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Acerca de esta unidad

La planilla de calculo es una herramienta que nos permite resolver calculos
matematicos y financieros de manera sencilla; lo que antes demandaba dias
0 semanas resolver —haciendo tedioso el trabajo— hoy se puede realizar en
instantes, logrando que el trabajo sea mas eficiente y productivo.

La principal ventaja reside en que, una vez establecidas las formulas,
al cambiar los datos de entrada podremos ver de forma inmediata los
resultados.

En esta unidad aprenderas a utilizar estas planillas electronicas, con las
cuales podras resolver problemas que impliquen célculos, y si lo deseas
podras graficar los resultados.

Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras (l
Egreso Funcion Interseccion Saldo
Formula Ingreso Relativa Tipografia

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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Origen de las planillas de calculo

Pioneros

Las planillas de calculo son un tipo de programa disefiado especificamente para
manipular valores numéricos y realizar todo tipo de calculo matematico.

En el afno 1978, precisamente en la primavera de ese ano, a Dan Bricklin (http:/www.
bricklin.com) y Bob Frankston se les ocurre la gran idea de disefar un software que
pudiera organizar la informacién en forma de grilla, utilizando filas y columnas, y con
capacidad para poder realizar todo tipo de calculos matematicos. Ademas, todo esto
debia poder hacerse de forma rapida y practica. Asi surgié la idea de VisiCalc®, el primer
software para la gestién de planillas de calculo.

El software estuvo finalizado para 1979, pero fue en el afno 1981, cuando surgié la IBM
PC, que este software se popularizé a nivel mundial. La IBM® pc se vendia con el VisiCalc®
instalado y asi, juntos, software y hardware comenzaron a hacer historia como la primera
computadora personal, masiva, y el primer software para planillas de calculo.

Afnos mas tarde surgieron otros programas similares como Quattro Pro® o Lotus® 1-
2-3 que brindaban funcionalidades mejoradas, pero con un concepto general idéntico
al VisiCalc®.

Actualmente Microsoft Excel® es una de las planillas con mayor difusién en el entorno
Windows?®, teniendo como ventaja ser parte de Microsoft Office®.

8 W2 +(C4-CH-Cb

Juan Locutorio_TIC

Ingresos 3580
Gastos 1457
Impuestos 685

Total | 1438

1
2
3
4
5
6
l?
8
92

EJEMPLO CON UISICALC
LA PRIMERA PLANILLA DE
CALCULO?

Fig. 8.1. Un ejemplo sencillo implementado en la versién original de VisiCalc®.
Si te interesa la puedes descargar desde: http://www.bricklin.com. Funciona

perfectamente sobre Windows®
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Elementos de la interfaz grafica

¢ Qué es una planilla de calculo?

Es una grilla con filas y columnas que esta orientada para el trabajo con datos numéricos,
pero también permite el ingreso de datos alfabéticos, los cuales seran utilizados para
organizar mejor la informacién, en forma de etiquetas o titulos.

A continuacién nos referiremos a la planilla de calculo Excel®, que forma parte del
paquete de Office®.

Area de trabajo y caracteristicas generales

Elementos basicos que se presentan en la pantalla de Excel® O
Barra Barra Hoja de trabajo o de Barra
Estandar Formato cuadricula de Menu

E3 Microsoft Excel | Libro1 IZ”E“’XI

Archivo  Edicion.  Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 Edcriba una prequnta - B X
R =-RBAL Y -,

Avrial - 10 - N X' S EEE $€%Wﬂ+og,ug‘;:§’;:=: _v&v&v

[
¥
i
1)
ﬂi
(1]
B
<z
o
&5
&
Q

Al B [ ¢ | o | 1TE | F G | H

_I»]

Barra de des-
plazamiento

I |

8 | : Indicador |
19| de co-

~ i lumnas
11 Barra

12 de estado
13 Indicador

Sl ] de filas

18 Hojas del
19 ' libro activo

20
W« » n)\Hojal {Hoja2 / Hoja3 / |« | ol

Fig. 8.2. Entorno de trabajo que presenta Microsoft Excel®
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Barras: de menus, de herramientas, de desplazamiento y de estado, que son similares
a las de Word®.

Hoja de calculo: es la cuadricula, con letras en la linea horizontal que representan a
las columnas y numeros en la linea vertical izquierda que representan a las filas.

Solapas con nombres de las hojas: cada libro puede tener varias hojas de calculo; con
las solapas el usuario se puede desplazar entre una y otra haciendo clic sobre ellas.

AN

Excel® tiene muchos elementos y recursos de trabajo que se manipulan de la
misma forma que en Word®, como ejemplo podemos mencionar las barras de
herramientas estandar y de formato que brindan las mismas funcionalidades,
incluso sus iconos son los mismos en ambos programas.

Para realizar una vista preliminar e impresién del documento se debe proceder de
una forma muy parecida a como lo harias con el procesador de texto.

Estas caracteristicas en comun se deben fundamentalmente a dos factores:
1. El entorno grafico y homogéneo del sistema operativo.

2. El procesador de texto y la planilla de calculo pertenecen, en este caso, al
mismo paquete de software, lo cual brinda una gran compatibilidad entre ellos.

Lo bueno de todo esto es que lo que aprendiste a utilizar en Word®lo puedes
utilizar en la planilla de calculo también: aplicar formato, crear, guardar y abrir un
archivo, usar tablas, etc.

Claro que cada programa tiene sus particularidades y es ahi en donde se trata de

poner enfasis al explicar los ejercicios y procedimientos.

Actividades L

Para poder aplicar los temas que se van tratando, ingresa a Excel®:

1. Haz clic en el botoén Inicio, luego en Todos los programas y Microsoft
Excel®.

2. ldentifica cada elemento que conforma la interfaz grafica del programa.
3. Ingresa algunos datos de prueba.

4. Experimenta con las distintas formas de desplazarte por la planilla.

5. Con la ayuda del mouse, recorre y activa las distintas hojas.

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién @ 177




Conceptos basicos

¢, Qué es una hoja?

Se denomina hoja a cada planilla de calculo. Cada

hoja tiene una etiqueta o nombre, que se puede '\ Hojal ) Hoja2 £ HT%B_ /
apreciar en la parte inferior de la planilla u hoja.

Cuando creas una hoja nueva, Excel® abre tres . .

. . . Fig. 8.3. Solapas o fichas para
hojas y le pone nombres por defecto: Hoja 1, Hoja “navegar” por las hojas de un libro
2, Hoja 3; estos nombres se pueden cambiar de
acuerdo a las necesidades del usuario. También
se pueden agregar o quitar hojas segun se necesite.

Para pasar de una hoja a otra se debe hacer clic en el nombre de cada una de ellas.

¢ Qué es un libro de trabajo?

Se denomina libro de trabajo al conjunto de hojas de célculo que presenta el documento.
Se pueden tener varias ventanas de libros de trabajo abiertas a la vez.

¢ Qué es una celda?

Una celda es la interseccion entre una fila y una columna. Cada celda esta representada
por una letra —columna a la cual pertenece— y un numero —fila a la cual pertenece—,
por ejemplo a la celda inicial de la hoja de calculo se la identifica A1 (columna A que
intercepta a la fila 1).

Cada celda contiene datos que pueden ser valores numéricos o alfabéticos; ademas,
a los datos de cada celda se les puede aplicar un estilo de formato, similar a lo que
hemos visto con el procesador de texto.

Celda activa

Una celda activa es aquella que esta en condiciones de recibir
el ingreso de datos. So6lo una celda puede estar activa a la vez
y ésta se muestra con un borde ancho.

Activar una celda

o e W=
=
=
|

1. Coloca el puntero del mouse sobre la celda que deseas  Fig. 8.4. Celda activa A1
activar.

2. Haz un clic y la celda activa se vera con los bordes remarcados.

También se puede desplazar la seleccion con las flechas de direccién del
teclado.
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Desplazarse en la hoja de calculo

Utilizando el mouse

Para desplazarse dentro de la hoja se utilizan las barras de desplazamiento, que
funcionan de igual forma que en cualquier otro programa que se ejecute sobre Windows®
—como Word®, Access®, etc.—, al hacer clic sobre las barras de desplazamiento la
informacion se mueve una pagina arriba o una pagina abajo permitiéndole al usuario
ver toda la informacién.

Utilizando el teclado

Movimiento Teclas a pulsar

Una celda a la izquierda Flecha izquierda

Una celda arriba Flecha arriba

Al extremo izquierdo de la region de datos (el area de la
planilla de calculo que contiene datos)

Ctrl + Flecha izquierda

A la parte superior de la regién de datos Ctrl + Flecha arriba

A la celda situada en el extremo izquierdo de una fila Inicio (Home)

Una pagina de la hoja arriba AvPag (Page Up)

La celda inferior derecha con datos Fin (End) + Inicio (Home)

¢ Qué es un rango?

Un rango es un conjunto de celdas activas, que fue seleccionado para realizar una
operacion. Esta formado por los nombres de la primera
celday de la Ultima celda seleccionada separadas por dos |1
puntos, por ejemplo el rango A5:A10. :
Para seleccionar el rango de celdas del ejemplo debes
pintar con un clic sostenido la celda A5 hasta la A10.

A [BomeT b

3
4
1
3
i
5
Esta operacion también puedes realizarla con el teclado, %l
presmnandg la ’F(,acla SHIFT y desplazandote con las Fig. 8.5. Un rango de celdas
flechas de direccion. seleccionado

et
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Introduccion y edicion de datos

¢ Como trabaja una planilla de calculo?

Una planilla tiene celdas, y en ellas se introducen datos numéricos y alfabéticos. Con
los valores numéricos la planilla permite realizar cualquier tipo de calculo matematico,
para ello brinda las férmulas.

Una férmula esta compuesta por valores numéricos y operadores matematicos; de
acuerdo a los operadores que tenga la formula sera el tipo de calculo que realice Excel®
al evaluarla.

