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PRACTICA No. 1 WINDOWS 98.
%) Explorador de ‘windows

OBJETIVO:
Que el alumno conozca el uso del explorador de Windows.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Manejar archivos por medio del explorador.

e Comprobar que Windows 98 puede sustituir las funciones basicas del sistema
operativo MS-DOS como manejo de archivos, manejo de directorios y el uso de
comandos basicos.

INTRODUCCION.

Windows es un paquete disefiado para la administracion de aplicaciones bajo un

entorno gréafico, basado en el uso de ventanas.

Todas las acciones a realizar en Windows pueden ser controladas por medio del

Mouse, excepto desde luego de las que requieren de la escritura de datos desde

el teclado. Generalmente se utiliza el botdn izquierdo del mismo a través de hacer

clic en él.

En Windows, todas las operaciones se realizan dentro de los limites del escritorio,

es decir, del espacio de la pantalla que Windows ocupa. Se utiliza dicho escritorio

como si fuera el escritorio fisico de una oficina, pudiendo mover los elementos de

trabajo sobre el escritorio, agregar nuevos elementos y retirar otros que no sean

necesarios en un momento dado; dichos elementos se representan como

ventanas o iconos.

Una ventana es un area delimitada de la pantalla e identificada con un nombre.

Durante el trabajo con Windows aparecen ventanas de:

e elementos de programa (contienen iconos que al activarse despliegan la
ventana de trabajo de la aplicacion correspondiente).

e de aplicacién (contienen una aplicacion en proceso)

e de documentos (ventanas secundarias que aparecen dentro de una ventana de
aplicacion).

e Unicono es un pequeiio simbolo que representa un elemento de Windows.
El explorador de Windows es una herramienta para organizar archivos y

directorios, se utiliza para mover o copiar archivos, iniciar aplicaciones, conectarse
con una red, imprimir documentos o para darles mantenimiento a los discos.
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Para trabajar con el administrador de archivos se utilizan ventanas de directorio.
Una ventana de directorio presenta graficamente la estructura del directorio del
disco con los archivos y con los directorios que contiene.

Las funciones del administrador se pueden ejecutar a través del uso del Mouse o
con el teclado y los menus disponibles en la barra correspondiente.

PROCEDIMIENTO.

Entra a Windows 98 y espera a que se cargue.

Inserta tu disco de trabajo en la unidad a. Vamos a formatear nuestro disco, en el
escritorio de Windows identifica el icono de Mi PC, dale doble clic, clic a Disco de
3.5 (A:\), boton derecho del mouse para que aparezca un menu desplegable, clic a
formatear, escribe una etiqueta para identificar tu disco (un nombre de 11
caracteres como maximo), clic a formato completo, clic a aceptar. Al terminar se te
muestra un cuadro de dialogo con un reporte. Escribe el reporte:

Al terminar cierra mi PC dando clic al tache de la esquina superior derecha de la
pantalla.
Menu inicio, progrmas, explorador de Windows. Aparece la siguiente ventana:
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Cambia la etiqueta de identificacién de tu disco. Para realizar ésta accion dale clic
al icono que contiene disco de 3.5 (a:\), dale clic a el menu Archivo, Propiedades,
y en la pestafia general hay un espacio en blanco para escribir una nueva etiqueta
para tu disco (minimo 1 caracter y maximo 11 caracteres), clic a Aceptar.

Vamos a crear un arbol de directorios como sigue:

Disco de 3.5
CIENCIAS
NATURALES FiSICA
MATEMATICAS
BIOLOGIA
QUIMICA
ASTRONOMIA

SOCIALES HISTORIA
ECONOMIA
DERECHO
PSICOLOGIA
ETNOLOGIA
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Para hacer lo anterior dale clic al menu Archivo, nuevo, carpeta, escribe CIENCIA,
y aceptar.

Ahora con el Mouse seleccionas, dando un clic al folder amarillo que aparece del
lado izquierdo de la pantalla, con el nombre de CIENCIA.

Das clic a Archivo, nuevo, carpeta, escribes NATURALES y aceptar.

Con el Mouse seleccionas, dando un clic al folder amarillo que aparece del lado
izquierdo de la pantalla, con el nombre de CIENCIA.

Das clic a Archivo, nuevo, carpeta, escribes SOCIALES y aceptar.

Siguiendo éste PROCEDIMIENTO crea el resto de los subdirectorios.

Copia tres archivos:

e alaraiz del disco de trabajo,
¢ al subdirectorio ciencia,

¢ al subdirectorio naturales,

al subdirectorio sociales,

al subdirectorio fisica,

al subdirectorio historia.

al resto de las carpetas.

Para llevar a cabo éste procedimiento: selecciona dando un clic con el Mouse el
folder del subdirectorio al que quieres que se copie el archivo, del lado izquierdo.
Dale clic a la unidad de red F, abre cualquiera de sus carpetas (folder amarillo),
aparece una lista de archivos del lado derecho de la pantalla, selecciona con el
Mouse tres archivos de ésta lista (estan representados por rectangulos de color
blanco o azul), das clic a uno de ellos y aparece una linea de color azul, luego con
las flechas del teclado iluminas dos hacia arriba o dos hacia abajo.

Ahora con el Mouse das clic sobre los 3 archivos iluminados por la linea azul, NO
SUELTES EL BOTON IZQUIERDO DEL MOUSE, desplaza el puntero del Mouse
(la flecha) hasta la caja que representa la unidad A (se va a ver que arrastras unas
hojas), al llegar a disco de 3.5 (A:\), suelta el botén del Mouse y empezara a copiar

los archivos.

NOTA. Si no puedes copiar los archivos, vuelve a repetir el PROCEDIMIENTO
desde que iluminas los archivos de C de la lista del lado derecho, en adelante. Si
persisten los problemas llama a tu instructor.
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Dale clic a la unidad A, clic al folder amarillo que recibié los archivos (del lado
izquierdo de la pantalla), y revisa que la lista del lado derecho contiene los
archivos que copiaste.

Ahora selecciona otro folder del lado izquierdo (dandole un clic), pasa a la unidad
de red F, y copia otros tres archivos.

Repite este procedimiento hasta que todos las carpetas tengan tres archivos.

Estando en la unidad A, renombra cada uno de los archivos que acabas de copiar.
Para ello: abre un folder del lado izquierdo (dandole un clic), aparecen los tres
archivos que contiene del lado derecho, selecciona uno de éstos tres con un clic
(aparece una linea azul sobre él), dale un doble clic al nombre lentamente, escribe
un nuevo nombre. Y enter.

Repites la operacién hasta que todos los archivos que copiaste, dentro de cada
carpeta de tu disco de 3.5 se llamen distinto a su nombre original.

Borra un archivo de cada uno de las carpetas. Para ello: abre un folder del lado
izquierdo (dandole un clic), aparecen los tres archivos que contiene del lado
derecho, selecciona uno de éstos tres con un clic (aparece una linea azul sobre
él), oprime la tecla suprimir.Repite la operacion para cada uno de los
subdirectorios, hasta que dejes dos archivos por cada uno.

Mueve dos archivos de la raiz del disco a alguno de los subdirectorios de ciencias
naturales o sociales.
Llama a tu instructor para que califique tu practica.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:
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PRACTICA No. 2 WINDOWS 98.

Ea Panel de contral

OBJETIVO:
Que el alumno conozca el uso del grupo de programas de Windows vy las
aplicaciones del mismo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Describir el panel de control.

e Utilizar al panel de control para configurar Windows.

e Adquirir un conocimiento general del panel de control.

INTRODUCCION.

PROCEDIMIENTO.

Entra a Windows 98 y espera a que se cargue el programa.

Haga clic en el boton "Inicio” y, a continuacion, elija Configuracion.
Haga clic en Panel de control.

Cambie la configuracion de:

PwphPE

= Mouse (cAmbielo de botén derecho a izquierdo)

» Pantalla (cambie el protector de pantalla, el fondo del escritorio y las
fuentes de windows)

» De de alta una impresora.

Llama a tu instructor para que califique tu practica.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:
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PRACTICA No. 3 WINDOWS 98.

OBJETIVO:
Conocer el uso del accesorio de WINDOWS 98: WORDPAD.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Capturar un documento usando el procesador de textos WORDPAD.

e Dar presentacion al texto (tamafio de letra, tipos de letra, resaltar texto,
subrayar texto)

e Salvar el documento.

INTRODUCCION.

WORPAD es un procesador de textos de facil aplicacién, ya que retune en un
menu muy concreto la mayoria de las ayudas que un paquete de este estilo
contiene. Permite generar archivos de texto de cualquier tamafo, siempre y
cuando la memoria disponible lo permita.

Permite intercalar imagenes de programas que trabajan en ambiente Windows:
PAINT, Excel, Works, etc.

PROCEDIMIENTO.

WORDPAD.
1. Entra a Windows 98, al menu inicio, programas, Accesorios. WORDPAD.
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Para obtener Ayuda, presione F1 [Mai [N 2

Escribe las partes de la pantalla de WRITE, incluye los menus.

2. Escribe el siguiente texto:

Venus

Oculto tras el manto de misterio, Venus, el planeta mas cercano a nosotros toma su nombre de la diosa
romana del amor. Por una razén desconocida, la rotacion de Venus alrededor de su eje es retrograda—es
decir, en direccidn contraria a su rotacion alrededor del Sol.

