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. i i 10.- Insertar fila/columna o
- Can:;'il? %:L?z;zrstlgz:f?gz?a?e\:laorks a) Coloca el cursor en la fila o columna donde la desees afiadir
o > Pai ; o iy : b) Alt, Edicion, Insertar fila/columnas :
i b) rl;:lr(l) ;i]:, Clr:cuadro Pais; selecciona el nombre dgl Pais al cual quieres cambiar la c; Enelr ecuaﬁro selecciona fila o columna, segin lo que quieras insertar.
I af Ruilsh epter 11.- Llenar en serie
1‘ Nota: ﬁ;qll:)ir::zie; ::s:litl:iﬁ::r también las medidas de la regla (cm o pulg.) y los : a) Selecciona las celdas que vas a llenar en serie

b) Alt, Edicion, Llenar en serie ; .
¢) En el recuadro que aparece, selecciona nimero , y escribe el incremento

% il b s (generalmente es de 1)
a) Selecciona la celda o campo a modificar e
Il b) Alt, Formato, Ancho de columna o
; | ¢) En el cuadro de dialogo que te muestra, escribe el ancho deseado. s Dl:i)d L:e;l;:nn:l asna, Dividir
| 9); pulse Anjes : b) Del lado izquierdo de la ventana de edicion se ilumina una columna de dos rayas
4.-11 § verticales y horizontales. ; :
) eﬂ:)r Elilz lr: ?)%?nl:ara celda escribe el contenido con el cuél vas a llenar el renglon ) Con'tas Bacipc S0 e iinruns
; ] I pantalla, pulsas enter. EiS
2 iﬁe;c&;?g:,l I‘:T:f:z:;ti‘;z:g:ﬁa donge . lpsdo d) Con F6 puedes desplazarte de un lado a otro de la division
) . g | 2] ; - Elimi ividi t
5.- Para modificar tipo de letra, centrar, justificar, escribir en negritas, etc.. un texto. o Eh:;nkalrt di:ign‘:%mr
| a) Seicoiona Jpg celslas Aroadificar b) La; lineas verticales y horizontales se iluminan muévelas con las flechas de
I b; 21: quatlo, Es‘.’%" At direccionamiento hasta que queden en las orillas de la pantalla y pulsa enter.
c) Selecciona la opcion deseada. _

6.- Como quitar el contenido de una celda

a) Coloca el cursor en la celda que quieres eliminar
il b) Pulsa la tecla Backspace («—)

il 7.- Como modificar el contenido de una celda

| a) Coloca el cursor en la celda a modificar

b) Pulsa la tecla F2

I c) Con la flecha de direccionamiento, cambia el caracter(es) que deseas modificar, y
i al final pulsa enter. |

8.- Llenar una columna
a) Escribe en el primer campo los datos con los que vas a llenar la columna
b) Selecciona la columna

i c) Alt, Edicion, Llenar hacia abajo

9.- Ordenar filas en forma ascendente o descendente
a) Selecciona el campo que desees ordenar
b) Alt, Seleccion, Ordenar filas
¢) En el recuadro 1a. Columna : escribe la letra de la columna que desees ordenar, y
la opcion ascendente o descendente segiin requieras.

| D.A.AP. Computacion Moédulo 5
| D.A AP. Tomputacion Modulo 5
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IV .- Con ayuda de tu maestro elabora los siguientes ejercicios.

Hoja 1.-

Universidad Auténoma de Nuevo Leén
Preparatoria No. 1

Matricula: 098765 Nombre: Garza Gutiérrez Gonzalo Grupo: III-1A
****t****t###*t#*tt*#******t#****t*#**!k*t**t***#****t*#t***#******t**#*#t
Materia ler.Parcial 2do.Parcial Indicativo Cal Final
3er.SEM. 40% 40% 20%
****#*t********#*********#****************#***************#t****#**t*#**t
Matematicas 78 94 70 = B8*.4+C8* 4-D8* 2
Computacion 100 100 97

Espafiol 67 78 82

Inglés 88 93 72

Artes y Hum. 97 54 70

Biologia 80 70 60

C.Sociales 56 79 65

Fisica 67 78 85

Promedio = suma E3:E15)

D AAP. Computacion Médulo 5
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Hoja 2.-
Periodico “El Norte”
Avisos de Ocasion
Reporte de Cobranza del Mes de Agosto 1997
Nombre del Nium. de Dias Subtotal Ultima Recargo Total
cliente palabras Hora (S/N)  del 20% Cobro
Orlando Garza 5 3 $25.00 S
Total de Cobitanza =
Indicaciones:

1.- Elaborar un reporte con 10 clientes
2.- El costo del anuncio es:
3 dias $4.51 c/palabra
5 dias $5.89 c/palabra
7 dias $7.27 c/palabra
3.- Si el aviso es de ultima hora tiene un recargo del 20%

D.A.AP. Computacién Médulo 5
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Pag. 10
Hoja 3.-
Zapateria Nuevo Leon

Num. Nombre Sueldo Categoria Aumento 23% Sueldo total

$840 2

$723 1

$886 1

$1240 2

$987 1

$1098 2

$845 2

$760 )

$800 1

$900 1
Indicaciones:

1.- Escribe el nombre de 10 empleados

2.- Acomoda los nombre por orden alfabético

3.- Enumera en forma consecutiva la lista de empleados

4 - Para calcular el aumento deberas considerar lo siguiente:

* Si la categoria del empleado es 1, no habra aumento

* Si la categoria del empleado es 2, el aumento sera del 23% del sueldo

5.- Todo lo que corresponda a dinero, cambiarlo a formato moneda

6.- Para calcular el sueldo total suma el sueldo + el aumento del 23 %

7.- Escribe el siguiente encabezado: Nomina Zapateria Nuevo Leén (Centrado)
8.- Escribe el siguiente pie de pagina: Tus Iniciales (izquierda), la fecha (derecha)

Preparatoria # 1 Colegio Civil U.ANL. Pag.11

Hoja 4.-

Aceros Internacionales S A.

Reporte de Almacén Fecha: 31 Agosto 1997

Responsable: CP Carolina Saucedo Alanis

Articulo Descripcién ~ Material Material Total Surtir
Numero Dafiado (Ton.)  B. cond.(Ton.) Mat. (S/N)
1546 Lamina 5 20 25

1874 Lingote acero 2 10 12

1701 Varilla 3/2” | 5 6

1710 Varilla 1/2” 3 12 15

1404 : Alambron 1 10 11

1211 Vigas 1 3 4

Indicaciones:

1.- Para llenar la columna Surtir material deberas considerar lo siguiente: _
Si el material que esta en buenas condiciones es <= 10, en la columna debera decir “SI”

Si el material que esta en buenas condiciones es > 10, en la columna debera decir “NO”
2.- Ordena la lista del material descrito en forma alfabética
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