En una misma férmula se pueden realizar varias operaciones matematicas distintas.
Excel® admite el uso de los paréntesis, para indicar explicitamente la manera de evaluar
los valores dentro de una férmula.

Toda planilla de calculo tiene funciones integradas que ayudan a realizar calculos
complejos y/o repetitivos. Las funciones forman parte de las férmulas.

Actividades m

Si estas trabajando con la computadora, puedes ir desarrollando el ejemplo
planteado —a medida que se explica— para hacer mas productiva y entretenida la
lectura.

Veamos un ejemplo

Formula sin funcion (figura 8.6): observa el uso de paréntesis, si no estuvieran alli
Excel®haria el célculo asi: 10 + (6/2) = 13 jError,

el promedio es 16! . ' ] £5 - A =(+B2+B3)0
En la figura 8.7 se aprecia el mismo calculo A ] BNL] ¢~
usando la funcion PROMEDIO que es unade |1 |

las funciones incorporadas del programaenla | 2 Nro. 1 10

formula. i \Nro. 2 6
Resultados en el acto %'F'rnmediu C—sl

Las planillas de calculo tienen la capacidad de

actualizar instantaneamente los resultados. Fig.8.6. Formula con operadores aritméticos

Cuando el usuario modifica los valores que m
forman parte de una o varias férmulas las £2 oL A{=PROMEDIO(B2:63)
celdas donde se encuentran escritas las | A %
formulas se actualizan de inmediato con el |2 nr.1 10
nuevo resultado. 3 |Nro. 2 6

4
%Promedio I 8!

Fig. 8.7. Férmula con una funcién

180 @@ Unidad 8 - Planilla de célculo




Revision del caso: control de tarjetas telefénicas

Cuando Juan, nuestro personaje del locutorio, disefid un documento con el procesador
de texto para el control de cada tarjeta telefénica y sus cantidades, detectd un problema.
Cada vez que se modificaba un valor de una tarjeta —porque se compraba o se vendia—
habia que volver a calcular todo manualmente: el total de tarjetas guardadas, el total
de tarjetas a la venta, el total de cada tarjeta y el total general de todas las tarjetas. El
problema, en realidad, es que el procesador de texto no estd preparado para hacer
demasiados calculos.

iEs un tipico problema para resolver con una planilla de calculo!

i

Una férmula se ingresa en una celda en donde debe aparecer el resultado de
dicha férmula. Una vez ingresada y probada, la formula no se volvera a modificar
—a menos que se desee cambiar o eliminar el calculo—.

Importante

La férmula realiza el calculo basandose en valores dinamicos que se encuentran
en otras celdas y que el usuario modifica constantemente.

En el caso de las tarjetas telefonicas (figura 8.8), los tres totales son férmulas al
igual que el total de cada tarjeta, a su vez, las cantidades del cuadro A la venta
y Guardadas son datos dinamicos que se modifican, por ejemplo, cuando se
compran o se venden tarjetas.

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion @

Tarjetas Proveedor
Enjoy Bell Tito
Futura Plus Tamagochi
Movwil Phone Tito
| Pronto Parla Cecilia
World Card Patis cortis
7 Productos
iEl problema del
Sl CEEEAeE Rubro: Telefonia Distribucion del Stock
tarjetas telefonicas
id I r Tarietas Telefoni A la venta Guardadas
e SI : ea | para arjetas lelefonicas Modelo Stockl  Modelo Stock
S0 ”°'°"af o con Tarieta Stock | Movil Phone 9| Movil Phone 15
una planilla de v Total | Pronto Parla 8| Pronto Parla| 10
calculo! . HiTel 5| HiTel 8
s b 1| Enioy Bel 5| Enjoy Bell g
HiTel 13 Futura Plus 3| Futura Plus 5
g World Card 1| World Card 5
Enjoy Bell 13
Futura Plus 8| Subtotal 51
World Card d  Fecha: sabado, 16 de diciembre de 2006
Total Unidades m

Fig. 8.8. El documento en Word® con el control de tarjetas telefénicas

181




Ingresar datos

Losdatos que puedeningresarse son numericos,

- P . B2 v X/ & Ingresoded
alfabéticos o simbolos especiales. Y 5 | z
Los datos alfabéticos por lo general se utilizan !
para colocar titulos o identificacion a una 2 |
columna. 3 +

Para ingresar datos en una celda tienes que
situar el cursor sobre ellay comenzar a escribir;
para concluir con el ingreso de datos debes
presionar ENTER, cualquier tecla de direccion o hacer clic en otra celda.

Al activar una celda, el cuadro de nombres indica la celda activa —la posicién actual dentro
de la planilla—y la barra de formulas el texto que vamos escribiendo (figura 8.9).

Editar datos

Para corregir o completar datos ya ingresados debes activar la celda que deseas
modificar y presionar la tecla F2, esto permitira seguir escribiendo en esa celda. Puedes
modificar o eliminar el dato que contiene esa celda.

Fig. 8.9. Ingreso de texto en la celda activa

Importante N

Para eliminar todo el contenido de la celda no es necesario presionar F2, activando
la celda y presionando la tecla SUPR o DEL los datos se eliminan.

Actividad guiada 1 @?;

Parte 1

El negocio de Juan, TIC.Net, se encuentra en pleno proceso de informatizacion.
Poco a poco, las tareas que se hacian manualmente se van trasladando a la pc.
Ahora Juan esta en pleno desarrollo de una planilla que le permita llevar un control
de egresos diarios —pagos a proveedores y gastos generales—. Ya tiene definido los
datos que necesita volcar a la planilla y qué resultados obtener a partir de ellos.

Estructura del modelo: Fecha, Egreso, Total pagado, Detalle.

» Todos los dias hay egresos de caja, por lo general mas de uno, asi que la idea
es que cada vez que se gasta dinero de la caja del negocio se ingrese el detalle
de ese gasto a la planilla.

e En la columna Total pagado, la planilla debe ir calculando el total pagado hasta
el ultimo movimiento.

e Por ultimo, en Detalle se debe ingresar una breve descripcion que identifique
el gasto.
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Veamos el progreso de esto:

1. Como siempre, Juan crea un libro nuevo e inmediatamente lo guarda. En
este caso denomina al archivo Control de egresos.

2. Le pone los titulos a las columnas.
3. A modo de prueba, ingresa un movimiento.
4. Guarda la planilla.

| & B L ] E F
1
Progreso 27
en el_ 3 Facha Egreso  Tolzsl pagsdo  Celalle
dlseno@ 4 | 014122006 25 Repsro de panfletcs.
5
Fig. 8.10. Planilla para el control de gastos diarios
Actividades

iSi estas en la computadora, trata de seguir los pasos indicados para tener tu
propia versién de la planilla!

1. Guarda el libro en Ejercicios TIC.
2. Guarda una copia en tu disquete de trabajo.

jAtencién! &

Recuerda que siempre antes de trabajar con una celda o un rango de celdas debes
seleccionarlas o pintarlas.

Copiar o mover el contenido de las celdas

Al igual que en otros programas que se ejecutan en el entorno de Windows®, Excel®
permite mover o duplicar el contenido, en este caso el que hay en una celda o en un
rango de celdas.
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Para copiar el contenido de una celda:

1. Selecciona la celda a copiar.
2. Clic en el menu Edicién.
3. Selecciona la opcién Copiar.

4. Selecciona la celda donde se Teclas rapidas o atajos
debe pegar lo copiado.
5. Clic en el ment Edicién. Se puede utilizar el teclado para

Copiar, Cortar, Pegar y Eliminar:
6. Selecciona la opcién Pegar.
CTRL + C para copiar
CTRL + X para cortar
CTRL + V para pegar
SUPR para eliminar

Si te resulta mas cémodo, puedes
usar los atajos de teclado o el menu

contextual.
Para copiar el contenido de un Fecha Egreso  Total pagado  Detalle
rango de celdas: 01/12/2006 25 25 Reparto de panfletos.
0141 30 55 Alarma mes Diciembre
) 021127 ¥ cortar Saumerios
1. Selecciona el rango de 02/1 - Taxi
- B copier [} |
celdas a copiar. $
@ pegar

2. Clic en el menu Edicién. | Pegado especial...

3. Selecciona la opcién e

Copiar. ENngar...

Borrar contenido

4. Selecciona la celda a

. , il Ingert. ntari
partir de donde comenzara el T R
bloque de datos copiados. CTRED 58 (e

Elegir de la lista...
5. Clic en el menu Edicion. @ Hpervinculo...

6. Selecciona la opcién
Pegar. Fig. 8.11. El menu contextual brinda acceso a las opciones
mas usuales para trabajar con las celdas

Recuerda: es mas rapido el uso del teclado o el menu contextual. jDe a poco,
trata de acostumbrarte a las combinaciones de teclas!

Mover el contenido de una celda o un rango de celdas

La técnica para mover datos entre celdas es, basicamente, la misma que para copiar,
con una Unica diferencia: debes usar el comando Cortar.
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Mover datos arrastrando con el mouse

Para mover el contenido desde una celda a otra, o desde un
rango a otro, se puede usar el mouse (figura 8.12): Fecha

014122006
01/12/2006
021272006
0212/2006
H=n

1. Selecciona la celda o el rango de celdas a mover.

2. Ubica el puntero del mouse sobre la linea que
delimita la seleccion.

3. Cuando el puntero se transforma en una cruz,
haz un clic sostenido y mueve el puntero a la nueva

ubicacion. Fig. 8.12. Con el mouse se

4. Suelta el botén del mouse. puede mover el contenido de
un rango de celdas

Seleccionar un rango de celdas no adyacentes

Un rango de celdas no adyacentes esta compuesto por dos rangos de celdas que se
encuentran separados, por lo tanto entre ellos hay otras celdas.

Para seleccionar rangos no adyacentes:

1. Selecciona o pinta el primer rango | B | C D

de celdas.

