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Objetivo:

Mediante la resoluciéon explicada paso a paso, realizar la introduccién a la operacidn bdsica de la planilla de
calculo Excel; tipos de datos a ingresar; formatos de textos; nimeros y celdas; ancho y alto de celdas.

Notas
Para el presente TP debera contar para almacenamiento con un Pen Drive y/o enviar el trabajo a Mlel,
segun le indique su docente.

Complementarios
El presente TP no utiliza archivos complementarios dados por la Catedra.
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INGRESO DE TEXTOS Y NUMEROS:

Ingreso en cada celda los textos y nimeros tal cual se indica en la Figura 1.1, sin darles, en principio, formato
alguno. (NO ingreso las letras seguidas con paréntesis, ya que son solo referencias para las consignas que se
piden luego).
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1 |LIQUIDACION DE COMISIONES DE VENDEDORES
2
3 |Fechaactual
4 |Nro. Vendec Apellido y nombre Ventas de octubre Ventas de noviembre Ventas de diciembre Total vendido Comisidn (S)
3 1 Perez Mabel 25300 22200 26800 b) c)
6 2 Rocca Ana 25600 24300 27800 b) c)
7 3 Lopez Marcos 28300 31000 34700 b) c)
8 4 Sudrez Luis 27000 28400 29300 b) c)
9 5 Leiva Susana 35000 32000 34800 b) c)
10 & Avalos Lucia 32000 34600 37600 b) c)
11 a) a) a)
12
132 PROMEDIO DE LAS COMISIOMNES d}
14 |VENTA MAXIMA DEL TRIMESTRE e)
15 VENTA MINIMA DEL TRIMESTRE f)
16 [CANTIDAD DE VENDEDORES g)
Figura 1.1

Noto que al ingresar los textos, éstos se van a alinear a la izquierda, mientras que los numeros lo hacen a la
derecha.
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Puedo modificar el ancho de una columna, para que el contenido se vea correctamente, de varias formas:

a) Estando el cursor en la letra de columna que quiero modificar, activo el menu de botdn derecho
Ancho de Columna, y escribo en el cuadro que aparece por ejemplo 25, para establecer ese ancho
de columna.

b) Ubicando el puntero entre los rétulos de nombre de dos columnas, para que éste se transforme en
una flecha doble; presionando el botén del mouse vy sin soltarlo, puedo arrastrarlo, modificando asi
“a 0jo” el ancho de la columna.

¢) Haciendo un doble clic entre los rétulos de nombre de las columnas (del lado izquierdo de la/las
columnas seleccionadas), éstas ajustardn su ancho al del texto o valor mas extenso que hubiera
escrito en cualquier celda de esas columnas.

Es fundamental GUARDAR mi trabajo periddicamente, para evitar el problema producido por pérdidas
accidentales de informacién.
Para ello, la primera vez que guardo mi trabajo, hago lo siguiente:

= |ngreso en la opcidn Archivo del menu principal y elijo Guardar como. (Figura 1.2)

Con ello, se me abre el cuadro que me permite elegir el nombre y ubicaciéon que tendra mi archivo.

= Elijo el nombre Ejercicio 1, para guardarlo en el Pendrive o en la carpeta Documentos.

Noto que cambid el nombre en la barra de titulo: ya no es mas Librol, sino que ahora es Ejercicio 1.
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[Ed salir
Figura 1.2
Las préximas veces que quiera guardar los cambios de mi trabajo, no necesito decirle el nombre y ubicacion
del archivo, sino simplemente ir a la opcién Archivo del Menu Principal y hacer clic en la opcién Guardar.

(Se consigue lo mismo, mas rapido, pulsando el botén '-I;—" de la barra de herramientas de acceso rapido)

CONSIGNAS:

a) Calcular la suma de lo vendido cada mes

b) Sumar las ventas de cada vendedor en el trimestre.

