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Definición: 

 
Excel es un utilitario que permite realizar cálculos, trabaja en forma de libro, esto quiere 
decir que en una misma planilla podemos tener varias hojas 
Cómo se maneja 
En Excel, trabajamos con celdas, es el espacio en el cual se ingresan datos, trabajan 
independientemente una de otra, ya que en una celda podemos tener texto, números, 
fórmulas, porcentajes etc, y a la vez se relacionan unas con otras, a través de fórmulas 
 

 
Elementos de la ventana 
 

Menú 
 
  

El menú presenta una forma diferente de su versión predecesora, la 2003, está 
conformado por una barra de acceso rápido (1) que se puede personalizar con las acciones 
más utilizadas, Las solapas (2) desde archivo hasta vista, nos permiten acceder a las 
opciones del menú, y cada una presenta una característica especial, de acuerdo al tipo de 
acción y al objeto seleccionado en el área de trabajo 

Estas solapas, ofrecen íconos dentro de cada una con una acción específica Dentro de 
cada una, las acciones se agrupan por tipo, como puede ser fuente, párrafo etc Si la 
agrupación tiene en el vértice inferior derecho una flecha apuntando hacia abajo y en 

diagonal,  nos indica que posee una ventana para poder configurar otras acciones no 
definidas dentro de la agrupación 

 

 
Como podemos observar el menú y la distribución de las herramientas es muy similar a las 

opciones que presenta Word en esta misma versión, solo que en Excel está orientado a la 

realización de cálculos de diferentes estilos 
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Títulos de columna 

 
Una columna es un conjunto vertical de celdas Cada columna tiene el nombre de una, dos 

o tres letras partiendo desde la A hasta la XFD sumando un total de 16384 columnas 

 

Títulos de fila 
 
Una fila es un conjunto horizontal de celdas Cada fila tiene el nombre de un 
número partiendo del 1 hasta el 1048576 
Si multiplicamos las 16384 columnas por las 1048576 filas nos da un total de 
17179869184 celdas por cada hoja del libro 
 

Nombres de las celdas 
 

Cada una de las celdas en Microsoft Excel tiene un nombre formado por el de la columna 
que pertenece y luego por el de la fila en que se encuentra, Es decir: las celdas se llaman 
por ejemplo A1 y no 1A 
 

Introduciendo texto 
Llamamos texto o rótulo a una cadena de caracteres que se introducen en una celda 
Identificamos que hemos introducido un texto cuando, al confirmar, éste queda alineado 
a la izquierda de la celda 
 

Introduciendo números 
 
Llamamos número o valor a un conjunto de caracteres numéricos que se introducen en una 
celda En términos generales, nos estamos refiriendo a: los 10 dígitos numéricos; el carácter 
decimal; y los signos matemáticos como el menos (-), % o $ Identificamos que hemos 
introducido un número cuando, al confirmar, éste queda alineado a la derecha de la celda 
Microsoft Excel acepta números hasta 15 dígitos 
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Introduciendo fórmulas 

 
Llamamos fórmula a una expresión del tipo matemático que comienza con el signo igual (=), 
y que normalmente nos devuelve un valor numérico resultante de dicha expresión 
 

Modificando datos 
 
Cuando hemos introducido un dato cualquiera y necesitamos modificarlo, obviamente no es 
necesario que lo volvamos a introducir todo nuevamente En consecuencia lo que debemos 
hacer es entrar en el proceso de Modificar datos 
 

 
Rango 

 
Se compone de tres partes, la celda inicial, la celda final, y la separación de dos puntos (:) 
Tener en cuenta que en una planilla para que funcione en óptimas condiciones lo que 
importa es la celda y no su contenido, por ejemplo, en una suma importaría A2 y no si su 
contenido es 3 o 1000 
 

 
Cambiando el tamaño de las columnas y filas 

 
Cambiar el tamaño de una columna es posible de varios modos, desde el menú formato, 
columnas, ancho, o desde el borde derecho de la letra que encabeza la columna, se 
arrastra con el Mouse Para que el tamaño sea exacto, se procede a hacer un doble clic en 
el borde derecho de la columna, también de la letra que encabeza la columna 
Las filas se modifican en su alto del mismo modo, variando el borde derecho por el 
inferior, y el menú, en lugar de columna, es fila, alto 
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Formatos de celdas 
 

Cuando nos referimos al formato de una celda, hablamos varias posibilidades, la alineación 
no es solamente izquierda, centrada y derecha en forma horizontal, también nos permite 
la alineación en forma vertical centrar, inferior, justificar y distribuido También se puede 
girar el texto desde los -90º y los 90º 
El tipo de numeración como se va a presentar el valor introducido también se modifica 
desde esta opción, y puede ser: general, número, moneda, contabilidad, fecha hora, 
porcentaje científica, fracción, texto, especial, personalizada Ya nos ocuparemos en 
detalle de cada tipo a medida que desarrollemos las prácticas 
Además de las modificaciones anteriores, contamos con las de fuente, bordes y tramas 
 

 
Agregando o quitando columnas y filas 

 
Para agregar o quitar una columna o fila se hace un clic con el botón secundario en el 
encabezado de cada una correspondiente (letra o número) y se selecciona agregar en el 
caso que queramos insertar y quitar en el caso contario  
 

 
Ordenando valores 

 
El orden puede ser ascendente, o sea de menor a mayor y para esto utilizamos el botón 

 o descendente, al revés del caso anterior, de mayor a menor  ambas opciones 
están en Ordenar y filtrar en la solapa inicio 
Para tener en cuenta: Los datos a ordenar, se deben seleccionar, y siempre desde la 
columna o dato inicial hasta el último dato a ordenar Las fórmulas no se ordenan 
 

 

 Luego de leer responde 
¿Cuál es la función de Excel? 

