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Ordeno y calculo con la computadora

Pantalla 3

& Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc
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i Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc
Archivo  Editar Yer [nsertar Formato Heramientes [atos  Veptana Ayuda
BE&EQ YE xs ¢ B - @8k by AZEEQ O,

e EH
-@Lﬁrial

=/ 10

x|

NCS eExzam p% WLl e O0-8-A

Ed

s o e

[2piscdine mFTT—
1| estado Prediitesminada; Bescunectado
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Ordeno y calculo con la computadora

Unidad 2: Configurar celdas

Ajustar ancho de celdas

Office 2003 ﬁ Frcel - Libral
|:£] archive  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Yeokana 2 680
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Excel - Librol

Unidad 2. Configurar celdas
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| $ % 00 £ %8 .08 |

=

Terminar revision, .. 2

o

ril

o

E

1

2 Alko: 54.75 (73 pixeles) |

8I



Office 2007

Pantalla 1
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Office 2010

Pantalla 1

O e 9~ |=
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Ordeno y calculo con la computadora

Open Office

Pantalla 1

B Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc

Archive Editar Yer Insertar Formatoc Herramientas Datos Ventana Ayuda
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Pantalla 2

g Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc
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Unidad 2. Configurar celdas

Daty
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Ordeno y calculo con la computadora

Ordenar informacién de varias celdas
Office2003 1 b

I:|_1 archive Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas Datos  Yentana 7 G0 4

Pantalla 1 1IEHdS SAVEB A6RA-F 9-0-H@ -3 3 M@0 -@ ﬁ
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2 52 B e o @ v = (- Responder con cambios,.. Terminar revisidn... (g ;r‘*H b @ 3Seguric
Az ab| |[[] = | ¥ @ | B E§ | CH| 4 ﬂ (4 @ g 43 E Tabla dindmjca =
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Unidad 2. Configurar celdas

Pantalla 2 E[ Excel - Libro1l

I:ﬂ archivo  Edicion  Wer  Insertar Formako  Herramientas Datos  Ventana 2
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Office 2007

Pantalla 1

Disefio de pagina
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|4 Conexiones
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2
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L | R —b
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Pantalla 2
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Office 2010

Pantalla 1
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Pantalla 3
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Unidad 2. Configurar celdas

Open Office

Pantalla 1

g Librol 2005.xls - D_pgﬂﬂ%ﬁce.urg_ Calc

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas | 250 Ventana Ayuda
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Pantalla 2
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Unidad 2. Configurar celdas

Pantalla 3

g Librol 2003.xds - D_pEﬂErFﬁ::e.urg_ Calc

Archivo Editar Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
BESR YE KEn-¢ B- @N L i
B o ] NC S = = EH &% ¥ iaW e

..ﬂ«.‘l.:EFE |H HE = |Eamudi|:r[lrtega

Nombres Apellidos
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Ordeno y calculo con la computadora

m Combinar y centrar celdas

Office 2003 E Excel - Librol

E_|1 archiva  Edicion  Y¥er  Insertar  Formato  Herramientas DCatos  Yentana @9

L Lchh | DPH i TE . “Insertar forma = | Dj
] Ajustar el tamario del dibujo WD 00| H Pa
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S Ajustar 58 Expandir ]
#’ﬂ Modificar texta, ., i 5 -’L Al ]1"["
IEHSSRIVEI SEGR-F/9-0- R -4 il
B 00w s
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2
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d41Lilia Montafio Peralta
5 |Lourdes Ficalde Amarn
B |Haguel Zamudia Ortega
7 |Raul Alcantara Pinda
g |=ofia Del Mazo Pichardo
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Pantalla 2

Unidad 2. Configurar celdas

m Excel - Librol
E_|1 archive  Edicion  Wer  Inserkar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7 @8 [
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A1 - B Lista de datos
A E g O | E
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2
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Office 2007

Pantalla 1
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Al - C‘ fe | Lista de datos Combinar y centrar |
ﬁ A _L B - < ‘ D| [———— | Unelas celdas seleccionadas en una celda de I
1 lLista de datos | Ex{;|:_1|1 . :ﬁg ‘z:;r;z?n vy centra el contenido en la |

i - [ | eneralmente s¢ utiliza para crear etiquetas
Nombres .APE“'dﬂs | | que zbarcan varias columnas.

