato de tabla.

2. En la hoja de calcul

€

1. Seleccionar la tabla.

3
4 |coDIGo |~ | ARTICULO| ~ | UNIDADES| ~ | PRECIO UNITARIO |~ | REGION |~ |

5 100 TORNILLOS 34 23 A

3 101 LLAVES 24 128

7 102 CEPILLOS 6 14 A

3 103 BROCHAS 67 34¢C

) 104 MARTILLOS 34 56 A

10 105 TUBOS 24 128

1 106 ADHESIVOS 23 23 A

12 107 ESCALERAS 10 400 C |
13 [

2. Clic derecho/ analisis rapido.

Calbri ~[11 <[ A $ -

N kK = &~

X, Cortar
|DIZ|R|§ E®y Copiar

23 A ‘B Opciones de pegado:
12 B <
14A 0

34 C- Pegado especial...
56 A- ,G) Busqueda inteligente
128

23 A
400 C- Insertar
Eliminar
Seleccionar

Borrar contenido
=| Analisis rapido

Ordenar

Filtrar

Tabla

¥ Insertar comentario

3.Borrar.

04 0ol

Graficos Totales

& B E

Tablas Minigraficos

Sy =

Barras de... Escala de... Conjunt... Mayores... Eltexto.. = Borrar.

El formato condicional usa reglas para resaltar los datos interesantes.
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3. En la hoja de calculo Catalo| 1.Para dar formato a un@abla haz clic en cualquier celda dentro del rar,
aplique el Estilo de tabla medio| de celdas que contienen los datos y posteriormente haz clic sob

a los datos. comando.
5 [FECHA [~ |ArTicuLo ~1| Costo Unitario| = | Precio venta ~ | Ganancia | ~ | Beneficio -1
6 42797 Asiento inodoro we azul 100 140 40 Alta
7 42759 Buzon aluminio plata 150 300 150 Alta
8 42808 Escalera pequefia 250 300 50 Alta
g 42798|Lampara de trabajo 100 150 50 Alta
10 42805 Protector anticorrosivo 50 100 50 Alta
1 42806 Aguarras 13 30 17 Baja
12 42802 Bisagras de acero 15 20 5 Baja
13 42807 Brocha grande 29 50 21 Baja
14 42796 Carretilla 3 peldafios 340 350 10 Baja
15 42800 Chapa depuerta 200 210 10 Baja
16 42804 Pegamento blanco 18 20 2 Baja
17 42801 Tornillo acerado 2 3 1 Baja
18 42795 Tubo 30 mm acero inox. Mate 2 mts. 180 200 20 Baja
19 42803 Tuercas mariposas 0.5 1 0.5 Baja

2.Dar formato como tablgue se encuentra dentro del grupo Estilos de
ficha Inicio y se mostraré la galeria de formal@sponibles.

2 EER L £

Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
~comotabla~ celda~ - - - < Borrar- filtrar = seleccionar

Personalizada

e | S e s ) S e
oEmm Emee Estilo detabla medio 2 s EEEEE

L
35

1 Muevo estilo de tabla...

17 Muevo estilo de tabla dinamica...

4. En la celda E6 de la hoja | 1.Clic en E6.
calculo Catalogo, calcule
Ganancia al restar al Precio
venta el Costo Unitario

A B C D 3
FERRETERIA MEXICO

recHa B ArTiculo
42797 Asiento inodoro we azul 100 140

[T I PRI S R

HOP9AONANOANI Gr ¢
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3.Seleccionar las celdas que deseamos restar una a una, separadag
AA3dy2adRS «

|l Costo Unitarion Precio ventan Ganancia n Beneficio £l

5. En F6 de hoja de calcy 1.Clic en F6.

Catalogo escriba el mensa

, Z , o | A | E | T | D | E F

al tal € aa DI s

. . - 4

igual a 30, de o contrario escrill . pres—pr=rmr

d . | 8 | é 6 42797 Asiento inodoro wc azul i
7 A2799 Buran aliminin nlata 150 N 150 Alta

HOLNI | To/ ONSPOR2VFNEG{ LE

Insertar funcién ? x

Busear una funcidn:

Escriba una breve descripeidn de lo que desea hacery, a E

continuacidn, haga clicen Ir

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente ~

Seleccionar una funcidn:

~
MIN

o (MAX

COMCATENAR

PROMEDIO

~| |PROMEDIOA

SUMAR.5I
SI{prueba_ldgica,valor_si_verdadero,valor_si_falso)

Comprueba si se cumple una condicidn y devuelve una valor si se evalda como
VERDADERO y otro valor si se evalia como FALSO.

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar

| gabamcEAq@edaga d

49y f1 OFaArftfl &LINHSO6
GOXDFYylFyOALl 8

fl &aA3IdASYydisS F2NXYI

Prueba_légica | [@Ganancial>=30 F&%| = VERDADERC

PPy a@Fft2NPaAPSSNRIFRSNRE LRYSY

Valor_si_verdadera |"Ala Rzl = “Alta

69y a@lFf2NpairyYFlrfazé LRySY2a a.

Valor_si_falso |"Baja" f&: = ‘Baja’
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1.Seleccionamos la tabla.