¿Cómo se identifican las columnas? ¿Cuántas hay? 

¿Cómo se identifican las filas? 

¿Si un número se alinea a la izquierda sin haber cambiado su alineación, qué significa? 

¿Cuál es la diferencia entre el formato moneda comercial y contable? 

En Excel, ¿qué es un rango? 

¿Cómo se ordenan los datos? 

¿Cómo se modifica el tamaño de una columna? 
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Operaciones matemáticas básicas 
 

Cuando hacemos una suma de pocos datos, dos o tres, se puede hacer como una suma 
común, pero si tenemos que sumar rangos más extensos, utilizaremos la función suma 
Sintaxis: 
=suma (rango) 

Otra posibilidad es utilizar el botón de autosuma  
Para restar, multiplicar o dividir, las operaciones se hacen en forma ordinaria, no existe 
una fórmula como la de suma Hay que tener en cuenta que la separación de términos se 
realiza como si la estuviéramos haciendo en papel o en una calculadora, no es lo mismo 3 + 
2 x 2 que (3 + 2) x 2 
 

 
Porcentajes 

 
Un porcentaje es una parte de un todo, en matemática se logra multiplicando un número 
por el porcentaje a calcular, ejemplo: 14 x 10% Otra posibilidad, pero mucho menos 
práctica, sobre todo si es una operación más compleja, es decir si el número para obtener 
el total depende de varias partes es tomar el número, multiplicarlo por el número del 
porcentaje y dividirlo por cien, ejemplo: 
(14 x 10) /100 Esta última operación, repetimos, no está mal, pero no es la más óptima, en 
Excel se procede de la misma manera que el primer ejemplo, reemplazando los valores por 
celdas Veamos un ejemplo tomando el primer caso y suponiendo que el número 14 está en 
la celda A2 y el 10% en la celda B5, la fórmula quedaría así: =A2 * B5 
 

 
Promedios 

 
Muchas veces calculamos el promedio, sobre todo para saber si aprobamos o no alguna 
asignatura, para hacerlo, recurrimos a la suma de todas las calificaciones y la dividimos por 
la cantidad de notas, ejemplo: tenemos las notas 6, 3 y 4, para calcular el promedio 
hacemos: (6 + 3 + 4) /3, asignándole una celda a cada nota sería: = (A1 + A2 + A3) /3 Pero 
¿qué pasaría si uno de los datos estaría en blanco? Por ejemplo, un alumno que no tuvo 
nota en el primer trimestre, la cuenta seguiría dividiendo por tres, para que esto no 
ocurra, Excel cuenta con la fórmula promedio que evalúa la cantidad de datos que hay en 
un rango y sobre ellos sin considerar los espacios en blanco, calcula el total 
Sintaxis 
=promedio(rango) 
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Redondear un valor 
 

Esta función permite generar un número con decimales más precisos, por ejemplo, si un 
total nos da $3,17 esta función devuelve $3,20 
Si el decimal es inferior a 5 redondea para abajo, si es 5 o superior el redondeo es hacia 
arriba 
Sintaxis 
=redondear (Numero, números decimales) 
Donde número es el valor que se desea redondear, puede ser una celda o una operación 
que implique una, dos o más celdas Números decimales especifica los números decimales a 
redondear, si es cero, redondea sin decimales 
Tener en cuenta: no es lo mismo redondear que presentar un valor y quitarle los decimales 
 

 
Auto llenado 

 
Se llama auto llenado a la acción de Excel de completar una determinada cantidad de 
celdas con datos significativos y correlativos 
Se puede hacer auto llenado con los meses, los días de la semana y los números 
Por ejemplo, si queremos poner un encabezado con los meses, colocamos en el comienzo 
ENERO, y arrastramos hasta llegar al mes que necesitamos Lo mismo ocurre con los días de 
la semana Con los números se le debe dar la correlatividad y seleccionarla, por ejemplo, si 
quiero hacer una lista con números que asciendan de uno en uno colocaría el 1 en una 
celda y el 2 en otra, selecciono los dos datos y arrastro, el resultado sería 1 2 3 4 5 6 … 
En cambio, si en vez del 2 coloco el 3 el resultado es 1 3 5 7… 
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Gráficos 
 

Un gráfico es una representación visual de valores  
Para poder realizar un gráfico primero debemos determinar qué datos son significativos, 
no olvidemos que la función de un gráfico es aclarar o ver de una manera más sencilla 
datos numéricos que representan algo Si los datos a incluir en un gráfico están en 
columnas separadas por otros datos que no son relevantes para graficar, por ejemplo, los 
productos los tengo en la columna A y las cantidades en la columna F podemos seleccionar 
las columnas o filas con la tecla CONTROL presionada y siempre comenzando por los datos 
que representan los encabezados 
Para realizar un gráfico seleccionamos los datos y desde la solapa insertar, accedemos a las 
opciones de gráfico 

 
Hay varios estilos de gráficos, debemos seleccionar el que nos permita una mejor lectura 
Podemos incluir un gráfico en una hoja nueva o como un objeto en una hoja ya existente 
 

 
Máximo y mínimo 

 
Estas funciones se utilizan para determinar un valor máximo o mínimo de un rango de 
datos 
Función máx 
Sintaxis 
= max (rango) 
 
Función min 
Sintaxis 
=min (rango) 
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Funciones lógicas 
 

Las funciones lógicas evalúan una premisa y devuelven un resultado si esta es verdadera o 
falsa 
Tener en cuenta: las premisas son siempre un dato o el resultado de una operación, 
NUNCA un rango  
Este dato puede ser mayor >, menor <, igual = o distinto que <> 
 
