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Introducción 
Microsoft dispone de un conjunto de herramientas llamado “Office” que 

se compone de todo lo necesario para resolver cuantos problemas se presenten en 
los trabajos propios de cualquier usuario bien a nivel de oficina o doméstico. 

 

A este conjunto de herramientas se le suele llamar “paquete ofimático” 
porque a los trabajos de este tipo se les denomina “de ofimática”; se compone el 
repetido paquete de Windows de una herramienta de procesamiento de textos, 
llamada MICROSOFT WORD y que sirve como indica su denominación para 
realizar cualquier trabajo relacionado con texto: escribir este, darle diversos 
formatos, corregirlo, sustituirlo en un escrito, etc. 

 

Otra de las herramientas es una hoja de cálculo llamada MICROSOFT 
EXCEL y que servirá para realizar cualquier trabajo relacionado con cálculos dentro 
de una o varias hojas que nos pueden facilitar los mismos (imaginaros una hoja 
donde metamos una cantidad cobrada y que automáticamente la misma nos calcule 
el IVA y lo refleje en una casilla reservada por nosotros para ello) de forma muy fácil. 
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En el presente manual se muestran, un conjunto de prácticas las cuales 
tienen el objetivo de llevar el conocimiento apropiado a los alumnos para que estos 
tengan un buen desarrollo en la práctica, utilizando la paquetería de office Microsoft 
para la ejecución de formatos, formulas y metodologías aplicadas a una serie de 
problemas. 

 

Se espera que sea de Utilidad para el lector esperando algún comentario u opinión. 
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WORD 
Practica.- 1 
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Practica.- 2 
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Practica.- 3 
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Practica.- 4 
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Practica.- 5 
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Practica.- 6  
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Practica.-7  
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a) Realizar el siguiente texto con los formatos que se pueden observar. 
b) Manipulación de tablas e imágenes para la elaboración dl formato 
c) Creación de índices referenciado a cada uno de los tem 
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Practica.-8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

	

17	
	

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Creación de plantilla de disco y cajetilla 
b) Medición de etiqueta de disco  
c) Medición de etiqueta de cajetilla 
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Excel	
Practica.- 1  
Realización de operaciones básicas dentro de una hoja de cálculo. 

a) Obtener la operación de suma por medio de la función SUMA 
b) Obteniendo la operación de multiplicación por medio de la función 

PRODUCTO 
c) Obteniendo la operación de decisión utilizando el operador básico / 
d) Obteniendo la operación Resta con el operador – 

	

• Creación de hoja de hoja de cálculo elaborando el siguiente formato 
involucrando las operaciones anterior  

• Formatos de celdas combinación de sí mismas  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=SUMA(B2:K2)	

=PRODUCTO(B7:K7)	

=B11/C11	

=B15-C15	
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Practica.- 2 
Factura de Comercio 

Realización de un formato de factura de comercio en la cual se dará a conocer la 
extracción de IVA y subtotales. 

a) Listar productos en columnas  
b) Añadir descripciones del producto 
c) Añadir precios unitarios y precios totales de los productos 
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Procedimiento para subtotal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=SUMA(F4+F5+F6+F7+F8+F9
+F10+F11+F12+F13+F14+F1
5+F16)	
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Procedimiento para IVA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Procedimiento para sacar el total a pagar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=F19*F21%	

=F19+G24	
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Practica.- 3 
La siguiente práctica se dará a conocer una lista con los estados de la republica los 
cuales contendrán categorías de productos vendidos ya sea en la zona sur  en la 
zona norte calculando sus ventas a crédito o de contado 
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a) Con las fórmulas de contar, contar.si y contar.si.conjunto calcular lo que se 
te pide 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

b) A continuación realizar un formato de consultas para llamar los estados por 
zona y observar sus ventas 

c) Dependiendo de qué estado se escriba la formula mandara la zona y el 
número de venta que a esta le corresponda  
 

 

 
 
 

 

 

 

=CONTAR.SI.CONJUNTO(E2:E33,"Tarjeta",F2:F33,"informática")	

=CONTAR.SI.CONJUNTO(E2:E33,"Contado",F2:F33,"Audio	y	
televisión")	