6. Ordene la tabla de hoja d i : i
3 42797 Asiento inodoro wce azul 100 140 40 Alta
CaICUIO CataIOgO pOf q 42799 Buzén aluminio plata 150 300 150 Alta
. . H 42808 Escalera uefia 250 300 50 Alta
encabezado Beneficio para qU |  suss ampamde abaio 100 150 50 Alta
aparezca primero Bapdespués o 42805 Protector anticorrosivo 50 100 50 Alta
1 42806 Aguarras 13 30 17 Baja
Alta. Agregue orden: Por Articul of  ao soomm = - o
H 4 42796 Carretilla 3 peldafios 340 350 10 Baja
de forma (AZ) y GananCIa € 5 42800 Chapa depup:rta 200 210 10 Ba;a
forma descendente 6 42304 Pegamento blanco 18 20 2 Baja
7 42801 Tornillo acerado 2 3 1 Baja
8 42795 Tubo 30 mm acero inox. Mate 2 mts. 180 200 20 Baja
g 42803 Tuercas mariposas 0.5 1 0.5 Baja

2.Ficha Inicio<Modificar/Ordenar y Filtrar.

2y L

Ordenary Buscary
filtrar =  seleccionar -

A 2| OrdenardeAaZ

El OrdenardeZa A

Qrden personalizado..,
- %W FEiltro

3.Seleccionaorden personalizado

2y L

Ordenary Buscary
filtrar =  seleccionar =

WM 2] OrdenardedaZ?

Zl OrdenardeZa s

Orden persenalizade...

no{ St SOO0A2y NI a! INBIAL N yAdSt ¢ o

Crdenar

+5'-l Agregar nivel
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5.En ordenarpor seleccionamos la opcién beneficeN QUE FICHA
SUBGRUPO ESTA?

COrdenar por

FECHA
ARTICULC
Costo Unitario
Precio venta
Ganancia
Eeneficio

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

Criterio de ordenacion

Zah
Aat

Zah

Lista personalizada...

7{ St SOOA2Y I NJ ydzS@I YSy({iS a! aNB3l

Crdenar

+5*l Agregar nivel

8.En ordenar por seleccionamos la opcion Articulo.

Luego por

Precio venta

Ganancia
Beneficia

9. En criterio de ordenacitseleccionamos de A a Z.

Aaz
AaZ
Zah
Lista personalizada...
10{ St SOOA2y I NJ ydzS@I YSyGS a! ANB I

Ordenar

"'Ql Agregar nivel

11.En ordenar por seleccionamos la opcién Ganancia.

| Luego por  iGanancia e

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

De menor a mayor

MOS 2016 sTC N\
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7. En columna Ganancia de | 1.Seleccionamos la columna de Ganancia.
hoja de calculo Catalogo apliqy

el formato relleno amarillo cor 05”'
texto amarillo oscurg : '1,[
Gnicamente a las celdas qy 20
estén por debajo del promedio | i SiE
1 104
0 101
i 171
i 20}
it PAL;
rI 4014
i 501}
] 50!
I 504/
i 1501/

2. Ficha lmio<Estilos/Formato condicional.

JUE dese et

EN B 2 =

Farmato  Darformato Estilos de  Insert:
condicional - como tabla - celda~ >

Resaltar reglas de celdas 3
i €g

T Reglas superiores e inferiores »
£0 P

=1

1 Conjuntos de iconos L

] Mueva regla...
| E# Borrar reglas [
1 E Administrar reglas...

3.Reglas superiores e inferiores/Por debajo del promedio

T Reglas superiores e inferiores + T 10 superiores...
Barras de datos 3 TE 10% de valores superiores...
|
'
| [::I Escalas de color 3 } 10 inferiores...
| Conjuntos de iconos 3 10% de valores inferiores...
J I8

B Nuevaregla.. T por encima del promedio...

[# Borrar reglas 4

{[E] Administrar reglas... Por jo del promedio....
! debajo del pi

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

para el rango seleccionado con | Relleno rojo claro con texto rojo oscuro

|Relleno rojo claro con texta rojo oscuro |
ERellenuamanllu con texto amarillo oscuro, |
!

6.Aceptar.
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INSTRUCCIONES PAROYECTD

Se esta haciendo un estudio de mercado a diferentes familias por lo que se esta preparandc

GASTOS FAMILIARES para imorael estudio

Tarea

Procedimiento

Archivo de origen GASTO!
FAMILIARES.xlIsx

1 En la hoja de célculo Ingres
acomode el texto SUELC
MENSUAL de la celda B4 pi
que se muestre en dos lineas

1.clic en B4.

A B i
1
2
3
4 |CLIENTE |SUELDO MENSUAl.l

5 |JUAN RODRIGUEZ S 7.000.00

3.alineacion de un justes de texto.

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista @ ;0ué

Calibri ’5}" %Ajustartexto General

2. Utilice funciones en la hoja d
calculo Ingresos para encontri
en la celda E5 el sueldo m
elevado y en la celda EG6
sueldo mas bajo

1. clic en E5.

A E C D E F G

Estadistica
Sueldo més elevado
sueldo més baio |'

JUAN RODRIGUEZ & 7,000.00
ROSA LOPEZ S 8,000.00

2. en E4 escribe =MAX en E5

1
2
3
4 | CLIENTE SUELDO MENSUAL
5
&

Estadistica
Sueldo mas elevado

E MAK Devuelve el valor maximo

sueldo mas bajo

3. selecciona B5:B17

SUELDO MENSUAL
7,000.00
8,000.00
9,000.00
6,500.00
8,000.00
4,500.00

19,000.00

12,000.00

15,000.00
7,000.00

14,000.00

20,000.00

15,000.00

I~

VE W WU W W U D

MOS 2016
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4:Enter

Estadistica
Sueldo més elevado =MAJ(|{BS:BI7|
sueldo mas bajo MAX{nimero1, [nimero2], ...)

