Taller de informatica INSTITUTO TECNICO MARIO PEZZOTTI LEMUS.
Esp. Augel E. Villamizar P. PRIMER PERIODO.

PRACTICA 01: CONCEPTOS BASICOS DE EXCEL.

NOMBRES Y APELLIDOS:
GRADO: CODIGO: , FECHA: ,
Competencias :
1. Conocer la diferencia manera de introduir datos a una hoja de calculo en una hoja y ubicar valores

2.
3.
4

nuemros dentro de la misma.

Utilizar la operacion de multiplicar

Crear formulas con celdas referenciadas.

Usar el controlador de relleno para copiar formulas y rellenar datos.

Practica 1: Tabla
Duracion maxima: 25 min

Crear la siguiente tabla con las formulas necesarias para
que al modificar la celda B1 de la hoja de calculo calcule la tabla
de multiplicar correspondiente al namero introducide en dicha
celda.

. Microsoft Excel - Excell MNi=]1 3

% ] Archivo Edicidn  Mer Insertar Formato  Herramientas Datos

Vaptana 7 == |
D@ Sghy | st - ~- 4@ F
| A -0 - w o E=E A
s _d = | =B1
2 B c O | = =
1 Tewimds 2 - =l ~as*c3
2 T
3 1 por Zz 4k esigual R
4 Z por Z as igual 4
5 3 por Z es igual =
& 4 por 2 es igual 8
) 5 pir 2 es igual 10 =
g [ por 2 ez igual 12
9 T por 2 es igual 14
10 8 por s es igusl 16
11 O por 2z @5 igual 18
12 10 por s es igual 21 =
jai[4 & | Wi, Tabla ] Presupuestc 1al | _lll_'_l
| Digwjo = &\G.r ﬁutnlmnas-“x‘ulzl':"‘la“'ﬁ.' |
Listo | T %I | HLEA | 1 o

Cambio de nombre de la hoja

Trabajo en clase: N° 01

Fecha

: hora de clase 04 de marzo 2020

Calificacion :



Taller de informatica INSTITUTO TECNICO MARIO PEZZOTTI LEMUS.
Esp. Augel E. Villamizar P. PRIMER PERIODO.

Practica 2: Presupuesto
Duracién maxima: 20 min

Crear la siguiente hoja, con las formulas necesarias para
que calcule el total del presupuesto.

Arisl o
AlE
BO0 | Srawilla O 200 10000
B300|Baldosas M3e 2345 J224
8001 | Cemenio Porlani c50 4555 233
5554 |Toxes =] 3
4002 |Bogques 245 J24
3002 Bigustas 40750 E=1 23345
2000 Diversas 765 2345
Suma

Trabajo en clase: N° 02
Fecha : hora de clase 04 de marzo 2020
Calificacion :
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INDICACIONES
1. Entra a Excel y abre el archivo que creaste anteriormente con el ejercicio de referencias relativas y

absolutas.
2. En la hoja 2 del libro crea la siguiente tabla exactamente como se muestra:

A B C D E F ' G

REPORTE DE VENTAS HECHAS Y SUELDOS OBTENIDOS

PRECIO
SUELDD BASE 15040 UNITARIC 170
3 DEL LIBROy
NOMBRE COMPLETO DEL LIBROS R SUELDOD SUELDO
VENDEDOR VEMDIDOS Setsbrt ol BRUTO PRRRTELERE MNETO
4 VEMNDIDOS VENTAS
5 Benito Pérez Gonzalez 1040
6 |losefina Ramirez Hermandez 200
7 Esther Caamario Gracida 50
8 |Rodrigo Lopez Vargas 85
9 Sofia Lara Bautista 210
10 | Lizeth Contreras Cruz 300
11 Mario Mufioz Ramirez a0
12 |Luis Dominguaz Herndnde:z 150
13 Miguel Camacho Resendiz 250
CANTIDAD MAXIMA DE s
LIBROS VENMDIDOS DESTINADO A
14 SUELDOS
CANTIDAD MIMNIMA DE
15 LIBROS VENDIDOS

16

17

M 4 ¢ M| Hojal -~ Hojaz . Hoja

Lista
3. Crea una férmula en la celda C5 que calcule el dinero obtenido por los libros vendidos, para cada uno de los
vendedores: multiplica libros vendidos * precio unitario del libro, utiliza una referencia absoluta hacia la celda
E3
4. Debajo del texto Comisidn por ventas, construye las formulas que calculen el 12% del dinero obtenido por
los libros vendidos de cada uno de los vendedores.
5. De la celda E5 a la celda E13, escribe la férmula que indique la suma del sueldo base y la comisién de cada
vendedor. Utiliza una referencia absoluta hacia la celda B3
6. Construye la formula que calcule el 2.5% del sueldo bruto, de cada uno de los vendedores y escribela debajo
de la etiqueta Impuesto, arrastra para todos los vendedores.