Lilia ‘Montafio Peralta _ _ Excel

Lourdes Ricalde Amaro _ _ 1‘ 2
Raquel ‘Zamudio Ortega _ _ ' '
Radl ‘Alcantara Pinda | | @) Presione Fi para obtener ayuda.
Sofia ‘Del Mazo Pichardo -
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Unidad 2. Configurar celdas

Pantalla 2

' —"’; Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

3 & Calibri 11 - A A B == 8| | S Ajustartexo General
PE?HF e | N & &« || B ﬁ B EE E £§| |@.Cnmhl.na:ycen=tranfl | & + 8
Portapapeles ™ Fuente F Alineadon P ML
Al - § Jx | Lista de datos
| A B | C | D | E | F
1 | Lista de datos E I
2
3 Nombres Apellidos
4 |Lilia Montafio Peralta
5 Lourdes Ricalde Amaro
& Raquel Zamudio Ortega
7 Raul Alcantara Pinda
8 Sofia Del Mazo Pichardo
9
10
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Office 2010

Pantalla 1
EIR" B AR R Libral - S
‘ Inicio | Insertar Disefic de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
j' ‘H Calibri »l11 - & & | = 5@ P = Ajustar texto General
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4 A ; B c o ﬁ Combipar celdas G-_
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a

2
- 3 Nombres Apellidos
-4 Raudl Alcantara Pineda

5 Sofia Del Mazo Pichardo

6 |Lilia Montafio Peralta

7 Lourdes Ricalde Amaro

& Raquel Zamudio Ortega
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10

11
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Pantalla 2
™ B A CREE Libral -
Archivo ‘ Inicio | Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista
_'sl & Calibri 11 ~|A AT | = D AP = Ajustar texto General
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o A B T D E E
1 Lista de datos 1
2
- 3 Nombres Apellidos
4 Raul Alcantara Pineda
5 Sofia Del Mazo Pichardo ,:l'}
6 |Lilia Montarfio Peralta
7 Lourdes Ricalde Amaro
& Raguel Zamudio Ortega
9
10
11
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Ordeno y calculo con la computadora

Open Office

Pantalla 1

g Librol 2003.ds - D_PenErFﬁce.urg Calc

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
T-EH= [ BaR $E Kse-o B- @HN by B
. B | Arial ~| 10 B@Ci = H| Jdb % ¥ M e= = L

Al:Bl =] &% & = |
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il
S

jEﬁ c .o | E | F | 6
Lista de dat

2

3 Nombres Apellidos

4 |Raul Alcantara Pineda
5 |Sofia Del Mazo Pichardo
6 Lilia Montario Peralta
7 |Lourdes FHicalde Amaro

8 Raguel Zamudio Ortega
9

10
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Unidad 2. Configurar celdas

Pantalla 2

iﬂ Librol 2003.xls - OpenOffice.org Calc

Archive Editar ¥Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
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Lista de datos

2

3 |Nombres Apellidos

4  |Raul Alcantara Pineda

5 |>ofia Del Mazo Pichardo

& |Lilia Montario Peralta

7 |Lourdes Ricalde Amaro

g8 |Raquel Zamudio Ortega

g
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Ordeno y calculo con la computadora

m Aplicar formato a una celda

L

Excel - Librol

Office 2003
E_W archivo  Edicion  Wer  Insertar || Eormato || Herramienkas  Datos  Ventana
Pantalla 1 desactivar v i Og | £ £ il CEIdaﬂ&h Ctri+1 - 2 Insel
’fI";ff@i'u;-'t-ar =% Expandir ] Ajustar el i ' m @
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#ﬂ Modificar kexto, ., ._L Comparar en
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lEHGS ARIVEHE - e &
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Arial 10 N & 8§ | E==E5 % wm €
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Ae ab||[™ = |F @ |CH[R 2 3 NEIRN E

