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Introduccion al manejo de las hojas de calculo: Microsoft Excel 2007
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Microsoft Excel

Semana de Formacion No 1

Caso Ejemplo: Realizar un formato de Cotizacién

Tiempo estimado de formacidn: 10 Horas Semanales

Objetivo de la Semana 1

Familiarizar al aprendiz con la interfaz grafica de Microsoft Excel mediante la utilizacion de
las herramientas de ediciéon y la implementacion de cdlculos basicos.

Descripcion del Material de Curso

Este material de curso es una reproduccion PASO A PASO de los videotutoriales. Le permite visualizar por medio de
imagenes informativas cada uno de los movimientos que debe seguir para alcanzar las actividades de Ensefianza —
Aprendizaje — Evaluacion.

Adicionalmente, Manejo de herramientas Office 2007: EXCEL, trae material de consulta extra en el link
DOCUMENTOS DE APOYO, del menu principal.
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Microsoft Excel

PLANTEAMIENTO DEL CASO EJEMPLO - UNIDAD 1

Nicolds es un joven emprendedor que ha iniciado su propia empresa. Gracias al esfuerzo y disciplina ha
logrado en poco tiempo posicionar su empresa. Sin embargo y dadas las condiciones actuales del mercado,
sabe que debe utilizar las tecnologias de la informacién y las comunicaciones TIC para ser mas competitivo.

Para analizar adecuadamente la informacién de su negocio —algo que él considera una clave para el éxito-,
Nicolds inicia la busqueda de una herramienta que le permita administrar todos sus datos. Uno de sus
mejores amigos le habla del programa Excel, en el que a través de hojas de cdlculo podra acceder, analizar,
disefiar y presentar su informacion de manera répida y eficiente.

Para el transcurso de la primera semana Nicolas necesita:
1. Tener un listado de precios de sus productos.
2. Tener la base de datos de sus vendedores y clientes.
3. Poder realizar cotizaciones a sus clientes de manera rapida.

‘ METODOLOGIA

OBJETIVO DE LA UNIDAD 1

conocer la interfaz Microsoft Excel permitiendo generar un listado imprimible de sus productos,
vendedores, clientes y la cotizacion.

TIEMPO ESTIMADO DE

TEMA 1
Explorando Excel

Abrir Excel, Guardar archivo, Conceptos, Insertar datos,
Formato a Datos, Cambiar nombre de hoja de calculo

TEMA 2 Ingresar hojas de célculo, incluir un encabezado y pie de 2 Horas
Trabajar con hojas pagina, usar opciones de pre visualizacidn, Ocultar columnas

TEMA 3 . . oa 10 HORAS
Edicién Copiar, cortar y pagar, preparar para la impresion 2 Horas

TEMA 4 Combinar celdas, bordes, formato personalizado 2 Horas
Trabajar con celdas

TEMA 5

.. Insercién de formulas basicas, finalizar cotizacion 2 Horas
Formulas Basicas

2 Horas
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TEMA 1: Explorando Excel

1. Inicio a Trabajar con Excel
1.1.Ingresar a Excel

1.2.Conocer el area de trabajo
1.3.Areas del libro Excel

1.4.Ingresar Datos a la Hoja de Calculo
1.5.Formato a Texto

1.6. Ampliar tamafio de columnas
1.7.Guardar libro
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Ingresar a Excel

Ir al botdn de INICIO ubicado en la esquina izquierda de la pantalla. Dar Clic.

Dar Clic en “Todos los programas”

Ubicar el nombre del paquete Microsoft Office. Dar Clic.

Alli se despliega un menu en el que aparece la opcidén Microsoft Excel 2007. Dar Clic.

vk wnN e

El programa se inicia.

#4 Configurar acceso v programas predeterminados

Bl Accesarios 3
= Adobe 3
= Adobe Master Collection C54 4
= Akari 3
B Crystal FTP Pro 3
B CyberLink PowerDYD 3
B Genius Tablet 4
= Google Talk 3
B2 HotPotatoes 6 3
= Inicio 3
2 Macromedia 3

McAfee b

Herramientas de Microsoft Office

Microsoft Office 3 K1
2 Mozila Firefox 4 E Microsoft Office Access 2007
B Mero 7 Ultra Edition 4 E Microsoft Office Excel 2007
@ Mozilla Firefox gl Realusion v & Microsoft OFfice Groove 2007
= Utilice Microsoft Office Excel para realizar calculos, analizar

ILC Microsoft Office Outlook B 5405 USE PC Camera (2502110 | Microsoft Office InfoPath

-
I

informacion v visualizar datos en hojas de calculo,

e Internet Explorer = Skype 3 ﬁ__rf' Microsoft Office OnelMoke 2007
@ Reproductar de Windows Me = TuneUp Utilities 2009 3 IL; Microsaft Office Outlook 2007
) ) B Utlidades Walf 3 [Fa Microsoft Office PowerPoint 2007
) mcrosoft offce word 2007 2 Winamp 3 E, Microsoft Office Publisher 2007
B Windowspace v | W Microsoft OFfice word 2007
Bl WinRaR »

Acrobat,com

A
e Internet Explorer

* Outlook Express

") Reproductor de Windows Media
TuneUp Utilities 2009

Windows Live Messenger

‘Windows Movie Maker

|§| Apagar equipo

Nota
Este sistema operativo es XP, pero si su sistema operativo es VISTA, el botdn de inicio queda ubicado en el mismo
sitio y el procedimiento es igual.
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Conocer el area de trabajo

1. Unavez Excel esta abierto en la pantalla, aparece un mensaje de inicio que se aconseja leer antes de cerrar.
2. Esposible que la ventana del programa aparezca reducida. Ampliar dando clic en el botén RESTAURAR.

Cin A x brol - Microsoft Excel - X
& . > o
- Inicic Insertar Diseno de pagina Farmuias Dato Revisar Vista Complementos Acrobat v -
w0 Al 1 o, o8
2w = == £5) Formato condicional ~ = Insertar ~
] % Calibri -1 A A= ==|®»| [S | Genenl =) > S }}
43 zgj Dar formato como tabla ~ | 2™ Eliminar ~
Pegar S -~ & A || =E = =|EE A - % 000/ %3 %8 car
¢ ;4 N & § 2L} =% EESEEEE = $ %o 000|| %00 >0 =4} Estilos de celda ~ onar
tapapele Fuente Alineacon Numero
\ Al - fe l¥
A 0a)! H9-t- )5 Librol - Microsoft Exeet | - =X E
11 ESS B i ‘ . > '
] | Inicio \ Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos Acrobat @ -
2
2 = % Calibri " - (S =5 Geneal - | A Seisetar | E - ? éa
1 —— iy 'y
a — 53 IN X S ’“A A'( |§§-‘§|§' |'$~ % 000' 5 Eliminar - || (8]~
Pegar T — —————— rdenar Buscary
5 - J | 3 iltrar v seleccionar ~
5 Portapapeles ™ [“hss trecventes—— | e - | Madificar
b — REESCS 55 é Cambiar las opciones mas populares en Excel, - i —
7 Al Formulas
8 A Revisién Opciones principales pasa trabajar con Excel
g Guardar ¥ Mostear minibarra Ge herassientss ol seleccionsr
1 o ¥ Habilitar istas previas activas
10 2 1 Mostrat ficha Programador en ia cinta de optiones
11 Personalizar W Utilizas siempre ClearType
= 3 13 < de corores: Al v =
12 4 Estilo de
12 — Centeo de contianza informacién en | Mostrac en enpantalls v
D 5 i, pantails:
2 - - EQuyos Cree listas para utilizar con eriterios de ordenasién
HS ENA|Cds secutncis de releno: ST (Mestiaisrponstadice
15 7 Al crear nuevos fibros
1” 73 Usar ests fuepte: Fuente de cuerpo -
1 T;’ Tamadio de fuente: 1 v
1 *10’ Yista predeterminada para hojas nuevas:  Vista normal
1 - Inclusr este nomero de Dojas: 3 v
i1
3 Sl
12 |
9 1
= 13|
2 e |
= 14
5 Bt
2 15 2l
2 == e
K 4 ¥ Wi Hojal  Hojad ./ Hoja3 ¥ A
5 Listo' | -2
M 4 ¥ M| Hojal “Hoja2 . Hojs3 0 [
Listo I (3 100% (—) {1} {+)
W
~

Recuerde que:

Minimizar, es decir, lograr que el programa se oculte en la pantalla.