Función si 
La función si evalúa una afirmación y devuelve un valor verdadero si es correcta o falso si 
es incorrecta 
Sintaxis 
=si (prueba lógica, verdadero, falso) 
Donde la prueba lógica es el dato a evaluar, verdadero es el dato que devuelve la fórmula 
si la prueba lógica se cumple y falso es el valor que devuelve si no se cumple 
Ejemplo: deseamos saber si un alumno aprueba o no una materia determinada, teniendo 
su nota final en la celda A3 
=si (A3>=6,” aprueba”,” reprueba”) 
Con esto yo afirmo que la nota es mayor o igual que seis, si lo que afirmo es verdad, es 
decir el valor cargado en la celda A3 supera o iguala al 6, el alumno aprueba, en cambio si 
mi afirmación es incorrecta, el alumno reprueba 
 
Función y 
Puede ser que el resultado verdadero o falso dependa de la realización de dos o más 
premisas, en ese caso utilizamos la función Y  
Sintaxis 
=si (Y (valor lógico 1, valor lógico 2), verdadero, falso) 
En el caso de la función Y, todos los valores lógicos se deben cumplir SI o SI, Por ejemplo: 
para subir al avión deben tener el pasaje y el pasaporte Esto quiere decir que si no 
tenemos el pasaje no subimos, si no tenemos el pasaporte tampoco 
 
Función O 
Es similar a la función Y, la diferencia es que para que el resultado sea verdadero basta con 
que se cumpla uno de los valores lógicos Ejemplo: Para jugar en el equipo de vóley debe 
ser mayor de 15 años o medir más de 1,70 mts 
Sintaxis 
=si (O (valor lógico 1, valor lógico 2), verdadero, falso) 
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 Luego de leer responde 
 
¿Cuáles son los motivos por los que sumar un rango utilizando la función suma está bien y 
sumar una a una cada celda está mal? 
¿Qué es un porcentaje? Si quiero calcular el 10% de 20, sabiendo que el porcentaje está 
cargado en A2 y el número 20 en B3, ¿cómo lo hago? 
¿Es lo mismo utilizar la función promedio que sumar los números y dividir por la cantidad 
que son? ¿Por qué? 
Explique la función redondear 
Si quiero lograr una secuencia numérica de 5 en 5 comenzando por el número 3, ¿Cómo 
hago? 
Deseo graficar una serie de datos que contienen un rango de 10 columnas, ¿Qué grafico es 
recomendable? ¿Por qué? 
Defina la utilización de las funciones Max y Min 
¿Cuáles son y para qué se utilizan las funciones lógicas? 
¿Qué es una premisa? 
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01-Bulonera 
 
La empresa multinacional Defiant SA le encomienda la tarea de cargar los datos de los 

clientes de su bulonera en una planilla 

1. Para ello Abrir la planilla con el nombre "bulonera"  

2. La misma deberá tener los anchos de columnas correspondientes y los formatos 

que deban tener 

3. Las celdas con fechas deberán tener un formato en el que el mes figure en letras 

4. Los códigos deberán estar ordenados en forma ascendente 

5. Los teléfonos deberán estar centrados 

6. Los encabezados tendrán una fuente arial 14 color rojo con fondo negro 

7. La planilla tendrá un borde exterior y de separación de columnas doble, y un 

interior simple 

8. Guardar el documento con el nombre correspondiente 

 
¿Cómo logro que el ancho de una columna se ajuste al contenido? 
¿Cómo se cambia el formato de un dato a fecha? 
¿Cómo se coloca un borde distinto al exterior que al interior? 
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02-Video Club  

El dueño del Video Club de nuestro barrio nos pidió ayuda para organizar las películas y 
para ello nos dio algunos datos. Abra el archivo Video_base.  

Primera Parte:  

  

Realice los siguientes cambios al archivo:  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Haga visible el contenido de la columna G. (Precio con envío a domicilio)  

Aplique a todas las celdas formato de fuente: Comic Sans de 12 ptos  

1) Inserte una fila al comienzo de la tabla con el título Listado de Videos, la misma 
debe ocupar todos los campos de la tabla. Formato de la fuente Comic Sans: 14 ptos. 
Esta fila tiene un alto de 27.  

2) Observe que se debe insertar una fila y una columna vacías al comienzo de la 
planilla como se ve en la imagen.  

3) El borde exterior de la planilla es de color negro y los bordes interiores de color 
blanco.  

4) Aplique a la columna Precio (F4:F13) formato moneda sin decimales 7) Ancho la 
columna Código es 16.  

8) Ajuste el ancho de la columna Título para que los títulos se vean completos.  

9) Centrar los datos de la columna Duración en minutos.  

10) La Fila 3 que contiene los títulos debe tener un sombreado color gris y los textos 
deben estar centrados.  

11) Ordene la tabla por Título de la película en orden ascendente.  

12) Asigne a esta hoja el nombre: Películas  
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Segunda Parte:  

1) Calcule el precio con envío a domicilio en la columna H, sabiendo que el mismo 
es el costo del envío celda D 16 más el precio de la película.  

2) En el cuadro debajo de la tabla calcular:  

a. Total, de películas en el video (cantidad de copias totales)  

b. Cantidad de Títulos disponibles  

c. Precio de la película más cara  

d. Duración de la película más corta  

  

Tercera Parte:  

1) Orientación: Horizontal  

2) Márgenes: Superior e inferior: 1 cm. Izquierdo y derecho de 2  

3) A4  
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03-Regalos 
 
La empresa multinacional Defiant SA le encomienda la realización de una planilla para 

los movimientos de caja de su local de regalos 

 Abrir la planilla con el nombre "regalos"  

 La misma deberá contener una columna para la fecha, una para el movimiento, una 

para él debe, otra para el haber, y una última en la que figurará el total de ganancia o 

pérdida del día 

 Calcule el total de ambas columnas 

 Guardar el documento con el nombre correspondiente  

 

¿Cómo se calcula un total sabiendo que un rango es de suma y otro de resta? 