A1 - fe
A | E | C | D
1 Lista de datos
z
3 |Nombres Apellidos
4 [Lilia Mantafio Peralta
5 Lourdes Ricalde Amarmn
b |Haquel Zamudio Ortega
7 |Radl Alcantara Pinda
g [=offa Del Mazo Fichardo
5
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Pantalla 2

Unidad 2. Configurar celdas

. Excel - Libral :
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Open Office
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Ordeno y calculo con la computadora

Pantalla 2
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Unidad 3. Elaborar € interpretar graficas

Pantalla 3
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Ordeno y calculo con la computadora

Pantalla 4
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Unidad 3. Elaborar € interpretar graficas

Pantalla 5
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=00 10 Interpretar la informacion de una gréfica

(No tiene pantallas)

=1 = Elaborar una grafica circular

Office 2003
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Unidad 3. Elaborar € interpretar graficas

Pantalla 2
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Ordeno y calculo con la computadora

Pantalla 3
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Unidad 3. Elaborar € interpretar graficas
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Office 2007
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Office 2010
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Ordeno y calculo con la computadora

Open Office

Pantalla 1

i eremplos.dsy - OpenOffice.ong Calc

drchive Ediar Yer [nsertar Formato Hemamientas Veplara  Syyda

=-BHw ad &3 .
. e
D

Bres de graficos = Farmato de seleccion p*}. -.x 2
- ~ T r —
A B C | | € | # | 6 | H . | 4 ] K | & M_| N | O .
1 Lista de datos |
= |
.
* Datos b [
4 Herminia
3 Rosa l
racia [
7 |
7
8 | -
] LR |
ip Hoas -
= Sannis. L

12 Asistente de grithcos ! —_|_=-r ]

1" Bapos Seleccione un tipo de grafico

3 b Columna e
16 . Tipo de grifo: Bam

17 2. Rango de datos

1B E Lrea

2. Series de datos

2 |.’__§ Limea Grafico carcular #sparcido
0 . Blementes de graficos ¥ X (dspersion] 5 -

i [ Burbuje S Wista 2D |Sencills -

iz 5 Red

32 |- Stadk

4 Ed Linea y columne

25

25

i) . L

2B

25 e Heanees [ aiquienke »> | | Finalizar ] Cancalar
] [




Unidad 3. Elaborar € interpretar graficas

Pantalla 2
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Ordeno y calculo con la computadora

Pantalla 3
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Unidad 3. Elaborar € interpretar graficas

Pantalla 4
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Ordeno y calculo con la computadora

Copiar datos de una tabla del procesador de palabras a una hoja de calculo
Office 2003
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Unidad 3. Elaborar € interpretar graficas
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Ordeno y calculo con la computadora
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Insertar  Disefiodepagina  Férmulas  Dates  Revisar  Vista

Iy A x| B ==(®| |[Saiustarteo
4 |IN & 8- H- & A- EEFFEE ZHCombinary centrar -

| Alineadidn el N

|Ealibri -_E11 -

Portapapeles = ‘Fuente

Pegar (Chrl+\V)

Haga clic agui para obtener mas opciones
como pegar unicamente los valores o el
formato,

PRODUCTO KILOS

3
T Jitomate 25 |
5 cebolla a2
6 Ajo 32
T
8
3

Brocoli 65
Lechuga 85]

180



Office 2010
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Unidad 3. Elaborar € interpretar graficas

Pantalla 3
b - = ejemplos - E
Archivo [nicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista
Calibri 11 A A= gfg Pa- = Ajustar texto General

N&Z§g- B & A =

i
i
14
L)
1%
nr

= =34 Combinary centrar ~  $ ~ % 000 i &

| Opciones de pegado: Fuente . Alineacian : Ramera

™ = fe

= = c O E F G H
| Mantener formato de arigen (M)
PRODUCT

2 o KILOS

3 Jitomate 25

4 Cebolla 42

3 Ajo 32

6 Brocoli 65

7 Lechuga 85

g =

9

10

11

12

183



Open Office
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Ordeno y calculo con la computadora
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(= 72 Pegar una grafica en un documento del procesador de palabras

Office 2003
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Unidad 3. Elaborar € interpretar graficas
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Office 2007
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Office 2010
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Ordeno y calculo con la computadora