Maximizar o ampliar. Pantalla vista al 100%

Para cerrar el programa (recuerde guardar su trabajo primero)
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Areas del libro Excel

Area MENU CINTA

BARRA DE ACCESO RAPIDO

BOTON OFFICE
: ; BARRA DE TITULO FICHAS MENU CINTA
! ]

|
o L}
H9-cd) ;I ® Librol - Microsoft Excel 1 =
| L
Inicio l Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Acrobat I @ - =

I* |E| Formato condicional = E‘ﬂ Insertar - E -
General =
EE EF-;'.!_ Dar formato como tabla ~ E‘K Eliminar ~ @ =
Pegar - <0 0o e Ordenar  Buscary
S | $ - % o ” Ll s n| = Estilos de celda ~ i Formato = || <2 yfiltrar - seleccionar -

Miumerg ] Estilos Celdas Maodificar

AREA DE TRABAJO

CUADRO DE NOMBRES S{rve para viajar raplqamente al interior del doFumento. Ubicando coordenadas.
Ejemplo: B5. Celda ubicada en la columna B y la fila 5.
INSERTAR FUNCIONES

]
]
]
]
]
]
]
[
i

®

1
1
| B5 IOy
4 T e | ¢ | o E F G
)
1] I
] I
1
FILA (numerada de forma 4 ! CELDA: Interseccidn entre una
descendente) T -‘EI:-I 7| columnay unafila.
1
1
_; ISR
1
)
L~ ] (S R
10 :
1
1

COLUMNA (numeradas con

letras)
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AREA DE HOJAS DE TRABAIJO

Esquina inferior izquierda. Al tratarse de un
libro, el libro Excel esta conformado por hojas
(Hoja 1, Hoja 2, Hoja 3). Cada hoja puede ser
renombrada, copiada, eliminada, ocultada,

17| protegida, personalizada con colores, entre

18| otros. Sirven para mover el drea de trabajo.

19

20 >
2 HOJAS DE CALCULO BARRAS DE DESPLAZAMIENTO --le
22

[}
. [}
24| . 4 4 » M| Hojal ~Hoja2  Hoja3 . ¥J !
& | :
4 » W] Hojal - Hoja2  Hoja3 ) A L T

Listo | L4 |-@
! |

=]
E
()
a
&)

Exhibe los mensajes de control de los
procedimientos adelantados. Puede BARRA DE ESTADO
personaliza la informacién que aparece alli.

Ingresar datos a la Hoja de calculo

Para desarrollar una base de datos (actividad a realizar durante esta sesidon de estudio) debemos seguir los siguientes
pasos:

Cambiar el nombre de la hoja a trabajar

1. Con el cursor sefialar la pestafia “Hoja 1”.
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2. Darclic derecho y dar clic en Cambiar nombre.
3. Darclic sobre el area resaltada
4. Digitar el nombre deseado, en este caso serd “Productos”.

13
B
15 Insertar... 25
16 Eliminar
17 | Cambiar nombre M4 > M “Hoja2 . Hoja3 .~ ¥J
18 Mover o copiar. Lista |
19 @ Ver cadigo
20 &)y | Proteger hoja... |
21 Color de etiqueta L3N |
22 ]
| — | Dcultar i
= Most -
— ostrar... I
24 = 25

Seleccionar todas las hojas i — |

. 26

Desagrupar hojas W 4 » | Prol, Hoja2  Hoja3s - ¥d AN
T Hojal
- Listo |

| Nota

Cuando se va a trabajar una base de datos se recomienda que la primera celda (A1) se use para el titulo o nombre de
la informacidn. Ejemplo: Cédigo de producto.

" AR
T | . ) .
Inicio l Insertar Disernio de pagina Foarmula

i | Calibri - A A'||||§ =

Al - fe | copigo
A B | ¢ | b
CODIGO

|‘-l\-‘|l'\-iI =
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Formato a Texto

Una vez los titulos de la informacidn a consignar se han completado, se seleccionan las celdas dando clic sostenido
sobre ellas, iniciando por la celda Al hasta la E1:

Al - @ f | cobiGo

A B c D £ :
1 [cODIGO__ PRODUCTO CANTIDAD _VALOR UNIT, VALOR TOTA
2

5. Se hace clic en la pestaia inicio y se ubica el grupo nimero.
6. Hacer clic sobre la flecha de formato.
7. Del menu visualizado, Dar clic sobre texto.

w
J n “ Imclo | imsetwr  Dusfodepdging  FomaMr  Oater  Redia  Vita  Programador
) D . .
Aot A S w8 | Saututet Genel D o7 Q s 2 ér Lﬁ
o ) N K E v EEF e $ d i E'mw Busary Bt
o Rt adite A Ne | Combinarycentrar | § = Y I § omate S ‘ wary B
' J Lie - .. : e condcional * comotabla+ ceidar | GFomatot  Z* yfinrare seleccionas”

Portapa.. Funte 0 Alineacion ’ I »mg "I Estilos Celom Modificar Hag

B

| .
‘ 123 Sntormata erpechico
| Numeto

I 2 CO0IGOo
|
|

1 Moneda
=

| s Comtabiidad
COOIGO

Fecha corta
COoIGO

‘ Fecha larga
—:] CODIGO
. Hom
) coowo
Parcentaje
‘ % CODKO
P1acchd
| 3 Centifica
10 coowo
JABC  copwo

Mat formates de numero

SENA || Servicio Nacional de Aprendizaje
Virtual | Conocimiento para todos los Colombianos




Microsofts

Ofﬁce EXCE' ® SEMANA 1 Servicio Nacional de Aprendizaje v,

Microsoft Excel

Modificar tamano de columnas

Una vez cambiado el formato de los titulos de columnas, se puede modificar el tamano de estas con el fin de
visualizar el titulo de forma total y no parcial.

8. Para cambiar el ancho de una columna, ubicar el cursor sobre el borde derecho de la columna.
9. El cursor cambia, desplazar con clic sostenido a la izquierda o derecha a la nueva posicidn.
10. Para el ejercicio, aplicar el tamafio de la columna valor unitario. Desplazar hacia la derecha.

A2 v fo
4 T c -m:b
1 CODIGO PRODUCTO CANTIDAD VALOR UNIT.VALOR TOTAL
2

Desplazar con clic sostenido hacia la derecha el
CUrS0, & Una nueva posicion,

[ N — ] Po— D | 3 F G H
1 CODIGO  PRODUCTO CANTIDAD VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
2
3

Nota: Otra forma para cambiar el tamaiio de un columna, simplemente ubicar el cursor sobre le borde derecho de
la columna, al cambiar el cursor, dar doble clic.
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Guardar libro

Una vez terminado el trabajo sobre el libro se procede a guardar en disco el libro.
1. Darclic sobre el botdn office.