¿Cuál es la función de la siguiente herramienta ? 
¿Se puede colocar un borde sobre un solo lado de la celda? ¿Cómo? 
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04-Librería 
 
La empresa multinacional Defiant SA le encomienda la tarea de realizar una planilla 

para su librería, la cual funciona como mayorista y minorista. 

El porcentaje del IVA es del 21% 

El recargo por pago con tarjeta es del 15%, y el descuento por pago contado es del 10% 

Recuerde cargar los porcentajes en una celda aparte antes de comenzar a 

realizar las fórmulas, ya que estos pueden variar 

 

La misma deberá contener el precio de lista, el precio mayorista sin y con IVA, el precio 

minorista, sin y con IVA, y el descuento por pago contado y con tarjeta 

Los códigos deberán estar ordenados en forma ascendente 

1. Abrir la planilla con el nombre "librería"  

2. Los datos que representan valores monetarios deberán tener formato moneda 

contable con dos decimales 

3. Inserte una fila en el lugar correspondiente con los siguientes datos: 

4. 1005 ... MINAS 0,5 HB ESTUCHES X 10, CAJA X 50  ............................................ $ 1750 

5. Centre los códigos 

6. Guardar el documento con el nombre correspondiente  

7. Coloque un borde externo doble y un borde interno simple a toda la planilla 

8. Resalte los precios finales, tanto los mayoristas como los minoristas con un fondo 

amarillo 

9. Elimine la fila con el artículo 1003 

10. El artículo 1009 pasa a ser el artículo 1003 

11. Vuelva a ordenar la lista 

12. Guardar el documento con el nombre correspondiente  
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05-Temperaturas 

Nos hicieron llegar la planilla con las Temperaturas anuales tomadas durante los 
últimos 4 años en diferentes Estaciones meteorológicas del país para que le realicemos 
algunos cambios y cálculos. Para ello, encontrará un archivo Temperaturas.xls.  

Comenzaremos definiendo el formato de la Hoja “Temperaturas”:  

Deberá modificar el formato de la información que se muestra en esta hoja, de forma 
tal que el resultado final sea el siguiente:  

  

 

  

• Realice los siguientes cambios:  

  

1. Toda la planilla debe tener formato de fuente Comic Sans de 11 ptos.  

2. Insertar una columna a la izquierda de la planilla.  

• Una vez inserta la nueva columna, combine las celdas desde (A7) hasta (A14). 
Escriba el texto "Provincias" con la misma alineación que en el modelo. Color de relleno 
de la celda: gris. Será necesario aplicar Control de texto “Reducir hasta ajustar”.  

3. La fila del título “Temperaturas anuales, por estación meteorológica. Años 2005-
2008” debe estar combinada y ocupar todo el ancho de la planilla (Columnas A hasta la 
G). Color de relleno de la celda amarillo.  

4. Centrar los años en las celdas.  

5. El alto de todas las filas de la planilla es 15.  

6. Muestre la columna G.  

7. Aplique a las celdas que contienen las temperaturas formato número con 1 
decimal.  

8. Apliques bordes a las celdas de acuerdo al modelo.  
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9. Ordene la planilla alfabéticamente por Provincia en orden ascendente.  

  

• Por medio de cálculos y funciones le pedimos que realice lo siguiente:  

1. En la celda (G19), calcular la mayor temperatura registrada en la provincia de 
Buenos Aires en los tres últimos años (2006, 2007 y 2008)  

2. En la celda (G20), calcular la temperatura más baja registrada en la provincia de 
Chubut.  

3. En la celda (G21), calcular la temperatura promedio registrada en todas las 
provincias durante el año 2008.  

4. En la celda (G23), calcular la cantidad de 
temperaturas tomadas para realizar la planilla.  

“Gráfico”  

Cree una nueva hoja con el nombre “Gráfico”:  

• Escriba los siguientes valores, el formato es 
a su elección:  

   

• En base a la información de 
esta planilla insertar en la misma 
hoja un gráfico como el del 
modelo:  

  

  

1. El tipo de gráfico es 
cilíndrico.  

2. No tiene leyenda.  

3. Observe formato y 
alineación de los ejes.  

4. El área del gráfico tiene color de relleno amarillo claro.  

5. Se muestran los valores en los rótulos de datos. Los mismos están en negrita y 
color rojo.  

6. El tamaño del gráfico es de 7 columnas de ancho y 25 filas de alto.  
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06-Promedios 
 
El Instituto Defiant le encomienda el desarrollo de una planilla de control de notas y asistencias 
de alumnos 
 Crear una planilla nueva con los siguientes datos: 
Apellido y nombre del alumno, curso, división, las notas de los tres trimestres, el promedio 
anual de cada materia, los ausentes mensuales y anuales 
 
Alumno: JUÁREZ, JUAN 
Curso: 2º A 
Ausencias: 

Marzo  Abril  Mayo  Junio  Julio Ago  Sept Oct Nov Dic 

2 - 1 1 2 3 - - 1 2 

Notas trimestrales por materia: 

Inglés 6 5 7 

Matemáticas 5 5 4 

Contabilidad 7 7 8 

Geografía 9 8 5 

Computación 3 4 9 

 
Alumno: RODRÍGUEZ, RODRIGO 
Curso: 1º A 
Ausencias: 

Marzo  Abril  Mayo  Junio  Julio Ago  Sept Oct Nov Dic 

- - - 1 1 2 1 - 2 - 

Notas trimestrales por materia: 

Inglés 8 8 8 

Matemáticas 6 8 9 

Contabilidad 8 7 8 

Geografía 6 4 5 

Computación 9 9 10 

 
Alumno: PÉREZ, PEDRO 
Curso: 4º A 
Ausencias: 