Z;EST;?:ZSEI latecla CTRL y mantenla Fecha Egreso  Total pagado
P ' 01/12/2006 25
3. Selecciona el siguiente rango. 01/12/2006 30 55
4. Cuando tengas seleccionado lo 02/12/2006 75 625
que deseas, puedes soltar la tecla 02/12/2006 2,1 646
CTRL.

Fig. 8.13. Seleccion de rangos no adyacentes

En la figura 8.13 se puede apreciar la
seleccion de dos rangos no adyacentes. Una observacion interesante:

El segundo rango seleccionado comienza en la celda D4, pero observa que
parece no estar pintada —en realidad esta

seleccionado y el borde que tiene la celda asi ) = 73
lo indica—. Este efecto se produce siempre en la | A e ¢
primera celda del ultimo rango seleccionado, de 2]  —

hecho cuando se trabaja con una unica celda, al
activarla también se selecciona implicitamente,
por eso no aparece con un fondo de color o, lo
que es lo mismo, no tiene el efecto de pintado.

3
4|
5
B
7

Fig. 8.14. La celda activa siempre
esta seleccionada
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Trabajar con filas, columnas y celdas

Veamos como se pueden
seleccionar, insertar y

E3 Microsoft Excel - Libro1

. . B] archive Edcién Yer [nsertar Formato Hemamientas Dafos Veptans 2
eliminar filasy columnasen |pemse eny sne-o - - exz-@uu@wen >
una planilla. ‘0 - NXS EZHE SE%RMGRE -HA?
. . F 1 6 [ =
Seleccionar filas y & il
columnas 2
Para seleccionar una fila
debes hacer clic sobre el |g!
p . e 0
ndmero que la identifica, |fir
y para seleccionar una |
columna sobre la letra que |t
la identifica. L2
i A

19
. 5] 5
Pugdes.selecmonar una o BB e T a Lol
varias filas y/o columnas, |[u e 7

como en el caso de la
seleccion de rangos de
celdas no adyacentes, aqui
también debes mantener presionada la tecla CTRL si la seleccién incluye filas o
columnas no adyacentes.

Fig. 8.15. Seleccion de filas y columnas contiguas y no adyacentes

Insertar filas, columnas y celdas

Hay ocasiones en que resulta necesario insertar una fila, una columna o una celda.
Estas opciones se llevan a cabo desde el menu Insertar.

Para insertar una fila:

1. Selecciona la fila que se encuentra en la ubicacion donde deseas insertar la
fila nueva.

2. Clic en el menu Insertar.
3. Selecciona la opcioén Fila.
4. La nueva fila aparece en blanco en el lugar indicado. Los datos no se han

modificado, sélo se desplazaron.

Parainsertar columnas y celdas se debe proceder de la misma forma, seleccionando
la opcién correspondiente en el menu Insertar.
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Para trabajar con
las filas, columnas
o celdas, primero se
deben seleccionar.

La figura 8.16
muestra el

menu contextual
desplegado sobre
una fila completa
seleccionada.

d

P w

)

__Fecha  Egreso  Total pagado _ Detalle
lrm%& = 25 Reparto de panfletos.
ortar

Copiar
[® Pegar

Pegado especial...

B
16

.G::“i(oiooiw

Inserie
gliminbg

Borrar contenido

Formato de celdas. ..
Alto de fila...
Ocultar

Mostrar

Fig. 8.16. Luego de seleccionar una fila o columna, se pueden realizar
distintas acciones sobre ellas: insertar, eliminar o borrar el contenido

jBorrar no es lo mismo que eliminar!

e Cuando se borra el contenido de una fila, columna o celda, el contenido
desaparece dejando en blanco la fila, columna o celda.

« Para borrar el contenido, primero se debe seleccionar la informacion y luego
se puede utilizar el menu Edicién o desplegar el menu contextual sobre la
seleccidn, sin embargo la manera mas rapida de borrar el contenido seleccionado
es presionando la tecla SUPR o DEL.

« Por otro lado, cuando se eliminan filas desaparecen por completo de la planilla,
produciendo un desplazamiento de todas las otras filas. Ocurre lo mismo cuando
se eliminan columnas o celdas.
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Calculos: formulas y funciones

Las formulas

Como mencionamos antes, para que una —

planilla de calculo nos ayude a resolver Importante \%./
problemas se deben utilizar férmulas.

Al escribirlas siempre comienzan con
el signo igual (=). La férmula, como
tal, se ve solamente cuando se esta
editando la celda que la contiene, de
lo contrario se observa el resultado
de la operacién que realiza.

Las férmulas pueden realizar operaciones
sencillas, como sumar o restar los valores
de ciertas celdas, o célculos complejos.

Operadores aritméticos

Los operadores aritméticos son los que

realizan operaciones matematicas basicas Operadores aritméticos
y producen resultados al combinar valores
NumMericos. + Suma
- Resta
/ Division
* Multiplicacién
% Porcentaje
Actividad guiada 1 m
Parte 2

La planilla para el control de egresos ya tiene sus primeros datos. Ahora hay que
agregar la férmula para el calculo del total.

1. El Total pagado del primer movimiento siempre es igual al importe de ese
movimiento.

2. Paracalcular el Total pagado del resto de los movimientos se debe sumar
el importe del gasto actual al Total pagado hasta el movimiento anterior.

AN

Elimporte del gasto actual es el gasto que se esta ingresando en el mismo renglén
o registro.
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Aspecto parcial de la planilla: @

SUMA v X A& +D4+C5
A ! B | C | D | E _ F

Fecha Egreso  Total pagado.  Detalle
01/12/2006 25| 2§|Repartu de panfletos.
0141 2(2008[ 301 +D4+C5 lAlarma mes Diciembre

|
ﬂim|m‘h}m-m‘—x
| |

Fig. 8.17. La imagen muestra la técnica para calcular la formula de la columna Total pagado

Actividades m

1. Agrega la férmula para el calculo del Total pagado.

2. Ingresa distintos movimientos y verifica que la férmula calcule correctamente
el gasto acumulado.

3. Guarda los cambios de Control de Egresos en la carpeta de trabajo
Ejercicios TIC y en tu disco.

Caodigos de error

Los errores son frecuentes al trabajar con féormulas, en ocasiones se presenta algun
cuadro de dialogo sugiriendo una correccion, donde podemos aceptar u omitir la
correccion propuesta. Otras veces es imposible corregir el error automaticamente pero,
de todos modos, se recibe informacién que nos ayuda a encontrar la solucion.

Existen errores que dependen de los valores que contengan las celdas o de las

referencias que se hayan utilizado. Como resultado de la funciéon obtenemos un texto
que comienza con el simbolo #.

Codigo Descripcion

#iDIV/O Se esta tratando de dividir por cero.

#¢ NOMBRE? En la férmula hay un nombre de celda o rango incorrecto.
#iNUM! Algun valor esta fuera de los limites permitidos.

#{REF! ﬁleexei:t'(:nrt\:ciendo referencia a una celda no valida o
#VALOR! La férmula tiene un valor de tipo incorrecto; por ejemplo, tratar

de sumar texto a un nimero.
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Referencias absolutas y relativas

e Dentro de una férmula existen dos tipos de referencias: relativas y absolutas.
Referencias relativas

Las referencias relativas indican el desplazamiento que se debe realizar hasta la
celda que contiene el dato.

Lo que se indica, en realidad, cuando se coloca una referencia es la cantidad de celdas
y el sentido en que debe desplazarse para

llegar a la referencia. SUMA v X A& +B2

A LB | ¢

Por ejemplo, si en la celda B4 se hace |1

referencia a la direccién de celda B2, lo | 2 ValordeB2 [ 78]

que se indica es que para buscar el dato | 3 _

debe desplazarse dos columnas hacia la %lﬂefe*e"':'a a B2
derecha y dos filas hacia arriba.

Veamos un caso: Fig. 8.18. La celda B4 referencia a la celda B2

De forma predeterminada, Excel® trata a las referencias como relativas, esto
permite copiar férmulas para calculos idénticos sin necesidad de hacerlas de
a una por vez.

Tenemos una lista de articulos con su precio de costo, el porcentaje de ganancia y
una férmula que calcula el precio de venta, que resulta de aplicar al precio de costo el
porcentaje de ganancia.

A continuacién, una posible forma de resolver esto y, al mismo tiempo, el comportamiento
de las referencias relativas.

Observa la formula que calcula el precio de venta del primer articulo:

—+C4*(1+D4)
E4 v A =+C4*(1+D4)
| A | B | C _ D E |

1
2 | Articulo Precio costo % Ganancia Precio venta
3
4 | Helado palito comin  § 0,10 50%| § o5l
b | Helado con crema ] 0,25 40%
5 | Helado mixto b 0,40 30%
y | Helado en pote 250 g § 250 20%
B | Helado en pote 500 g % 475 20%

Fig. 8.19. Planilla de ejemplo con referencias relativas y absolutas
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La férmula hace lo siguiente: al precio de costo —valor de la celda C4— le agrega el
porcentaje de ganancia de ese articulo —valor de la celda D4—y obtiene el resultado—
precio de venta en este caso—.

Ahora bien, el célculo de los otros productos es igual ya que la férmula a emplear es la
misma, con la unica diferencia que cambia la ubicacién de los datos —las referencias
o direcciones son otras—.

Si hicieras las férmulas una por una, para cada articulo tendrias que escribir en la celda
del precio de venta lo siguiente:

=+C5*(1+D5)
=+C6*(1+D6)
=+C7*(1+D7)

Y asi sucesivamente por cada articulo. Al hacer esto, enseguida se advierten algunas
complicaciones:

e Es muy tedioso y repetitivo.

» El margen de equivocacion, al escribir una y otra vez la formula, aumenta
peligrosamente.

Se observa que las formulas tienen la misma estructura y el Unico cambio se
produce en las coordenadas de los datos a calcular.