L
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7. Debajo de la etiqueta Sueldo Neto, crea las férmulas que indiquen la siguiente operacion: al sueldo bruto de
cada vendedor quitale el impuesto.
8. Para calcular la cantidad maxima de libros vendidos en la celda B14 sera necesario utilizar una funcion
predeterminada de Excel:

a. Da clic sobre el botdn de insertar funcidn gque se encuentra al lado izguierdo de la
barra de funciones:

ES -~ (= S [)

b. %e abrirda una ventana donde buscaras la funcidn que deseas ocupar, i no sabes el

1. Escribir Vs alle | nombre  de la

descripcidn . en “Ir* funcion  podras

) escribir una breve
2. 5eleccionar ] o
= 5 descripcion de lo
Todo’
I fque estas
buscando:

QO selecdonar una gategorias |Tﬂ-du

Selecdanar una funddn:
MED 4. Elegir opciony leer |a

AGREGAR descripcian
BLMAN

DISTRLBINCM
PROMEDO.SLCOMNIUNTO
CONIUINTOOUBD

M {mimerol,nimers?,..) y
Devuelee of valor méxime de una lista d= valores. Omite les valores Idgicos v el 5. Dar clic en

texto, ,.
s Aceptar

Awuda sobre esta fimddn
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1. Elegir el rango de celdas a las

2. Da clic al boton para seleccionar
las celdas con el mouse

C8:C14
Celda de inicio ! Celda final

que se les vaa aplicar|la funcion Mo olvides colocar los dos puntos (:)

10.

11.
12,
13.

= 32097 TET
Devuehe o valor maimo de una ksta de walores. Dmite los valores ldgicos v of bewto.

Numerol: rl.l'rl:rnl.n.nu'm!.. . son d= 1a& 285 niimeros, celdas vaoas, valores lgos
1 NreEr oy B h'mdemwahsududueamuard-dm

3. Al terminar da clic
en Aceptar

Acenter | | Corcelr |

De la misrma forma en la celda B15, busca la funcion que permita obtener el minimo de libros

vendidos.
En la celda G14, busca la funcion de suma para que se sumen autornaticamente todos los

sueldos netos.

Cambia el nombre de la etiqueta de la hoja por Prdctica 14

Borra las hojas gue sobran, de modo que solo tengas dos hojas en tu libro

Guarda el libro en la carpeta Taller de Computo de tu memaria USE con el nombre:

Praeticald, tu archive (libro) debera tener dos hojas.

PRACTICA 01 . CALCULAR EL TIEMPO ENTRE HORA Y FECHAS.

1. Elabora el siguiente cuadro en una hoja de calculo excel.

INSTITUTO TECNICO MARIO PEZZOTTI LEMUS.

O puedes escribir td mismo el rango de celdas:

118 7 J

A | B | < I D I E | F | G I H 1
1_
2_
3_
4 Inicio. Fin. Formato de celda [hh] hh:mm:ss [mm] [ss]
5 |Hora mismo dia. 08:00:20 a.m. 10:18:40 a.m
6_
7| formato de celda [hh] hh:mm:ss [mm] [ss]
8 |fechas 01/06/2015 11,/06/2015
9_
10 | formato de celda [hh] hh:mm:ss [mm] [ss]
11 |horay fecha 01/06/2015 08:26 a.m 11/06,/2015 10:11 pm.
12|
13
14
15|
16|
17
i [
19|
20
21|

Caleulo_fecha hora | Hojaz | )] [«

2. En la barrra de etiqueta vamos a cambier el nombre por célculo_fecha_hora.
El ejerecicio consiste en hallar el tiempo entre horas, entre fechas, para hallar la solucion a este problema lo
vamos a relaizar con formato de celdas.
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1. Para hallar la hora en la celda E5 simplemente vamos a restar la hora final — la hora de inicio, entonces la

formula quedaria asi:

a. Formula planteada para este primera solucion =C5-B5, pero aqui hay que aplicar una referencia
absoluta, para la columna. Esto se realiza para cuando vayamos a copiar la formula a las demas

columna se mantenga los valores iniciales.

Entocnces quedaria la formula con la referencia absoluta se la siguiente manera. =$C5-$B5,

notemos que para aplicar las referencia absoluta solo basta aplicar el signo de peso antes de la

letra. Como se muestra el la grafica .

| Inicio Fin Formato de celda

Hosmismodia 1 Ofdiami  103840anm)

b. El resultado se muestra en la siguiente grafica.

[ Inicio Fin Formato de celda r hh] I.
Horas mismo dia 08:00:20 3. m, 10:18:40 8. m. 0.036064815 |

Hhm Bhmss [mm] | [s]

El resutado se muestra en un numero decimal. Lo podemos copiar en las demas columnas y en la fila vacia que

presenta nuestra tabla. De la siguiente manera.