Marzo  Abril  Mayo  Junio  Julio Ago  Sept Oct Nov Dic 

1 1 1 - - - 3 1 2 - 

Notas trimestrales por materia: 

Inglés 6 6 6 

Matemáticas 4 6 7 

Contabilidad 8 8 8 

Geografía 7 6 8 

Computación 8 7 8 

Los promedios deberán estar representados en números con dos decimales y de color 
azul, los ausentes deberán estar representados sin decimales, y de color rojo 
¿Cómo se inserta una fila? ¿Cómo se ordenan los datos? 
¿Cómo puedo calcular el promedio de tres celdas contiguas? ¿Y si las celdas no estuvieran 
juntas? 
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07-Dietética 
 
La empresa Defiant SA le pide la confección de una planilla de control de comisiones 
para sus vendedores de productos para dietéticas 
1. Abrir la planilla con el nombre "dietética"  
2. Establezca los totales trimestrales 
3. Estime el total mensual 
4. Deduzca los porcentajes para cada vendedor por mes y por trimestre 
5. Resalte los encabezados 
6. Coloque un borde exterior e interior a su gusto 
7. Guardar el documento con el nombre correspondiente  
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08-Censo 
 
A la empresa Defiant SA se le encomendó la tarea de realizar los cómputos del censo 
de 1980 para el partido de General Pueyrredón, y ésta lo contrata a Ud. para realizar la 
tarea 
1. Abrir la planilla con el nombre "censo"  
2. Calcule la columna Población sumando las cifras de Varones y Mujeres No olvide 

copiar la fórmula para todas las Localidades 
3. Obtenga las cifras de cada columna colocando como título: Total del partido 
4. Calcule el total de población por partido y en general 
5. Inserte una columna a continuación de Viviendas, titúlela % de Viv y calcule allí el 

porcentaje que representa la cifra Viviendas de cada Localidad respecto a la cifra de 
Viviendas correspondiente al Total del Partido 

6. Inserte dos columnas, una a continuación de Varones y  otra a continuación de 
Mujeres titulándolas % de Var y % de Muj respectivamente En la primera de las 
columnas insertadas calcule los porcentajes que representan las cifras de Varones 
de cada Localidad respecto de la cifra de Población de dicha Localidad En el caso de 
la segunda de las columnas insertadas, el cálculo será el porcentaje que representa 
la cifra de Mujeres de cada Localidad también respecto de la cifra de Población de 
dicha Localidad Los valores obtenidos se deberán presentar en Estilo porcentual 

7. Centre y ponga en negrita los títulos aplique fuente de tamaño 16 cursiva y centre 
en todas las columnas el título principal, los datos numéricos estarán en estilo 
millares con un decimal  

8. Ponga negrita la fila del Total del partido de manera que puedan resaltarse los 
datos 

9. Guardar el documento con el nombre correspondiente  
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09-Pesca 

La empresa pesquera Argenpesca desea analizar el rendimiento de la pesca de 

crustáceos y moluscos entre los años 2014 al 2018 en los mares de Argentina. Nos 

entregaron archivos e indicaciones para poder averiguar dicho beneficio.   

Primera Parte: Hoja 1 

1. Colocar a la etiqueta de la hoja 1 el nombre CRUSTÁCEOS y ubicarla como primera 

hoja del libro. 

2. Fuente de toda la planilla Calibri de 14 puntos. 

3. Insertar una columna al comienzo de la planilla.  

4. El alto de la fila 3 será de 38 puntos y el de las filas 4 a 10 de 25 puntos. 

 

5. Combinar el rango C3:G3 ; 

a. Centrar horizontal y verticalmente. 

b. Estilo de fuente negrita y subrayado doble.  

c. Fondo color celeste. 

6. Colocar a la tabla B3:H10, borde externo estilo “doble”, color rojo y bordes 

internos raya simple color negro. 

7. Colocar relleno color naranja a los rangos B10:G10 y H3:H9. 

8. En la celda H3, ajustar el texto y centrarlo verticalmente (ver modelo). 

9. Aplicar a los datos del rango C5:H10; 

a. Alineación horizontal a derecha y vertical en la parte inferior, 

b. Formato del número con dos decimales y separadores de mil. 
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Segunda Parte: Hoja CRUSTÁCEOS 

Por medio de cálculos y funciones realizar lo siguiente;  

1. Completar el rango C4:G4 con los años. Debe comenzar con el año 2014 y finalizar 

en el año 2018, explicar en la celda C20 cómo realizaste este punto. 

2. En la columna H, calcular el Promedio por especie de los todos los años. 

3. En la fila 10, calcular el Total de pesca marítima para cada año. 

4. Calcular en la celda D13, la mayor 

cantidad de toneladas pescadas en el año 2014.  

5. Calcular en la celda D14, cuántas 

especies se pescaron. 

6. Calcular en la celda D15, la menor 

cantidad de toneladas pescadas en el año 2018. 

 

Tercera Parte: Hoja MOLUSCOS 

Verificar que al copiar una fórmula no se modifiquen los bordes de la tabla. 

1. En la celda A3 alinear el texto Especie en “Ángulo ascendente”. 

 

2. Completar la columna C, Cantidad Desechos, teniendo en cuenta el 5% de la pesca 

se tira. Para ello deberás multiplicar la Cantidad Pescada (columna B) por Porcentaje de 

Desechos celda H3.  
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3. Calcular, el valor total que se puede comercializar de cada especie en Euros en la 

columna E, Valorización. Para ello primero debes averiguar la cantidad final restándole a 

la Cantidad Pescada (columna B) la Cantidad Desechos (columna C) y a esa diferencia 

multiplicarla por el Costo, (columna D). 