Para evitar escribir repetitivamente este tipo de férmulas, Excel® brinda la
posibilidad de copiar férmulas. Al copiar una férmula el programa sabe que debe
ir modificando las coordenadas de los datos a calcular.

El software es capaz de predecir esto porque toma la referencia de cada celda
como relativa.

I C Y =
Articulo Precio costo % Ganancia Precio venta
Helado palito comdn | § 0,10 50% B 0,15
Helado con crema B 025 40% % 035
Helado mixto b 040 0% 5 052
Helado en pote 250 g § 250 20% % 3,00
Helado en pote 500 g % 475 20% % 570

Fig. 8.20. Lista de articulos con los precios calculados
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Referencias absolutas

Las referencias absolutas recuerdan la direcciéon propiamente dicha, y no el
desplazamiento.

Para que Excel® reconozca a una direccion como absoluta, debe llevar el signo
$. Una celda absoluta se escribe $8%1. Cada simbolo $ sirve para indicar la
posicion absoluta o fijar la referencia a una fila 0 a una columna.

También existen las referencias semi-absolutas, en donde sélo una de las dos
coordenadas de la referencia tiene el simbolo $, por ejemplo:

Columna absoluta

$B1: solo se encuentra fija la columna B, pero libre el desplazamiento a través de las
filas.

Fila absoluta

B$1: donde lo fijo, en este caso, es la fila 1, mientras queda libre el desplazamiento a
través de las columnas.

fx =+C5™(1+C1)
% de ganancia: 50%

Veamos el caso anterior pero
con la siguiente modificacion: el
porcentaje de ganancia es el mismo
para todos los productos, asi que |Articulo Precio costo Precio venta
el valor para indicar el porcentaje

se puede ingresar en una celda. Helado palito comdn | $ oj0[E 05
Ya no hay necesidad de tener una [ 1¢/2de con crema : L

$

. Helado mixto 0,40
columna con el porcentaje de cada  |Helado en pote 250 g 250

articulo de la lista. Helado en pote 500 g § 475
. . Fig. 8.21. El valor del porcentaje en una Unica celda
Como el porcentaje de ganancia es
el mismo para todos los articulos,
se puede ingresar en una unica celda (remarcado en figura 8.21).

Observa la férmula que calcula - 8 - = : L
el precio de venta del primer |% de ganancia: 0%
articulo: Articulo Precio costo Precio venta
=+C57(1+C1) Helado palito comin  §
) Helado con crema b
El precio de costo es el valor de 1a  |4ajado mixto $
celda C5y el porcentaje de ganancia  |Helado en pote 250 g §
es el valor de la celda C1. Helado en pote 500 g §

Fig. 8.22. Al copiar la formula se producen errores
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Si tratas de copiar la férmula para calcular el precio de venta de los otros articulos
pasara lo que muestra la figura 8.22:

iUn desastre! Si le prestas atencion a los resultados veras que el precio de venta desde
el segundo al ultimo articulo esta equivocado.

¢ Por qué? El célculo esta mal porque Excel® usa referencias relativas siempre.
En este caso el valor del porcentaje es el mismo para todos los articulos es una
referencia o valor absoluto, pero el programa no lo sabe, por eso modifica la
coordenada del porcentaje haciendo que el resultado sea equivocado.

=+C5*(1+C1)

=+C6*(1+C2)

=+C7*(1+C3) _ , |

_+C8*(1+C4) jLa referencia debe ser C1!
( )

=+C9*(1+C5

U,
Estas férmulas indican que la primera conserva la referencia correcta a la celda

del porcentaje de ganancia: C1

En las férmulas que le siguen —copiadas a partir de la primera—, el programa
modifica automaticamente la referencia del porcentaje haciendo que, en este caso
particular, el resultado sea equivocado.

Para que se conserve la referencia de la celda, del porcentaje de ganancia, hay que
agregar en la primera férmula el $ de la siguiente manera —recuerda, F2 para editar
una celda—: =+C5*(1+$C$1)

i =+CI*(1+5C51)

Entonces, las formulas copiadas B , C | D |
quedan as: % de ganancia: 50%
—+C6*(1+$C$2) Articulo Precio costo Precio venta
=+C7*(1+$C$3) Helado palito comtn | $ 0,10 § 0,15
=+C8*(1+$C$4) Helado con crema 5 025 § 0,38
=+C9*(1 +$C$5) Helado mixto 5 040 % 060
Helado en pote 250 g § 2501 % 375

[
Helado en pote 500 g $ 475 [3 7131

Fig. 8.23. Al utilizar el signo $ las féormulas reconocen la

referencia absoluta

Recuerda que sélo es necesario diferenciar una direccién absoluta o semi-absoluta
de una relativa cuando una férmula sera copiada posteriormente en otras celdas.
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Copiar férmulas

El proceso de copiar una férmula es similar al de copiar el contenido de cualquier
celda:

1. Selecciona la férmula a duplicar.
2. Utiliza el comando Copiar.

3. Si es una formula que deseas copiar en varias celdas, debes seleccionar el
rango.

4. Con el comando Pegar copia la formula.

Copiar datos utilizando el mouse y el controlador de
relleno

En el borde derecho inferior del marco de seleccion

se encuentra el controlador de relleno —un pequeno
cuadrado negro—, al hacer un clic sostenido sobre él
y desplazar el puntero automaticamente el contenido

se copiara a las celdas por las que pasa el puntero del
mouse. 64 6
Y

Cop un clic sostenlldo sg puede copiar una formula en Fig. 8.25. El controlador de relleno
varias celdas al mismo tiempo. se activa cuando se ubica el pun-
tero sobre él

Fig. 8.24. Controlador de relleno
inactivo

Las funciones

Son férmulas predefinidas que vienen incluidas en la planilla de célculo. Se accede a ellas
haciendo un clic en la opcién fx —asistente para funciones— de la barra de férmulas.

Sintaxis de una funcion

La sintaxis de una funcién esta formada por:
e El nombre de la funcién y entre paréntesis el argumento.

e El nombre es el que identifica a cada funcién, es unico y se escribe sin
espacios, ejemplos: Suma, Promedio.

e El argumento esta formado por los datos que requiere la funcion seleccionada
para realizar el calculo; se colocan entre paréntesis y luego del nombre de
la funcion.

En caso de necesitarse varios argumentos se deben separar por punto y
coma.
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Por ejemplo, si queremos sumar los datos de los valores numéricos que figuran en las
celdas A1, A2 y A3 debemos armar la siguiente férmula utilizando la funcion Suma:

=SUMA(A1:A3)

Otras funciones muy usadas son:

Promedio: devuelve el promedio o media aritmética de un rango de celdas.
=PROMEDIO(A1:A3)

Max: devuelve el maximo valor encontrado en un rango de celdas.
=MAX(A1:A3)

Min: devuelve el minimo valor encontrado en un rango de celdas.

=MIN(A1:A3)

AN

Los datos numéricos siempre son cifras y se utilizan para realizar distintos calculos,
en cambio los valores alfanumeéricos pueden ser letras y nimeros —mezclados—,
letras solas o numeros solos —numeros ingresados como texto—. Los valores
alfanuméricos se sefialan con comillas.

Funcion SI

Esta funcion devuelve un anico valor si una condicién determinada se evalua como
verdadera, y otro si se evalua como falsa.
Se utiliza cuando se tienen que tomar dos decisiones a partir de un resultado.

La funcién Sl es particularmente interesante, ya que permite tomar un curso de
accion de acuerdo a si se cumple, o no, una condicién.

Veamos la sintaxis en detalle:
Sl(Condiciéon;Accion_verdadero;Accién_falso)
Sl: es el nombre de la funcion.

Condicion: una condicién es una expresiéon que arroja como resultado verdadero
o falso. La expresion puede contener valores numéricos o alfanuméricos, y debe
expresarse asi:
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A1 =“Hola” La expresion pregunta si en la celda A1 esta el texto Hola —las comillas
indican que es un valor alfanumeérico—. Si en A1 esta el texto “Hola” entonces la expresién
es verdadera, de lo contrario es falsa.

A2 =15 La expresion pregunta si en la celda A2 est4 el valor 15. Es el mismo
caso que el del texto, con la diferencia que la expresién evallua si el valor de la celda
A2 es el numero 15, de ser asi el resultado es verdadero, sino es falso.

Accién_verdadero: Indica qué debe hacer Excel® cuando el resultado de la condicion
0 expresion es verdadero. Si la condicion es falsa se pasa por alto esta parte de la
funcién.

Accion_falso: Cuando la expresidén no es verdadera no queda otra opcion: es falsa y
Excel® debe hacer lo que el usuario le indica con esta parte de la funcion.

Un ejemplo para ver como funciona la funcion Sl:
* En el ejemplo, se ingresan los siguientes datos: nombre, edad, sexo y comentario.

e El resultado de la funcién Sl completa el dato de la columna Comentario, de acuerdo
al dato ingresado en la columna sexo: cuando se ingresa una “F” la funcién establece
el valor del comentario con el texto “Mujer”, en cualquier otro caso establece el valor
del comentario con el texto “Hombre”.

E2 v he =SI(D2="F";"Mujer";"Hombre"
_ A _ B | —€¢—+b 1 E
1 Nombre Edad Sexo Comentario
B Mariela 10F  [Mujer
3 | Charly 15 M
4 Beto 30 M
5 Pablinsky 3 M
5} Teresa 75|F
7 Alfre 70

Fig. 8.26. La funcion Sl completa el valor de la columna Comentario de acuerdo al valor
ingresado en la columna Sexo

AN

Cuando trabajes con planillas de calculo no olvides los paréntesis de apertura
y cierre en las formulas y funciones. Ademas, debes tener especial cuidado en
separar cada argumento con punto y coma cuando utilices funciones con mas de
un argumento.
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Actividades g gﬁ

Para observar el comportamiento de la funcion Sl, haz lo siguiente:
1. Abre un libro nuevo.