¢) Calcular el importe de la comisidn de cada vendedor, que serd un 3,50 % del total de ventas.
d) Calcular el promedio de las comisiones.

e) Calcular el importe maximo vendido en el trimestre.

f) Calcular el importe minimo vendido en el trimestre.

g) Calcular, en forma automatica, la cantidad de vendedores.

h) Ingresar la fecha actual, en el formato dd-mmm.
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i) Colocar el titulo principal en celdas combinadas abarcando el ancho de la tabla, centrado y con sombra
color naranja.

j) Colocar fondo amarillo a los subtitulos y centrarlos horizontal y verticalmente.

k) Colocar formato contabilidad con 2 decimales a los importes.

NOTA: Cada consigna se corresponde con la letra seguida por paréntesis de la Figura 1.1. y con la consigna
planteada en el Desarrollo que sigue. Al final, estd el modelo del ejercicio terminado.

DESARROLLO:

1. En la celda C11 debe aparecer la suma de las Ventas de Octubre. Para indicar que en esa celda lo que
escribo es una férmula o funcién y no un texto, escribo el signo igual “=” seguido de la férmula, en éste
caso: =SUMA(C5:C10) y presiono luego la tecla Enter«<
Noto que posicionado en C11 aparece el resultado de la funcién, mientras que en la barra de formulas
visualizo justamente la funcidn que da lugar a ese resultado.

C5:C10 es el conjunto de celdas que se deben operar en la funcién, y se conoce como rango de celdas.
(Pruebo en la funcidn anterior, en vez de escribir el rango, marcarlo arrastrando el mouse).

En D11y E11 deberia repetir el procedimiento para obtener también las sumas de los otros meses.

Es mas facil, teniendo la primera férmula que debo repetir, “extender” el manejador en el angulo
inferior derecho de la celda C11 con el botén del mouse (el cursor se convierte en una cruz negra
pequefia+), y sin soltarlo, arrastrar a las celdas D11 y E11. Tengo asi las distintas férmulas, cada una
referida a su correspondiente rango a sumar.

2. Parala consigna b), puedo hacerla de dos maneras:
=  EnF5 escribo =SUMA(C5:E5), presiono Enter— y luego copio por arrastre hacia abajo.

. . % Autosuma - . L . .
= En F5 hago clic sobre el botdn en la ficha Inicio, cinta Modificar y luego de presionar

Enter— , copio hacia abajo a las demas celdas del rango F5:F10.
3. En G5 debe aparecer el 3,50 % del importe total obtenido en F5.
Lo indico escribiendo en G5: =F5*3,5/100 6 también la forma alternativa: =F5*3,5% y Enter-
(Importante: escribo F5 en la féormula y NO su contenido, 74300, para que la férmula se ajuste
automaticamente segln las ventas de cada mes. Pruebo que ocurre cambiando los importes de las
ventas de algin vendedor). Luego copio la férmula a las celdas de abajo arrastrando el puntero.

4. EnE13 escribo la férmula: =PROMEDIO(G5:G10) para obtener el promedio deseado.

5. EnE14 escribo la férmula: =MAX(C5:E10) para obtener el valor maximo del rango.

6. En E15 escribo la férmula: =MIN(C5:E10) para obtener el valor minimo del rango.

7. En E16 escribo la férmula: =CONTARA(B5:B10) que cuenta, en el rango indicado, la cantidad de

celdas no vacias, que me servira para obtener la cantidad de vendedores.
8. Para obtener la fecha actual, Excel me brinda dos alternativas:
= EscriboenB3: =HOY() yoprimo Enter-
= EscriboenB3: =AHORA() y oprimo Enter-
Estas funciones insertan en la celda la fecha del sistema, (la segunda, ademas de la fecha me da la hora)
y la actualizan cada vez que se abra el archivo.
Para modificar la forma en que se presenta la fecha:
o Hago clic en la celda B3 para activarla
o Ingreso en el menu contextual con botdn derecho, selecciono opcién Formato de celdas y
luego elijo ficha Nimero, obteniendo el cuadro de didlogo de la Fig. 1.3.
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Formato de celdas - |i|éj

| Momero | Alineacién

Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |

| Categoria:
| |General & | Muestra
Mimero
| |Moneda
Contabilidad Tipo:
| |Fecha =
Hara dd-mmm
| |Porcentaje ##0,0E+0 <
| |Fracddn #2f?
Cientifica #10
Texto dd/mm/fyyyy
| |Espedal dd-mmm-
| mmm-yy 3
| hh:mm AM/PM
| hh:mm:ss AM/PM
| hh:mm
| hh:mm:ss 5
Escriba el cadigo de formato de nimero, usando como punto de partida uno de los codigos
| existentes.