4. Aplicar a las columnas D y E, formato moneda Euros (€) con separadores de mil y 

sin decimales. 

  



24 

 

 
 

www.frontera-final.com 

10-Aeropuerto 

Un aeropuerto te pide ayuda para informatizar la entrada de aviones. 

Para ello deberás abrir el archivo Aeropuerto base.xlsx  

Hoja Arribos en el día 

1. El ancho de las columnas F, I y J será de 14 puntos. 

2. Combinar y centrar el texto “Horario” en el rango B3:D3. 

3. El rango A3: J4 tendrá fondo amarillo y todos los datos se visualizarán 
completamente sin modificar el ancho de las columnas. Estos datos estarán centrados 
horizontal y verticalmente. 

4. La fuente del rango A4:J4 será Garamond 11, negrita y cursiva. 

5. Colocar a la tabla A3:J33, borde externo doble rojo y a los bordes 
internos finos color rojo. 

6. Los datos de la columna B, C y D estarán centrados. 

7. El alto de las filas 5 hasta la 33 será de 17 puntos. 

8. En la columna G indicar el total del pasaje del avión (pasajeros y tripulación). 

En la hoja Estadísticas, realizar lo siguiente: 

1. En la celda B14 calcular el total de vuelos. 

2. En la celda C14 calcular el total de vuelos demorados. 

3. En la columna D calcular el total a pagar por cada aerolínea por el uso del 
aeropuerto. El mismo resulta de multiplicar la cantidad de vuelos (col B) por el costo del 
uso del aeropuerto que es de $ 400 y a eso sumarle $ 500 (utilizar el dato de la celda C2) 
por cada vuelo demorado (col C). En caso de no poder realizar este punto copiar los 
datos de la columna auxiliar H. 

4. En la celda D14 calcular el total a pagar por el uso del aeropuerto. 

5. Calcular en la celda D18 la mínima cantidad de vuelos de una aerolínea. 

6. Calcular en la celda D19 la máxima cantidad de vuelos demorados. 

7. Calcular en la celda D20 el promedio a pagar por el uso del aeropuerto. Este 
dato debe mostrarse sin decimales. 

8. En la celda D21 calcular la cantidad de Aerolíneas que funcionan en el 
Aeropuerto. 

9. Ordenar la tabla del rango A5:D13 por cantidad de vuelos de menor a mayor. 

10. Configurar la hoja Arribos en el día, tamaño oficio (legal), horizontal. 
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11-Turismo 

Una empresa de turismo tiene en oferta dos viajes, uno a Cataratas del Iguazú y el 
otro al Norte Argentino, estos paquetes incluyen el vuelo en avión y las excursiones 
básicas. 

Deberás abrir el archivo Turismo base junior.xlxs. 

En la hoja 1, encontrarás el destino, la cantidad de pasajeros, el precio del viaje en avión 
y el de las excursiones que ofrece. 

Ahora te solicitan que completes la planilla con los datos faltantes, siguiendo las 
siguientes instrucciones: 

1. Modificar el nombre de la hoja 1 por el nombre Reservas. 

2. Ajustar el ancho de la columna D al contenido. 

3. Eliminar la columna F. 

4. Combinar las celdas B6 
hasta I6. Aplicar color de fondo verde. 
Centrar el título horizontal y 
verticalmente. El texto tendrá fuente 
Arial, tamaño 10, color blanco y doble 
subrayado. 

5. El alto de la fila 9 será de 45. 

6. Los títulos de la tabla, rango: B9:I9, tendrán fuente Calibri 12, negrita y 
subrayado simple, color de fuente y subrayado azul y los textos deben visualizarse 
completamente sin modificar el ancho de las columnas y deberán estar centrados 
horizontal y verticalmente. 
7. Modificar el ancho de las columnas F y I de modo simultáneo, colocar un 
ancho de 15. Explicar con tus palabras en la fila 35 como seleccionaste las dos columnas 
al mismo tiempo. 

8. Los datos de las columnas F, G, H, I llevarán el signo $ y dos decimales, 
ubicado como se ve en la imagen. 

9. Los datos de la columna C tendrán el siguiente formato “15/04/2016”. 

10. Completar la columna B con el número de reserva, el mismo se compone 
del texto RES seguido del número, este se incrementa de 1 en 1. Ejemplo: RES 1; RES 2; 
etc. Explicar en la fila 37 cómo completaste los datos de esta columna. 

11. Colocar a la tabla B9:I24 borde externo doble color azul y borde interior 
punteado de color a su elección distinto del exterior. 

12. Ordenar la tabla según el destino, en forma ascendente (A a Z). 

Por medio de cálculos y funciones te pedimos que realices lo siguiente. Ten en cuenta 
que cuando copies una fórmula no deberán modificarse los bordes de la tabla. 
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1. Completar la columna H calculando el precio del viaje. Deberás considerar 
el precio del pasaje en avión (columna F), más el precio de las excursiones (columna G) 
y la cantidad de pasajeros (columna E) que viajarán. 

2. Completar la columna I calculando el total a pagar, es decir el total del viaje 
(columna H) multiplicado por el índice impositivo que se encuentra en la celda D3. Si no 
puedes resolver este punto copia los valores de la columna auxiliar. 
3. La empresa avisa que el pago total del viaje debe cancelarse 10 días antes de la 
salida (D2). En la celda G26, indicar cuál es la última fecha de pago. Verificar el formato 
del resultado. 