Open Office
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Unidad 3. Elaborar € interpretar graficas
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Ordeno y calculo con la computadora
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Unidad 4. Hacer calculos y operaciones aritméticas

Unidad 4: Hacer calculos y operaciones aritméticas

;560 2] Sumar columnas o renglones

Office 2003
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Ordeno y calculo con la computadora

Office 2007
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N = ' _- Wl .
_I.-’f ‘\I] L‘J ) - ?I *mjemplm de excel [Modo de compatibilidad] - N

_,f Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Rewvisar Vista
f Z Autosuma ~ ﬁl Logicas - i_l, Busgueda y referencia = ~=) Asignar nombre a un rangao ~ f;ﬂ
E{, Usadas recientemente ~ |:_.EL Texto ~ @ Wiatematicas y trigonométricas ~ = Utilizar en la formula ECf
Insertar . ) S i _ Administradar . -
funcién @;‘ Finanderas - |f:r Fecha y hora ~ ﬁJMas funciones - de nombres B Crear desde la seleccidn ,;ff_,

Biblioteca de funciones

Mombres definidos

Suma (Alt+=)

Muestra la suma de las celdas seleccionadas
directamente después de las celdas
seleccionadas.

zla a2 BR2E e~ o n||w/n) -

200

D E F
Papeleria
Articulo Cantidad |Costo Unitario |Costo Total
goma de borrar 16 4
lapices de grafito 25 5
pluma azul 10 12
cuaderno rayas 50 hojas 30} 10
a1



Office 2010
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Ordeno y calculo con la computadora

Open Office
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pluma azul 10 12
cuaderno rayas 50 hojas 30 10
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;500 =) Calcular exactamente

8

Unidad 4. Hacer calculos y operaciones aritméticas

Office 2003
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Ordeno y calculo con la computadora /
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Unidad 4. Hacer calculos y operaciones aritméticas
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Ordeno y calculo con la computadora
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\ Unidad 4. Hacer calculos y operaciones aritméticas
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Pantalla 6
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Office 2007
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Inicio [ Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos ““; - _
Lﬁ pal -0 - KX

I‘-'Ej | ﬁmr-ﬁn | | General = ‘ ‘E%
[*ﬁ-‘ N £ s-|@-5- A E=B(EFE | Deombimrycennr- |[$ - % w85 romsto
it L] Fuente. l'I | Alineadién. n Nimero i

Pegar (Ctrl+V) )

Haga clic aqui para obtener mas opciones | D | E L E | 6

4 como pegar unicamente los valores o el

P : Papeleria "“El lapiz azul"

6 Articulo Cantidad |Costo Unitario
ol | |Cuaderno de 50 hojas rayadas 25 121 300}
8 . Cuaderno de 50 a cuadros 25 10} 250]
) |

ci3



Pantalla 6

2l4



\ Unidad 4. Hacer calculos y operaciones aritméticas

Office 2010
Pantalla 1
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Ordeno y calculo con la computadora

2l6
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™ R = ejemplos - Excel

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista

_jl & Calibri 11 (A A = =l ¥ =" Ajustar texto General -

S o
Pegar N £ &§- H- &~-A- === |+ EHcombinaryeentrar~ | § ~ % 000 %5 .°5 Formato
= j candicionz
F'-j_l'l;ﬁl_pﬁp... | Fuente | Alineadion I Hl_lm-a_r-j
G5 - Jx | =E5*D5
A B C D E F i3 H

1

2

3 Papeleria

4 Articule Cantidad | Costo Unitario [Costo Tota! -

5| gomas de borrar 16 4 {_:-I Eﬂ_

& lapices de grafito 25 5]

7 pluma azul 10 12

8 cuaderno rayas 50 hojas 30 10

4 gl

10

11

12



Unidad 4. Hacer calculos y operaciones aritméticas
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Ordeno y calculo con la computadora

Pantalla 4
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Unidad 4. Hacer calculos y operaciones aritméticas
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Unidad 4. Hacer calculos y operaciones aritméticas

Open Office
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\ Unidad 4. Hacer calculos y operaciones aritméticas
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