Geologia

Geoldgicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es probablemente de granito,
situada sobre un manto de basalto y un nicleo de hierro y niquel. La actividad geoldgica a la que estamos
acostumbrados en la Tierra parece no existir en Venus, excepto por la presencia de dos volcanes a lo largo de
una cadena de fallas. La mayoria de sus caracteristicas geoldgicas son tan antiguas como el propio sistema
solar. Una peculiaridad es que probablemente un antiguo terremoto dio lugar a una cadena de fallas y que ésta
es, con mucho, el mayor valle de fisura del sistema solar. Contrariamente a Mercurio, la superficie de Venus
si ha sido erosionada y sus antiguos crateres de impacto se han desgastado.

Atmosfera

El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de acido sulfirico sobre una
atmdsfera constituida por casi 96% de dioxido de carbono. La luz del sol que atraviesa la atmésfera de Venus
es transformada en radiaciones de calor y el didxido de carbono impide que salga—fendmeno de "efecto
invernadero”. Las temperaturas de la superficie alcanzan los 341,33 grados centigrados y la atmésfera parece
estar destelleando constantemente. Para hacerse una idea del peso de la atmdsfera de Venus, imaginese que
caminar en la superficie de Venus podria compararse a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800
metros.

Tierra

10
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Con su singular combinacion de temperatura y atmdsfera, asi como la presencia de agua, la Tierra es el Unico
planeta del sistema solar que tiene vida.

Durante casi 500 millones de afios después de su formacion inicial, la Tierra se mantuvo con una temperatura
bastante estable de 874,68 grados centigrados. Compuesta predominantemente de hierro y silice, la Tierra
contenia también pequefias cantidades de elementos radioactivos, principalmente uranio, torio y potasio. A
medida que estos elementos se consumian iban produciendo radiaciones que fueron calentando la Tierra,
fundiendo el hierro y el silice. El hierro se hundié hasta el centro, forzando a los silicatos méas ligeros a
remontar a la superficie causando los violentos procesos que formaron la superficie de la Tierra tal como la
conocemos y que continta formandose incluso hoy.

Geologia

Entre el nucleo de hierro y la corteza de sélida roca, se encuentra el manto de gruesa roca de silice (2880 Km
de espesor). EI manto no es sélido ni liquido, sino que tiene una consistencia viscosa y flexible sobre la que
flota la corteza. La corteza no es una masa Unica y s6lida, sino méas bien una coleccién de placas separadas, a
lo largo de cuyos limites los procesos geoldgicos continlan trabajando en la superficie del planeta. A través
de las acciones de subduccién (una placa se desliza bajo la placa adyacente) y de acciones que causan el
efecto contrario, es decir, fisuras en la corteza por las que la materia del manto se escapa y se convierte en
parte de la corteza, los continentes se mueven unos contra otros. Este fendomeno se Ilama, deriva continental y
es la base de una rama de la geologia relativamente reciente llamada "tectonica de placas”. Prueba de que los
continentes se mueven es el aspecto de dos piezas adyacentes de un rompecabezas que tienen el continente
africano y el sudamericano.

3. Guardar el documento con el nombre de PRACTICA DE WORDPAD en tu
disco de trabajo (unidad A).

4. Cambiar el tipo de letra de todo el texto por la fuente Times New Roman de
tamafo 12.

5. Todo el texto debe de estar justificado y el espacio entre las lineas debe ser de
espacio y medio.

6. Centrar el titulo y cambiar su tamafio a 18.

7. Poner una sangria de 2 cm en la primera linea de cada parrafo.

8. Todas las palabras TIERRA y VENUS aumentarlas a tamafio 14, en estilo
negrita y cursiva.

9. Guardar los cambios en el documento.

10.Clic a Archivo, Salir.

14. Llama a tu instructor para que califique tu practica.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:

11
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PRACTICA No. 4 WINDOWS 98.

OBJETIVO:
Conocer el uso del accesorio: PAINT y ampliar el conocimiento de WRITE.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Aplicar WORDPAD para generar un anuncio.
e Describir la utilidad de PAINT.

¢ Realizar todo tipo de trazos.

e Mover y cambiar imagenes.

Cambiar colores.

e Utilizar el bloc de notas de Windows 98.

INTRODUCCION.

PAINTBRUSH es un programa disefiado para generar imagenes graficas o dibujos
tales como cuadros, circulos, lineas, textos o trazos en forma libre. Consta de una
serie de herramientas que permiten la creacion de las figuras antes mencionadas.
En él se usan ambos botones del Mouse.

El bloc de notas es un editor de textos que se puede utilizar para hacer
anotaciones, observaciones, escribir memorandums cortos o editar archivos de
proceso por lotes. Los textos que se pueden elaborar no tienen un formato
especial.

PROCEDIMIENTO.

WORDPAD.
1. Entra a Windows 98, menu inicio, programas, accesorios, dale clic WORPAD.
2. Vamos a escribir un aviso, para ello escribe el siguiente texto:

Para elaborar un

AVISO

se siguen los siguientes pasos:

1. Se introduce el Texto.

2. Con el menu de Edicion se corrigen los errores de escritura y
realizamos las

operaciones de cortar, copiar y pegar .

3. Con el menu Caracter elegimos la fuente, el estilo y el tamafio de las
letras:

12



INSTITUTO LEONARDO BRAVO, A.C.
, PLANTEL CENTRO )
MANUAL DE PRACTICAS DE INFORMATICA 1 LIC. EDUARDO BUSTOS FARIAS

Times New Roman, cursiva, negrita y 28 puntos.

4. Con el menu Parrafo, justificamos, es decir colocamos los textos...
en el centro,

al lado derecho,

o al lado izquierdo.

3. Editemos la justificacion: selecciona el menu Documento, elige Mostrar regla,
selecciona todo el texto (usando el Mouse, para que quede el fondo negro y las
letras blancas).

4. Haz clic sobre el icono para justificar a la derecha, luego clic al icono para
justificar a la izquierda, ahora para justificar al centro (todos los renglones quedan
centrados).

5. Vamos a cambiar el tamafio de las letras: selecciona todo el texto nuevamente
con el Mouse, selecciona el menu caracter, el comando fuentes, elige el tipo de
letra Times New Roman, estilo normal, tamafio 14 puntos, aceptar.

6. Como algunos renglones tienen tamafios diferentes, cambiémoslos de la
siguiente manera:

Selecciona la palabra AVISO, selecciona el menu caracter, el comando fuentes,
estilo de letra Times New Roman, estilo normal, tamafio 42 puntos, aceptar.
Seleccionemos del texto el renglon que dice Times New Roman cursiva negrita 28
puntos, selecciona el menu Caracter, comando fuentes, fuente Times New
Roman, estilo normal, tamafio 28 puntos. Ahora selecciona del texto la palabra
cursiva, menu carécter, y el comando cursiva. Después elige la palabra negrita,
dale clic a caracter, y negrita. Luego la palabra 28 puntos, elige carécter, y
subrayado.

6. Guardalo en tu disco con el nombre de AVISO

7. Dale clic a Archivo, salir.

PAINT

&4 Dibujo - Paint

1. Entra a Windows 98, menu inicio, programas, accesorios, dale clic a PAINT.

13
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Identifica en la siguiente ventana los elementos de la pantalla de PAINT, incluye
los menus.

2. Vamos a crear un logotipo.

3. Crea un cuadrado utilizando la herramienta de Cuadro.

4. Sombrearlo de color rojo utilizando la herramienta Relleno con color.

5. Crear una circunferencia de color azul fuera del cuadro creado, utilizando la
herramienta Elipse y la Paleta de Colores.

6. Dentro del cuadro en la parte inferior escribe tu nombre con estilo de letra Book
Antiqua de tamafio 13 con estilo negrita, cursiva y subrayado de color amarillo.

7. Realiza debajo del cuadro una linea horizontal de color rosa con el maximo
ancho de linea y que contenga la misma medida que el cuadro.

8. Recorta la circunferencia creada y ponla encima del cuadro creado de manera
gue quede centrado e invierte los colores.

9. Sombrear de color gris el fondo blanco que se tiene.

10.Escribe debajo de la linea horizontal de color rosa las letras iniciales del
colegio (CUV) con tipo de letra Courier New de tamafo negrita.

11.Dentro de la circunferencia escribe tu grupo con el tipo de letra Impact de
tamafio 30 y estilo negrita.

12.Guarda tu documento en el disco de trabajo (unidad A) con el nombre de
LOGO.

13. Archivo, Salir.

'FJ Bloc de nataz

1. Entra a Windows 98, menu inicio, programas, accesorios, Bloc de notas.
2. ldentifica las partes de la pantalla del bloc de notas.

14
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3. Escribe el siguiente texto:

Durante su rectorado, José Vasconcelos dot a la Universidad de su actual escudo en el
cual el guila mexicana y el condor andino, cual ave bicéfala, protegen el despliegue del
mapa de América Latina, desde la frontera norte de México hasta el Cabo de Hornos,
plasmando la unificacion de los iberoamericanos: "Nuestro continente nuevo y antiguo,
predestinado a contener una raza quinta, la raza césmica, en la cual se fundiran las
dispersas y se consumaré la unidad".

4. Guarda el archivo como BLOC DE NOTASL1.

14.Llama a tu instructor para que califique tu practica.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:

15
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PRACTICA No. 5 WINDOWS 98.

OBJETIVO:

Conocer el uso de los accesorios que forman WINDOWS: EL RELOJ y LA
CALCULADORA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Utilizar los accesorios de Windows 98.

INTRODUCCION.