2. Del menu desplegado, seleccionar con clic la opcién Guardar como.
3. Elegir la ubicacion en la que se desea guardar el libro.
4. Verificare que en el campo “Tipo archivo” diga “libro Excel”.
5. Dar clic en guardar.
;@.,H PUA
- nipe | I _‘il
< ( ﬂ ) |1..m-mwm-m 'I D
_j | canon 111~ A a0 : - m -
S ;
Pegar s IN & &[] O A Organizw v 15l Vistas « ;muqh “
et B4 . . - .
| Portaps.. Fuente f Vincuios favoritos No se encontrd rngun slemento,
=S g s | o Disco local (D:)
4 - .
Q | - Do Se creara una carpeta en el disco duro
- Sl SWoprecentes lamada Cursofxcel
] Huevo M Esovorio
=& | ™ Eaupo
L Ave E imgenes
L Se coloca un nombre al archivo.
H Guargar 4y Cambados recentam, ..

Mis »

IH Gyardar coma ’

: Carpetas ~

L Aoir desge Office tve » ombre de archvo [ Prachea =
Tpo: fJubro de Excel b

H Guardar en Office Live J

»
Etiquatas: Agregar una etigueta

MAtores:
H Imprimi .
) st

= Ocultar carpetas toraentas  + [ Guade | Concewr |
ﬂ Lrwiar . i
A Pupticar .
_‘J\ Lenat

Nota: Crear en la unidad de disco del computador, una carpeta llamada CursoExcel, en donde se almacenaran
todos y cada uno de los archivos necesarios para desarrollar el curso.
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TEMA 2: TRABAJAR CON HOIJAS

1. Trabajar con hojas de calculo.
1.1 Ingresar datos.
1.2 Formato moneda
1.3 Encabezado y pie de pagina
1.4 Vista Preliminar
1.5 Area de Impresion
1.6 Ocultar columnas

Ingresar Datos

Una vez abierto el libro, se procede a ingresar datos en cada una de sus hojas.

1. Darclic sobre el nombre de la hoja. Para el ejercicio seleccionar “Productos”.
2. Ubicar el cursor en la celda a ingresar informacion. Celda A2.
3. Digitar lainformacion.

’
. \ H )+ Qv A s Practads - Mtrosalt Breed
- y Inoo | Insertar  Disedo de pédgina  Féormolas  Detos Revuar Vinta Proge
2_]; Catrr -1 B wow o Gene -8
L N& S AN EEREH OS-wm 2 A
Seon 2 — = futdos Cetam
=y B e-AY EEe- d A St et WP L
Podapape.. - Fuerte Alhesnrtn Noimern - Ui
‘ A2 . 23
\ e ——— -~
; A 8 C A 8 c
1 Codigo Producto Valor Unitario 1 Codige Producto Valor Unitario
"~ — : S ACETATO PARA FOTOL 100
3 3 2 AFICHES 1800
3 B 3 AGENDA EMPRESARIA 15000
5 3
6 6 | | f
7 7 o
- - Datos ingresados
9 9
10 10
1 1
12 12
M 4o Productos  Verdesoes  Ceres ©J (NN W 4 v M Productos  verdedows | Cleeies | ©J JNNERN
e 73 (53 Semyy

Recuerde que. Si la informacion ingresada en una celda (B2), no es visualizada, puede ampliar el ancho de la

columna.

‘ NOTA: Ingrese datos en la hoja de vendedores y clientes.
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 e— S——
Plauasl 8 | c | 0 _ : b .6 H

1 Codigo Nombres  Apellidos  Fecha Nacimiento Direccion Salario

21 Ricardo Plragua 12/06/1978 Cra 6 43-85 550000

iwv Richard Trujillo 03/11/1977 €1 4 96-85 450000

a4\ Carlos Lopera 25/05/1978 Av. Guabinal 11-78 650000 4
5

6

7

8

9

10

1
12 HOJAVENDEDORES

W 4> W Productos | Vendedores . (hentes T

AS ML P

WheAesy 8 | c | o | & | E | 6 |
1 NIT Nombres Apellidos  Fecha Nacimiento Telefono Direccion Emall

2 500901 MARIA FIRNANDA  ANDRADE PRIETO 08/0D4/19%0 2635874 Disgonal 27 No 3378 olgaww dradevarco@elampresario net.co
3 900902 CLAUDIA MARCELA SHRRA CARDOZO 12/12/1976 2653148  Averide 108 No 4514 clavdiamarcelusiarracardoto@micorreovirtusl com
4 'Ml ALVARD VELA ALV 25/07/1967 2653327 Avenida DI No. 130-152 alvarovelsalvis@micolombis com.co
s[——1

6 ]

7 ]

a ]

9 ]

10

2 HOJA CLENTES
12

W40 W froducton ,vendedores | Chentes %) AN
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Formato Moneda

Ya que en la hoja de productos y vendedores, se encuentran valores numéricos, los cuales representan dinero, se
cambian a un formato de moneda para visualizar un signo pesos (S).

1. Hacer clic sobre el nombre de la hoja (Productos)
2. Sobre laletra de la columna C, dar clic.
3. Hacer clic sobre la pestafia inicio y ubicar el grupo numero.
4. Dar clicsobre la flecha de formato.
5. Del menu visualizado, seleccionar con un clic moneda.
r - -
.@ u L Practica - Micrasen Eatel
- oo | insetar  Ouefodepdging  Férmulai Datos  Rewisar  Vata  Programader
- ‘ . v - | - !
3 ! - | - Testo
% AN wl®| = ] 5 B
e g ML R @0 A WRE G- - wmd v G M~ G
Potapap.. ¢ Fuente . Alnesodn . Humero . Estios
| c * Qe da] vator ——
A s NG o | amc e ——
1 Codigo Producto alor Unitanio ! 123 . s
2 1 ACETATO PARA FOT ! Mumero
3 2 ACETATO PARA FOT { 12 vaior ntane
4 3 ACETATO PARA IM r———
5 — Valot Unitano
6 Contabasdad
7 Vator Unitano
8
. Fecha corta
9 valor Unitano
10
n Fecha larga
12 Valor Unttano
13 Hora
“ Valor Unitane
‘5_ Porrentaye
15 Valor Unitario
_1.7... Fracodn
werm Valor Untario [ ] —
e | bmedio: 1166666667  Rer
2  Clentifica
4 Io Valot Unitario
Una vez aplicado el formato moneda, cambia su
: ' Texto
apariencia. [ ABC '\t Unitante

Aplicar formato moneda a la columna valor salario en la hoja vendedores.
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Encabezado y pie de pagina

Ahora se adicionar una imagen de encabezado y pie a las hojas del libro, para darle presentacién al instante de
imprimir.

1. Hagaclic sobre la hoja. Dar clic en “Productos”.
2. Hacer clic en la ficha insertar y ubicar el grupo texto.
3. Seleccionar con clic la opcion “Encabezado y pie de pagina”.

(@ NI RN R U Practica - Microteft lecel -'ax
- | Invertar | Dieflo depdgine  Formulas  Dates  Reiar  Vida  Mogramader W -ax
'_:r_’.l :‘] ',“:I ] imageneg preaisenada e tines =l Aves * |
s Ly remas o & Cireutar < |5 Oliperiidn *
1
“.::,. | ) smantan) g B tama s ) Otroy pratices *
Tabias Bustratiopes Griticot s Vinadne
Al . A | copico |
Eﬂ I ; 5---—--—-&----3--}-4--J‘ : G : H |
1 [cooiGo__|proDUCTO VALOR UNITARIO
2 | 1 ACETATO PARA FOTOCOPIADORA LASER $100,00
3 ETATO PARA FOTOCOPIADORA. $ 100,00
4| ETATO PARA IMPRESORA BURBUJA $150,00
S | ETATO PARA LAMINAR CALIBRE 38 $150,00
A
o
o 2 |

4. Visualizard el area del encabezado.
5. Enel grupo “Elementos del encabezado y pie de pagina”, hacer clic en la opciéon imagen.