4. En la celda G27 indicar cuál es la máxima cantidad de pasajeros (columna E). 
Verificar el formato del resultado. 

5. En la celda G28 calcular el valor promedio a cobrar (columna I). 

6. En la celda G29 calcular el total a cobrar con impuestos (columna I). 

7. En la celda G30 calcular el total de reservas realizadas (columna D). Verificar el 
formato del resultado. 
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12-Veterinaria 
 
La veterinaria Defiant SA le encomienda a usted, realizar la planilla de control para lo cual 
tendremos la lista de Artículos, su Precio mayorista, y la Cantidad vendida en un período 
cualquiera Sabemos que se quiere ganar el 30% sobre el precio al por mayor, que el IVA 
es el 21%, y que se necesita conocer tanto el Precio al Público de cada Artículo como el 
porcentaje de ventas que representa cada producto Además la empresa no quiere usar 
monedas inferiores a los 10 centavos 
 
1. Abrir la planilla con el nombre "veterinaria"  
2. Calcular la columna Ganancia teniendo en cuenta que desea ganar el 30% sobre cada 

Precio Mayorista Como dicho porcentaje puede variar en el tiempo le solicitamos que 
utilice la celda C2 en los cálculos La fórmula debe estar REDONDEADA en un decimal 

3. Calcular la columna IVA teniendo en cuenta el porcentaje de la celda D2 previendo el 
caso casi imposible de una variación de la tasa del impuesto El IVA se calcula 
multiplicando la tasa del impuesto a la suma del Precio Mayorista y la Ganancia 
También REDONDEAR en un decimal 

4. Calcular la columna Precio al Público que debe figurar antes de la columna Cantidad, 
es decir hay que insertar una columna La misma es el resultado de la expresión que 
resuelva Precio Mayorista + Ganancia + IVA 

5. A continuación de Cantidad debe ir una columna titulada Total de Ventas que se 
calcula con una simple multiplicación entre la Cantidad y el Precio al Público Esta 
columna deberá tener un Total en la celda G15 

6. Finalmente, como última columna deberá existir una llamada % de Ventas que se 
obtiene dividiendo el Total de Ventas de cada Artículo por la Total obtenido en la 
celda G15 Esta columna deberá mostrarse en Estilo porcentual con dos decimales y 
las cifras representan la porción que ocupa cada Artículo en el Total vendido en el 
período 

7. Finalmente, como última columna deberá existir una llamada % de Ventas que se 
obtiene dividiendo el Total de Ventas de cada Artículo por la Total obtenido en la 
celda G15 Esta columna deberá mostrarse en Estilo porcentual con dos decimales y 
las cifras representan la porción que ocupa cada Artículo en el Total vendido en el 
período 
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13-Juguetes 

La cadena de jugueterías TOY’S.AR solicita tu colaboración para analizar las 

ventas realizadas por las sucursales ubicadas en las siguientes ciudades: Capital 

Federal, La Plata, Córdoba, Mendoza y Rosario. 

Abrir el archivo Base Juguetría.xlsx. 

En la hoja 1 encontrás la Categoría, Marcas y tipos de juguetes, nombre de los 

vendedores y el valor de venta. 

Primera Parte: Hoja 1 
 

1. Colocar a la etiqueta de la hoja 1 el 
nombre Juguetes y ubicarla como primera hoja 
del libro. 

2. Mostrar la columna B. 

3. El alto de las fila 2 será de 30 y de las 

filas 3 a 30 será de 20. El ancho de las columnas 

del rango B1:J30 será de 15. 

 

 

4. a) Combina y centra el rango A3:A30 horizontal 
y verticalmente. 

b) Inserta el texto TOY´S.AR en forma vertical, como muestra la imagen y aplica el siguiente 

formato: Fuente Arial Black, tamaño de 26 puntos. 

c) Coloca como fondo del rango color amarillo. 

5. A Los títulos de la fila 2 se les deberá aplicar estilo Negrita. Los textos deberán visualizarse completamente sin 

modificar el ancho de las columnas y centrarlos verticalmente. Las celdas tendrán color de fondo verde oscuro. 

6. Todos los textos del rango B3:J30 estarán alineados horizontalmente a derecha. 

7. Los valores de la columna C deberán tener el siguiente formato: ej: 

8. Los valores de las columnas H e I tendrán el signo $ y dos decimales. 

9. Colocar a la tabla B3:I30, borde externo estilo “Punto y raya” color anaranjado y a los bordes internos: raya simple 

color verde. 

Segunda Parte: Hoja Juguetes 
 

Por medio de cálculos y funciones realizar lo siguiente. Verificar que al copiar una 

fórmula no se modifiquen los bordes de la tabla. 

1. Completa la columna B con el Código del producto. Debe comenzar con el texto Cod seguido 

de un espacio, luego se agrega un número que empieza en 20 y sigue de 10 en 10. 

12/04/2016 
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Ej: Cod 20, Cod 30, Cod 40. Explicar en la celda D38 cómo realizaste este punto. 

2. En la columna I calcular el DESCUENTO de acuerdo al valor que aplica la empresa consignado en la celda M3. 

Para ello deberás considerar el valor del producto que se encuentra en la columna H (Valor) y multiplicarlo 

por el valor de la celda M3. 

3. En la columna J calcular el VALOR PROMOCIÓN, restando los valores obtenidos en las columnas VALOR y 

DESCUENTO. 

4. Ordenar la tabla por Fecha de Venta de las más antiguas a las más recientes. 

5. Calcular en la celda F32 la última Fecha de Venta. 

6. Calcular en la celda F33 el Promedio de Valor 

Promoción. 

7. Calcular en la celda F34 la Cantidad de Productos vendidos. 

Tercera Parte: Hoja Vendedores 
 

1. En la celda B8 calcular el total vendido de todos los vendedores. 

2. Completar la columna C, con el porcentaje de ventas por vendedor. Para ello deberás dividir el Total vendido 

por cada vendedor por el total de ventas calculado en la celda B8. Aplicar formato numérico de porcentaje 

al valor obtenido como resultado. 