2. En una hoja, ingresa los titulos de cada columna —como se muestra en el
ejemplo (figura 8.26)—.

3. Ingresa algunos datos.

4. Escribe la férmula para establecer el valor de la columna Comentario de
acuerdo al valor ingresado en Sexo.

5. Repite algunas veces el procedimiento de ingresar y modificar los datos
—nombre, edad, sexo— para ver cdmo cambia el valor del comentario.

6. Guarda el libro, en el directorio de trabajo, con el nombre Ejemplo funcion

7. Si lo deseas, guarda una copia en tu disco de trabajo.

Operadores de comparacion

Los operadores de comparacién se pueden usar para cualquier tipo de expresion.

AV 1

>=

<>

Igual que

Mayor que

Menor que

Mayor o igual que
Menor o igual que
Distinto que

Anidar funciones Sl

En el ejemplo de la pagina anterior (figura 8.26) se puede apreciar un error sutil: cuando
se ingresa cualquier letra que no sea “F”, el comentario se completa con la palabra

“Masculino”.

Para arreglar esto haremos que cuando el valor ingresado sea distinto a “F” o “M”
aparezca un comentario que diga: “iDebe ingresar F o M!”.
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£ =SID2="F";"Mujer";SI(D2="M";"Hombre";"Debe ingresar F o M"))

B , C D_| E l F

Nombre Edad Sexo Comentario

Mariela 104 |Dehe ingresar F o M !
Charly 15

Beto 30

Pablinsky 33

Teresa 75

Alfre 70

Fig. 8.27. Dos funciones Sl anidadas para resolver el valor de la columna Comentario

e Presta atencion a la férmula que muestra la figura 8.27, jhay dos funciones Sl, una
dentro de otral!

Las funciones Sl se pueden anidar. Anidar significa poner una funcién Sl dentro de
otra para seguir evaluando expresiones, como en este caso.

Analicemos la férmula:
=SI(D2="F";"Mujer”;SI(D2="M";*"Hombre”;“Debe ingresar F 0 M”))

El color naranja indica los elementos de la funcién S| que realiza
e la primera evaluacién:
¢ D2 = “F"? de ser verdadero coloca el texto “Mujer”,
e sino pasa a la segunda funcién Sl —elementos en verde— que evalua:
¢ D2 = “M"? de ser verdadero coloca el texto “Hombre”
® sino, ya no tiene nada mas que evaluar, asi que coloca el texto
“Debe ingresar F o M”.

Actividades L 5

1. Abre el libro Ejemplo funcion SI.

2. Borra el contenido de las celdas correspondientes a los nombres, edad
y Sexo.

3. Completa la planilla con los datos de tus companeros de curso.

4. Modifica la férmula para que al ingresar “F” el resultado sea “Femenino
y al ingresar “M” el comentario diga “Masculino”.

”

5. Verifica que la férmula para el primer registro los datos del primer nombre
sea correcta.

6. Copia la férmula en las otras celdas de la columna Comentario.
7. Revisa que las férmulas brinden resultados correctos.
8. Guarda el trabajo.
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Importante \%-/

Hay funciones que afectan sélo a la celda, no a un rango; este tipo de funciones
se denomina funciones sin argumento.

Veamos algunas de estas funciones:

e Ahora: devuelve la fecha y hora actuales con formato de fecha y hora.

e Hoy: devuelve la fecha actual con formato de fecha.

Importante \-%-/

Las funciones se pueden escribir en mayusculas o minasculas, lo tnico importante
es escribir correctamente el nombre y no olvidar los paréntesis y los parametros
que la funcion requiere.

Actividades

En una hoja nueva, o en una celda vacia, prueba estas funciones ingresando:

= Ahora()

= Hoy()

Recuerda que siempre después de ingresar una féormula o dato debes confirmar
el ingreso presionando ENTER o una tecla de direccion.
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Formato

Aplicar formato a las celdas y a los datos

La opcién Formato de celdas permite modificar el aspecto de las celdas de una hoja
de calculo.

Recuerda que siempre debes seleccionar la celdao | g

el rango de celdas que desees modificar e ingresar @y copiar
al submenu Celdas dentro del menu Formato de ®

la barra de menu o utilizar la combinacién de teclas

p . Pegado especial
CTRL + 1 o el icono correspondiente en la barra de
herramientas formato. Bpecen
. . , Eliminar...
También puedes utilizar el menu contextual, como lo —

muestra la figura 8.28.

Fig. 8.28. El menu contextual
también permite aplicar formato

Opciones del dialogo Formato de celdas

Alingresar a la opcion
Formato de celdas se  REUCICREREES
presenta en pantalla

Fuente | Bordes | Tramas Protegerl

undialogo condistintas

opciones organizadas  Fig. 8.29. El cuadro de dialogo de formato organiza las distintas opciones
en pestafnas o fichas, de formato en pestafias

veamos el significado

de cada una:

Numero: modifica la visualizacién de los nUmeros en una celda.

Alineacion: permite que los datos queden alineados u orientados de una forma
determinada.

Fuente: cambia la apariencia de los datos de una hoja: fuente, tamano, estilo,
color, subrayado y efectos.
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Bordes: permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.
Tramas: sombrea las celdas de una hoja de célculo para remarcarlas de las demas.

Proteger: bloquea u oculta celdas en una hoja protegida.

Muchas de las opciones para aplicar formato a las celdas, y a los datos
introducidos en ellas, se pueden ejecutar desde la barra de herramientas.

Una gran cantidad de estas opciones es similar a la utilizada en Word®, por
ejemplo para aplicar negrita o color a un dato se debe proceder de la misma
manera que con el procesador de texto. Incluso los iconos, que indican estas
operaciones basicas de formato, son los mismos.

Importante N

¢Qué es un estilo?

Un estilo es una combinacion de varios tipos de formatos como tipografia, tamafo,
bordes, sombreado de la celda, etc., bajo un Unico nombre. Cada celda de la
planilla tiene asignado por defecto el estilo denominado Normal.

La ventaja de utilizar un estilo consiste en que, una vez definido un grupo de
formatos, posteriormente, en cada ocasiéon en que lo necesites, simplemente lo
debes aplicar, sin necesidad de definir nuevamente ese grupo de formatos.

Para investigar esta funcionalidad, haz clic en el menu Formato y selecciona la
opcion Estilo...

Opciones de alineacion

Nimero ! J Fuente | Bordes | Tramas | Proteger
. . Alineacion del texto Orientacion
La figura 8.30 muestrgt las opciones Hortzontal
que ofrece la pestafia Alineacién [General ~] _ :
dentro de Formato de celdas. vertical: P = e
|Inferior j f
Orientacion: permite cambiar r g
el angulo del contenido de las Cmﬁ“‘ﬁﬁi":‘:ﬂo
celdas para que se muestre en [ Reckick hasta ajetor [o =] Grados
horizontal —esta es la opcion por ™" Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccién del texto:

[contexto ~|

defecto—, de arriba hacia abajo
0 en cualquier angulo.

Fig. 8.30. Opciones de la pestafna Alineacion
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Excel® ajusta automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la orientacién
vertical, a menos que se fije explicitamente la altura.

Ajustar texto: por defecto, si se introduce un texto en una celda y este excede el
ancho de la celda, Excel® utiliza las celdas contiguas para visualizar el contenido
introducido. Activando esta opcion la celda modifica su altura de forma que permite
ver todo el contenido en varias lineas.

Importante

ot

Esta ultima opcidn, Ajustar texto, es equivalente a presionar CTRL + ENTER para
pasar a la siguiente linea dentro de la misma celda.

Reducir hasta ajustar: al activar esta opcién, el tamano de la fuente de la celda
se reduce hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celda: al activar esta opcién las celdas seleccionadas se convierten

en una sola.

Aplicar bordes

Las tres posibilidades que brinda la
etiqueta Preestablecidos son:

Ninguno: quita cualquier borde de las
celdas seleccionadas.

Contorno: para crear un borde
Unicamente alrededor de las celdas
seleccionadas.

Interior: para crear un borde alrededor
de todas las celdas seleccionadas
excepto alrededor de la seleccién.

En esta pestana también se puede
seleccionar el tipo de linea para el
borde y el color.

Ndmero I Alineacion | Fuente : I Tramas ] Proteger

Preestablecidos

rLinea
Jt Estilo:

Texto

Color:

| Automdtico v |

7| = | H

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
arriba.

Fig. 8.31. Para colocar bordes a las celdas se debe
elegir el tipo de linea y color

Color y trama de una celda

En la etiqueta Color se puede elegir un color de fondo para la seleccion actual. Para

quitar el efecto se debe elegir Sin color.

También se puede elegir una Trama —y su correspondiente color— para aplicar a la

seleccién actual.
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AN

Recuerda que la seleccion actual esta formada por las celdas, filas o columnas

pintadas.

Formato de valores numéricos

Existe una gran variedad de formatos
para aplicar a valores numeéricos y asi
cambiar el aspecto de presentacion,
incluyendo las fechas y las horas.
Veamos algunos de los estilos de
formato que se pueden aplicar.

El formato de numero General es el
formato predeterminado. Cuando una
celda no es lo suficientemente ancha
para mostrar el numero que contiene,
este formato utiliza la notacion cientifica
para expresar el valor.

Numero: permite ajustar la cantidad
de decimales que se debe mostrar
en pantalla y el tipo de separador de
miles. También brinda la posibilidad
de elegir que un valor negativo se
muestre en color rojo.

Moneda: permite elegir un simbolo monetario especifico. Asi
gue para trabajar con pesos debes elegir el $, para trabajar C

con libras £, etc.

Contabilidad: alinea el simbolo de moneda y las comas

decimales.

Ndmero |ninea|:i6n ] Fuente ] Bordes | Tramas | Probeger]
Muestra

Posiciones decimales: |3 5‘

Simbolo:
B 7|
Mimeros negativos:
$1.234,10
Especial $-1.234,10
Personalizada  _~|  |$-1.234,10 =]

Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios, Utilice los
formatos de contabilidad para alinear las comas decimales en una columna.