El reloj permite ver la hora del sistema. Su utilidad consiste en tener presente la
hora en la pantalla y en que es con la que se guardan los programas al grabarlos.

Propiedades de Fecha y hora 2x|

Fecha p hora | Zoha horaria I

—Fecha —Hora

12 3 A a
4 5 6 7 8 3 10 8 K
112 13 14 15 16 17 .
1819 20 21 22 23 B

25 % 27 28 23 30 M
[05:23:56p.m | =

Zona horaria actual: Hora estandar de Méxsico

Aceptar I Cancelar | SpliEar I

La calculadora de Windows 98 incluye una calculadora estandar y una cientifica.
Sirve de apoyo en aquellas aplicaciones que no pueden ejecutar operaciones
aritméticas o matematicas, el resultado se puede copiar a la aplicacion después de
obtenerlo.
PROCEDIMIENTO.

RELOJ.

1. Entra a Windows 98, doble clic a la hora marcada en la esquina inferior derecha
de la pantalla y aparece lo siguiente.
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2. Puedes cambiar el afio, el mes, el dia, la hora (horas, minutos y segundos).

Veamos si la computadora tiene resuelto el problema del afio 2000, cambia la
fecha de la computadora al 31 de diciembre de 1999, a las 23:59:59, deja pasar
unos segundos y ve si cambia al 1 de enero del afio 2000. Si lo hace esta resuleto
el problema del afio 2000. Si no, no lo esta.

3. Abre la pestafia de zona horaria. ¢ Qué pasa al cambiar la zona horaria?

Propiedades de Fecha y hora 7| x|

Fecha y hora  £ona horaria |

[GMT-06:00] Ciudad de . Tequcigalpa

¥ | Eambian e bana autamaticamente seqtin e harars de verane

Aceptar I Cancelar | Aplizar

4. Da clic a aceptar y clic a inicio, programas, accesorios calculadora.
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=101
Edicion  “er Awuda
| 0
I_ Retroceso Barrar Barrar todo
kA K a 9 £ zart
il 4 ] E # %
b5 1 2 3 - 14
b+ 0 + + =
CALCULADORA

1. ¢ Qué opciones tenemos en los menas edicion, ver y ayuda?

2. ¢ Qué operaciones podemos realizar con la calculadora estandar?

3. Selecciona en el menu Ver la opcion cientifica. ¢Qué le ocurrié a la
calculadora?

4. ¢Qué otras operaciones podemos realizar, distintas a la de la calculadora
estandar?

5. ¢ Qué funciones matematicas podemos calcular con la calculadora cientifica?
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= Calculadora i ]
Edicidn | Wer  Apuda

| 0

6.

{"'Hex @ Dec 1 Oct i~ Bin % Grado:  PRadianes  Gradianes
I I ™ Hyp I I Retroceso Borrar Borrar toda
Sta F-E [ ] kAT 7 8 3 / bod | And
Bue dmz | Exp Ln B 4 5 B * Or Hor
Sum 2 2"y g b5 1 2 2 - Lsh | Mot
z coz | #"3 ril b+ 0 +/- . + = It
Dat tan | "2 | 1/ FI 2 B C D E F

¢En qué parte de la calculadora cientifica podemos hacer cambios de sistema

numerico? (sefala en el dibujo)

7.

Calcular y anotar las siguientes operaciones usando la calculadora de Windows

98.

o

9.

En BIN 1+1=

En HEX A+B+C=
En HEX 16 + 1=
En DEC 3 =
Calcular sen 30°=
Log 100
7*3/4*10=
-11*-7-19=

En RAD sen 3.14=
En DEC Ln 1000=

. Dale clic a archivo, cerrar.

Llama a tu instructor para que califique tu practica.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:
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PRACTICA No. 6 MICROSOFT WORD.

OBJETIVO:
Que el alumno cree y edite documentos usando el procesador de textos WORD.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e aprender a abrir y cerrar documentos;

introducir y editar texto;

seleccionar, mover, copiar y borrar texto;

asignar estilos

usar plantillas, usando el procesador de textos WORD.

INTRODUCCION.

WORD es un procesador de textos que le permite crear, editar e imprimir varios
tipos de documentos, incluyendo cartas, informes, folletos, formularios, circulares,
hojas de fax y méas. Sin embargo para poder producir éstos documentos debe
conocer las bases del programa.

Microsoft WORD incluye formato automatico, tablas de facil creacion y la
capacidad de crear y situar graficos. El procesamiento de textos resulta de lo mas
sencillo e incluye caracteristicas como la autocorreccion, que corrige
automéaticamente los errores ortogréaficos, los asistentes, que crean boletines y
tablas.

PROCEDIMIENTO.

1. Estando dentro de Windows 95, menu inicio, programas, Microsoft Word.

<

icrazaft
Wiord

2. En la siguiente ventana indica para que son:

e cada uno de los iconos, de la barra de iconos de WORD. (Posiciona el puntero
del Mouse encima de cada icono y aparece el nombre del mismo),

¢ indica el contenido de la barra de menus (con el Mouse abre cada uno de los
menus y apunta que contiene cada uno de ellos).

e indica que son cada uno de los tres iconos que se encuentran en la parte
inferior izquierda de la pantalla (Posiciona el puntero del Mouse encima de cada
icono y aparece el nombre del mismo).
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W Microzoft Word - MANUAL43 - IEIIE[
”'@ grchivo Edicion Yer Insertar Eormato Herramientas Tabla Yentana 7 -|5|£|
[DeEERY Bt o |@ & E
“ Mormal = TimesMewRoman = 10 = | H A 8§ HEEE .
Eq-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|9 |1U|11|12|13-|ZI
N

o« =
o

=

; -
o +
_ =)
; £

| 5

|Pag. 7 Sec. 1 722 A 64om Lin 9 Col 1 |GRE| W& e (B0 asE] | ‘é

3. Vamos a elaborar una circular, para que quede como sigue:

= | Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla

NEFENEREEE e B E

IMensaie enca E IAliaI E 1 HI J(I §I
o 5

Eﬁ‘l‘i-\-ﬁ-l-a-\‘n-l

IR TR

:CIRCULARIT

=FECHA: ~+ 7-de-marzo-de-19981]
A: —» [Nombres]fl
[Mombras|]

[Temalll

[Mombres]]

.DE: ~—
«RE: —
cc: -

[Esctiba-aqui-el-texto-de-su-circuiant]

EE[E[ T

+

[Pég 1 Sec 1 11 [A72om Lin6 Col 11

[ 624 [GRE [MRE [EXT [SDE [swF

4. Dele clic en A:, y borre la palabra nombres. Escriba David Andrade.
5. Dele clic en DE: y borre la palabra nombres. Escriba su nombre.
6. Dele clic en RE: y borre la palabra tema. Escriba SEMINARIO.
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7. Dele clic en CC: y borre la palabra nombres. Escriba L. Lopez.

8. Dele clic en donde dice escriba aqui el texto de su circular y borrela. Escriba
Seminario mafana ala 1:00 p.m. en la sala 482. Favor de asistir. Gracias.

9. Dele clic en archivo, propiedades y en resumen. WORD le asigna
automaticamente titulo a su documento, dale clic donde dice Asunto y escribe
Seminario.

10. Dale clic donde dice Autor y escribe tu nombre.

11. Donde dice Palabras clave escribe Andrade/L6pez.

12. Donde dice comentarios escribe la fecha de mafianay 1:00 p.m.

13. Dale clic a Aceptar.

14. Dale clic al mena Archivo y a Presentacion Preliminar. Cuando se observa el
documento en la presentacion preliminar puede hacerle cambios de Ultimo minuto
antes de imprimirlo.

15. El puntero del Mouse al acercarlo al documento se transforma en una lupa,
dandole clic a la misma aumenta el tamafio de la hoja, volviéndole a dar clic se
reduce al tamafio inicial.

16. Para cambiar los margenes de un documento antes de imprimirlo coloque el
puntero del Mouse cerca de la parte superior de la regla vertical, sobre la linea
entre el blanco de la regla y el gris de la barra de la regla. El puntero del Mouse
cambiara a una flecha de dos puntas. mantenga oprimido el botén izquierdo del
Mouse para hacer aparecer una linea guia punteada que definira el margen
superior. Arrastre la flecha del raton hacia abajo ¥4 de pulgada, mida a partir de la
parte superior de la regla. Cada marca sobre ella es de 1/8 de pulgada. Suelte el
boton del Mouse.

17. Dele clic a cerrar y vuelve a la presentacion normal.

18. Guarde el documento, clic al mena Archivo, guardar como, seleccione su disco
de trabajo (unidad A), y dele clic a nombre del archivo, escriba un nombre:
CIRCULARLI. Clic a Aceptar.

19. El puntero de insercion ya esta colocado; elija el mend Edicién y el comando
pegar. WORD insertara el texto copiado.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:

22




INSTITUTO LEONARDO BRAVO, A.C.
, PLANTEL CENTRO )
MANUAL DE PRACTICAS DE INFORMATICA 1 LIC. EDUARDO BUSTOS FARIAS

PRACTICA No. 7 MICROSOFT WORD.

OBJETIVO:
Editar documentos en Microsoft WORD.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Crear un archivo en Microsoft WORD,

e guardar los cambios hechos en ese documento,
e manejar el encabezado y pie de pagina,

e asi como el disefio de la pagina del mismo.

INTRODUCCION.