4. En E5 escribe =MIN

Estadistica
Sueldo mas elevadao | S 20,000.00
sueldo mas bajo =MIN|

Devuelve el valor minime de
#) MINA
#) MINUSC

# MINUTO
() MINVERSA

5.selecciona B5:B17/

SUELDO MENSUAL
7,000.00
8,000.00
9,000.00
6,500.00
8,000.00
4,500.00

19,000.00

12,000.00

15,000.00
7,000.00

14,000.00

20,000.00

15,000.00

M
w

~

NEZ

i U U W U U U U U U U

6.Enter

Estadistica
Sueldo més elevado | § 20,000.00
sueldo mas bajo S 4,500.00

3. Agregue una hoja de calc Mm®Of AO Sy aKz2al ydzsSgl ¢
después de la hoja de célcu

GastoFam con el nombre ¢ —
Personal Ingresos (+)

Haoja nueva

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

GastoFam | Hojal Ingresa5| 'ﬁ':'

MOS 2016 sTC N\



<
Guia MOS Excel 2016 conalep

ESTADO DE MEXICO

3. Daoble clic/cambiar el nombre ppersonal.

| GastoFam PERSONAL | Ingresos

4. Copie la informacion d 1.Seleccionala informacién de A6:D10.
A6:D10 en Hoja GastoFam ’ i [Tz eI
péguelo en Ia hOJa de Cé_lcu :6,?:2;:"56 GARCIA RODRIGUEZ MARTINEZ
Personal en el rango A4:D8 e ol ool 00

10| Otros 2500 2000 2300

1

2.clic derechoktontrol copiar

PEREZ LOPEZ ACUNA |
ASTO GARCIA RODRIGUEZ MAR v (o
= -y Copiar
‘rutas y Verduras 2000 1500 | = -
Art. limpieza 3000 230 D ip""“e“e"eg"d“
Jtros 2500 2000 0
3.pegar en Personal
1
2
3
PEREZ LOPEZ ACURA
4 |GASTO GARCIA RODRIGUEZ MARTINEZ 1!
5 |Despensa
& | FrutasyVe 2000 1500 2400
7 | Art. limpie: 3000 2300 1500
& | Otros 2500 2000 2300
9
5. Cambie las propiedades d 1.clic en menu archivo
H GA
libro actual con el Asunty ©
r oy ~=
a9aiudzRAZ2b .,
Informacion
Nusvo
GASTOS FAMILIARES
Abrir Escritorio = recursos-certificacion = PC_EXCEL2016 » PC_EXCEL2016 » Recursos_Excell
Guardar Proteger libro
Contrale el tipo de cambios que los demés pueden hacer er
Guardar como Proteger
libro~
Imprimir
Compartir ,a Inspeccionar libro
- Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contier
Exportar Camprobar si hay Propiedades del documento, ruta de acceso a la impre
problemas +

autor, fechas relacionadas y ruta de acceso absoluta

Z.besplazar la hoja 'y seleccionar mas propi"edades.

Documentos relacionados
[] Abrir ubicacién de archivos
Mostrar todas las propiedades
noSy |adzyd2 SAONROGANI aSaddzRA
11.3KB
Estudio|

Agregar etiqueta

MOS 2016 sTC N\
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6. En la hoja de célcul 1. clic sobre el nUmero 12
GastosFam elimine las fil: |
12
12,19y D 5
2.presiona la tecla ctrl sin soltar/ mientras selecciono la fila 19
11
12
13 |
14 | SERVICIOS PUBLICOS
15 | Agua 300 400 500
16_ Electricidad 700 500 300
17 | Gas 340 400 500
18 | Otros 600 500 450
19
20
21|
3.clic derecho y eliminar
A20 - B
A B C D E F G
5
PEREZ LOPEZ ACURA
6 IGASTO GARCIA RODRIGUEZ MARTINEZ
7' X, Cortar
g [ Copiar 2000 1500 2400
9 [T Opciones de pegado: 3000 2300 1500
10 “D 2500 2000 2300
11 Pegado especial...
12 Insertar
13_ Eliminar
14 Borrar contenido
1 Alto defila...
17 340 400 500
1 Ogultar
18 st L 600 500 450
fgl Vo .
20 Calibei =111 = At T & - or enn B E

7. Configure la hoja de célcu 1. ficha archivo/imprimir
GastosFam para que

orientacion sea vertical y ajust Imprimir
todas las filas en una pagina -

Impresora

,,,,,

5 Mirgenes normal

2 identifica orientacién da clic en vertical

MOS 2016 sTC N\
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ImMmprimir

Copias: |1

1)

Imprimir

Impresora
Test Delivery Printer 2013

‘% Listo -
Propiedades de impresora
Configuracian
l:l Imprimir hojas activas -
Imprime solo las hojas activas
Paginas: =~ a st

Intercaladas

1:2:3 1223 1:2:3

| D Orientacién wertical -
D Orientacion vertical
[=2) orientacisn horizontal
|| M} Sin escalado
[A1c0  Imprimir hojas en tamadio real

Configurar pagina

wnyuracivin

T leamrimaic haiae artioe

DD Sin escalado

D Imprimir hojas en tamafio real
100

s  Ajustar hoja en una pagina
3[1¢  Reducela copia impresa para que se

i ajuste a una pagina
Ajustar todas las columnas en una pagina
Reduce la copia impresa para que tenga
una pagina de anche
Ajustar todas las filas en una pagina
Reduce la copia impresa para tenga una
pagina de alto

3+ €

PEP

3 &
=1

Personalizar opciones de escala..,

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

INSTRUCCIONES PARDOYECT®
Se estadn haciendo modificaciones al liboro BANCO DEL NORTE, analizando y realizando férmulas
agreganddnformacién para aclaraciones a sus clientes

Tarea

Procedimiento

Archivo de origelBBANCO DEL NORTE.xlIsx

1. Muestre las formulas en la hoja de célc
Presupuesto

1.Seleccionamos la tabla.