It S I I IR Practica - Microtoft Caeel Hesrami,.. -n%
=7 Obtener Office original | Inicho | nenar | Oieio de pagine | Formulas | Dator | Revisar | Vista | Wogramador || Dive W-ox
2] 5‘] £) Mumero de phgina W Mora actual o Hombre de hoja 'J' “;[ D)
*) Mumero de phginas Ly Ruta de acceso d u Imagen l .
ncabezado  Pie de Wl Irslpie | Opciones
A pégina * 1)) Fecna sctunl (3] Nombre de archiv ol Dar (01mato u 1 imagen || sneatesade de phgine .
Encanezadod y ple o pagina Elementas Bel encabesada y pie de pAQIng Caplaration j
v (A é[ CODIGO

R LT R R LT T R T L LEL';IJ_:L"
C | D E ™

2 ACETATO PARA FOTO Centro
3 ACETATO PARA IMPR SN H PP P = VR 1 11
4 ACETATO PARA LAMIRTTE PV R T Ty (T )
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6. Ubicar en la unidad de disco duro, la imagen que se desea adicionar al encabezado.
7. Seleccionar con clic.

8. Darclicen insertar.

'B Insertar imagen

Vinculos favontos - ~ > > > 1910
wu Dwco ol (1) J
). Documentos

3. Sitos recentes
B fscritorio
Ubicar la localizacién de M Eouo

laimagen -t [ imégenes

B Misca

1 Cambiados recentem,., .
I tiscuedss

L Acceso pibico

Catpetan ~ 4

Hombre de archive: | Excel Top!

9. Darclicenlaopcidn, “ir a pie de pagina”
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@,gt) [\ R TN K Practica - Microsoft Excel nient ;
- Inide  Intetar  Disefo depbgine  Formuiss  Dator  Revisar  Vista  Programador '
j j 4) Namero de paging ) Hora actuat | Nombre ge hoja J B |
— = &) Nimero de paginas ([ Ruta de acceso det archivo |3 Imagen
| Encabezado Pie de Irsiple  Opcones
‘ = pagina+ | K3]Fecha actual @] Nombre de archivo iy Dar formato a k2 imagen |, s de pbgina 5
‘tnwuqqoymdcpcm e | del encabeiado y pie d¢ pagIng Explofacion |
Al - CODIGO |
C L DL LR SIS LN SR DL = AL T L T LN T L T T DT
8 C D E
Encabezado
F1 &{imagen] El texto visualizado
&[Imagen] Indica que hay una
1 [cooiso __Jeronucro VALORUNITARIO | imagen en esta seccion
2 1 ACETATO PARA FOTOCOPIADORA LASER $100, ] =
3 2 ACETATO PARA FOTOCOPIADORA, $100,00
a 3 ACETATO PARA IMPRESORA BURBUJA $150,00
5 4 ACETATO PARA LAMINAR CALIBRE 38 $150,00
6
7
8
40 0| Productos  Vendedores | Clentes | CJ :
usto 7 | Pagina i del !
RN NN Practica - Migosoft Excel mﬂ
e Incio  Insestar Disefio de pagina  Formulas  Datos  Rewsar  Vists  Programador
1 j _-1j ,:] Numero de pagina D Mara actual ) Nombre de haoja j ll ]
— =2 %) Mumero de paginas £ Ruta de acc L; Imagen | : s
Encabezado Pie de " Irat ralge | Opaones
. pagina * ﬂﬁm actual @Nombn dea @y Dar tormato & la imagen || encabezado de pagina -
;Enabmdoyﬂcdcpioma Elemantos del encabezado y pie de pagina Exploracion
CODIGO
Ual " U T V) Vs T e W dsy Vasl TR3)  bist Tsg  Vdel  P3s  Viv o Vi
8 C | D 3 B
Centro

Se identifica activa debido ol
bordeado negro resaltado
Derecha

M 4% %W Productos  Vendedores  Cientes  ©J
Custo | T Paginacl del
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10. Dar clic en la opcién Imagen.

11. Ubicar en la unidad de disco duro, la imagen que se desea adicionar en el pie.
12. Seleccionar con clic.

13. Dar clicen insertar.

Xl
“
™ Vinados favoritos e i - -
Ca Disco local ) o Excel Top1 14 18
J. Dotumentos
oy Svos recentes
Ublcar la localizaciéon de W Esovoro
laimagen ™ Equpo
. L B imégenes
B Misca
4 Cambeados recentem, .
I tsquedes
b Acceso publco
e
Carpetas ~ 4 | .’."
MNombre de archive [Excel P »] [Todos las mégenes |

NOTA: Para el ejercicio, descargue las imagenes, ExcelTop1 y ExcelPie. Guarde las en la carpeta CursoExcel.
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Vista Preliminar

Hacer clic sobre un area fuera del encabezado y pie de pagina. Se observa que la informacidn anteriormente
ingresada, no se puede leer de forma clara.

1. Darclicen la opcidn vista preliminar.

@ ‘ 9953;1 I

Si el icono, vista preliminar no esta visible, haga clic en |a flecha personalizar de herramientas de
acceso rapido y con clic seleccionar vista preliminar.

A o
| |
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2. Enlaventana, vista preliminar, dar clic sobre la opcién mostrar margenes.

3. Desplazar la margen superior al borde inferior de la imagen, en el encabezado de pagina.

margen inferior al borde superior de la imagen, en el pie de pagina.
4. Dar clicen cerrar vista preliminar.

o s

Imprimur Coedhigurar

LA J
-

)

44

» "W

2 Pagu

2 UMt

» SR ETCY

ostear mbrgenes | o

Viuta previe

Cerral wittn

NOTA: Adicionar encabezado y pie de pagina en las paginas vendedores y clientes.
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Area de Impresién

Si en algun instante, se desea realizar una impresidn de los listados, se define un area de impresidn.

ounkwnpeE

Dar clic en el botdn vista normal.
Seleccionar las columnas A hasta C.
Seleccionar la ficha diseio de pagina.
En el grupo configurar pagina, hacer clic la opcidn drea de impresién.

De la lista desplegada, dar clic en la opcidon establecer drea de impresion.
Una linea punteada aparece, indicando el area definida como impresidn.

T (v I RN R S Practien . Microsott Eacel -nX
&)
: oo na | formutas  Oastor  Mevisar  Vita  Programador -5 Xx
IM B Cotores + J Lj l:]‘ ."::1 c.‘! Antho: |Automdtic = Liness de la cusdricuta thabesdo | oy
[K]Mllu v e : T Ao Automsticn -+ Ver v Ver |
m:m [g ] Heites * Wvg_«m omn!uwn Tamah 00% * S i Otu.ﬂuu ‘
Temm Contigw « | fetablecer drea de impresion 5 08 da Impresion 4 Opdonet de la hoja (7 |
[_ Al - \‘—_é_l COO’GOV Borrar Atea de impresion ¥
| A 0 E F G H |
1 |CODIGO PRODUCTO 1
2 1 ACETATO PARA FOTOCOPIADORA LASER $100,
3 2 ACETATO PARA FOTOCOPIADORA. $100,
) 3 ACETATO PARA IMPRESORA BURBUJA § 150,
S 4 ACETATO PARA LAMINAR CALIBRE 38 $150, 2
]
7
. -
9
10
1n
12
13
i J
G'i-utwm‘m Chortes  ©) . :
ute 7] | ‘Promedior 63,75  Recuentor 15 Suma: 510 [} {00 <l bl (4
:_ A (] o0 .c,_ —
1 CODIGO  PRODUCTO VALOR UNITARIO
2 1 ACETATO PARA FOTOCOPIADORA LASER $ 100,00
3 2 ACETATO PARA FOTOCOPIADORA. $ 100,00
4 3 ACETATO PARA IMPRESORA BURBUJA $ 150,00
5 4 ACETATO PARA LAMINAR CALIBRE 38 $ 150,00
6
7
8
]
10
1 Define el drea de impresion, —_—
12 NOTA: Definir el area de impresion en las
13 paginas vendedores y clientes.
14
e s w Productos  vendedores | Clenves %) S
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Ocultar Columnas

Terminado, la adicidn del encabezado y pie de pagina ademads de la configuracién de un drea de impresion, se
ocultaran las columnas, que no se necesitan para trabajar.