Al iniciar WORD vy abrir un documento nuevo, aparece una hoja en blanco, listo
para escribir en el punto de insercion. Conforme escribe el punto de insercion se
mueve con el texto que usted introduce. Para mover el punto de insercion a otro
lugar dentro del documento, coloque el puntero en la posicion nueva y haga clic
con el botén izquierdo del raton.

Cuando se llega al final de una linea, WORD continta el texto automaticamente en
la linea siguiente. Estas caracteristicas se llama salto automéatico de la linea.
Cuando se llena una pagina con texto, WORD inicia autométicamente una pagina
nueva conforme se escribe. Si desea iniciar un parrafo nuevo, presione ENTER.
Hay varios métodos para seleccionar texto en WORD, tanto con el teclado como
con el ratdn. Tal vez la manera mas facil de hacerlo es arrastrar el Mouse sobre el
texto que desea seleccionar. Para seleccionar una porcion especifica de texto,
arrastre el puntero del Mouse sobre un caracter, una palabra o un parrafo, segin
el texto que desee seleccionar.

PROCEDIMIENTO.

1. Estando dentro de Windows 95, menu inicio, programas, Microsoft Word.

-t

kdicrozoft
Wiord

2. Escriba el siguiente documento. Incluye las faltas de ortografia.
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Corel Draw Ahora Para La Casa

Corel ha decidido participar en el mercado de los CD-ROM para Hogar.

Aunque el colorido y su atractivo bisual son baliozos, presenta algunos problemas
que no siempre los hacen la mejor opcién en el mercado. Ofrece titulos tanto para
adultos como para pequefios.

El gigante del dibujo y dicefio por computadora, Corel Draw, han incursionado en
un mercado donde Microsoft ya ha establesido una importante cabesa de playa:
CD-ROM para uso en el hogar, y en este momento, la empresa de Bill Gates sigue
dominando.

De Corel, se recibieron ciete titulos: dos para adultos, y de ellos uno es de juegos,
y los otros cinco se dirigen a nifios, desde los cuatro asta los 10 afios de edad.

Los ttulos para adultos son el Arcade Mania y el All Movie Guide. Este se parece
un poco al Cinemania de Microsoft, sélo que la bercion de Corel no tiene tanto
bideo, aunque si una enorme cantidad de informacion.

3. Guarda en tu disco de trabajo el documento con el nombre de Corel.

4. Dale clic al menu archivo, preparar pagina, tamafio del papel carta. Los
margenes superior e inferior deben ser de 4 cm, el izquierdo y derecho de 3.5 cm
5. Dale clic al menu Ver, Encabezado y Pie de Pagina, en el encabezado escribe:
CENTRO UNIVERSITARIO DEL VALLE, S.C., PRACTICA DE WORD.

En el pie de pégina escribe tu nombre y grupo, la fecha de elaboraciéon de la
practica.

6. Revisa la ortografia. Clic a Herramientas y Ortografia.

7. Clic a archivo, guardar.

8. Clic a Archivo, Seleccionar todo, Formato, Fuentes. Elige el tipo de letra Century
Gothic, tamafo 12. Aceptar.

9. Clic al menu formato, Parrafo, Interlineado. Escoge alineacion de 1.5, texto
justificado, sangria especial de 3.5 cm. Aceptar.

10. Selecciona el titulo del texto, clic a Formato, Fuentes, tipo de letra Wide Latin,
negrita, tamafo 25 y de color azul. Aceptar. Centra ahora el titulo usando el icono
centrar.

11. Selecciona el primer parrafo, usando el icono negritas, colécalo en negritas.
12. Todas las palabras Corel Draw del texto, deben estar en estilo cursivo, negrita,
subrayado, tamafio 18 y rojo.

13. Guarda el documento con los cambios hechos.

14. Selecciona el segundo parrafo, agrégale un borde superior e inferior de linea
doble.

15. Selecciona el tercer parrafo del texto y sombréalo en gris en un 30%.
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16. El ultimo parrafo del texto debe estar con un borde exterior de color rojo y un
sombreado amarillo. Clic a formato, bordes, elige bordo rojo. Luego seleccionas
sombreado y eliges sobra de color roja.

17. Copia el tercer parrafo al inicio del documento. Selecciona el tercer parrafo,
clic al menu edicion, copiar. Sitla el cursor abajo del titulo, clic al menua edicion y
pegar.

18. Copia el tercer parrafo al inicio del documento.

19. Copia el segundo parrafo al final del documento.

20. Copia el titulo del texto arriba del tercer parrafo.

21. Corta todas las palabras Corel y Corel Draw que se encuentren en el texto
(una por una) y pégalas al inicio del documento. Selecciona la palabra, clic a
edicién, Cortar, colocas el cursor abajo del titulo, clic al mena edicion y pegar.
Repites ésta operacion para todas las palabras.

22. Clic al menu Edicion y reemplazar. Cambia las palabras CD-ROM por la
palabra DISCO COMPACTO.

23. Inserta el numero de péagina al centro de la hoja. Clic al menu Insertar, nimero
de pagina.

24. Guarda el documento con estos cambios.

25. Llama a tu instructor para que califique tu practica.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:

25




INSTITUTO LEONARDO BRAVO, A.C.
, PLANTEL CENTRO )
MANUAL DE PRACTICAS DE INFORMATICA 1 LIC. EDUARDO BUSTOS FARIAS

PRACTICA No. 8 MICROSOFT WORD.

OBJETIVO:
Conocer las posibilidades de formatear un texto en WORD.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Aplicar el uso de vifietas con sus variantes y

¢ |a utilizacion de columna estilo periodistico,

e relacionar la insercion de imagenes y la letra capital

INTRODUCCION.

WORD le permite crear con rapidez listas con vifietas, con la ayuda de un boton
de la barra de herramientas Formato . WORD coloca las vifietas y le da sangria al
texto.

WORD le permite insertar cualquier cantidad de columnas en un documento. Si su
documento tiene una seccion y usted inserta columnas, todo el documento
adquirira el formato de columnas. Pero, también puede dividir el documento en
secciones e insertar columnas solo en algunas de ellas, o bien insertar diferente
cantidad de columnas en cada seccion.

Microsoft OFFICE proporciona diversos archivos de recortes que usted puede
insertar en un documento de WORD. Puede obtener una muestra del archivo
antes de insertarlo.

PROCEDIMIENTO.

1. Estando dentro de Windows 95, menu inicio, programas, Microsoft Word.

-t

icrazaft
Wiord

2. Escriba el siguiente documento.
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EDITORIAL
En contacto

A lo largo de los casi ocho afos de existencia de PERSONAL COMPUTING
MEXICO se han sucedido infinidad de cambios. Es mas quienes nos a sido fieles
a lo largo de este tiempo y algun raro ejemplar de fines de los 80, notaran con una
rapida mirada , muchas de las modificaciones. Desde el logo hasta el disefio
editorial ,desde las fotos hasta la tipografia y desde el indice hasta el empleo del
color ,todo es distinto. Quizas menos sutil resulte el cambio de énfasis en el
material editorial, lo cual a dado lugar a una revista de contenido 100% nacional ,
pero siempre atenta a las tendencias y lanzamientos en el extranjero.

Pero hay dos aspectos que practicamente no se han modificado y siempre han
estado presentes :la objetividad y el contacto permanente con el lector. Es
precisamente esto Ultimo lo que nos ha permitido evolucionar y permanecer en el
mercado como la revista lider. Y es también por ello lo que hace 3 afios decimos
que era usted , y nosotros como editores , quien debia decir cuales eran los
productos y servicios del afo.

Es usted quien, con su voto, otorga el reconocimiento Seleccién del Lector, y a su
nombre los hemos en una ceremonia especial en el marco de
COMDEX/CompExpo México 96 en dias pasados. Gracias a los cientos de
lectores que nos hicieron llegar sus preferencias. A todos ellos les comunicamos
que los representantes de las compafilas ganadoras se mostraron sumamente
emocionadas como lo han hecho desde que instauramos el premio - de saber que
sus productos cuentan con la aprobacion del usuario final. Justo la que ellos
independientemente de que en esta ocasion usted no haya participado en la
seleccion del lector , lo invitamos a formar parte de nuestras paginas, a
comunicarse con nosotros, a seguir en contacto.

iAhora en el WORD Wide Web de Internet!

A propésito de canales de comunicacion, con esta edicion inauguramos nuestra en
el ciberespacio. No deje de visitar nuestra pagina en la siguiente direccion y de
expresarnos su opinién en el espacio destinado a mensajes:
http://www.sayrols.com .mx

2. El texto de estar con la fuente Times New Roman, de tamafo 12.

3. El texto debe de estar justificado y a doble espacio.

4. La palabra Editorial debe estar con fuente Century Gothic, de tamafio 20.

5. Incluir al inicio de la palabra Editorial una vifieta en forma de rombo y de tamafio
70 y de color morado. Clic a formato, numeracién y vifietas, modificar y tamafio.

6. Incluir abajo de la palabra Editorial una imagen relacionada con una revista. Clic
a Insertar, imagen, imagenes predisefiadas.
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7. La palabra En Contacto debe estar centrada, con tipo de letra Book antiqua de
tamafo 26, negrita y de color rojo.

8. La palabra A del inicio de texto debe ser capital en color morado. clic a Formato,
Letra capital y seleccionas la que dice en texto. Aceptar.

9. El nombre de la revista debe estar en negrita y cursiva..

10. En el texto se menciona un reconocimiento, éste debe estar en negrita y
subrayado, asi como el lugar donde se hizo el reconocimiento.

11. Lo que se encuentra entre signos de admiracién debe estar en estilo negrita,
asi como también la direccion de Internet.