‘ L Inicio Fin Formato de celda ____[gl_ﬂ.____ hhimm  hh:mm:ss [mm] [s5]
Horas mismo dia 08:00:20 2. m, 10:18:40 . m. __0._n§§{163§15___:0.09506431 009606481 0.036064815 009606481
Formato de celda dd [hh] [mm] [s8]
Fachas 01/06/2015 11/06/20:5 RSSO F) |
Formato de celda dd dd,hh dd,hhimm dd, hhimm:ss  [hh]

Horay fecha 01/06/2015 08:26 a. m, 11/06/2015 10:31 p. m.

-]

{mm]

[ss]

c. Para ello se puede hacer este proceso porque aplicamos la referencia absoluta a la celda cuando creamos la

formula al principio de nuestro ejercicio.

[ Inicio Fin " Formatodecelda [hh] * hhmm  hhmmss [mm]‘ ' [ss] |
Horas mismo dia BONam  101840am 0096064315 0.03606481 0.0360648L 0036064815 D.09606481
Formato de celda ' dd [h] [mm] [ss]
Fechas 04/08/2015 /s 0 [CI © 01 10
Q
! ! . Formato de celda dd dd,hh_ dd, hhimm dd, hhimmiss kb [mm) [s3)
Horay fecha | oujosfanss2sa.m,|13/0/2015 1031 . . (NCRONRRRNIII 1058655722 [<6C11-§B11 | 105665972 1038659722 105665972 05865972 103965872

d. Ahora vamos hallar el total de cada una de las columnas donde se encuentran
numerosdecimales procedemos de la siguiente forma.
Solucion: | oo
Vamos a trabajar con formato de celdas todo el resto del ejercicio.
Para columna [hh].
Damos clic derecho en esa celda.
a. Vamos a formato de celda.
b. Nos aprece un menu llamado formato de celda. aerin
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d. Selecionamos al categoria personalizada.
Nos aparece la muestra donde selecionamos el formato de dicha columna.

Mumero _l Alimeacidn I—Fumte I"Burue T_Relieno__l Pruteqet-:

Categormna:

Mumero

Contabilidad
Fecha

Hora
Parcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto

Especial

General =1

T T T

Muestra
LT s —
Tipo:

Estandar [}

[Esténgar |
0

0.00

- gwam)

-0 OO

- ) e )

- w0 [Rojo] - w0

=, w0 D0, =, =000

= ma( 00 [Rojo] == =000
S o) S, mwrd)
5=, =#0;[Rojo]-5=, =50

Como se muestra en la siguiente figura.

Y asi hallamos el total de horas de esa columna como se muestra en la siguiente figura.

g
Numero | Alir[3cién | Fuente | Borde | Relieno | Proteger
Categoria:

General A Muestra
Numero

02
Mone&da
Contabilidad Tipo:
Fecha
Haora hH
Porcentaje Estandar
Fraccion 0
Cientifica 0.00
Texto = sa()
Especial & #8000
520,552

[ Inicio Fin

[ Auneadien |
Categonia

General |8
Mumero

Moneda
Contabilidad

Fecha

Hora

Porcentaje

Fraccion

Cientifica

Texto
Especial b
Personalizada

08:00:20 a. m.

10:18:40 a. m.

] Formato de celda [hh]

02

Luego este procedimiento se repite para las columnas hh:mm sin utilizar los corchetes

Inicio , Fin
08:00:20 a. m. 10:18:40 a. m.

Formato de celda [hh]

hh:mm
02 02:18

hh:mm:ss
02:18:20
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Para hallar el total de los minutos se procedera a utilizar los corchetes.

| Inicio Fin | Formato de celda [hh] hh:imm  hh:mm:ss mm
08:00:20 a. m. 10:18:40 a. m. | O 02 0218  02:18:20 [ 0.096064815
Formato de celdas

Igualmente para la columna que sigue se debe utilizar en el formato los

corchetes. Para hallar los segundos totales. | Numero | Alineacién | Fuente | Borde | Relieno | Proteger

Categoria:
General a Muestra
Numera 133
Moneda
Contabilidad Ty
Fecha
Hora mm]
Porcentaje Estandar
Fraccion 0
Cientifica 0.00
Texto o sa()

Espedial & #5000
w8590
£ 240 [Rojo]-#, £20
& #20,00; -2 £20.00
& &#0,00: [Rojo] -# &&0.00
F= =it SO;OCEPE!'FH
| | | go wa:Roiol-Se sed

PARA HALLAR LAS FECHAS APLICANDO EXCEL

_ Formato de celda | dd [hh] [mm] [ss]
Fechas 01/06/2015 11/06/2015 | RCSRNCCR 10 10 10 10

Para hallar el total de dias, horas , mimnutos y segundos de la fecha procederemos asi:



