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Curso de Excel con Enfoque de Negocios
Ingreso y Edición de datos

Actividades de auto estudio
I- Presentación
Estimados(as) cursantes, la presente actividad de auto aprendizaje tiene como propósito ayudarles a desarrollar y fortalecer sus destrezas en lo concerniente a la manipulación de los componentes de la hoja de trabajo de Excel, así como en lo referente al ingreso, formato y edición de datos.
La presente actividad no tiene fines acumulativos, en cuanto a evaluación, sin embargo, les servirá de mucha ayuda para la realización de la primera evaluación acumulativa que se desarrollará el viernes 23 de septiembre (próximo encuentro), cuyo valor será de 20 puntos.
Por tanto, se recomienda realizar las actividades prácticas que se proponen en este documento. Una vez finalizada la práctica, enviar el archivo de Excel al docente, a más tardar el día miércoles 21 de septiembre de 2016 a la dirección de correo: yeslymora@my.com
II- Actividades
a. Abra Microsoft Excel. Si el programa se lo pide, elija la opción “Libro en blanco” para crear un libro nuevo de trabajo.
b. Guarde el libro de trabajo. Puede hacerlo con el disquete de la barra de herramientas de acceso rápido, o bien, presionando al mismo tiempo las teclas:  ctrl     G  .
c. Asígnele un nombre a su archivo, de modo que sea fácil identificarlo. Para esto, utilice la siguiente regla:

PrimerNombre + guion + Actividad1

Por ejemplo:
Luis-Actividad1
[image: ]
d. [image: ]Seleccione la Hoja1	Asígnele el nombre de Consulta. Cámbiele el color de la etiqueta a esta hoja y póngale el color amarillo (si lo desea, consulte la página 12 del material de estudio) Debe quedar de la siguiente manera:
 
e. Seleccione las siguientes columnas: A hasta la AZ y establezca un ancho de columna de 4 para todas las columnas seleccionadas. (Si lo desea puede consultar las páginas 13 y 14 del material de estudio)
f. Seleccione el siguiente rango: B3:AC20. Una forma práctica de seleccionar consiste en escribir el rango en el cuadro de nombres. Por ejemplo. Ubique el cursor en el cuadro de nombres, escriba B3:AC20 y presione la tecla ENTER.

g. Con el rango seleccionado:
i. Establezca su relleno (fondo) de color Blanco, Fondo 1, Oscuro 15%. Si no encuentra el porcentaje, use el que más se le parezca. (Puede consultar la página 84 y 85 del material de estudio)
ii. Establezca bordes externos para el rango seleccionado de color Blanco, Fondo 1, Oscuro 50% (o use el más cercano) Lo puede hacer desde: Inicio > Bordes > Más bordes…
h. En la celda C4 escriba el siguiente texto: Consulta de empleados, luego centre ese texto entre las celdas C4 y AB4. Use el comando Combinar y centrar del grupo alineación en el menú Inicio.
i. Seleccione el rango L6:S6 use combinar y centrar. En este mismo rango escriba el texto: Número de cédula.
j. Seleccione el rango L7:S7. Aplíquele combinar y centrar. A ese mismo rango, establézcale bordes externos color Blanco, Fondo 1, Oscuro 50% (o use el más cercano); relleno (fondo) color Blanco, Fondo 1 y fuente (letra) color Rojo oscuro.
k. Seleccione el rango E10:H10. Combine y centre. Establezca alineación horizontal hacia la derecha. Realice lo mismo con los siguientes rangos: E12:H12, E14:H14, E16:H16 y E18:H18. (lo puede hacer más rápido copiando el formato al rango E10:H10 con la brocha del grupo portapapeles en el menú inicio)
l. Escriba los siguientes textos en los siguientes rangos:
i. Rango E10	:	Apellidos:
ii. Rango E12	:	Nombres:
iii. Rango E14	:	Área:
iv. Rango E16	:	Cargo:
v. Rango E18	:	Salario:
m. Seleccione el rango J10:S10. Combine y centre. Establezca alineación horizontal hacia la izquierda y color de la fuente (letra) en Rojo oscuro. Establezca, además, relleno o fondo color Blanco, Fondo 1 y bordes externos color Blanco, Fondo 1, Oscuro 50%. Realice lo mismo con los rangos J10:S10, J12:S12, J14:S14, J16:S16 y J18:S18. (Use la función copiar formato [brocha]. Para aplicar el formato a varias celdas: seleccione el objeto que tiene el formato deseado, haga doble clic sobre la brocha y luego haga clic sobre cada celda a formatear. Cuando finalice, presione la tecla    esc  .
n. Seleccione las filas 11, 13, 15 y 17. Para seleccionar filas no contiguas, haga clic en el número cada una de ellas mientras mantiene presionada la tecla ctrl.
o. Para las filas seleccionadas, establezca un alto de 3.
p. Seleccione la Columna B y la Columna AD y establezca un ancho de 0.25 para ambas. Seleccione la fila 3 y 21 y establezca un alto de 3 para ambas.
q. Seleccione el rango C21:AD21 y asígnele un relleno (fondo) color Blanco, Fondo 1, Oscuro 50%. Haga lo mismo con el rango AD4:AD21.



A continuación, se le proporcionará una información acerca del personal de un pequeño negocio. Luego, se le dará algunas instrucciones para organizar esos datos usando Excel.
Agroindustrias del Sur, es una micro empresa familiar dedicada a la explotación apícola. El personal asalariado de la micro empresa es el siguiente.
Aura Lorena Fonseca Téllez, con cédula de identidad N°: 565-011279-0000M, ingresó a la empresa el 12 de julio del 2010, como Cajera en el área de Contabilidad. Su último salario es de C$ 6,000.00.
José Adrián Manjarrez Ortiz, con cédula de identidad N°: 565-250482-0000L, ingresó a la empresa el 20 de febrero del 2014, como Mensajero en el área de Servicios Generales. Su último salario es de C$ 5,600.00.
Adela Margarita Noguera Pérez, con cédula de identidad N°: 345-030390-0000X, ingresó a la empresa el 16 de julio del 2011, como Asistente administrativa en el área de Administración. Su último salario es de C$ 12,000.00.
Instrucciones:
a. Seleccione la Hoja2 de su libro de trabajo (si no tiene otra hoja, entonces agregue una nueva hoja) Póngale el nombre de personal.
b. En la hoja personal, prepare una tabla en la que pueda organizar los datos del personal de la micro empresa. No incluya títulos, ni sub títulos; solamente los nombres de las columnas y los registros correspondientes (las páginas 60 y 61 del material le pueden servir de ayuda)
c. Utilice los formatos adecuados para cada tipo de datos, si es necesario. Para los datos tipo texto, no es necesario definir formatos especiales. Para los datos de tipo fecha, usar un formato personalizado del tipo “dd-mmm-yyy” con alineación hacia la izquierda. Para los datos de tipo moneda, usar el formato contabilidad con signo según la moneda indicada.
d. Para los datos relacionados con números de identificación, usar una máscara con la estructura 000-000000-00000. Recuerde que, con estos formatos personalizados, los separadores (guiones o cualquier otro separador) se introducen automáticamente como parte del formato, por tanto, el dato debe digitarse sin tales separadores.
e. Los títulos de las columnas deberán ir en mayúsculas y con un sombreado (relleno o fondo) color Blanco, Fondo 1, Oscuro 15%.
f. Oculte las demás columnas que no se usarán. Para hacer esto, seleccione la columna que se encuentra después de la última columna de su tabla (para seleccionar toda la columna haga clic en la letra de la columna, o bien, seleccione cualquier celda de la columna y presione al mismo tiempo las teclas   ctrl    y   barra espaciadora  ) Luego, con la columna seleccionada, presione al mismo tiempo las teclas   Shift     ctrl     y  direccional derecha    . Luego, haga clic derecho sobre cualquier área de la selección y ocúltelas.
g. Guarde todos los cambios con el disquete o  ctrl     G  .
h. [bookmark: _GoBack]Enviar el trabajo al docente a la dirección proporcionada.
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