Fig. 8.32. En la pestafia NUmero se encuentra una gran
variedad de formatos para aplicar a los datos

A 1500

Fig. 8.33. Numero con
formato

Porcentaje: muestra los nimeros como porcentajes. Se
multiplica el valor de la celda por 100 y se le asigna el simbolo %.

Formato de fecha y hora

Dentro de la pestafia Numero se encuentran los formatos Fecha y Hora. Este tipo de
formato hace que se muestre la fecha y la hora correspondiente al nimero introducido
en la celda.
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Por otro lado, al ingresar un dato —en una celda sin formato especifico— con una barra
0 un guién como separador, por ejemplo 05-09-2002 o 5-sep-2002, automaticamente
el programa reconoce el dato como una fecha.

Lo mismo sucede con las horas, para introducir una hora segun el horario de 12 horas,
escribe a o p detras de la hora: por ejemplo 9:00 pm, de lo contrario Excel® introducira
la hora como am.

De todas formas, en la pestafia Numero de la ventana Formato de celdas hay suficientes
estilos para darle formato a los valores de fecha y de hora.

Importante N

El tipo de formato Texto trata al contenido de una celda como texto, incluso cuando

se encuentre un nimero en la celda.

El contenido de la celda se muestra exactamente como fue introducido.
Actividad guiada 1 s

Parte 3

Juan ha avanzado bastante con la planilla que esta preparando para llevar el
control de los gastos diarios:

1. Yatiene los datos de la primera semana y la formula para calcular el total
acumulado.

2. Cambié el nombre a la hoja, de Hoja 1 pasé a Detalle por dia.
3. Inserté una fila para colocar la descripcién del mes en curso.
4. Aplico negrita y un color de fondo a la descripcion de mes.

5. A los encabezados titulos de cada columna aplico negrita.

6. Ensancho la columna Total pagado para que la etiqueta se visualice por
completo.

7. Guardé la planilla Control de egresos.

AN

De ser posible, intenta que el modelo de tu planilla tenga las caracteristicas
mencionadas en el relato.
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Aspecto de la planilla Control de Egresos:

A | B l G | D , E [ F

1

2 DICIEMBRE

3

4 Fecha Egreso  Total pagado Detalle
B 0141272006 25 25 Reparto de panfletos.
B 0141272006 30 55 Alarma mes Diciembre
7 0241242006 75| 625 Saumerios

8 02/12/2006 21| 64 6 Taxi

9 0441272006 4 68,6 Cadete

10 04/12/2006 7 756 Almuerzo

1 - 05/12/2006 3,25 78,85 Gastos varios

12 06/12/2006 90 168,85 Luz

13 0741272006 125 293,85 Proveedor Internet
14 0741272006 500 793,85 Alguiler diciembre

33

4_4 » v\ Detalle por dia / Hoia2 { Hojaz | Fig. 8.34. Planilla Control de egresos

Actividades

N e

i A completar la planilla de egresos!

3. Aplica el formato de fecha corta: 01/12/06.
4. Ensancha la columna de Comentario.
5. Guarda en disco una copia del trabajo.

1. Aplica formato a todos los elementos de la planilla.
2. Los valores que indican dinero deben tener el formato correspondiente.

Importante

@

Cambiar el nombre de las hojas

Para cambiar el nombre de las hojas
debes hacer doble clic sobre el nombre a
cambiar.

Otra manera: si haces un clic derecho sobre
el nombre a cambiar, se despliega el menu

CEEERPEE

Insertar...

Eliminar

| Cambiar nombrep

Maver o copiar, I‘\§

Seleccionar todas las hojas

Color de etiqueta. ..
&1 Ver cédigo

contextual en pantallay puedes seleccionar ¢ » M\Hojax oz £ Fops 7

Cambiar nombre... Fig. 8.35. El nombre de las hojas se puede

personalizar
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Trabajar con datos

Listas

En una planilla, normalmente, se agrupan
datos en forma de lista. La planilla de
Control de egresos no es la excepcion:

Una lista en Excel®, generalmente,
tiene un encabezado —que son
los titulos o etiquetas de cada
columna— que identifica a los datos y
los datos propiamente dichos, que se
encuentran en las filas siguientes.

Los datos Fecha, Egreso, Total pagado
y Comentario estan relacionados —al
agruparlos tienen coherencia—, si bien
cada dato esta en una columna distinta,
cuando se ingresan en una misma fila le
dan forma a lo que se llama Registro.

La planilla puede tener muchos registros y, como vimos, cada registro esta formado por
un dato —en este caso son cuatro elementos los que forman un registro—.

Alingresar la informacién, para que luego no haya errores al procesarla, se debe tener
especial cuidado de ingresar todos los datos que integran un registro, es decir, no es
aconsejable ingresar la fecha del egreso y dejar en blanco el importe o el comentario.

El concepto de registro es muy importante al trabajar con herramientas informaticas que
permiten gestionar informacion en forma de listas o tablas. Este concepto se profundiza
en la unidad “Gestor de base de datos”.

Por ahora, lo importante es comprender que cuando se organiza la informaciéon en forma
de lista Excel® permite realizar ciertos procesos sobre la informaciéon que contiene esa
lista. Veamos cémo ordenar, validar y calcular subtotales.

Ordenar

Los datos de una lista se pueden ordenar en forma ascendente o descendente, y por
varios elementos —etiquetas o datos— al mismo tiempo.

Ordenemos la planilla de egresos de la siguiente forma: por fecha de movimiento de
forma ascendente y por importe de egreso, también de forma ascendente.

Entonces, vamos a suponer, que hay tres registros con estos datos: @

Fecha Importe
01/12/06 25
01/12/06 7
02/12/06 50
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Después de ordenar la lista, los registros quedan asi: @

Fecha

01/12/06
01/12/06
02/12/06

Importe
7

25

50

El primer criterio para ordenar la lista es la fecha y el segundo el importe, a igual fecha ordena
primero el importe menor —si fuera orden descendente pondria primero el importe mayor—.

Cuando necesites ordenar los datos de una lista, haz lo siguiente:

1. Selecciona la lista, se recomienda
que en la seleccion incluyas los
titulos o etiquetas.

2. Haz clic en el menu Datos.
3. Selecciona la opcién Ordenar...

4. Elige los criterios y la forma de
ordenar.

5. Para confirmar haz clic en
Aceptar.

Importante \]"/

iRecuerda! también puedes acceder
directamente desde la barra
Estandar haciendo un clic en el icono
correspondiente.

La figura 8.36 muestra una lista seleccionada y la ventana de Ordenar datos con las
opciones necesarias para realizar el proceso.

A B e ]

DICIEMBRE

Fecha Total pagado
UL S ZOLIL 2Ly Usar Funcién:
01412106 % 3000 % 55,00 = -
021206 § 210 § 570 [sume =
gﬂ% : Z.% : gég Agregar subtotal a;

, Fecha -
SO e o o E%mm_j
0512106 § d250% 78,85 | Iv. ¥
06/12/06 % 9000 % 168 85
07/12/06 § 12500 % 293,85 | ¥ Reemplazar subtotales actuales
071206 § 50000 § 79385 | I salto de pagina entre grupos

D L ____E | F | G

Subtotales

Para cada cambio en:

|Fecha |

¥ Resumen debajo de los datos

Quitar todusl | Aceptar I Cancelar

Fig. 8.36. Dialogo en donde se establecen los criterios para ordenar las listas en Excel®
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Validar entradas

La validacion de datos evita que se
ingresen valores errdbneos o no deseados en Im porta nte \lé/
las celdas validadas. Como complemento,

se puede escribir un texto que brinde Para validar el ingreso de datos

informacidn sobre los valores aceptados, en una celda o un rango no es
y otro texto que en caso de error indique necesario que la informaciéon se
al usuario qué ha sucedido. encuentre organizada en forma de

lista. Cualquier celda permite que se
Para ver en detalle cémo funciona esta aplique la validacion.
opcion, aplicaremos la validacion a las
celdas de la columna Egreso —en la planilla
Control de egresos—. El valor de egreso siempre debe ser un valor numérico positivo,
ya que se trata de una cantidad en dinero pagado en concepto de un gasto.

Hasta ahora la planilla permite que se ingrese cualquier valor. La idea es hacer que el
programa rechace los datos que no correspondan con el tipo adecuado; esto significa,
que si en la columna de Egreso se introduce un valor alfabético o un nimero negativo,
Excel®debe rechazar ese ingreso.

Veamos como hacer

esto: Validacion de datos E]
1. Primero,
. i| Mensaje entrante I Mensaje de error l
como siempre,
selecciona el Criterio de validacion
rango de celdas. Permitir:
Para este ejemp|o IDecimal ﬂ [V Omitir blancos
selecciona las Datos:
celdas de la |mayor que |
columna Egreso. Minimo:
. B
2. Haz clic en el lo B
menu Datos.
3. Selecciona
la opcién [ Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién
Validacion...
., Borrar todos | Aceptar I Cancelar
4. En el dialogo ———J I
que se de§pllega, Fig. 8.37. Dialogo para ingresar los criterios de validacién de celdas
la pestana

Configuracién es la que permite especificar el tipo de datos que debe aceptar
la planilla de calculo para el rango seleccionado:

a. En la etiqueta Permitir selecciona Decimal es probable que el importe tenga
decimales.

b. En la etiqueta Datos selecciona Mayor que.

c. Por ultimo, en la etiqueta Minimo debes escribir el numero cero.
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5. En las pestanas Mensaje entrante y Mensaje de error puedes escribir los
mensajes de ayuda para el usuario.