1. Hacer clic, sobre el nombre de la columna vacia (D).
2. Presionar al mismo tiempo las combinacién de columnas Shift + ctrl +—» . Quedaran seleccionadas todas
las columnas del libro.

b—

A - h C g [I_i» E F i

1 CODIGO  PRODUCTO VALOR UNITARIO
2 1 ACETATO PARA FOTOCOPIADORA LASER $ 100,00
3 2 ACETATO PARA FOTOCOPIADORA. $ 100,00
4 3 ACETATO PARA IMPRESORA BURBUJA $150, d
5 4 ACETATO PARA LAMINAR CALIBRE 38 $ 150,00
[
7
8
9
10
1
12
13
4 4 v W Productos - Vendedures  Chentes ' ©J
tiste 2] (i
x ']
2 4
3 |
‘ ']
s |
6| La combinacion de las teclas Shift + Ctrl + -=>
: | Selecciona todas las columnas del libro
Ol
10
11 |
u ']
u |
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3. Darclicderecho sobre el drea sombreada.
4. Delo menu visualizado, dar clic en la opcidn ocultar.

E S e - A x5 %m S|

NLrSH -4 UAE |

A Conw
“2 Sopwr

& Prow
Prgadg ewpeoal
renm

Lumanar
forrar contenido
N foomato e celom

L Qeuttar
;-.1_-._... __ mlll. I
Dar clic derecho sobre el area
sombreada

NOTA: Ocultar las columnas de las hojas vendedor y clientes.
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TEMA 3: HERRAMIENTAS DE EDICION

2. Herramientas de edicion.
2.1 Copiar informacién
2.2 Pegar informacién.

Copiar informacidn

El sistema manejador de bases de datos de Nicolas, genero un libro con los productos que actualmente, él maneja. El

desea copiar cierta informacidn en su libro de practicas del curso de Excel.

Abrir el libro DatosEjemplo.

Hacer clic sobre la hojal.

Seleccionar la celda Al a C1. Utilizar la combinacién de teclas Shift + Ctrl 1}
final de la lista de la hojal

Seleccionar la ficha inicio, ubicar el grupo portapapeles.

Dar en la opcidn copiar.

N

para seleccionar hasta el

lomnm-ﬁ: Marosaft huﬁl

Dueia de
-
bt
wE 2
Besacitn

= = -
o o

N

toumere

ACETATO PARA FOTOCOMADORA.

ACETATO PARA IMPRESORA BURBUJA
ACETATO PARA LAMINAR CALIBRE 35

ACETATO PARA PROYECTOR TRANSPARENCIAS.
ACUARELA

ACUARELAS PARA DIBLIO.

AFICHES,

VBN VR N

MO N Hagal

AGENDA EMPRESARIAL

AGENDA PARA CONTROL DE CITAS
ALMOMADILLA PARA HUELLAS DACTILARES.
ALMOHADILLA PARA SELLO
ANALISIS DE CARTERA

o S UBL _ BP Pe—

u‘m 9

Promedioc S067  Recuents 1405 Suma 5421004

Recuerde que.

Para seleccionar todos los valores de la lista primero debe, seleccionar la celda Al hastala Cly
utilizando la combinacion de teclas Shift + Ctrl + Flecha hacia abajo (sostenido) la lista es seleecionada.
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Pegar informacidn

La informacién copiada de la hojal del libro DatosEjemplo, serd pegada en la hoja Productos del libro Practica.

1. Abrir el libro Practica.
2. Seleccionar la hoja productos.
3. Hacerclicen la celda A2.
4. Seleccionar la ficha inicio y en el grupo portapapeles, dar clic en la opcidon pegar.
‘ﬂn 1™ K B R W [ Practien - Microroft Excel l -
- [ oo | tnsertar  Diedo de Datos Rewssr Vita Progamsdor W - 7 X
MRt i L A ||ty Eo B0l
AN EEE A s I eiminar - 3]- A~
W uon Bl o =g Eatilos Esta copia de Office
A I**!r’i“ |~'_‘ o“‘ < [Elrermate s 2+ No £ eHgina
U Minescdn Gl Nometo | | Celdas | Modificar | Maga che agul par .
N Com—1
B , ¢ ,
PRODUCTO VALOR UNITARIO
2 ACETATO PARA FOTOCOPIADORA LASER $ 100,00
3 2 ACETATO PARA FOTOCOPIADORA, $100,00
4 | 3 ACETATO PARA IMPRESORA BURBUJA $150,00
5 4 ACETATO PARA LAMINAR CALIBRE 38 $150,00
‘ )
7| [ T — 8 T— T S—
8 | 1 CODIGO __ PRODUCTO VALOR UNITARIO |
9| 2 1 ACETATO PARA FOTOCOPIADO - CARTA 100
10 3 2 ACETATO PARA FOTOCOPIADORA, 100
u 4 3 ACETATO PARA IMPRESORA BURBUJA 150
12 ‘8 4 ACETATO PARA LAMINAR CALIBRE 38 150
13 6 5 ACETATO PARA PROYECTOR TRANSPAREN 200
R Chentes . 7 6 ACUARELA 200
tnte 23 | a 7 ACUARELAS PARA DIBUJO. 50
B 8 AFICHES. 1800
10 9 AGENDA EMPRESARIAL 15000
1 10 AGENDA PARA CONTROL DE CITAS
2 11 ALMOHADILLA PARA HUELLAS DACTILARE! 11
13 12 ALMOMADILLA PARA SELLO
| Seeccione ¢f desting y presione .. Promedior 5,067 Recuento! 1605 Suma: 5421 984
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TEMA 4: TRABAJAR CON CELDAS

3. Trabajar con celdas.

3.1 Adicionar hoja

3.2 Cambiar nombre a hoja
3.3 Combinar celdas

3.4 Bordes

3.5 Formato personalizado

Para agilizar ciertos procesos en su empresa, Nicolds ha decidido crear un formato de cotizacion, con el fin de evitar

de hacer este proceso de forma manual.

1. Allibo “Practica” con el cual se ha trabajado desde el inicio, se le adicionara una nueva hoja. Hacer clic

sobre “nueva hoja de Excel”.

Servicio Nacional de Aprendizaje

T4

Adicionar hoja

"/?‘n) [ 0 (e Practicn - Microsoft Eseel - *W
Initia | Ingentar  Oltedlo Ge pdgina  Formutas  Datos  Revisar  Vista  Programador f4 - = X

‘3 & | Covbr T - (W G Teto . detnunta « | Xo- Q7

S NE B AN EEE G (%o 9 timinar - | 3+ M-

v g B A ] (d " Siremae | 2-

Partapa.. '« Fuante f* Alineacdn 0 Ndmme v Coldas Modihem
[_ 81 v (2 fe | PRODUCTO
A - [ l ¢

1 CODIGO [PRODUCTO JVALOR UNITARIO
2 1 ACETATO PARA FOTOCOPIADO - CARTA

3 2 ACETATO PARA FOTOCOMADORA.

4 3 ACETATO PARA IMPRESORA BURBUJA

5 4 ACETATO PARA LAMINAR CALIBRE 38

6 S ACETATO PARA PROYECTOR TRANSPARENCIAS,

7 6 ACUARELA

8 7 ACUARELAS PARA DIBUJO,

9 8 AFICHES,

10 9 AGENDA EMPRESARIAL.