=CONTAR.SI.CONJUNTO(C2:C33,"Norte",D2:D33,">1,500")	

=CONTAR.SI.CONJUNTO(C2:C33,"Sur",D2:D33,">1,500",F2:F33,
"informática")	

=BUSCARV(G26,Tabla1,2,FALSO)	

=BUSCARV(G26,Tabla1,3,FALSO)	
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$-  

$2,000.00	

$4,000.00	

Ventas

Ventas

Aguascalientes Baja	California Aguascalientes Baja	California Coahuila

Colima Chiapas Chihuahua Distrito	Federal Durango

Guanajuato Guerrero Hidalgo Jalisco México

Michoacán Morelos Nayarit Nuevo	León Oaxaca

Puebla Querétaro Quintana	Roo San	Luis	Potosí Sinaloa

Sonora Tabasco Tamaulipas Tlaxcala Veracruz

d) Graficar el número de ventas de cada uno de los estados seleccionando los 
estados y con la tecla de controles seleccionando después la columna de 
las ventas 
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Practica.-4	
La	siguiente	practica	tiene	como	objetivo	la	realización	de	formatos	de	boleta	de	calificaciones	para	
observar	 aprobados	 y	 reprobados	 automatizando	 el	 formato	 por	 medio	 de	 fórmulas,	 como	
promedios	 calificaciones	mínimas	 y	máximas	 formatos	 nocionales	 dentro	 de	 fuentes	 y	 rellenos,	
vinculaciones	entre	hojas	de	cálculo	y	gráficas.	

a) Realizar	un	listado	de	20	a	21	alumnos		
b) Indicar	calificaciones	de	1er	2do	y	3er	cuatrimestre	
c) Calcular	las	operaciones	que	pide	el	formato	automatizándolo	con	formulas	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	 	

	

	

	

	

	

	

	

=SI(G11:G25>=6,"APROBADO","REPROBADO
")	

=PROMEDIO(C8:E8)	
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0.0

10.0

Notas

Nota	maxima nota	miniama

nota	mas	repetida

	

	 	

	

	

	

	

	

	

	

	

	 	

d) Graficar	las	notas	con	los	nombres	de	los	alumnos	seleccionando	notas	mínimas	y	
máximas	y	los	nombres	de	los	alumnos	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

=MAX(G4:G18
)	

=MIN(G4:G18)	

=MODA(G4:G18)	

=CONTAR.SI(B4:B18,"*")	

=CONTAR(G4:G18)	
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pedro
juan

luismagali
laura

lupita
pepe

jose
juanroberto

cristian
rogelio

dianavictoria
mauro

0.0

5.0

10.0

Promedio	de	notaspedro juan luis magali laura lupita pepe jose

juan roberto cristian rogelio diana victoria mauro

	

e) Al	igual	que	las	notas,	Graficar	los	promedios	y	nombres	de	los	alumnos		
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F)	Ahora	en	nuestra	hoja	de	resumen	mandaremos	llamar	los	alumnos	y	sus	promedios	utilizando	
la	vinculación	entre	las	hojas	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	 	

	

=Calificaciones!B5	

=Calificaciones!G6	

=Calificaciones!F7:F
21	
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g) Realizar	consultas	para	que	de	manera	rápida	saber	si	el	alumno	esta	reprobado	o	
aprobado	

	

	

	

	

	

	

	

h) Por	ultimo	graficar	promedios	y	alumnos	de	la	hoja	de	resumen,	seleccionando	alumnos	y	
promedios	

	
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	 	

	

=BUSCARV(B23,	Tabla1,	5,	FALSO)	 =CONTAR.SI(E5:E18,"REPROBADO")	

0.0

5.0

10.0

Califi	Final

Calif.	Alumnos

pedro juan luis magali laura

lupita pepe jose juan roberto

cristian rogelio diana victoria mauro
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Practica.-5	
La	siguiente	práctica	dará	a	conocer	formatos	de	celda	y	manipulación	del	texto	dentro	de	la	
misma	así	como	también	diseños	abstractos	de	letra	e	imágenes.	