MOS 2016
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Afio ~ | Mes ~ | Tipo de o~ | Sucursal |~ |Cantidad |~ |Ventas |~ |VENDEDQ ~
4 2016|Ene Vivienda Monterrey 3 34000|JUAN
5 2016|Ene Fondo de inySan Nicolds 4 56000 PEDRO
6 2015 Feb Plan jubilaci p 5 34000 MARA
7 2015|Feb Corriente  |Monterrey 3 22000|JUAN
& 2016 Feb Vivienda Monterrey 4 39000|ion
9 2015 Mar Fonde de inyGuadalupe 8 90000 | DANIEL
10 2015 Ene Plan jubilaciiSan Nicolds 12 33000 |RAUL
1 2015|Mar Vivienda Monterrey 34 21000|JUAN
12 2015 Feb Corriente P 3 67000 PEDRO
13 2016|Mar Corriente  |Monterrey 1 12000| MARA
14 2016|Ene Vivienda p 45 44000/ JUAN
15 2016|Ene Vivienda  |San Nicolas 3| 29000|LUIS
16 2016 Feb Plan jubilaciiMonterrey 5 17000|DANIEL
17 2016|Mar Fondo de inySan Nicolds 3 25000|RAUL
18 2016 Feb Plan jubilaci p 3| 45000/ JUAN
19 2016|Feb Vivienda  |San Nicolds 5 50000 PEDRO
20 2016|Mar Corriente  |Monterrey 3 35000 MARA
21 2016|Ene Fondo de inyGuadalupe 5] 9600|JUAN
22 2016 Feb Vivienda  |San Nicolas 5 33000|LUIS
23 2016 Mar Corriente  |Guadalupe 10, 12000|DANIEL
24 2016|Ene Viviend: p 11 44000|RAUL
25 2016|Feb Fondo de inySan Nicolds 22 29000|JUAN
26 2016 Feb Vivienda |Guadalupe 33/ 34000 PEDRO
27 2016|Ene Fondo de inySan Nicolds 23, 22000 MARA
28 2015|Mar Plan jubilaci|Guadalupe 22 35000|JUAN

2.Ir a férmulas/auditoria de formulas/ mostrg

auditoria deformulas.
]

E Maostrar farmulas

2. En la hoja de célculo Clientes inserte 1.Ir a insertar/ ilustraciones/ imagen
imagen banco.png a la derecha de la tablg
ajuste el alto y ancho al 30% de la misma

Insertar Disefio de pagi

) [ i

imicas Tabla lustraciones i

-

d L

Imagenes Imac

ladas

B

I =

2.Buscar la imagen que deseamos poner y clig
insertar.

MOS 2016 sTC N\
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Ly
B
B

banco

re de archivo: | banco

v| Todas las imagene

Herramientas Insertar |v

3.seleccionamos la imagen y vamos a la fi
formato/ tamafio y desplegamos el fichero

tamano.
Formato de imagen
P

OO IR (s

4 Tamaiio
Alto 1019 cm
Ancho 17.67 em
Giro o
Ajustar alto 100%
Ajustar ancho 100%

| Bloquear relacién de aspecto

— Praporcional al tamario original de
Ia imagen

Tamafio original

Alto: cm 10,19 Ancho: cm 17.67

Restablecer

I Propiedades
I Cuadro de texto

I Texto alternativo

4.en tamafio cambiar el porcentaje a 30 para am

casillas.

4 Tamafio
Alto
Ancho
Giro
Ajustar alto

Ajustar ancho

- x

ol [oflaon [or] fan

3.06 cm
5.3 cm
o

0%

Bo%

-

-

3. En la hoja de calculo Clientes inserte

columna a la derecpa de la columna D. Asi
ef SyOFroSITFTR2 a9aidl R

Gbd[ ¢ NBftSyS aiy
en la misma

'.l

1.clic derecho en la columna E.

MOS 2016
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E

vore 11

Cantidad | - |

Hﬁﬁkﬂﬁauuwuwwuwﬁ»—-wgﬁwhwuhw

2.clic en insertar.

Calibri = |11 -l At AT %

N oK = D - A - FE -
F | S

M, Cortar I

Em Copiar
] O pciones de pegado: -

e

Ca

Pegado especial...

In=sertar

Elirminar

Eorrar contenido
Formato de celdas...

Ancho de columna...

COcultar

Mostrar

3.doble clic en el encabezado de columna cambig
Y2YONB LI2N a9aidl R2¢

Estado lc

-

4.c cenE4

|| 0l Vivienda  Monterey |
5B ONRAOANI b €

MOS 2016 sTC N\
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Estado
| ML |
| |

6.xleccionar esa celda y arrastrarla hacia abajo, h
donde deseamos rellenar.