1 10 AGENDA PARA CONTROL DE CITAS

12 11 ALMOMADILLA PARA HUELLAS DACTILARES,

13 12 AUMOHADILLA PARA SELLO

NUEVA HOJA EXCEL
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Cambiar nombre de hoja

2. Hacer clic derecho sobre la nueva hoja, “Hojal”.
Seleccionar cambiar nombre.
4. Enla parte sombreada, escribir “cotizaciones”.

w

'hn?" HM-~-33 Practica - Microsoft Excel -=X
~ inicio | Insertar  Disefio de pigina  Formulas Datos Revisar Vista Programador @ - = X
= & Cawbn T - (W oyl SF Genenl - A avinsetar- - -
Do Ny EEEE (s e F 8
- 7 EO-A ] W - Efomato~ -
| Portapa,. ™ Fuente = Alineacion 4 HKumero '« Celdas Moaiticar - ‘
Al S C— ¥
A — , (@ | D | E ‘ F | G | H | I A
1 [—=
2 Insertar..,
3 Eliminar
4 | I Cambilar nombre "
3 ! Mover o copiar..,
S| & ver codigo
Al | &3y Proteger hoja...
: 1 Cglor de etiqueta 4
10| | | Qoutar
11 | | Mo
12 Seleccionar todas las hojas

Productos , Vendedores . Clientes | Cotizaciones .
rig

5. Seingresan los siguientes valores en las celdas correspondientes:

Al=Clientes: J1= Cotizacion No.

A2=Direccidn: C3= Email

A3=Teléfono:

A6=ltem B6= Cod. Producto C6= Cant. H6= Valor Unitario J6=Valor total
H32 = Subtotal H33 = Valor IVA H34 = Dto 134 =5%

NOTA: Ajustar el tamafio de las columnas una vez ingresada la informacién
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=
N
o
m
-
()
x

1) Y. Y , . | | , i .
1 Clientes: Cotizacion No.
2 Direccion:

3 Telefono: Emall:

Item Cod. Producto Cant. Valor Unitario Valor Total

32 Subtotal
33 Valor IVA
34 Dto 5%

M40 M| Productos . Vendedores , Clentes | Cotizacsones . ©J (N Il a

SENA || Servicio Nacional de Aprendizaje
Virtual | Conocimiento para todos los Colombianos




Microsofts

Ofﬁce Excel SEMANA 1 Servicio Nacional de Aprendizaje "

Microsoft Excel

Combinar celdas

6. Seleccionar las celdas C1 hasta H1.
7. Dar clic sobre la pestafia inicio y ubicar el grupo alineacion.
8. Sobre la opcidon “combinar y centrar”, dar clic.

‘@ 9. ™~ Practica « Mictoroft Excel - B
- | iniaa | teentar  Disefo dephging  Faimules  Datos  Revisr  Vita  Pogramados L
[ < Calibri * 11 Jeinietar s E - A
B - ¥ I
A |IN X 8-IA X #* Giminas + - 3]+
Pegat - : . o Oedenar Dusew y
= 7 || e [Elrormato > 2= yiitrar = seleccionar -
Partapapeies « fuente Tn Celamy Modinear [
‘ c1 v b
4 [ N R Y 1 T (YUY (N — "™, pm——wr—" J K
1 Clientes: | | Cotizacion No.
2 Direccion:
1 Telefono: &MIN Y J
4
5
6 Item Cod. Producto Cant, Valor Unitario Valor Total
7
8
9
10
1
M4 M Producios Vendedores  Clentes | Cotizaciones
uste 7]

NO OLVIDE. Que para seleccionar un grupo de celdas, se hace clic sobre una celda (C1) y se arrastra hasta la
posicidn deseada (H1)

El combinar un grupo de celdas, hace que el grupo tenga apariencia de una sola.
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9. Combinar las siguientes celdas:

B C1-H |t D g £ g ¥ I f
Clientes: L - Cotizacion No,

Duoc:lon:[ a g 03-H3 1243
Telefono: Email: | ” -
|

1 Ad . J5
——
tem Cod. ond\}c!o Cant, [ Descripcion T Valor Unitario 1v-lor Total
| B2-H2

D NOE L WwN -

D6-G6 | H6 - 18

15 _ COMBINAR CELDAS

32 Subtotal
I A32-G33 Valor IVA

34 Dto 5%
3 A34 - G36 ‘
H35 - 136 [ s35- 438

C1 hasta H1, B2 hasta H2, D3 hasta H3, J2 Hasta J3, A4 hasta J5, D6 hasta G6, H6 hasta 16, A32 hasta G33, A34 hasta
G36, H35 hasta 136 y J35 hasta J36
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10. Seleccionar un grupo de celdas. Para el ejemplo seleccionar el grupo A6 —J36.
11. Hacer clic en la pestafia inicio y ubicar el grupo fuente.

12. Dar clic en la flecha de la opcidn borde.

13. Seleccionar con clic todos los bordes.

Item Cod. Producto Cant, Descripcion Valor Unitario Valor Total

GEEBEEEBvwe v

[
-~ &
™

SELECCIO

SGRECEEEBERENBREERREES

Subtotal
Valor IVA
Dto 5%
M4 & W] Productos , Vendedores | Chentes | Cotizacsones - ¥) AN WL
wte | ©3 Promedio: 0,05  Recuento: 10 Suma: 0,05 |11l () ||l ~ b et +
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’
[0 KRR Practics - Microsoft Excel S
@ Incio | nserar  Disefodepigine  Formulas  Datos  Medisa  Vista  Progmader % - 7 X

R b Cbn o - (W gy g Sh Genenl - A dwmnsets - I -
uj a. g m

Dcusav IR, b InserbeaNSEERYG
O NE§NN EEBE Scwm o e G ook
v JII O-A- EER] WA < [Elromatos 27 yrirar~ seleccionar +
Alnesgdn =1 Nimers Celday | Moditicar S AR it ek
Bordes
. Borae nferior
T Borde syperior
| | Borde zawerdo
| Borde dgrecho
§in borde
| Iodos lot bordes
[} vordes extemos
[ Borde de cundeo gruese
- lorde doble mferior
- Bordenterior grueso
T Borde gupenor e inferior
o Berde supenior e inferier grueso
= DBorde supenor e inferior goble
Dibujar bordes
4 Digujer borde
Zu  Digujar cuadriculs de borde
£ Borrar bordg
s Solor de linea '
Estilo de linea ’
4 14 bordes...
& Item Cod. Producto |Cant, D sCripoion Valor Unitario WValor Total
7
i
5
10
11
12
13
14
15
16
17 g
18
13
0
n
2
23
24
25
26
27
28
29
0
3
iz Subtotal
13 alor VA
34 Do 5%
15
6
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Disminuir el tamafio de la columna I(i).
Insertar encabezado y pie de pagina.
NO olvidar ajustar para que el texto no esté superpuesto sobre las imagenes.

NOTA. Si la cotizacién no es visualizada en una sola hoja, ajuste el tamaiio de las columnas o en la vista preliminar
mueva las margenes.

Ingresar el siguiente texto en la combinacidn de celdas A4 —J5

“De acuerdo a su amable solicitud de cotizacidon, nos permitimos presentar a su consideracion los siguientes
productos de alta calidad.”

14. Ajustar el texto ingresado. Dar clic en la ficha inicio y ubicar el grupo alineacién.
15. Dar clic en la opcidn ajustar texto y alinear en la parte superior.

/‘—‘) u Q- o> Practics - Microsoft Exced
.C!z ‘

Inico | Insetar  Disefodepigina  Formulas  Dat Vista
£ caon 11 AR B-.@'?i | S Apustar testo w
<2

B
Peow , N X §- B A EEREE Hoombnaycentars| $ - % 0 '35
fostanee

@

L fwmle - Au\em«\ f» Nu-no '-
A4 . J= De ocuefdo asu amable sohmud de cotizacion, nos permitimos presentar a
.- 8 1€ B E_.4__F G [ I | J
1 Clientes: Cotizacion No.
2 Direccion:
3 Telefono: Email:

4 |De acuerdo a su amable solicitud de cotizacion, nos permitimos presentar a su consideracion los siguientes
5 |productos de alta calidad.