12. El texto debe de estar en dos columnas estilo periodistico. Clic al menu
Formato, columnas, dos, aceptar.

13. En el encabezado y pie de pagina escribe tu nombre, grupo y la fecha de hoy,
seleccidénalos y ponlos en el tipo de letra Arial de tamafio 10. Clic a Ver,
Encabezado y pie de pagina, luego seleccionas el texto, formato, fuentes.

14. Coloca el cursor al final de la palabra direccion, clic al menu insertar, nota al
pie, aceptar y escribe la direccion de internet : http://www.sayrols.com .mx

15. Guarda los cambios hechos al documento.

16. Llama a tu instructor para que califique tu préactica.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:
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PRACTICA No. 9 MICROSOFT WORD.

OBJETIVO:
e Conocer las posibilidades de formatear un texto en WORD.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Que el alumno aprenda en WORD a usar un asistente para crear y dar formato
a una tabla;

introducir y editar datos en una tabla;

agregar bordes y sombreados a una tabla;

convertir una tabla en texto y

agregar imagenes a un documento

INTRODUCCION.

El asistente para tablas consta de varios cuadros de dialogo que lo guian por el
proceso de crear y dar formato a una tabla. Todos los cuadros de didlogo le
ofrecen varias opciones para los elementos de la tabla, tales como el estilo, la
cantidad de columnas vy filas, la alineacion del texto. Después de que usted haya
seleccionado el estilo y el formato de la tabla, WORD la creara por usted y la
insertara en su documento.

Introducir texto en una tabla es similar a introducir texto en un documento. Se
puede usar tanto el Mouse como el teclado para colocar el punto de insercion.
Después se escribe el texto.

La barra de herramientas Bordes de WORD permite aplicar bordes y sombreados
a celdas especificas de la tabla, previa seleccion de las mismas.

Puede convertir algun texto en tabla, a fin de aplicarse formato con mayor
facilidad; insertar una tabla es mas facil que especificar varias tabulaciones en
columnas de nameros.

PROCEDIMIENTO.

1. Estando dentro de Windows 95, menu inicio, programas, Microsoft Word.

-t

icrazaft
Wiord
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2. Clic al menu Tabla y elija Insertar tabla. Aparece el cuadro de dialogo Insertar
tabla, haga clic en el botdn Asistente para iniciarlo. Aparecera el primer cuadro de
dialogo Asistente para tablas.

3. Seleccione Estilo 1 y clic a siguiente. Aparece el segundo cuadro de dialogo.

4. Seleccione dias de la semana, y sin titulos, clic a siguiente. Aparece el tercer
cuadro de dialogo.

5. Seleccione repetir el titulo de las columnas y centrar. Haga clic en siguiente,
aparece la cuarta caja de dialogo.

6. Introduzca 8 como cantidad de filas y mantenga las otras alternativas que
aparecen seleccionadas. Haga clic en siguiente, pasamos a la quinta caja de
dialogo.

7. Elija texto, alineado a la derecha, seleccione siguiente y aparece el sexto
cuadro de dialogo.

8. Seleccione la orientacion vertical, elija siguiente. Aparecera el dltimo cuadro de
dialogo, seleccione terminar. WORD exhibira el cuadro de dialogo Autoformato de
tabla.

9. Seleccione Clasico 4, seleccione aceptar.

10. Para introducir texto en una tabla. Coloque el punto de insercién en la primera
celda y presione ENTRAR, de ésta manera insertara una linea en blanco sobre la
tabla.

11. Coloque el punto de insercion en la primera columna y en la segunda fila.
escriba 1.

12. Presione la tecla TAB y escriba 2; presione TAB y escriba 3. Siga
introduciendo nameros consecutivos hasta el numero 30. Acaba de crear un
calendario.

13. Seleccione todos los numeros arrastrando el puntero del Mouse desde el
namero 1 hasta el final de la tabla. cambie el texto a Arial en negritas de 12
puntos.

14. Dele clic al menu Archivo, guardar como, dele un nombre y guardelo en su
disco de trabajo (unidad A).

15. Para borrar filas de la tabla arrastre el puntero a través de las ultimas tres filas
vacias de la tabla. Clic al menu Tabla y seleccione Eliminar celdas. Aparecera el
cuadro de dialogo eliminar celdas. Seleccione eliminar toda la fila y elija aceptar.
16. Para cambiar el tamafio de las celdas. Seleccione la tabla excepto donde
vienen los titulos de columna.

17. Despliegue el menu tabla, seleccione alto y ancho de celda. aparecera el
cuadro de dialogo Alto y ancho de celda.

18. Elija la ficha filas, en alto de filas seleccione minimo. En el cuadro de texto En
introduzca 1, seleccione Aceptar.

19. Para aplicar bordes a las celdas de una tabla. Elija el menu tabla y el comando
seleccionar tabla.

20. En la barra de herramientas clic al icono de barra de bordes, seleccione el
botén borde exterior.

21. Continuando con la tabla seleccionada, elija el botén borde interior.
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22. Para aplicar sombreados a una celda. Coloque el punto de insercion en la
celda que tiene el niumero 10.

23. En la lista desplegable Sombreado de la barra de herramientas Bordes,
seleccione 25%.

24. Clic a archivo y guardar.

25. Clic a archivo, nuevo, aceptar. Vamos a convertir texto en tabla. Introduzca un
texto como se muestra en la figura de abajo, usando tabulaciones como
caracteres de separacion. Active las marcas de péarrafo en la regla de arriba.

Enero Febrero Marzo
Ventas mensuales 40.982 65.832 65.929
Ventas previstas 45.200 78.300 45.900
Ventas acumulativas 40.982 106.814 172.743
Previsiones 45.200 123.500 169.400
acumulativas

26. Seleccione el texto desde el principio de la linea, y elija el boton Insertar tabla
de la barra de herramientas Estandar. WORD insertara una tabla alrededor del
texto, usando los caracteres de separacion para sefialar las a celdas. Ahora puede
dar al texto y a la tabla el formato que desee.

27. Dele clic a Archivo, guardar como, dele nombre, seleccione su disco de trabajo
y aceptar.

28. Para insertar una imagen en un texto. Escriba el siguiente texto. Don dese
muestran las imagenes deje un renglon de separacion.

El sistema solar

Segun nuestros conocimientos, existen nueve planetas que circulan en oOrbitas
alrededor del Sol. S6lo uno, nuestra Tierra, tiene vida; pero hay innumerables
soles en innumerables galaxias repartidas a través del universo. Todavia no
sabemos si hay vida en otros planetas de otras galaxias.

Sin embargo, cada vez aprendemos mas sobre nuestro sistema solar. Durante los
ultimos 15 afios, investigaciones espaciales tales como la mision del Mariner o del
Voyager nos han proporcionado detalles inmensos sobre los planetas de nuestro
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sistema. El sistema solar, a pesar de ser pequefio en comparacion con la Via
Lactea, es inmenso cuando se considera a escala humana.
T de

29. Al terminar de escribir el texto, site el puntero del Mouse en el primer renglén
donde ira la primera imagen y dele clic. Clic al menu Insertar imagen, imagenes
predisefiadas, seleccione una figura de la lista y clic a aceptar.

30. Situe ahora el puntero del Mouse en el ultimo renglon donde ira la segunda
imagen. Clic al menu Insertar imagen, imagen predisefiada, seleccione una de la
lista y clic a aceptar.

31. Llame a su instructor para que califique su préactica.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:
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PRACTICA No. 10 MICROSOFT WORD.

OBJETIVO: Conocer las posibilidades de formatear un texto en WORD.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Que el alumno aprenda en WORD a escribir texto en columnas,
e insertar imagenes predisefiadas,

e ausar CLIPART Yy

e adar formato al texto.

INTRODUCCION.

Es posible aplicar un formato de caracter a cualquier cantidad de texto
seleccionado, desde un carcter hasta un documento completo. WORD
proporciona la barra de herramientas formato para hacer mas rapida y facil la
aplicacién de formato; con esta barra, usted puede asignar a un texto diferentes
fuentes, atributos y tamarfios de fuente.

Puede agregar a sus presentaciones cualquier archivo de imagen predisefiada
incluido en OFFICE. El ClipArt Gallery proporciona una serie de imagenes que
pueden insertarse en los textos de WORD y mejorar la calidad del trabajo escrito.

PROCEDIMIENTO.

Estando dentro de Windows 95, menu inicio, programas, Microsoft Word.

-t

kdicrozoft
Wiord

1. Escriba el siguiente texto e inserte las imagenes que se muestran:

2. El texto debe estar con fuente Arial tamafio 12.

3. El texto debe estar justificado y a doble espacio

4. Los titulos: Venus, Geologia, atmosfera, Tierra deben estar en fuente Times
New Roman, tamafio 20, de color rojo, centrados.

5. Inserte imagenes para alusivos a cada uno de los pérrafos.

6. Las palabras Venus y Tierra del texto (no de los titulos), deben estar
subrayados, en estilo cursivo, y de color azul.

7. En el encabezado colocar: INSTITUTO LEONARDO BRAVO.

8. En el pie de pagina colocar nombre del alumno, grupo, fecha.

9. Coloque el texto a tres columnas.

[NOMBRE DEL ALUMNO:
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[GRUPO:

| FECHA:

| CALIFICACION:

Venus

Oculto tras el manto de
misterio, Venus, el planeta
mas cercano a nosotros
toma su nombre de la diosa
romana del amor. Por una
razobn  desconocida, la
rotacion de Venus
alrededor de su eje es
retrograda—es decir, en
direccién contraria a su
rotacion alrededor del Sol.