I

4. Mueva la hoja de célculo Clientes al princ
de las Hojas.

1.Sdéecdonamos la hoja de calculo clientes y
arrastramos hasta el principio de lasas hojas.

b 4

Clientes

Presupuesto Proyreal

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

1.clic en hoja nueva.

P
|_H+.‘_|

Hoja nueva

2.clic derecho en la hoja que previamente agregan
Y seleccionar cambiar nombre.

Cambiar nombre
Mover o copiar...
Q] Vercadigo
E‘ Proteger hoja...
Coler de etiqueta 3

Ocultar

. Seleccionar todas las hojas
Hoja|

0P9AONROGANN2E a{l fR2a¢

MOS 2016
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Saldos

4. Seleccionamos la hoja de calcuBaldosy la
arrastramos a la derecha de Presupuesto.

b
| Saldos Presupuesto P
6. En hoja de célculo Saldos, celda AL, imp 1.clic en Al.
el archivo de texto ClientesAct.txt delimitag A
por tabulaciones 1 |

-

2.insertar/texto/objeto.

Yennifer Rocha Reyes R_ Compartir

3 B 48 (@
r Y&

de Hipervinculo | Texta Simbolos
20 - -

Vinculos -

g0 4 72

Cuadre Encabez, WordArt Linea de Objeto
de texto pie pag. - firma =

Tk

3.clic eninsertar desde archivo. Examinar.

Crear nuevo  Crear de un archivo

Nombre de archivo:

|

4.buscamos Yy  seleccionamos el arch
ClientesAct.txt y damos insertar.
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ClientesSuct

— | Todo=s los archireo

=mntas —— I Insertar I
7. En la Hoja Clientes, en la celda K3, obte 1.clic en K3.
la suma de Ventas de la Sucursal Monterrey
K4 la suma de Ventas de la Sucu&sadalupe

Total de
y en K5 la suma de Ventas de la Sucursal
. Sucursal ventas

Nicolas

Monterrey |

2.poner la siguiente formulaG4*F4

]

K

4. poner la siguiente formukG9*F9
R LU -

Total de
Sucursal ventas
Maonterrey :G4*F£4
3.clic en K4.
Guadalupe l

Suadalupe

=G9*F9

5.clic en K5.

|San Nicolas |

6. poner la siguiente formukaG10*F10

|san Nicolas

|=G10*F10_ |

MOS 2016
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Es una empresa de ropa deportiva se realizara un andlisis de las ventas de sus diferentes
en cada sucursal y para ello va presentar la informacién en gréaficos

Tarea

Procedimiento

Archivo de origelROPAEPORTIVA.xIsx

1. En la hoja de célculo Deportes elimi
los valores del rango Zapatos

55385588

5358

1.Has clic en la columna de zapatos.

E

H

1.00]
1.00]
1.00|
1.00]
1.00]
1.00|
1.00]
1.00]
1.00]
1.00|
1.00]

Zapatos AT
20000.00
3900.00
22000.00|
71000.00
30000.00|
32000.00|
56000.00]
106000.00
'70000.00|
1000.00
11000.00|

1.00]

83000.00

2

=1
=1
=1
=1
=]
=]
|
=]
=1
=1
=1
=1

N

[
Has clic derecho y seleccione la ficha eliminar

2. Esconda la columna F en la hoja
calculo Deportes

1.Seleccione la letra F de la columna

MOS 2016
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Zapatos £
20000.00
3900.00
22000.00
71000.00
30000.00
32000.00
56000.00
106000.00
F0000.00
1000.00 [

8888888888

2.Has clic derecho y en la ficha ocultar y se oculta
columna que se te pidio

= B
Eliminar 70X L

O Toda lafila
O Toda ta columna

patos  |Accesorios
20000.00|  15000.00 ~—_
3900.00|  2200.00
22000.00|  16000.00
71000.00|  97000.00
30000.00|  20000.00
3200000  41000.00
56000.00|  78000.00
106000.00|  134000.00
70000.00|  80000.00
1000.00|  1300.00

1

lio: 42158.33333  Recuento: 13 Suma: 505900

3.Darle aceptar

3. En la hoja de calculo Deportes, ce 1.Dar clic a la celda B19
B19, obtenga el promedio de ventas i
Damas (B5:B16) si las ventas ¢ Promediosi

mayores o igual a 20000. Rellene e

formula a los demas departamentc 38 igual 220000

(Relleno sin formato) 2.Selecionar la ficha formulas
Insertar funcién ? X

Buscar una funcién:

Escriba una breve descripcién de lo que desea hacery, a
continuacién, haga clicenIr

2.

3.4 O seleccionar una categaria: | Usadas recientemente ~

2. seleccionar una funcién:

R ConcaTENAR P
SUMA
PROMEDIO

Sl

HIPERVINCULO

CONTAR

MAX v

CONCATENAR(texto1,texto2,...)
Une varios elementos de texto en uno solo.

Avuda sobre esta funcién Aceptar Cancelar
| ] [+]
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3.Dar clic en ella y buscar la opciébn promed
=PROMEDIO (B5:B16)

Argumentos de funcién 7 X
PROMEDIO
Nimerol B5E13 FR:| = {25000:45000;36000:23000;45000;23...
Nimero2 B =

= 347875

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser nimeros, nombres, matrices
referencias que contengan numeros.

Nimerol: numerol,nimero2,... son entre 1y 255 argumentos numéricos de los qi
se desea obtener &l promedio.