6. Para confirmar haz clic en Aceptar.

C14 - f 1250
| A . B C [ D . E . F
1
2 . d DICIEMBRE
3
4 Fecha Egreso Total pagado Detalle
5] 01712706 % 2500 % 2500 Reparto de panfletos.
6 | 0141206 % Al:n;;rtgpagadt;" =} Alarma mes Diciembre
7 | 0212106 % El importe debe ser un [ TaXi
8 | 02/12/06 % valor mayor acero. | Saumerios
9 04/12/06 % | Cadete
10 04412106 % Almuerzo
11| 05/12/06 % 325 I d
12| 06/1206 § 9000 (LS
13 07/1206 § 125,00

14 | 07A1 2JUE| -1 250_] 8 Introduzca un importe mayor a cero.
Cancelar |

Fig. 8.38. La planilla de egresos con la columna Egreso validada para que acepte solamente nimeros
positivos. La imagen muestra el mensaje de error que aparece en caso de ingresar valores invalidos.

Calcular subtotales

El célculo de subtotales sirve para totalizar valores como los que se muestran en la
planilla Control de egresos.

En esta planilla, los datos estan ordenados por fecha, ademas una formula actualiza el
Total pagado; pero ese valor es el total acumulado de todos los gastos.

¢, Cémo se puede saber el total de dinero que se gastd cada dia? Aplicando la funcién
Subtotales a la lista; veamos la manera de hacerlo y el efecto que causa en la
planilla.

1. Selecciona la lista, incluyendo los rétulos o etiquetas de las columnas.
2. Ordena la lista por fecha y por importe pagado de forma ascendente.
3. Una vez ordenada la lista, haz clic en el menu Datos.

4. Selecciona la opcion Subtotales...
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5. En la ventana Subtotales:

a. En la etiqueta Para cada cambio en debes seleccionar Fecha, para que
agrupe los datos por fecha.

b. En la etiqueta Usar la funcién debes seleccionar Suma, porque lo que
necesitamos es la sumatoria de los importes pagados por dia.

c. En Agregar subtotales a tilda con un clic Total pagado.
d. Tilda con un clic las opciones Reemplazar... y Resumen...
6. Confirma con un clic en Aceptar.

& B [ ¢ [ b ] £ I -
1 =
; Subtotales 74
2 DICIEMBRE D®
3 Para cada cambio en:
4 | Fecha Egreso  Total pagado IFecha L]
15 01/12/06 § 2500 % 2500 A
6 | 01/12/06 § 3000 § 55,00 Usar funcion:
7] 0212006 § 210 § 570 [%me =
8 | 02/12/06 § 750 § 64,60 | agregar subtotal a:
(9| 04/12/06 § 400 % 6860 | ™ Fecha a
10| 0412106 $ 700 § 7560 E Egreso
1] 05/12/06 § 325 § it | Sl Total pagado M
12| 06A12/06 § 9000 % 168,85
13| 07/12/06 $ 12500 § 293 85 | |v Reemplazar subtotales actuales
14 | 07/12/06 § 50000 % 79385 | I~ salto de paaina entre grupos
:llg . |¥ Resumen debajo de los datos
17 | Quitar todos | | Aceptar | Cancelar
10 |

Fig. 8.39. Dialogo de Subtotales donde se indican las opciones para el agrupamiento de los datos

[ s —— ——— — E
Ll —
Pl 2006 DICIEMBRE
' 13
Luego de apllcar I_OS 4 Fecha Egreso  Total pagado Detalle
subtotales laplanilla | irr. s 011206 § 2500 § 2500 Reparto de panfletos.
qgueda con el detalle 1 6 | 011206 § 3000 § 5500 Alarma mes Diciembre
- |7 Total 01/12/06 $ 80,00
de cada egreso con - [ 8] 02112006 § 210 § §7,10 Taxi
su fecha. 2| 021206 § 750 § 6460 Saumerios
Observa que al = 10 Total 02/12/06 $ 121,70
: - [11] 04012106 § 400 § 6860 Cadete
cambiar |a‘fecha se = |12 0412706 § 700 § 7560 Almuerzo
produce un corte de - [13] Total 04/12/06 $ 144,20
control y aparece [-[14] 0512006/ § 325 § 7885 Gastos varios
- 15 Total 05/12/06 $ 7885
4 Bl U] [ 16 06/1206 § 90007$ 16885 Luz
sumatoria de todos = [17] Total 06/12/06 § 168,85
los gastos del dia |' 18] 07/12/06 § 12500 § 29385 Proveedor Intemet
nel ] =19 07/1206 § 50000 § 79385 Alquiler diciembre
que conciuye -2 Total 07/12/06 $  1.087,70
- 21 Total general $ 1.681,30
Fig. 8.40. La planilla luego de aplicar subtotales por fecha
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I [:CT [ A [ B ¢ D | E
1
Pl 2006 DICIEMBRE
Al aplicar subto- 3
tales a una lista, el i Fecha Egreso  Total pagado Detalle
programa permite 8 7] Total 01/12/06 § 80,00
contraer y retraer # (10 Total 02/12/06 § 12100
los datos, para # (13 Total 04/12/06 §oo1420
visualizar, o no, el 8 [15 Total 05/12/06 § 7885
detalle que confor- + E Total 06/12/06 § 168,85
ma cada subtotal. o (20| Total 07/12/06 § 1.087,70
= |2 Total general § 168130
Fig. 8.41. Utilizando los controles para contraer el detalle diario queda a
la vista el total de cada dia

i

Importante -

£

Si necesitaras quitar los subtotales, en la ventana que muestra la figura 8.39, de la
pagina anterior, debes hacer clic en el botén Quitar todos. jRecuerda que primero
debes seleccionar la lista!

3

Actividad guiada 1

Parte 4

e Juan decide agregar una segunda hoja —la denomina Ingresos y egresos por
dia— a la planilla Control de egresos.

e Esta segunda hoja tendra el total de egresos e ingresos de cada dia. La columna
Saldo arroja la diferencia entre el ingreso y el egreso.

e El total de egresos por dia se obtiene de la hoja Detalle por dia. En cambio el
total de ingresos por dia es un valor que Juan obtiene —por ahora— de un cuaderno
en donde tiene anotadas las ventas del dia.

e La figura 8.42, de la siguiente pagina, muestra esta parte de la planilla.
e En la parte inferior de la planilla se calcula: el ingreso y egreso total, la utilidad
mensual, el dinero en caja, el dia que tuvo mas y menos ventas, y el dia que tuvo

mas y menos gastos.

e La figura 8.43, de la siguiente pagina, muestra el disefio de la parte
inferior de la planilla.

En teoria, Juan completa esta planilla al finalizar cada dia.

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién @ 211




-
E
o
i
i

Ingreso Egreso

Saldo Inicial

OO~ M= W =

01-12-06 § 19110 $ 80,00

021206 § 15100 § 121,70

03-12-06

04-12-06 § 22570 § 14420
10 05-12-06 % 17425 % 78,85
11 061206 § 18680 % 16885
12 07-12-06 § 25000 $ 1.08770
13 08-12-06

Fig. 8.42. Hoja para calcular el saldo entre el total de ingresos y egresos diarios
A ! E [ C | D | E |

33 28-12-06 ] 52 45
34 29-12-06 $ 5245
35 30-12-06 ) 52 45
36 31-12-06 P 5245
37
38
39 Total ingresos 1.178.85
40 Total egresos 1.681 30
41 Utilidad mensual 502,45
42
43 Dinero en caja $ -554 90
44
45 Dia facturacion mas alta . 250,00
4B Dia facturacién mas baja 151,00
47
45 Dia con egresos mas alto 1.087 70
49 Dia con egresos mas bajo . 78,85
50 e
M < » w7\ Detalle por dia’ YInaresos y egresos por dia{ Hoja3 /| 4

Fig. 8.43. Parte inferior de la planilla Ingresos y egresos por dia con algunos datos estadisticos
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Actividades o

1. Completa la hoja Detalle por dia de manera que cumpla con las necesidades
que tiene el negocio de Juan.

2. Disefa la hoja Ingresos y egresos por dia.
3. Aplica el formato a todos los elementos.

4. Utiliza el comando Formato condicional para que el contenido de la
columna Saldo aparezca en rojo en caso de ser negativo.

5. Completa con datos las hojas del libro Control de egresos.
6. Guarda el libro en el disco.

Actividades s

El nombre de Control de egresos no es demasiado adecuado para este libro, ya
que ahora lleva el control de ingresos y egresos.

e Utilizando el comando Guardar como... guarda una copia del libro con el nombre
Control de Ingresos y Egresos.

e Ahora, hay algo que esta de mas en la carpeta de trabajo Ejercicios TIC, asi
gue desde el Explorador de Windows® elimina el archivo Control de Egresos.

Formato condicional

El formato condicional cambia el aspecto de una celda o un rango de celdas cuando
una condicion —que involucra a los datos contenidos en las celdas seleccionadas— es
verdadera.

En la planilla Control de egresos, el contenido de la columna Saldo —en la hoja Ingresos
y egresos por dia— se visualiza en rojo si el valor es negativo, para lograr hacer esto,
y poder aplicarle el Formato condicional a la planilla, debes:

1. Seleccionar el rango al que deseas aplicar el formato condicional.
2. Hacer clic en el menu Formato y seleccionar Formato condicional...

3. Enla ventana que aparece en pantalla debes ingresar la condiciéon y el formato
que deseas aplicar a la selecciéon cuando la condicién sea verdadera.
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4. En el caso de la columna Saldo, deseamos que cuando sea negativo aparezca
en color rojo asi que la condicion debe ser:

Valor de celda menor que 0

5. Haz clic en el botén Formato... para aplicar el formato a las celdas cuando la
condicién sea verdadera en el caso del saldo se cambia el color de la fuente a

rojo.

6. Para confirmar debes hacer clic en Aceptar.

Formato condicional

Condici6nl -
I'u'alor de la celda L] Imenor que j o
Vista previa del formato que desea usar
cuando la condicion sea verdadera: AaBbCcYyZz
Agregar »> | Eliminar... Aceptar | Cancelar |

Fig. 8.44. Dialogo para aplicar el formato condicional a las celdas
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Graficos e impresion

Asistente para graficos

Los graficos son representaciones visuales de los datos de las hojas de calculo.