Geologia

Geol6gicamente, Venus
parece  tener  algunos
parecidos con la Tierra. Su
corteza es probablemente
de granito, situada sobre un
manto de basalto y un
ndcleo de hierro y niquel.
La actividad geoldgica a la
gue estamos acostumbrados
en la Tierra parece no
existir en Venus, excepto
por la presencia de dos
volcanes a lo largo de una
cadena de fallas. La
mayoria de sus
caracteristicas  geoldgicas
son tan antiguas como el
propio sistema solar. Una
peculiaridad es que
probablemente un antiguo
terremoto dio lugar a una
cadena de fallas y que ésta
es, con mucho, el mayor
valle de fisura del sistema
solar. Contrariamente a

Mercurio, la superficie de
Venus si ha sido erosionada
y sus antiguos crateres de
impacto se han desgastado.

Atmosfera

El velo de misterio de
Venus es impenetrable, una
capa espesa de nubes de
acido sulfurico sobre una
atmosfera constituida por
casi 96% de dioxido de
carbono. La luz del sol que
atraviesa la atmosfera de
Venus es transformada en
radiaciones de calor y el
dioxido de carbono impide
gue salga—fenémeno de
"efecto invernadero”. Las
temperaturas de la
superficie alcanzan los
341,33 grados centigrados
y la atmdsfera parece estar
destelleando

constantemente. Para
hacerse una idea del peso
de la atmosfera de Venus,
imaginese que caminar en
la superficie de Venus
podria ~ compararse  a
caminar en el fondo del
mar a una profundidad de
800 metros.

Tierra
Con su singular
combinacion de

temperatura y atmosfera,
asi como la presencia de
agua, la Tierra es el Gnico

planeta del sistema solar
gue tiene vida.

Durante casi 500 millones
de afios después de su
formacion inicial, la Tierra
se mantuvo con una
temperatura bastante
estable de 874,68 grados
centigrados. Compuesta
predominantemente de
hierro y silice, la Tierra
contenia también pequefas
cantidades de elementos
radioactivos,
principalmente uranio, torio
y potasio. A medida que
estos elementos se
consumian iban
produciendo  radiaciones
que fueron calentando la
Tierra, fundiendo el hierro
y el silice. ElI hierro se
hundié hasta el centro,
forzando a los silicatos méas
ligeros a remontar a la
superficie causando los
violentos  procesos que
formaron la superficie de la
Tierra tal como la
conocemos Yy que continta
formandose incluso hoy.
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PRACTICA NO. 11 MICROSOFT EXCEL.

PROCEDIMIENTO.

1. Menu Inicio, Programas, Excel.

2. En la siguiente ventana identifica las partes de la ventana de MICROSOFT
EXCEL.

a) Escribe los nombres de los iconos de la barra de menus.

b) Escribe los nombres de los comandos de cada uno de los menus.

c) ldentifica los nombres de las partes de la ventana.

25 Microsoft Excel - Librol -10] x|
”ﬁ Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Wepkana @ -|5’|i|

NEHESRY | {BBRSC o o

L® = A8l ne @

Arial v1DvHﬁ’§|§§§|$%-*03|Ev&v£v -
Al - =|
A B | C | D | E | F | G
- -]
|
2
3
4
5
5
7
g
g
10 b
11
12
13
14 -
[4] 4] [»ift Hoja1 { Hoja2 £ Hojad / | 4] I LIJJ
Lista = [ mowml [
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1. De doble clic en Hoja 1 (parte inferior de la pantalla), para escribir el nombre de
la hoja : SUMANDO CON FORMULAS.
2. Seleccione la celda Al y copie a partir de ahi la siguiente tabla.

10|19 |8 |7 |6
9 |8 7 |6 |5
8 |7 6 [5 |4
7 |6 5 |4 |3
6 |5 |4 |3 |2

4. Seleccione la celda F1 y escriba la siguiente formula:
= SUMA(A1:E1)
Al terminar presione la tecla ENTER.

5. De la misma manera suma las filas 2 a 5.

6. Selecciona la celda A6 y escriba la siguiente formula.
= SUMA(A1:A5)

Al terminar presione la tecla ENTER.

7. De la misma manera suma las columnas de la B hasta la E.

8. Usando el Mouse selecciona la tabla original, sin las sumas. Clic al menu
Edicion y copiar.

9. De doble clic en hoja 2 (parte inferior de la pantalla), para escribir el nombre de
la hoja : SUMANDO CON AUTOSUMA.

10. Clic al menu edicién, pegar. Debe aparecer la tabla original.

11. Selecciona la celda F1 y da clic al botén AUTOSUMA que se encuentra en la
barra de herramientas.

BOTON DE
AUTOSUMA

12. Oprime la tecla ENTER.

13. De la misma manera suma las filas 2 a 5.

14. Selecciona la celda A6 y da clic al boton AUTOSUMA que se encuentra en la

barra de herramientas.

15. Oprime la tecla ENTER.

16. De la misma manera suma las columnas de la B hasta la E.

17. Usando el Mouse selecciona la tabla original, sin las sumas. Clic al menu

Edicion y copiar.

18. De doble clic en hoja 3 (parte inferior de la pantalla), para escribir el nombre de

la hoja : SUMANDO CON COPIAR Y PEGAR.

19. Clic al menu edicion, pegar. Debe aparecer la tabla original.

20.Selecciona la celda F1 y da clic al boton AUTOSUMA que se encuentra en la
barra de herramientas. Oprime la tecla ENTER.

21.Selecciona la celda F1, clic al menu Edicién, copiar.
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22.Selecciona las celdas F2 hasta la F5.

23.Clic al menu Edicion, pegar.

24.Selecciona la celda A6 y da clic al boton AUTOSUMA que se encuentra en la
barra de herramientas. Oprime la tecla ENTER.

25.Selecciona la celda A6. Clic al boton autosuma y enter, selecciona A6, clic al
menu edicidn y copiar.

26.Selecciona las celdas B6 hasta la E6.

27.Clic al menu Edicion, pegar.

28.Usando el Mouse selecciona la tabla original, sin las sumas. Clic al menu
Edicion y copiar.

29.De doble clic en hoja 4 (parte inferior de la pantalla), para escribir el nombre de
la hoja : OPERACIONES ARITMETICAS.

30.Clic al menu edicion, pegar. Debe aparecer la tabla original.

31.Selecciona la celda A9 y escribe la siguiente formula:

=Al1+B1+Cl+D1
32. Oprime la tecla ENTER.
33. Selecciona la celda A10 y escribe la siguiente formula:
=Al-A2-A3
34. Oprime la tecla ENTER.
35. Selecciona la celda A1l y escribe la siguiente formula:
= A1*A2*B5
36. Oprime la tecla ENTER.
37. Selecciona la celda A12 y escribe la siguiente formula:
=A1/E5

38. Oprime la tecla ENTER.

39. Guarda tu archivo en tu disco de trabajo. Luego clic al menu archivo y nuevo.

40.En la parte inferior de la pantalla donde dice Hoja 1 dale doble clic a la etiqueta
y aparece un cuadro de dialogo, escribe AGENDA Yy dale aceptar.

41.Toma el Mouse y desplazate sobre la hoja.

42.Selecciona la celda B4 y da clic con el Mouse.

43.En la celda B4 escribe la palabra NOMBRE, presiona ENTER.

44.Selecciona la celda C4 y da un clic con el Mouse, escribe DIRECCION,
presiona ENTER.

45.Selecciona ahora la celda D4, e introduce la palabra TELEFONO.

46.Abajo de cada columna escribe 10 datos de tus amigos.

47.Guarda tu trabajo en tu disco, con el nombre que quieras.

48.Selecciona otra hoja, la numero 2 (en la parte inferior de la pantalla).

49.Dandole doble clic a donde dice Hoja 2 escribe en la caja de dialogo
OPERACIONES y dale aceptar.

50.Selecciona la celda B3, e introduce cualquier cantidad, y repite lo mismo hasta
la celda B9.

51.Ahora selecciona la celda D6 e introduce una cantidad hasta la celda D12.

52.Selecciona el rango B3 hasta B9 (ilumina con el Mouse)

53.Presiona el icono sumatoria (La letra sigma mayuscula). El resultado de la
suma del rango se visualiza en la celda B10.
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54.Para encontrar el resultado de la suma del rango de D6 al D12, usando una

férmula, seleccionamos la celda F13 y escribimos la funcion:
=SUMA (D6:D12)

y presiona ENTER. El resultado aparecera en la celda seleccionada.

55.Si queremos sumar el contenido de dos celdas. Selecciona F5 y escribe la
funcidn siguiente: =SUMA (B8+D11) y dale ENTER.

56.Selecciona otra hoja, la niumero 3 (en la parte inferior de la pantalla).

57.Dandole doble clic a donde dice Hoja 3 escribe en la caja de dialogo COPIAR Y
PEGAR, dale aceptar.

58.Regresa a la hoja OPERACIONES déandole clic en la parte inferior de la
pantalla.

59.Selecciona el rango de B3 a B9, dale clic al menu Edicion, clic a Copiar.

60.Dale clic a la etigueta de la parte inferior de la pantalla que dice COPIAR Y
PEGAR, con ello entras a la hoja tres.

61.Selecciona la celda B2, clic al menu Edicion, clic a Pegar. ¢ Qué ocurrié?