a) Realizar	el	siguiente	formato	respetando	el	diseño	que	se	te	pide		
b) Leer	las	instrucciones	de	la	hoja	de	presentación	para	poder	elaborarlas	en	la	hoja	de	

proveedores	
c) Introducir	el	formato	de	las	tablas	con	los	productos	que	se	encuentran	ai	
d) Resolver	mediante	fórmulas	lo	que	se	te	pide	en	la	hoja	de	cuestiones		

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	 	

	

	

	

	

	

	

	

Introducir	Word	art	con	el	mismo	
diseño	y	color	que	se	indica	
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=D2+(D2*20%)	
=D3+(D3*50%)	 =SUMA(G2:G25)	
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=CONTAR.SI(Proveedor!$H$2:$H$25,1)	

=SUMAR.SI(Proveedor!$C$2:$C$25,"A",Proveedor!$D$2:$
D$25)	
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Practica.-6	
En	la	siguiente	práctica	se	realizara	un	formato,	el	cual	contengo	una	lista	de	productos	con	su	precio	
unitario,	precio	total,	fecha	de	salida	de	venta	del	producto,	ventas	pasadas	del	producto	y	ventas	
presentes	de	estos	mismos	con	la	finalidad	de	manipular	las	cantidades	sacando	totales	etc...	

a) Realizar	el	formato	que	se	te	pide	respetando	el	diseño	del	mismo		
b) Automatizar	el	formato	utilizando	fórmulas	para	encontrar	lo	que	se	te	pide	así	como	totales	

y	formatos	condicionales	
c) En	 columna	 fuera	 de	 temporada	 realizar	 la	 condición	 dependiendo	 si	 esta	 fuera	 de	

temporada	o	no	
d) Encontrar	la	diferencia	entre	las	ventas	pasadas	y	las	ventas	de	hoy	
e) Encontrar	cual	fue	el	producto	más	vendido	en	las	ventas	de	hoy	
f) Por	ultimo	graficar	el	precio	del	producto	y	sus	ventas	pasadas	y	de	hoy	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	 	

	

	

	

=SUMA(B2:B11)	

=SUMA(C2:C11)	
=SI(D11<HOY(),"si","no")	 =SUMA(G2:G11)	



 

	

34	
	

$1,500.00	 $2,500.00	

$1,500.00	
$2,500.00	

$3,500.00	$1,000.00	

$3,500.00	

$2,000.00	

$500.00	
$1,500.00	

Precio	unitario

Tarjeta Madre Disco Duro Memoria Ram
Memoria Rom Procesador Fuente de Poder
Pantalla Teclado Bocinas
Cable Flex

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

=G12-H12	

=BUSCARV(SI(Y(H2>H3,H2>H4>H5,H2>H6,H2>H7,H2>H8,H2>H9,
H2>H10,H2>H11),A2,SI(Y(H3>H2,H3>H4,H3>H5,H3>H6,H3>H7,H
3>H8,H3>H9,H3>H10,H3>H11),A3,SI(Y(H4>H2,H4>H3,H4>H5,H4
>H6,H4>H7,H4>H8,H4>H9,H4>H10,H4>H11),A4,SI(Y(H5>H2,H5>
H3,H5>H4,H5>H6,H5>H7,H5>H8,H5>H9,H5>H10,H5>H11),A5,SI(
Y(H6>H2,H6>H3,H6>H4,H6>H5,H6>H7,H6>8,H6>H8,H6>H9,H6>H
10,H6>H11),A6,SI(Y(H7>H2,H7>H3,H7>H4,H7>H5,H7>H6,H7>H8,
H7>H9,H7>H10,H7>H11),A7,SI(Y(H8>H2,H8>H3,H8>H4,H8>H5,H
8>H6,H8>H7,H8>H9,H8>H10,H8>H11),A8,SI(Y(H9>H2,H9>H3,H9
>H4,H9>H5,H9>H6,H9>H7,H9>H8,H9>H10,H9>H11),A9,SI(Y(H10
>H2,H10>H3,H10>H4,H10>H5,H10>H6,H10>H7,H10>H8,H10>H9,
H10>H11),A10,SI(Y(H11>H2,H11>H3,H11>H4,H11>H5,H11>H6,H
11>H7,H11>H8,H11>H9,H11>H10),A11)))))))))),A2:A11,1,FALSO)	
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0% 