Resultado de la farmula = 34787.50

Avuda sobre esta funcién Cancelar
4.Darle en aceptar ya que tengas el promedio
17
18
Promedio si
laventaes
mayor o
18 [igual a20000| 34787.50
. 7 £ 20 . . .
4. Realice una grafica de Colum 1.Hacer clic en la tecla Ctrl mieas$ seleccionas lo

Agrupada, utilice mes en el E meses que te piden/ ya que hallas seleccionado
horizontal (categorias) Mes, en Seri¢ meses hacer lo mismo con los nombres de Dan
Damas, y Serie 2 Caballeros Camb Caballero mientras estas seleccionado los meses

estilo del grafico a Estilo 9 o |e {pames e
5 |Enero 25000.00
6 |Febrero 45000.00
7 |Marzo 36000.00
2 |Abril 23000.00
9 |Mayo 45000.00
10 [Junio 23450.00
11 [Julio '34000.00
12 | Agasto 34000.00
13 i 34000.00
14 | Octubre. 34000.00
15 |Noviembre 34000.00
16 | Diciembre 50000.00

5. Agregue al gréafico un texto alternativ 1.Dar clic derecho en el grafico
O 2 y S f l:l N l:l dzf 2 aw Definir nombre...

— &, Hipervinculo...

6. Mueva el grafico a una hoja de calc 1.Seleccionar el grafico/ después cortar y en otra H
nueva con el nombre Grafteml de calculo dar pegar que esta en inicio

> —

W e
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7. En la hoja de calculo Mayoreo reali 1.Has clic en Ctrl en el teclado y sin dejar de opr
un grafico circular, usando en el Eje seleccionar los meses y el Gimnasio la Fe
categorias Mes, Serie Gimnasio La | rocencledegescveme
cambie el titulo Porcentaje d M - o
descuento — I —

Marzo 3% 2% 20% 3
Abril 4% 2% 23% il
I |Mayo 3% 18% 18% 1%
Junio 3% 13% 13% 135

2.Luego hacer clic en insertar éande dice gréaficos

3.seleccionar donde dice circulos sin dejar de opr
el Ctrl y al final que la seleccione soltar el teclado
final te mostrara la gréfica de circulo

GIMNACIO LAFE

L2

=Enera =Febrero = Marzo - abril =Mz = lurio

INSTRUCCIONES PAROYECT®
La empresa Multiplaza informara a stientes sobre las incidencias presentadas en las difere
areas agregando formato

Tarea Procedimiento
Archivo de origetNCIDENCIAS.xIsx
1 Agregue la serie REGALOS al grafico | 1. Haga clic en cualquier parte del grafico.
hoja de célculo Devoluciones .

Incidencias
L= R L - BN - -]
)
A

Sucursales

2.Clic en Disefo/Datos/Seleccionar datos

MOS 2016 sTC N\
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Seleccionar
;  datos

3.Dejamos presionada la letra Ctrl. Y seleccionamos
RFi2a RS awS3rfz2a¢o

5
6 |SUCURSAL ROPA MUEBLES |ELECTRONICJREGALOS
7 |SENDERO 5 6 11 3
8 |LAFE 2 3 14] 4
9 |CENTRO E] 5! 10! 6
10 |UNIVERSIDA 4 6 7! 2
11 |SAN AGUSTII 0 7 12l 7
12
13
4.Damos clic edceptar.
Seleccionar origen de datos ? ke
Rango de datos del grafico: | =Devoluciones!$A$6:3C511, Devoluciones!SESE:SES11 % n
J/.[:I @gammarﬁla/cnlumna I:j\L
1 g L
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal [categoria)
£ agregar || [ Modificar | X Quitar - [ Editar E
ROPA SENDERQ
MUEBLES LA FE
REGALOS CENTRO
UNIVERSIDAD
SAN AGUSTIN
Celdas ocultas y vacias Cancelar
- - e - ; .
2. Cambia el tipo de grafico de la hoja 1.seleccione el grafico
2 . . -
calculoDevoluciones a Disefio rapido 7 o) O o

Incidencias
[ T T = -]
S
N
al lu

(@]
&® ¢ @ © 8
& & & &
g & &
N s
Sucursales
o O O

2.Ir a Disefo/Disefios de graficos/Disefio rapido.
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Archivo Inicio Insertar D

L

f
I E e
Agregar elemento Disefio Cambiar
degrafico~ rapido~ colores~

Disefios de grafico

3.Seleccionar el disefio 7.

-
_[I]ﬂlﬂ - _ . B h
- halid |
Dizefo Cambiar - T s
rapide ~ colores -~

E= | ol e

dl 05 | |estien | [l

- Diseric 7

flin=s

od® 9aONROGI d&{ dzOdzNA | 1.Seleccionar el gréfico.
S§ USEU2 AGLYOARSYO]
Elimine laleyenda del grafico de la hoja ( Q O o
calculo Devoluciones :
w & 4
25
$a T
E 3
=2
o) : ' o
0
o & X &
4"@@‘ K2 cf.‘};\ QQ’@QY ‘9{7\
\}é C:Vg\
Sucursales
o o o

2.Dar clic en el signo de més.
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< ELEMENTOS DE GRAFICO