62.Regresa a la hoja OPERACIONES dandole clic en la parte inferior de la
pantalla.

63.Si quieres insertar una celda entre B3 y B4, selecciona la celda B4, clic al menu
Insertar, clic a la opcion fila. ¢ Qué ocurrig?

64.Selecciona C3, clic al menu Insertar, clic a columnas. ¢,Qué ocurrié?

65.Posicionate en B1, clic al menu Edicion, elige eliminar, y eliminar toda la
columna, aceptar. ¢ Qué ocurrié?

66.Guarda ésta practica, con el nombre que quieras.
67.Llama a tu instructor para que califique tu practica.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:

PRACTICA NO. 12 MICROSOFT EXCEL.

PROCEDIMIENTO.

1. Menu inicio, programas, Microsoft Excel.

2. En la parte inferior de la pantalla donde dice Hoja 1 dale doble clic a la etiqueta,
escribe BOLETA.

3. Selecciona la celda B2 y copia la siguiente tabla.

| PERIODO | MATEMATICAS | GEOGRAFIA | LOGICA |[HISTORIA | PROMEDO
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TN PARCIAL 10.00 6.53 8.20 7.30
%ﬁCIAL 9.15 5.60 7.80 10.00
3 PARCIAL 9.50 7.45 7.50 4.60
4° PARCIAL 7.25 9.00 9.45 6.80
PROMEDIO

Queremos obtener los promedios de calificaciones por materia (columna) y por
evaluacion parcial (por fila). Ademas de un promedio final que sume por filas los
promedios por materia (esquina inferior derecha).

4. Para sacar el promedio de matematicas de la columna C, usemos la férmula:
=SUMA (C3:C6) / 4 y le das ENTER . De la misma manera calcula los promedios
de las columnas D, Ey F.

5. Para sacar el promedio de las calificaciones del primer parcial (fila 3),
selecciono la celda G3 y escribo la formula =SUMA (C3:F3) / 4 y le das ENTER.
De la misma manera calcula los promedios de las filas 4, 5y 6.

6. Calcula el promedio de las calificaciones sumando y promediando los valores
de lafila 7.

7. Guarda esta parte de tu practica en tu disco de trabajo.

8. Copia la tabla anterior y pégala en la hoja 2.

9. Vamos a organizar las hojas. Selecciona el mena Ventana, nueva ventana.

10. Clic al menu Ventana, Organizar, en mosaico, aceptar. ¢Qué ocurrié?

11. Cambia el tamafio de las ventanas. Maximizalas y minimizalas.

12. En la siguiente hoja realiza el siguiente ejercicio.

13. Cambia el nombre de la hoja por el de VENTAS y con la siguiente tabla calcula
los promedios por fila y por columna:

ANO FISCAL |1999

REGION |TRIM1 |TRIM2 |TRIM3 |TRIM4 |PROMEDIO

NORTE 65.58| 102.23| 502.34| 587.26

SUR 98.24| 147.28| 258.65| 98.68

ESTE 65.79| 95.55| 32.58| 78.98

OESTE 24.36| 48.68| 94.32| 48.65

LITORAL| 84.23| 25.03| 87.99| 89.99

CENTRAL 15489.58|1578.26| 254.89| 54.28

PROMEDIO

14. El tipo de letra del titulo es Times New Roman, tamafio 20. El resto de la
informacion ira en fuente Book antiqua y de tamafio 12.

15. Dale clic a Formato, Autoformato, y elige alguno de la lista, clic a aceptar.

16. Guarda tu ejercicio.
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17. Vamos a formatear celdas. Copia la siguiente tabla a partir de Al, con los
datos que se indican y las férmulas:

NUmero Moneda Cientifica Porcentaje Fecha

1000 5 1000000 1 10/1/99

= A2+1000 =B2+5 = Cc2 +|=D2 +1 =E2+2
1000000

18. Selecciona la columna A, formato, celda, codigo, numero, #, ##0, aceptar.
19. Selecciona la columna B, formato, celda. codigo moneda, $ #,00, aceptar.
20. Selecciona la columna C, formato, celda, codigo cientifico, 0,00EQ0, aceptar.
21. Selecciona la columna D, formato, celda, codigo porcentaje, 0,00%, aceptar.
22. Selecciona la columna E, formato, celda, cédigo fecha, d/mm/aa, aceptar.
23. Selecciona las celdas de A3 hasta E3, clic a edicidn copiar.

24. Selecciona las celdas de A4 hasta E20, clic a edicion pegar. ¢ Qué ocurrio?

25. Guarda tu ejercicio. Llama a tu instructor para que califique tu préactica.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:

PRACTICA No. 13 MICROSOFT EXCEL.

PROCEDIMIENTO.

1. Menu inicio, programas, Microsoft Excel.

2. En la parte inferior de la pantalla donde dice Hoja 1 dale doble clic a la etiqueta,
escribe GRAFICAS,

3. Con los datos de la tabla de la practica anterior (si tienes a la mano el archivo,
copia la tabla y pégalo en el nuevo libro de trabajo, de otro modo vuelve a
capturarla).

ANO FISCAL 1999
REGION TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4
NORTE 65.58 102.23 502.34 587.26
SUR 08.24 147.28 258.65 98.68
ESTE 65.79 9555 3258 78.98
OESTE 2436 48.68 94.32 48.65
LITORAL 84.23 25.03 87.99 89.99
CENTRAL 548958 1578.26 254.89 54.28
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4. Selecciona el rango de celdas de B3 hasta E8, clic al icono del asiste de
gréficos, y dale clic en el area blanca de la pantalla, aparece el asistente de
gréficos, elige un tipo de gréfico, clic a siguiente, elige un subtipo de grafico, clic a
siguiente, clic a siguiente, dale titulo al grafico (VENTAS DE 1999), y nombre a los
ejes (si es que aparecen, pregunta a tu instructor), clic a terminar o finalizar. ¢ Qué
ocurrio?

5. Con los mismos datos genera 10 graficas diferentes en la misma hoja, sigue el
PROCEDIMIENTO anterior.

6. Vamos a graficar a continuacion funciones matematicas usuales. Por ejemplo
y=X, como sabemos es una linea recta.

7. En una columna (X) damos valores a la variable independiente, de -10 a 10, en
otra columna (Y) vamos a tener (en éste caso) los mismos valores de -10 a 10.

Por ejemplo:
X Y
-10 -10
-9 -9
-8 -8
10 10

8. Seleccionamos el rango donde estan los niumeros. Y usamos el asistente de
gréaficos, usando la grafica de lineas. Debe quedar algo como lo siguiente:

9. En hojas diferentes grafica las siguientes funciones siguiendo el
PROCEDIMIENTO anterior:

e y=-X

e Yy=X*X

e y=-X*X

e y=(x)"0.5

e y=sen (X)

e y=Log (x)
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10. Llama a tu instructor para que califique tu practica. Guarda tu trabajo.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:

PRACTICA No. 14 MICROSOFT EXCEL.

PROCEDIMIENTO.
1. Menu inicio, programas, clic a Microsoft Excel.

2. Dale clic al menu Herramientas, elige Grabar Macro y grabar nueva macro,
aparece el cuadro de dialogo Nombre de la macro, dale nombre (BOLETA) y
aceptar. Aparece un botén, el cual usaremos al terminar de grabar la macro.

3. A continuacién vamos a generar una boleta de calificaciones. Coloca en el
centro de tu hoja el titulo INSTITUTO LEONARDO BRAVO, la fuente sera Times
New Roman, de tamafio 20, y en negritas.

4. Abajo de lo anterior escribe PREPARATORIA, fuente Arial, tamafio 16, negritas.
5. Dejando un renglon en blanco escribimos abajo: BOLETA DE
CALIFICACIONES, con fuente Arial, tamafio 14, cursiva.

6. Copiemos el siguiente formato, con tipo de letra Courier New, tamafio 12:

ALUMNO:

GRADO: GRUPO: CICLO ESCOLAR: FECHA:
PERIODOS

MATERIAS 1P 2P 1SEM 3P 4P 2SEM FINAL

C |F |C [F [C |F |C [F |C |F [C |F |C [F

PROMEDIO GENERAL.:

7. Anota el nombre de las materias y calificaciones usando el tipo de letra Arial,
tamafo 10. Anota las férmulas en las columnas de primer y segundo semestre
para obtener el promedio de calificaciones, asi como la suma de faltas en cada
uno. En la columna de final hay que promediar el primer y segundo semestre de
calificaciones, y la suma de faltas. Donde dice promedio general hay que calcular
el promedio de las calificaciones finales de todas las materias.
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8. Al finalizar le damos clic al botén para finalizar la macro (si no aparece el botén
dale clic a Herramientas, grabar macro y finalizar grabacion.

9. Pasa a la hoja 2, y le das clic a Herramientas, macro seleccionas BOLETA y
aceptar. ¢ Qué sucedio?

10. Usando el PROCEDIMIENTO de creacion de macros, pasa a la hoja 3 y crea
una factura con los siguientes requisitos:

DATOS DE LA EMPRESA:
e NOMBRE DE LA EMPRESA.
e DIRECCION

e RFC

DATOS DEL CLIENTE:
e NOMBRE

e DIRECCION

e RFC

DATOS DE LA FACTURA:
e FECHA

CANTIDAD

DESCRIPCION DE LA MERCANCIA
PRECIO UNITARIO

SUBTOTAL

DESGLOSE DEL IVA
e SUBTOTAL

e VA 15%

e TOTAL

11. Col6cale datos de productos y escribe las formulas necesarias, cuando
termines de capturar la macro, pasa a la siguiente hoja y llama a tu instructor para
que califiqgue ésta parte de la practica.