Se pueden realizar distintos tipos de graficos, por ejemplo graficos de barras, de lineas
y de tortas, que se pueden utilizar para clarificar tendencias o relaciones entre los datos
de la planilla de calculo.

El grafico puede estar incrustado directamente en la hoja de calculo, o bien puede
aparecer como una hoja independiente del libro de trabajo. Si cambian los datos de la
hoja de célculo en los que se basa el grafico éste se actualizara.

Para poder realizar un grafico debes seleccionar las celdas que deseas graficar e ir
al Asistente para graficos de la barra de herramientas. El asistente te guiara para
lograr el grafico que necesites.

Veamos coOmo se puede obtener un grafico de columnas con los ingresos del locutorio
en la primera semana del mes.

1. Para seguir el ejemplo
debes trabajar con la hoja 11 2 5 l C l 2
Ingresos y egresos por dia
del libro Control de ingresos 2] DICIEMBRE
y egresos. 3|

4 | Dia Ingreso Egre

_ 5 Saldo Inicial

2. Selecciona el rango de o= 01120618 197a0035 ¢
datos que deseas graficar. 2 02_12_03' § 151 'III $ 12
En este caso elrango abarca g~ 03-12-06 :
desde el primer ingreso g 041206 5 2257015 14
con fecha 01-12-06 hasta g —D‘gjﬂﬁm g 7
el ingreso del dia 07-12- 11| 06-12-06 § 18680 )% 1€
06. La figura 8.45 muestra 12| 071206 § 2500015 1.0¢
:jaatzzl.eCCIon del rango de Fig. 8.45. Seleccion de columnas para graficar

e Debes tener en cuenta que tal vez los datos del ejemplo difieran con los datos
de tu hoja.

3. Activa el asistente para graficos, con un clic en el menu Insertar y seleccionando
la opcién Grafico.
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4. En el primer paso del asistente debes seleccionar un tipo de gréfico. En esta
ocasioén selecciona columnas y haz clic en Siguiente.

5. En el segundo paso debes indicar los datos que deseas graficar. Como las
celdas han sido seleccionadas antes de iniciar el asistente, aqui directamente haz
un clic en Siguiente.

6. En el tercer paso

puedes ponerle un :

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

qué clase de valores | |Centenidodelrituo i
™ Nombre de la serie

se debe mostrar en I Nefns e o catiocria $25000

cada columna, etc. En ¥ yalor $20000

la pestafia Roétulo de I Porcentaje $15000

datos tilda la opcion | 7 Temafio e o burbusa | $10000
Valor. Clic en Siguiente Dl E— e
para pasar al ultimo p
paso. ™ Clave de leyenda & g

7. En el ultimo paso,
Excel® pregunta si el
gréfico se debe insertar
en la hoja de trabajo actual o en una hoja nueva. Selecciona Como objeto en
Control de ingresos y egresos. Clic en Finalizar.

Fig. 8.46 El asistente guia paso por paso en el disefio de graficos

' Cl 1] L ) L [ ) 0
Saldo Inicial $ 450,00
01-12-06] % 191,10]% 8000 § 561,10
02-12-06f % 15100(% 12170 $ 59040
03-12-06 § 59040
04-12-06f % 22570(% 14420 $§ 67190
2(F 05-12-06f 3 17425|% 7885 § 76730
Elgraflco 06-12-06) % 18680|% 16885 § 78525
finalizado. 07-12-08) 8 25000]% 108770 | § 5245
- —w n
iSe puede —
apreciar ; $ 250,00
claramente $250,00 22640 =
que el dia $ 200,00
03311230610 § 150,00
tiene datos
ingresados! P & 100 "
$50,00 i
$' T T L T T T —]
& & W
& & & N & N &
| | u |
d} Fig. 8.47. El grafico terminado muestra la tendencia de ingresos diarios

216 | ® Unidad 8 - Planilla de calculo




Importante o

Para modificar las opciones del grafico debes hacer clic derecho sobre el area
que ocupa el grafico.

Previsualizar e imprimir una hoja

Para imprimir se debe proceder de la misma forma que con el procesador de texto,
siendo conveniente realizar una Vista Preliminar antes de confirmar la impresion.

Para configurar las opciones de la pagina debes hacer clic en el menu Archivo y
Configurar pagina.

Para obtener una vista preliminar, haz clic en Archivo y Vista preliminar y para comenzar
la impresion en la opcion Imprimir.

Excel® permite establecer un area de impresién, esto significa que puedes seleccionar
un rango e indicarle al programa que imprima solamente los datos seleccionados.

Como veras, el procedimiento para previsualizar e imprimir las hojas es similar
al que se utiliza con Word®.

Actividades

La Tuerca SRL

La distribuidora de autopartes “La Tuerca SRL” comercializa repuestos para
camiones, utilitarios y automéviles.

e Tiene tres vendedores y cada uno cobra una comisién por las ventas
efectuadas en el mes. El porcentaje de comision es asignado por la
empresa.

e Para cobrar el porcentaje de comisién, cada vendedor debe superar un
minimo estipulado por la empresa.

e El sueldo de cada vendedor se compone de la comisién mas un monto fijo
que cada uno tiene estipulado.

®
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Los datos de los vendedores son los siguientes:

Vendedor Ventas minima % Comision Sueldo fijo
Aguirre, P. $17.500 6% $1.500
Chichare, R. $25.000 8% $1.750
Gonzélez, J. $10.000 4% $1.250

Para resolver este problema se utilizaran dos hojas. En la hoja Comisiones se
debe resolver lo siguiente:

Por cada vendedor:

1. Calcular el total de ventas de cada vendedor.

2. Verificar que el total de ventas sea mayor a la venta minima
asignada.

3. Cuando las ventas totales del vendedor superen el minimo asignado,
debe aparecer la leyenda “Si” en Corresponde.

4. Calcular el sueldo total sumando el sueldo fijo mas el importe de la
comisién —en el caso que el total de ventas supere el minimo—, de lo
contrario el sueldo total es igual al sueldo fijo.

Caélculo de totales:

1. Calcular el total que debe pagar la empresa en concepto de sueldos.
2. Obtener el total de ventas por cada tipo de repuesto.

Modelo guia para la hoja Comisiones

A | B

Total | Minimo ~ % Comision Coresponde Cormision = Fijo Sueldo

§13.290( §7.8% 525&5 Si §155190] $150000( $3.06180
§5250)  §8540 $23290 No $186320] $1.75000] §175000
$17.950 §7580 §35.580 Si §1.423201 §1.25000( §$2673.20

§3B450  §24010 U5 Total a pagar sueldos ~ §7.475,10

Fig. 8.48. Aspecto de la hoja con los datos para el calculo de comisiones
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En una segunda hoja llamada Estadisticas:

1. Obtener de la hoja Comisiones el total de ventas por cada tipo de repuesto.
2. Calcular las ventas totales.

3. Obtener el importe mas alto y el mas bajo, pagado en concepto de
comision.

4. Obtener el importe mas alto y el mas bajo, pagado en concepto sueldo.

5. Calcular el promedio de ventas por vendedor.

e Aplica el formato a cada elemento de las planillas.

e Guarda la actividad en la carpeta de trabajo con el nombre La tuerca.
Algunas pistas para la resolucion de la actividad:

1. Para agregar
cuadros de texto e
insertar imagenes
debes proceder de B c D |
igual forma que con ' '
Word®.

Modelo guia para la hoja Estadisticas @

Tipo de repuesto
Camidn $  36.450
en la columna Utilitario 24010
Corresponde Automdvil § 24275
emplea una Ventas totales $ 84.735
funcién Sl de la
siguiente forma:
=SI(E7>F7;“Si";“No”)

2. La férmula

Comisiones pagadas

Importe mas alto

Importe mas bajo

oueldos pa ga dos

Importe mas alto
Importe mas bajo

Promedio de ventas por vendedor

b 186320
$ 1.42320

3. Para el calculo de
la columna Sueldo
debes utilizar una
férmula similar —pero

no igual- a la del
punto 2. Fig. 8.49. Hoja Estadisticas

b 3.05190
$ 1.75

4. Para calcular los importes mas bajos y mas altos debes usar Max y Min.

5. Para calcular el promedio debes usar la funcién Promedio.

6. Para quitar las lineas de division que tiene la planilla, investiga en el
menu Herramientas, item Opciones. En la ventana que aparece busca en
la pestana Ver.
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AN

Cuando necesites un valor que se encuentra en otra hoja tienes que hacer clic en
el nombre de la hoja y luego en la celda que necesitas referenciar.

Por ejemplo, para calcular el promedio desde la hoja Estadisticas se debe ingresar
la férmula Promedio con el rango de los valores que se encuentran en la hoja
Comisiones: =PROMEDIO(Comisiones!E7:E9)

Actividades Q! !E .

Redisena el documento Stock Tarjetas Tel.doc en Excel®, para poder tener
un control mas adecuado del stock de tarjetas telefénicas.

1. Crea un libro nuevo.

2. Cambia el nombre de la primera hoja a Modelo de tarjetas. En esta hoja
debe ir el detalle de los modelos de tarjetas en el documento hecho con el
procesador era la primera tabla.

3. Cambia el nombre de la segunda hoja a Stock de tarjetas. En esta hoja
debe ir el detalle de cada modelo de tarjeta con su cantidad actual de acuerdo
al lugar donde se encuentre a la venta o guardada.

4. Aplica, a las dos hojas, un formato similar al que tenia el listado hecho
con el procesador de texto.

5. Guarda el archivo en el directorio Ejercicios TIC con el nombre de Stock
Tarjetas Tel.xls.

6. Guarda una copia en tu disco de trabajo.
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