Ejes

j;J Titulos de gjes

[] Titulo del grafico

Y D Etiquetas de datos

[] Tabla de datas

o] Lineas de la cuadricula
Leyenda

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

4= ELEMENTOS DE GRAFICO

Ejes
4 .
& Titulos de gjes
a Ejes _ |
a Titulos de gjes » < Horizontal primario

4. en el cuadro de texto que nos aparece, escribif
G{ dzOdzNE | f ¢ ®

5. Ir de nuevo atipo de ejes y seleccionar el eje ver

primario.
| Thulos de gjes 3 Horizontal primario
1 Titulo del gréfico Vertical primaria

6. en el cuadro de texto que nos aparece, escribil
GLYOARSYOAl a¢ o
£

of

W E

Incidencia

6

4. Cambie entre filas y columnas en el gra 1.seleccionar el gréfico.
de la hoja de calculo Devoluciones
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O O Q |:
.
B
7
6o “
g 5
[T E
-}
o3
=2
o 2 ‘ o
]
060 \3‘@ & \0‘9 \5’-3\@
o & & &
g & &
N s
Sucursales
o O O

2.irte a disefiddatos/ cambiar entre filas y columnas

Cambiar entre  Se
filas y columnas

Datos
5. Cambie el tamafio del grafico de la hojd 1.Seleccionar el grafico.

calculo Descuentos a Alto 8pts y Ancho 13

o o o)
. -
e 4
25
H q
i: h
o ' o
0
o & O -
‘;5\06 N (&‘\ A@Q“-}Q ‘9{9\
& o
Sucursales
o] O O
2.Irte a formato / tamairio.
e "
a
gl 683em
— .
wog 120 cm
Tamano e

3.Desplegafichero de tamario.
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Formato del area del g... ™ *
Opciones del Grifico ¥  Opciones de texto

Y
SO om
4 Tamaiio
Alto 683cm
Ancho 1204em *
Ajustar alta 100% O
Ajustar ancho 00% X
Bloquear relacién de aspecto
I Propiedades

I Texto alternativo

4 Poner la medida solicitada.

4 Tamanio

Alto & cm -

Ancho

6. En la celda F4 de la hoja de célc 1.Seleccionar la celda F4.
Devoluciones inserte un hipervinculo a
hoja de célculo Descuentos, celda B4, usa L S R N A A - F |
el texto Ir a Descuentos 4 l | !

2.Ir ainsertar/vinculos/hipervinculo.

e Hipervinculo

o0d9y R2yRS RAOS

¢
>
Z
&
O
O
>

‘ Direccion: B4
nooy GSEG2T 02t 20FY24a a

Texto: Ir a Descuentnﬂ
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encuentra oculta

7. Muestre la hoja de céalculo Pedidos que 1.Ir a inicio/celdas/formato.

|

Ll

- Formato

-

VISIDIaaa

Ocultar y mostrar

3.Dar en mostrar hoja.

2.Seleccionar ocultar y mostrar.

3

INSTRUCCIONES PAROYECT®

Se estan haciendo algunas modificaciones al lioro NOMINA EMPLEADQOS para corregjryerro

aplicar formato al mismo

Tarea

Procedimiento

Archivo de origen NOMINA
EMPLEADOS. .xIsx

MOS 2016
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1. Comprobar

accesibilidad, corrija €
texto alternativo de lag
tablas Empleadosl
Precios, agregand
titulo ALTEREMPLEAIL
y descripcion
DESCRIPCIONEMPLE]
(O] para tabld
Empleados 1 vy titulg
ALTERPRECIOS
descripcion
DESCRIPCIONPRECI(C
para tabla Precios

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

Informacion

NOMINA- EMPLEADOS

Escritorio » recursos-certificacion » PC_EXCEL2016 » PC_EXCEL2016 » Recursos_Excel16_PO7

Proteger libro Propiedades ~
Controle el tipo de cambios que los demés pueden hacer en este libro. Tamafio
Proteger -
fibro - fule
Etiquetas
Categorias
Inspeccionar libro Fedlias EREEred]
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene: . R
G si hay Prapiedades del documento, ruta de acceso a la impresora, nombre del Utima medificacién
problemas - autor, fechas relacionadas y ruta de acceso absoluta Fecha de creacién

—  Inspeccionar documento Uttima impresién
5)] . ) usuarios con discapacidades
Compruebe la informacion personal o propiedades

ocultas del libro Personas relacionz
[!; Comprobar accesibilidad Autor
€ Busque el contenido dl libro que las personas con
& et R H Ceo

2.Cambiar el texto alternativo /aceptar

Comprobador de a... ™ *
Resultados de la inspeccién

-
Errores

4 Falta texto alternativo
Empleados1 (Plantilla)
Precios (Precios)

Advertencias

4 Celdas combinadas
Ad:H4 (Plantilla)
A2:H3 (Plantilla)

J1:)4 (Plantilla) -
Informacién adicional v
en |a tabla, seleccione Tablay, a e
continuacion, seleccione Texto
alternativo.

2) Escriba una descripcidn de la tabla
en el cuadro de texto Titulo y
descripcién. =

Seleccione y corrija cada uno de los
problemas de la lista anterior para que
las personas con discapacidades puedan
tener acceso al documento.