1
6 Item Cod. Producto |Cant. ! Descripcion Valor Unitario |Valor Total
7 H
|
4
Ingresar texto
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| Recuerde que:

ALINEAR

_Parte superior Medio wPaﬂe inferior

"""""" ||
-~

Alineacion =

Textoa laizquierda Centrar Texto a la derecha

Ocultar las columnas a partir de la columna K en adelante.

TSRS - A5 wm s
; NZE LD A998
3 — : =
4 S
“5‘ <4 Copla
e | & Pegw
7 Pegadg epecial
8 Irsents
3 | fuminae
10 Bormar conterndo
k3 N Formato de ceidas.

23 e columna.

1 I-“"“’

i rrs
13 Mostrar

16
7
18
13
20
n.
a2
B
MW Produectos  Vendedores  Clentes | Cotizackones Qq

hw' =
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Recuerde que. Para ocultar un grupo de columnas, haga clic sobre la letra de la columna (K), mantenga presionada
la combinacion de teclas Shift + Ctrl + — . Hacer clic derecho sobre el area sombreada, dar clic en ocular.

3 Teietono: Ermail:
4 De acuerdo a su amable solicitud de 1, DOS per presentar a sy

3 productos de alta caled,

o lot ugulente

6 nem Cod. Producto (Cant. Descrnipaion

Valor Unitano

Valor Total

]

BEE ° o

BEREED

krsgurureys

Ingresar informacién en las celdas de la cotizacion.
o L E vaal o
Maria Fernanda Andrade Prieto
Diagonal 27120-8

2034987 Emaik: matisandrede@micmpeesa.com

de alta calidad,

rdo & su e Noitud de cotizacion, NOs PErMITIMas Presentar a su Cansideracion 1o siguientes

Cod. Producto [Cant. Descripcion

Valor Unitario

Valor Total

1 ACETATO PARA IMPRESORA

100

15000

2
3 S AGENDA EMPRESARIAL
6| 6| ACUARELA

41
1
2
3
a
s
)
7

®
s

10
11
12
13
12
15
16
17
15
19
20
1
2
n
34
2
26
27
2
»
%
n
32
33

M CONDICIONES COMERCIALES: Tiempo de Entrega: inmediato. Formas de
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Formato Personalizado

Se creara un formato personalizado para que al instante de ingresar un nimero de cotizacidn, se antepongan tres

ceros.
1. Seleccionar en conjunto de celdas combinadas J2 —J3
2. Hacer clic en la pestafia inicio, ubicar el grupo nimero.
3. Darclic en laflecha ubicada en la parte inferior derecha.
(A = R Practica - Microsoft Excel
) ,
: \ Inicio Insertar Diseno de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Prd
() - ) iriond
j & Calibri T |A‘ = ‘ | = !” »,' | e el _Eg Formato condicion
— 43 43% Dar formato como t
P = = = | ..1 - < .
‘ e?ar J IN K § HE 'l& A | lE "i"# $| g ‘ s 0/0 WO“ os-:s‘ %Esﬁlosdecelda'
|| Portapap... = Fuente l4 Alineacion s Numero —— Rk
{
J2 - 1\‘ ﬁ L Y
Grupo Numero
| A A B C D E F G H
1 (Clientes: 900901 Maria Fernanda Andrade Prieto
2 |Direccion: Diagonal 27120- 8
3 Telefono: 2644987 Email: mariaandrade@miempresa.com

4 |De acuerdo a su amable solicitud de cotizacion, nos permitimos presentar a su con3
5 productos de alta calidad.

%on los siguientes

6 Item Cod. Producto |Cant. Descripcion Valor Unitario |Valor Total
7 1 1 2 ACETATO PARA IMPRESORA 100

8 2 3 S AGENDA EMPRESARIAL 15000

9 3 6 6 ACUARELA 200

10

11 :

M 4 » M| Productos . Vendedores -~ Clientes | Cotizaciones .~ ¥J «

tisto | & |

4. Enlaventana visualizada, seleccionar “personalizada” de la lista categoria.

5. Enlacasilla tipo, borrar el valor alli visualizada, escribir 000.

6. Dar clic en aceptar.
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il Formato de celdas A 2| x|

S

Nmero | Alneadén | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |

ngeral ;l ~Muestra

,00

20.);(2.220)

=0)); [Rom](v #20)

#0,00_);(%.%##0,00)

00_), [RO]O](w 220 OO)

£20_);(s #.%20)

.#20);[Rojo](§ #.#20) |

_Bmor_|

Escriba el codigo de formato de nimero, usando como punto de partida uno de los codigos
existentes.

Personalizada

ééééc’:é

AT LIS T T T T
LT T TR T 4&8

“ "

==

7. Ingresar un nimero en la celda. Para el ejemplo ingresar 1.

1
A__| ] [ D E F G H | J
1 Chentes 900901 Maria Fernanda Andrade Prieto Cotizacion No.
ionreccnon: Diagonal 27120- 8
__}Telefono: 2644987 Email: mariaandrade@miempresa.com 1
— B - YW [V SN N -YSY Y YWY FR—rTT—_—T J
1 Cllentes 900301 Maria Fernanda Andrade Prieto Cotizacion No.
} Direccion: Diagonal 27120- 8
_V[Telefono: 2644987 Email: mariaandrade@miempresa.com

Al presionar la tecla Enter, se visualizara 001. Ajuste el texto.
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DIA 5: FUNCIONES BASICAS

4. Funciones basicas
4.1 Sumar valores de celdas.
4.2 Formas.

Sumar valores de celdas

Nicolds comenzara a ingresar formulas basicas, para la realizacién de calculos bdsicos, como los son sumas, restas,
multiplicaciones, haciendo de esta forma un poco mas automatico el proceso de calcular el valor de la cotizacién.

1. Hacer clic sobre la celda J7.
2. Para calcular el valor a pagar del producto se multiplica la cantidad por en valor unitario. Ingresar la formula
=C7 * H7

A B8 C D E F G H L J
1 Clientes: 900901 Maria Fernanda Andrade Prieto Cotizacion No
2 Direccion: Diagonal 27 120-8 001
3 Telefono: 2644987 Email: maripandrade @miempresa.com
4 De acuerdo a su amable solicitud de cotizacion, nos permitimos presentar a su consideracion los siguientes
5 productos de alta calidad,
6 Item Cod. Producto Descripcion Valor Unitario
7 1 1 2 ACETATO PARA IMPRESORA 100
8 3 5 AGENDA EMPRESARIAL 15000
9 3 6 6 ACUARELA 200
5 [ | | :
Los valores aqui Los valores aqui
ingresados representan ingresados representan
la cantidad del producto el valor unitario del
producto
Pl A B C D £ F G H | f
1 Clientes: 900901 Maria Fernanda Andrade Prieto Cotizacion No
2 Direccion: Diagonal 27 120 - 8 001
3 Telefono: 2644987 Email: mariaandrade @miempresa.com
4 De acuerdo a su amable solicitud de cotizacion, nos permitimos presentar a su consideracion los siguientes
5 productos de alta calidad.
6 Item Cod. Producto |Cant. Descripcion l Valor Unitario [Valor Total
7 1 2 ACETATO PARA IMPRESORA {100 [eC7*H
8 3 5 AGENDA EMPRESARIAL 15000
9 3 6 6 ACUARELA 200
Para ingresar un formula en una celda, se
- antepone el signo igual (=)

Recuerde que. Para ingresar una formula en una celda, se debe anteponer el signo igual (=)
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Presionar enter para aceptar la formula. Se visualiza el valor de la multiplicacion.