12. Crea otra macro en una hoja diferente para elaborar una TARJETA DE
ALMACEN.

13. Anota datos tales como:

NOMBRE DE LA MERCANCIA

DESCRIPCION DE LA MERCANCIA

NO. DE INVENTARIO O CATALOGO DE LA MERCANCIA.
INVENTARIO INICIAL

FECHA DE ENTRADA DE LA MERCANCIA

CANTIDAD QUE ENTRO

FECHA DE SALIDA DE LA MERCANCIA
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CANTIDAD QUE SALIO

SALDO

NOMBRE DEL ALMACENISTA

NOMBRE DE QUIEN RECIBE LA MERCANCIA

14. Colocale datos de productos y escribe las formulas necesarias, cuando
termines de capturar la macro, pasa a la siguiente hoja. Graba tu archivo, en tu
disco de trabajo y llama a tu instructor para que califique ésta parte de la practica.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:

PRACTICA No. 15 MICROSOFT EXCEL.

PROCEDIMIENTO.
1. Menu inicio, programas, clic a Microsoft EXCEL.

2. Dele doble clic a la etigueta que esta en la parte inferior de la pantalla que dice
HOJA 1, escriba Ciudades de los E. U.

3. Para introducir los datos en la hoja de célculo. Active la celda B2 y escriba
POBLACION DE LAS CIUDADES MAS GRANDES DE LOS ESTADOS UNIDOS.
4. Active la celda B3 y escriba Fuente: AGENCIA GUBERNAMENTAL DE LOS
CENSOS DE LOS ESTADOS UNIDOS.

5. Arrastre para seleccionar las celdas C5 a F5.

6. Introduzca CIUDAD y presione ENTER. Este contenido de celda quedara
automaticamente dentro de la celda C5; D5 se activara, preparada para el
contenido siguiente.

7. Introduzca Estado y presione ENTER; después introduzca 1980 y presione
ENTER.

8. Escriba 1990 y presione ENTER.

9. Seleccione las celdas C6 a F15.

10. Capture los nombres de las ciudades y estados y las cifras de la poblacién en
1980 y 1990, como se muestra a continuacion. Presione ENTER, para pasar de
una celda a otra.

Nota. Si se equivoca espere a terminar, continué capturando los datos, al finalizar
la celda seleccionada serd la primera, entonces de ENTER hasta llegar al error y
entonces puede corregirlo.

Si se desilumina el area seleccionada, vuelva a iluminarla y de ENTER hasta que
llegue a la celda donde se quedo.

| clubAD | ESTADO | 1980 | 1990 |
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Nueva York NY 7071639 7322564
Los Angeles CA 2968528 3485398
Chicago IL 3005072 2783726
Houston TX 1595138 1630553
Philadelphia PA 1688210 1585577
San Diego CA 875538 1110549
Detroit Ml 1203368 1027974
Dallas X 904599 1006877
Phoenix AZ 789704 983403
San Antonio TX 785940 935933

11. Seleccione las celdas B2 a G3.

12. Haga clic en el boton Centrar en varias columnas de la barra de herramientas.
13. Seleccione las celdas C5 a F5.

14. Haga clic en el boton centrar de la barra de herramientas.

15. Haga clic en el boton Negrita.

16. Seleccione la columna C.

17. Clic al menu Formato, Columna y Ancho, aparece el cuadro de dialogo Ancho
de columna y escriba 15, clic a ACEPTAR.

18. Uso de las fichas de datos de EXCEL. Seleccione la celda D10 o cualquier
celda que contenga uno de los registros.

19. Clic al menu datos, ficha y aparece el cuadro de dialogo fichas de datos.

20. Clic a Buscar siguiente para que aparezca el siguiente registro de la tabla.

21. Haga clic en Buscar anterior para exhibir el registro anterior de la tabla. para
moverse con rapidez a otros registros, use la barra de desplazamiento al centro
del cuadro de dialogo.

22. Cuando haya terminado de observar los registros, haga clic en cerrar para
cerrar el cuadro de dialogo.

23. Para agregar un registro a la tabla. Seleccione una celda de uno de los
registros.

24. Clic a Datos, ficha para hacer aparecer el cuadro de didlogo Ficha de datos.
25. haga clic en el boton Nuevo. Todos los campos estan vacios.

26. Escriba en ciudad San José, clic a Estado y ahi escriba CA, clic en 1980 y
escriba 629400 y clic en 1990 y escriba 782248.

27. Haga clic en cerrar en el cuadro de dialogo.

28. Para eliminar un registro. Con cualquier celda seleccionada, clic a Datos Ficha.
Haga clic en Nuevo.

29. En los campos en blanco escriba datos imaginarios.

30 Al terminar haga clic en cerrar.

31. Vuelva a dar clic a Datos, Ficha, y busque el registro del dato imaginario, haga
clic en eliminar, clic en aceptar y cerrar.

32. Para hacer cambios en los registros de su tabla. Clic a Datos, Ficha, busque el
registro de Phoenix, cambie en 1990 el dato por 985000, haga clic en cerrar y
observe que el contenido del registro cambio.
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33. Para localizar registros individuales. Clic a Datos, Ficha. Haga clic en Criterios,
aparecen los campos vacios, clic en el renglon de Estado, escriba TX.

34. Clic a Buscar siguiente, clic otra vez, van a ir apareciendo las ciudades de
Texas.

35. Al terminar clic a cerrar.

36. Para ordenar registros. Seleccione cualquier celda de la tabla, clic al menu
Datos, ordenar y aparece el cuadro de dialogo ordenar.

37. Abra el cuadro de la lista primer criterio. Clic en 1980 y clic a descendente.
Aceptar. ¢Qué ocurrig?
38. Para ordenar los datos con base a dos criterios. Seleccione cualquier celda de
la tabla, clic al menu Datos, ordenar y aparece el cuadro de dialogo ordenar.

39. Abra la lista Primer Criterio, elija Estado y haga clic en la opcién ascendente.
Ahora abra la lista segundo criterio, seleccione 1990 y haga clic en la opcion
Descendente.

40. Haga clic en aceptar. ¢ Qué ocurrié?

41. Para mostrar registros seleccionados. Seleccione cualquier celda de la tabla,
cic al menu Datos, Filtros, Filtro Automético. ¢Qué ocurrié?

42. Haga clic en la flecha del encabezado del campo estado para exhibir una lista
delos estados en los registros de la tabla. Haga clic en CA. ¢Qué ocurrig?

43. Haga clic en la flecha del encabezado del campo estado y elija no vacios, con
ello aparecen nuevamente todos los registros.

44. Para agregar un campo que muestre el porcentaje de cambio en la poblacién.
Escriba en la celda G5 CAMBIO.

45. Dele formato a ésta celda, centrada y negrita.

46. Escriba la siguiente formula en G6 = (F6-E6)/E6

47. Seleccione el menu Formato, Celdas, clic en la ficha namero, elija la categoria
porcentajes, seleccione el cédigo de formato 0.00% vy clic en aceptar.

48. Arrastre hacia abajo el cuadro de llenado de la celda G6, para copiar la
formula y el formato de esa celda a las celdas G7 a G16.

49. Para observar los registros que contienen un campo calculado. Seleccione
cualquier dato de la tabla. Clic al mena Datos, Ficha y aparece un nuevo renglon
en color gris llamado cambios.

50. Clic a cerrar.

51. Para ordenar registros con base en un campo calculado. Seleccione un
registro de la tabla, clic al menu Datos, ordenar, y se abre el cuadro de didlogo
Ordenar. En el primer criterio elija Cambio y descendente. Clic a aceptar. ¢Qué
ocurrio?

52. Para calcular subtotales. Seleccione una celda de la tabla, clic al menu Datos,
Ordenar, en el primer criterio seleccione Estado y ascendente. En el segundo
criterio elija 1990 y descendente. Aceptar.

53. Clic al menu Datos, Subtotales. Aparece el cuadro de dialogo subtotales.
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54. Abra el cuadro lista Para cada cambio en y elija Estado. Después abra el
cuadro de lista Usar funcion y seleccione suma.

55. En el cuadro de lista Agregar SUBTOTAL a, haga clic en 1990 y aparece una
cruz sobre ella. Quite las X de cualquier otra casilla. Clic a Aceptar.

¢, Qué ocurrig?
56. Para eliminar los subtotales de la tabla. Seleccione cualquier celda que
muestre subtotales en la tabla.

57. Clic al menu Datos, Subtotales y elija eliminar todas.

¢, Qué ocurrig?

Con base en éste gjercicio:

1. En la hoja 2, cambiele el nombre por el de DIRECTORIO.

2. Genere una tabla con los encabezados: NOMBRE, APELLIDO, COLONIA,
TELEFONO Y EDAD.

3. Cree registros para 10 de sus amigos, si no sabe algun dato invéntelo.

4. Ordene la tabla alfabéticamente por ciudad, por apellido y por edad.

5. Filtre los registros para mostrar una tabla de personas que vivan en cierta
colonia.

6. Use el comando Datos, subtotales para desplegar una tabla en la que se
muestre la edad promedio de las personas por colonia.

7. Quite las lineas de subtotales de su lista.

8. Guarde su archivo.

NOMBRE DEL ALUMNO:

GRUPO: | FECHA: | CALIFICACION:
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