Obtener mas informacién para facilitar el

s acceso a los documentos

3.Seleccionar empleado 1

Empleadosl

B

Precios
7| Tablaz
3

3.clic derecho tabla alternativo/aceptar

MOS 2016
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4.Cambiar titulo y descripcion /aceptar

rafael rodriguez mayen £ Compartir

Proteger y compartir libro
. 5 Permitir a usuarios modificar rangos
ir

Control de cambios

Cambios "
7
Texto alternative > probador dea. ™%
Titulo ldos de la inspeccién
JLTEREMPLEADO F
Deseripcién
DESCRIPCIONEMPLEADOS fa texto alternativo
ios (Precios)
encias

fas combinadas
Los titulos y las descripciones propaorcionan otras
representaciones basadas en texto de la 4 (Plantilla)
informacién incluida en las tablas, Esta informacién 13 pjantilla)
s Util para personas con dificultades visuales o .
cognitivas que quiza no pueden ver o entender una f (Plantilla)

tabla. 3 (Plantilla)
Al leerles el titulo del contenido, pueden decidir si
desean oir el resto de la descripcion, acion adicional v

Concelar | [abla, seleccione Tablay, a

uacién, seleccione Texto

sEsBsEsssl

2. En la hoja decalculo l.ir a ficha disefio de paginaséleccionar subgrupanargenes
Plantilla establezci /margen personalizado
margenes
personalizados Superic hlvn Inicio  Insertar D\sEr'i-:dEpa'gE Férmulas Datns Revisar sta Dieﬁn
e Inferior de 2.4 cm| &5 HF I [0 (& = W GG e

. . v Mérgveﬂs Orieniacifm Tarrlaﬁo ‘mAr:;:;:v Salvtus Fondo \rr:pur\;ir ﬁj‘&ca\a: w0 -
margen IZqUIerdo ) Temas L'Iltimaconfiguraciéniersonalizada " % Ajustar drea de impresién T
derecho 2.3 cm, marge| S @ e 23om  Descrs  Zsiem
de encabezado y pie d Encabezado: 1.27 cm Pie de pagina: 1.27 cm
pagina 2.3 cm

Normal

N S I )
Superior: 191 cm Inferior: 191 cm
S lzquierda: 178 cm Derecha: 178 cm
Encabezado: 0.76 cm Pie de pagina: 0.76 cm

Ancho hdl DEDUCCIONES il SUE|

Superior: 254 cm Inferior: 254 cm
|zquierda: 254 cm Derecha: 254cm 200 100
Encabezado: 1.27 cm Pie de pagina: 1.27 cm 300 100
200 100
Estrecho %0 100
Superior: 191 cm Inferior: 191cm
lzquierda:  0.64 cm Derecha:  0.64cm 200 i
Encabezado: 0.76 cm Pie de pagina: 0.76 cm 200 100
200 100
Mérgenes personalizados... 500 100
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2.cambiar el tamafio/y aceptar

Lonhigurar pagina I S
Pigina Mérgenes  Encabezadoy pie de pagina  Hoja
Superion Encabezado:
24 |3 08 &
| F
I Izquierdo: Derecho:
23 |5 23 =
Inferior. Pie de pagina
24 |2 08 (£

Centrar en Ia pagina
[] Horizontalmente
[] werticaimente

Imprimir... Vista preliminar Opciones...

3. Enlacolumnaclave de 1. Clic ennsertar funcionesén el buscadoescribir concatenar.
hoja de célculo Plantillg Inseta funcign 7 X
mediante una funcidrn —— .
una el texto de lag | oo e

columnas APELLID{ IEE——

NOMBRE, CATEGOFR N (o

Por ejemplo ESCALAN 3

RODRIGUEZ LUIS B

o

CONCATENAR(texto1.texto2....)
Une varios elementos de texto en uno solo,

Ayuda sobre esta funcién Aceptar Cancelar

3.en el primer texto apellido/en el segundo nombre y en el terc
categoria
Y aceptar.

Argumentos de funcién ? x
CONCATENAR ol
b Textol |“[@APELLIDO], | = ‘[@APELLIDO]," P |
I Texto? |[@MOMERE] | = CLUis [
Texto3 |[@CATEGORIA] | = B
!_ Textod | =

= “[@APELLIDO],LUISB"

r
o
m

Une varios elementos de texto en uno solo.

p=
=)
m

Texto3: textoltexto2,...son entre 1y 255 elementos de texto que se unirdn en
un solo elemento y que pueden ser texto, cadenas, nimeros o
referencias simples de celdas.

Resultado de la formula = [@APELLIDO],LUISE

Ayuda sobre esta funcién Cancelar

4. Calcule el 10% d 1.Ve a columna ahorrescribe F@SUELDO]*0QL y aceptar
SUELDO en la columi
AHORRO de la hoja ( e 5 Alineacién & Niimere 5 BT
calculo Plantilla £ | =[@SUELDOJ*0.1

D E F G H J
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5. En la hoja de célcul 1 selecciona lafilda/5
Plantilla inmovilice las
flas 1 a 5 para que §

sigan visibles aunque g fr—

deSpIace hacia abaJO 4 CENTRORECREATIVO LAS FLORES
2. Ficha vistasubgrupoinmovilizar.

C D E F G H | J K L M N 0 P

v ;Qué desea hacer?

r Vista

QABEH =B E

Zoom 100% Ampliar =~ Nueva Organizar Inmovilizar
seleccion  ventana  todo @

Zoom

3.inmovilice las columnas hacia abajo/aceptar

6. En hoja de calcul 1.busca suma de sueldo de categoria A.

Plantilla, celdas O7 y C
suma de sueldos de I
categorias Ay B

2.Escribe = /selecciona el primer nUmero que vamos a sumar de sl

3.escribe =en suma de sueldo de categoria A/ y selecciona los nu
conel
Signo +

sTC N\
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