20% 

40% 

60% 

80% 

100% 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Ventas

Pasadas Hoy
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Power Point 
Practica	1	
En	la	siguiente	Practica	Se	Realizara		el	uso	de	cuadros	de	texto	y	formateo	de	formas.		
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Practica.-	2	
La	siguiente	práctica	demostrara	el	diseño	de	una	presentación	
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Practica.-	3	
La	práctica	siguiente	se	trabajara	con	el	diseño	anterior	
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Lenguajes de Programación 
Practica.-1	
El	objetivo	de	la	práctica	siguiente	tiene	como	aprendizaje	observar	el	entorno	de	trabajo	de	visual	
studio	teniendo	en	cuenta	en	donde	se	encuentran	cada	una	de	las	herramientas	de	trabajo	y	su	
área	de	trabajo.	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	 	

	

	

	

	

Ventana	Oculta	
Explorador	de	Soluciones	

Pagina	de	Inicio	Nuevo	proyecto	

Área	de	Trabajo	
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Practica.-	2	
	

Realizar	bienvenida	utilizando	el	mensaje	de	hola	mundo	dentro	del	lenguaje	de	c	#	en	modo	
consola		

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

a) Iniciar	con	las	funciones	de	writeline	y	readline	para	realizar	“Hola	Mundo”	
b) Yaqué	se	han	introducido	las	funciones	con	los	comando	correctos	mandar	a	imprimir	la	

solución	en	modo	consola		

Proyecto	en	modo	consola	Nombre	del	proyecto	

Iniciar	Proyecto	
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Funciones	para	mi	“Hola	Mundo”	

Resultado	de	la	función	
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Practica.-	3	
En	la	siguiente	practica	se	realizara	un	programa	el	cual	resolverá	operaciones	básicas	utilizando	
operadores	lógicos	dentro	del	lenguaje	c	#		

a) Declaración	de	variables	string	en	la	cual	se	guardaran	las	operaciones	del	programa	
b) Realización	de	funciones	para	pedir	números	al	usuario	y	así	poder	realizar	las	operaciones		
c) Observar	el	resultado	de	las	funciones	para	que	este	sea	correcto	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	 	

Declaración	de	variables	de	tipo	String	

Bienvenida	del	progra

Pidiendo	el	primer	numero	dela	operacion	

Pidiendo	el	segundo	numero	

Haciendo	la	conversión	de	texto	a	numero	

Imprimiedno	resultado	en	consola

Despedida	del	programa
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Practica.-	4	
La	siguiente	práctica	tiene	el	aprendizaje	de	la	realización	de	un	programa	con	menú	obteniendo	
operaciones	con	funciones	mostrando	el	resultado	dependiendo	la	elaboración	de	la	operación	

a) Crear	nuevo	proyecto	en	visual	Studio	en	modo	consola,	crearlo	con	el	nombre	de	
programa	con	menú	

b) Declaración	de	variables	para	guardar	lo	datos	dentro	de	ellas	
c) Creación	de	un	menú	con	decisiones	realizando	la	operación	dependiendo	la	elección	del	

menú,	utilizando	los	bucles	DO	WHILE		
d) Observar	resultados	en	consola	y	despejar	dudas	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

La	imagen	muestra	la	declaración	de	variables	de	tipo	String	para	guardar	los	caracteres	que	se	
introduzcan	al	igual	que	las	variables	de	tipo	int	para	guardar	los	datos	como	números	enteros	

	

	

	

	

	

	

	

	

Declaración	de	variables		para	la	ejecución	del	programa	
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Inicio	del	ciclo	DO	WHILE	 Ciclo	DO	WHILE	mandare	el	menú	de	los	programas	dependiendo	
de	la	opción	elegida	mandara	el	programa	a	realizar	

Comparación	de	la	opción	elegida	para	realizar	las	operaciones		
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Conversión	de	las	operaciones	de	tipo	carácter	a	número	

Impresión	del	resultado	obtenido	por	las	operaciones	

Comparación	de	otra	opción	para	realizar	otro	programa	
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Impresión	del	resultado	por	medio	de	consola	

Fin	del	programa	con	el	ciclo	DO	WHILE	
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