[ Aceptar ]| Cancelar ]

Figura 1.3
o Puedo seleccionar el Tipo que deseo, dentro de la Categoria Fecha, o de una Categoria
Personalizada.
o Si el formato que elijo para la fecha, es el de Categoria Numero, en la celda aparecerd la
cantidad de dias transcurridos desde el 01/01/1900 hasta la fecha actual. (Es atil para
calcular diferencias entre fechas).

9. A ésta altura, las celdas de mi planilla de cdlculo deberian contener las funciones y férmulas que se
indican en la Figura 1.4 (en realidad, el aspecto de mi planilla no es ese porque las celdas de mi ejercicio
muestran los resultados, por lo que para revisar las formulas de cada celda, debo seleccionar cada celda
y ver la expresion en la barra de férmulas).

En el modelo de la Figura 1.4, las funciones y formulas se han hecho visibles como para su posible
revisién, haciendo clic en la ficha Férmulas, en el grupo Auditoria de férmulas y seleccionando el botdn
Mostrar férmulas.

Haciendo clic en éste uUltimo botén nuevamente, vuelven a aparecer los resultados numéricos en las
celdas de la planilla en vez de las férmulas que los originaron.

Solo restan las consignas referidas al aspecto de la planilla, que siempre se deben realizar al finalizar el
ejercicio. Recordar que primero debemos asegurarnos que todo funciona correctamente y sélo después
ocuparnos del aspecto de la planilla.

Como el titulo se encuentra en Al, selecciono con el mouse el rango A1:G1 y luego hago clic en el botén

- i i ' - . . . . .z .
=] Combinar y centrar de la ficha Inicio/Alineacidon y combinar las celdas de ese rango, y centrar el

contenido.

. . 7 - . .
Haciendo clic sobre el botdn en grupo Fuente selecciono el color naranja para relleno de las
celdas.
10. Selecciono ahora el rango de celdas de los subtitulos, y con el mismo botén anterior, relleno con color

amarillo. Para centrar los subtitulos, mientras siguen seleccionados, oprimo el botdn Centrar del
grupo Alineacion.
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Biblioteca de funciones Nombres defnidos Auditoria de férmulas
c16 - 5
A B = | D E F G H
1 |LIQUIDACION DE COMISIC
2
3 |Fechaactual =HOY()
4 |Nro. Vendedor Apellido y nombre Ventas de octubre Ventas de noviembre Ventas de diciembre Total vendido Comisién (3)
5|1 Perez Mabel 25300 22200 26800 =SUMA(C5:E5) =F5*3.5%
6 |2 Rocca Ana 25600 24300 27800 =SUMA (C6:EB) =F6*3.5%
713 Lépez Marcos 23900 31000 34700 =SUMA(CT:E7) =F7*3.5%
8 |4 Sudrez Luis 27000 28400 29900 =SUMA(CB:E8) =FB8*3.5%
9 5 Leiva Susana 35000 32000 34800 =SUMA(C9:E9) =F9*3.5%
10 |6 Avalos Lucia 32000 34600 37600 =SUMA(C10:E10) =F10*3.5%
11 =SUMA(C5:C10)  =SUMA(DS:D10) =SUMA(ES:E10)
12
13 /PROMEDIO DE LAS COMIS =PROMEDIO(G5:G10)
14 VENTA MAXIMA DEL TRIM =MAX(C5:E10)
15 |VENTA MINIMA DEL TRIMI =MIN(C5:E10)
16 [CANTIDAD DE VENDEDOR I .I =CONTARA(B5:B10)
17
Figura 1.4

11. Selecciono las celdas que corresponden a importes, y oprimo el botén $ que le da
formato contabilidad con dos decimales. (Para aumentar o disminuir la cantidad de || Contabilidad -