E G
Maria Fernanda Andrade Prieto
Direccion: Diagonal 27 120 - 8
Telefono: 2644987 Email: mariaandrade@miempresa.com
De acuerdo a su amable solicitud de cotizacion, nos permitimos presentar a su consideracion los siguientes
productos de alta calidad.

Clientes: 900901

001

Cotizacion No

Item Cod. Producto |Cant. Descripcion Valor Unitario |Valor Total

2 ACETATO PARA IMPRESORA 100

200

5 AGENDA EMPRESARIAL 15000

6 ACUARELA 200

Ingresar las formulas para el calculo de los otros productos de la lista.

Pl A | B C D E F G . o

1 Clientes: 900901 Maria Fernanda Andrade Prieto Cotizacion No

2 Direccion: Diagonal 27 120 -8 001

3 Telefono: 2644987 Email: rigan i r

4 De acuerdo a su amable solicitud de cotizacion, nos permitimos presentar a su consideracion los siguientes

5 productos de alta calidad.

6 Item Cod. Producto {Cant, Descripcion Valor Unitario |Valor Total

7 1 1 2 ACETATO PARA IMPRESORA 100 200

8 2 3 5 AGENDA EMPRESARIAL 15000 75000

9 3 6 6 ACUARELA 200 1200
10
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El valor subtotal de la cotizacidén es igual a la suma de los valores totales de los productos. Quiere decir que el

SEMANA 1
Microsoft Excel

subtotal seria igual a sumar el valor de la celda J7 mas J8 mas J9.

Servicio Nacional de Aprendizaje

Cod. Producto

Cant,

Descripcion

Valor Unitario

Valor Total

1

N

ACETATO PARA IMPRESORA

100

200

o

AGENDA EMPRESARIAL

15000

ACUARELA

200

1200

Subtotal

=)7+)8+)9

Valor IVA

Presione enter para visualizarel resultado

Subtotal

76400

Valor IVA
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El valor IVA es igual a: Al subtotal se multiplica por 0.15 (15%)
El descuento es igual a: Al valor subtotal se multiplica por 0.05 (5%)

El valor total de la cotizacidn es igual a: Al subtotal, se le suma el valor del IVA y se le resta el descuento

Subtotal L 7640064  |Subtotal 26400 ( |

Valor IVA =J32*%0,16 Valor IVA 12224 Valor IVA

Dto 5%st — Dto 5%

TOTAL COTIZACION TOTAL COTIZACION

Subtotal 76400 Subtotal 76400

Valor IVA i Valor IVA £ 19 : ;

Dto Szl | [ A 80
L

TOTAL COTIZACION TOTAL COTIZACION

Subtotal E 76400 Subtotal 76400

Valor IVA 12224 Valor IVA 12224

Dto 5%, Dto 5% » :

TOTAL COTIZACIGN TOTAL conucnol

=J32+)33-J34 | 84804
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Para finalizar se le dara presentacién al modelo de cotizacion.

1. Hacer clic en la ficha insertar y ubicar el grupo ilustraciones.
2. Dar clicen laflecha de la opcién formas.
3. De lalista desplegada, dar clic en rectangulo redondeado.

GCow n¢¢o»&9@&
GON
 Formas de pcuscién

COEARB X 0 HAVED
QB@O

00#&00000000
RN

4. Desplazar el cursor sobre el drea de trabajo, el cursor ha cambiado a una cruz delgada. Hacer clic el borde
superior izquierdo de la celda Al. Con clic sostenido arrastra hasta el borde inferior derecho de la celda H3.

Se dibuja un rectangulo.
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1 Cotizacion No.
2 001
3

4 De acuerdo a su amable solicitud de cotizacion, nos permitimos presentar a su consideracion los siguientes
|5 _oroductos de alta calidad.

5. Enlas herramientas de dibujo, ubicar el grupo estilos de formas.
6. Dar clic sobre la opcidn relleno de forma.
7. Seleccionar la opcidn sin relleno.

.ns d9-0 5 s Practies - Mitrosoft Excel Hettamientas de OGO i
1/‘ Obtener Office criginal  Inoe  Insertar Fomulas Dstoy Rewnsr Vista Foemate ® - = Xx
.|-aﬁo¢¢m¢ufm'l a- & Traer 3l Trente = Ylistem

= {Z Contomo ge forma ~ & - &t tonse ~ 58}
' Extdos =
=« Blectos Oe formas - nipidos~ IN” E,L‘, Panel de sedecodon A

Ertibos de (orma +| Estdos deWe. = Omganizae

SiMSem O

aNA{ -8

mertee formas

BINNO00 - g2 | [—
ATLDOO - - .
[

1 Rectingulo redond... » (% S
& A 8 C D £ F G H | J
1 Cotizacion
2 001
3

4 De acuerdo a su amable solicitud de cotizacion, nos permitimos presentar a su consideracion los siguientes
S productos de alta calidad.

- — —

Automstico
Colores del tema
! B EEENEES

Colores estandar

BN SEaEEm

| 5 retiene
= hids colores de refieno.
3 magen
[ Degracado ’
;‘ Terturs ,
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Forma rectangulo redondeado sin relleno

A B C D el F [ G | H ] 1] )
1 [Clientes: 900901 Maria Fernanda Andrade Prieto ] Cotizacion No.
2 Direccion: Diagonal 27 120 - 8 o 001
3 Uelefono: 2644987 Email: p marlundnde@mlemgre;a.gom J)
4 De acuerdo a su amable solicitud de cotizacion, nos permitimos presentar a su consideracion los sigulentes
5 productos de alta calidad.
6 Item Cod. Producto |Cant. Descripcion Valor Unitario [Valor Total
7 1 1 2 ACETATO PARA IMPRESORA 100 200
8 5 AGENDA EMPRESARIAL 15000 75000
9 6 6 ACUARELA 200 1200
10

Insertar una forma, en el lugar donde se visualiza la cotizacidn.

Insertar borde inferior a las celdas donde se visualiza, el nombre del cliente, direccién, teléfono y email.
Alinear dichos valores de celdas a la izquierda.

Alinear los valores de celdas A6 — 16 al medio y centro.

Aplicar formato moneda a las celdas de valores de dinero.
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R A 8 LS

D E F

1

J

lentes: 9003
ireccion: |Diagonal 27 120 - 8

»9(!)9(')1 Marla Fernanda Andrade Prieto

productos de alta calidad.

lefono: |Emall: [ mbriaandr.
De acuerdo a su amable solicitud dejcotizacion,

miempresa.com

Coﬂuclon No.
001

nos permitimos presentar a su consideraclon los sigulentes

ltem | Cod. Producto | Cant.

Descripcion

Valor Unitario

Valor Total

1 2

ACETATO PARA IMPRESORA

$ 100,00

2 3 5

AGENDA EMPRESARIAL

$ 15,000,00

6 6

ACUARELA

$ 200,00

SEw e Ne v e wn e
[

— Alineacion:
— Texto lzquierda

—
~

-
-

Borde:
Inferior

-
LE L

1]

—
o

—
~

—
o«

—
o

»
(=3

L
—

N

~
w

~
-

N
w

N
N

~
~

~
o

~
o

&

w
e

w o
w N

Subtotal

Valor IVA

Forma.
Rectangulo
redondeado

PR I N R ——— emdebaeee T —nbn L & _Z;
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Hacer clic en la opcidn disefio de pagina para ver la forma como quedaria el modelo, al instante de imprimir.
Disminuya el zoom para ver en el area completa.

[T T T T T T g Ty TT R TRy T ha T
0 .. %L 4 0 —

Sublotal § 7640000,

CONDICIONES COMERCIALES: Tiempo de Entiegs Inmedinto. Fommas de
Pago Elecive, Chaque 0 Lats Cradia. Ganantls (1 o por delecton de

Disefio de pagina

1
2
b ]
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"
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I Normal
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