0 00
decimales, uso los botones "™ *” de la misma barra). Nunca se debe ingresar el $ - 9 oo
simbolo S en cada celda que contenga importes, ya que eso convierte al contenido

<=0 00
numérico en un texto. (Probar y observar la diferencia entre los formatos “moneda” | e |
y “contabilidad”, incluso en celdas que contengan el nimero cero, recordando que | Mimero M |
son distintas formas de presentar lo mismo)

12. En la celda A1000 escribo el texto “CTI-MMXV2C”
El trabajo terminado tendrd el aspecto de la Figura 1.5. Guardo apretando el botdn 'H
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Mitro Pro 7
= & Cortar Calibri S A === e Siaustartedo Contabilidad . E:ﬂi
E3 Copiar - _ >
Pegar o Copiar fomato N £ § ~ M- A-||E i o combinarycentrar~ | $ v % 000 of 2°0 co:ali—zi];tr;jal'
P-:nta_papele: | Fuente Alineacion | MNuamero
c11 - Fr | =SUMA(CS:C10)
A B _ € D E F G
1 LIQUIDACION DE COMISIONES DE VENDEDORES
2
3 Fecha actual 12-jun
4 Nro.Vendedor Apellidoy nombre Ventas de octubre Ventas de noviembre Ventas de diciembre Total vendide Comisidn (3)
5 1 Perez Mabel s 25,300.00 $ 22,200.00 $ 26,800.00 $ 74,300.00 $ 2,600.50
6 2 Rocca Ana s 25,600.00 $ 24,300.00 $ 27,800.00 $ 77,700.00 $ 2,719.50
7 3 Lépez Marcos s 28,900.00 $ 31,000.00 $ 34,700.00 $ 94,600.00 $ 3,311.00
8 4 Sudrez Luis s 27,000.00 $ 28,400.00 $ 29,900.00 $ 85,300.00 $ 2,985.50
9 5 Leiva Susana s 35,000.00 $ 32,000.00 $ 34,800.00 $ 101,800.00 $ 3,563.00
10 6 Avalos Lucia s 32,000.00 $ 34,600.00 $ 37,600.00 $ 104,200.00 $ 3,647.00
11 | Is 1?3,SDD.DD!$ 172,500.00 % 191,600.00
12
13 PROMEDIO DE LAS COMISIONES s 3,137.75
14 VENTA MAXIMA DEL TRIMESTRE s 37,600.00
15 VENTA MINIMA DEL TRIMESTRE s 22,200.00
16 CANTIDAD DE VENDEDORES 6
17
Figura 1.5
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PARA PENSAR:
Responder en breves comentarios, en la misma hoja de calculo del ejercicio, a las siguientes preguntas:

1. ¢Porqué en su ejercicio terminado, difiere el contenido de la celda B3 con el modelo impreso de la
Fig. 1.5?

2. Enla celda C11, éPor qué daria $ 57300 si se cambiara en la férmula los dos puntos por el punto y
coma?

3. Enla consigna d) ¢Es lo mismo calcular el promedio con la férmula =SUMA(G5:G10)/6 ¢Cudl es la
posible desventaja de hacerlo asi?

4. Analice en la opcidon anterior, la conveniencia de reemplazar =SUMA(G5:G10)/6 por
=SUMA(G5:G10)/E16. ;Podria asi cambiar la cantidad de vendedores, sin modificar la formula del
promedio?

5. En la consigna g), verifique que el mismo resultado lo obtendria escribiendo en E16 la funcidn:
=CONTAR(A5:A10) que da como resultado, sobre el rango indicado, la cantidad de celdas que
contienen numeros (No cuenta las que tienen otros caracteres no numéricos, por ejemplo si se
aplicara en B5:B10)

6. Pruebe insertar algunas de las funciones y/o férmulas usadas en el ejercicio, utilizando el botén

Insertar formula f y sus complementarios X , todos ellos al lado de la barra de férmulas.
Explore todas las opciones (iEs muy util para los principiantes usar ese asistente!)

Por favor, evalie como le ha resultado este trabajo practico (Marque con una X):

Muy interesante | | Interesante | | Poco interesante | | Nada interesante
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