3. Calcular en la columna E la Fecha de Pago, sabiendo que se hará efectiva 15 días después de la Fecha Factura. 
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14-Naturista 

Un local de comida naturista del barrio vende alimentos variados al público y comenzó a realizar envíos de 

comida por cantidad a las empresas de la zona. Le solicita mejorar la planilla de Excel para facilitar su 

trabajo mensual.  

Todo lo que necesita para poder cumplir con lo requerido podrá encontrarlo en la carpeta. Abra el archivo 

base naturista.xlsx  

Primera Parte: Hoja 2  

1. Cambiar el nombre de Hoja2 por Menús. Colocar un color de etiqueta rojo y mover delante de la 

hoja Gastos.  

2. Insertar una nueva columna por delante de la columna A. 

3. Combinar y centrar las celdas desde B1 hasta I1 en letra Comic Sans, tamaño 18, estilo negrita. La 

celda tendrá color de relleno verde énfasis 6, claro 80% y color de fuente roja.  

4. Activar la opción “Ajustar Texto” para la fila 2. Los textos deben estar centrados verticalmente y 

alineados a la izquierda. 

5. Combinar las celdas desde A3 hasta A10 e ingresar el texto “Almuerzos”. Combinar las celdas 

desde A11 

hasta A17 e 

ingresar el texto 

“Desayunos”. 

En ambas 

realizar lo 

siguiente: 

a. Centrar 

el texto 

horizontal y verticalmente.  

b. Establecer estilo de fuente negrita y subrayado doble. 

c. Cambiar la orientación del texto conforme al modelo. 

6. Establecer un código para identificar a las comidas en la columna B. Se deberá realizar con las 

siglas del local (RP) seguido del número 10 e incrementándose de 1 en 1. Por ejemplo: RP10, RP11, 

RP12, etc. Explicar en la celda C18 cómo realizó lo pedido.  

7. Determinar el ancho de la columna B en 8 puntos y el alto de las filas 3 hasta la fila 17 en 18 puntos. 

8. Centrar los datos de la columna C y F.  
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9. Colocar formato con signo $, sin decimales, y alineación a la izquierda a los datos de la columna G, 

H e I. 

10. Colocar a la tabla (B1:I17) borde exterior doble de color rojo y bordes interiores de color verde con 

estilo guiones. 

11. Ocultar la columna D.  

 

Segunda Parte: Hoja Menús 

. 

Nota: verificar que los bordes de la tabla mantengan el formato pedido. 

1. En la columna G determinar el valor Total sin flete. Para ello, debe multiplicar el Precio 2019 

(columna E) por la Cantidad pedida (columna F). 

2. En la columna H, calcular el Total con flete, para ello al Total sin flete (columna G) debe sumarle 

el valor del flete (celda L2). 

3. Calcular los Precios 2020 (columna I), teniendo en cuenta que a los Precios 2019 (columna E) hay 

que adicionarle el porcentaje de aumento. El mismo se calcula sumándole al Precios 2019 

(columna E) el Precios 2019 (columna E) multiplicado por el porcentaje de aumento establecido 

en la celda I25 (35%). 

4. Indicar en la celda I21 el total recaudado de todos los pedidos realizados con los gastos de flete. 

5. Colocar en la celda I22 el precio del menú más caro en el año 2019  

6. Establecer en la celda I23 el promedio de la Cantidad pedida, de todos los menús. 

7. Mostrar en la celda I24 la cantidad de menús distintos que tiene el local. 

 
 

 

 

 

 

 

Tercera Parte: Hoja Gastos 

En esta hoja figuran las estimaciones de gastos que tiene el local para mantenerlo en funcionamiento.  

1. Ordenar la tabla A1:C8 por Valor de mayor a menor. 

2. Eliminar hoja3.  
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15-Multinacional 
 
La multinacional Defiant SA solicita a Ud. La realización de una planilla en la cual figure 

la suma de los estados de cada una de sus empresas, así como un reporte de cuál es la 

que más ganancia dio, y cuál dio la menor liquidez 

Finalmente le pide realizar un gráfico para presentar ante el directorio con los 

resultados de sus distintas empresas 

Dicho gráfico se hará aplicando distintos formatos de fuentes, colores, fondos, títulos 

etc. 

Guardar el documento con el nombre correspondiente  

Datos 

Librería Defiant   --------------------------------------------------------------------------- $ 36000 -  

Estudio Contable Defiant  ------------------------------------------------------------ $ 48000 - 

Estancia Campos de la Defiant  --------------------------------------------------- $123000 - 

Pilchería Defiant  -------------------------------------------------------------------------- $ 60000- 

Turismo Defiant  --------------------------------------------------------------------------- $ 96000- 

Bulonera Defiant  ------------------------------------------------------------------------- $ 84000 – 
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16-Cerramientos 
 
Nuevamente nos convoca la empresa Defiant SA para la realización de una planilla de 
sueldos, pero esta vez para su local de cerramientos 
 
1. Abrir la planilla con el nombre "cerramientos"  
2. Completar la columna de legajo partiendo del 2001 con auto llenado 
3. En una columna vacía, titulada Años, calcule la cantidad de años transcurridos desde la 
Fecha de ingreso de cada empleado hasta HOY redondeada, (la fórmula se cargará en la hoja 2 
del libro y se nombrará a la celda data) 
4. Calcule en la columna G la Antigüedad, que representa el importe que la empresa abona 
por dicho concepto a cada empleado El mismo alcanza actualmente el 3% sobre el Sueldo Básico 
por cada Año transcurrido (usar la celda A2 de la Hoja2, y darle un nombre) El resultado de esta 
fórmula debe estar REDONDEADO a cero decimales y surge de la siguiente fórmula: Antigüedad 
= Sueldo Básico * Años * 3% 
5. Calcule la columna de Descuentos a continuación, sabiendo que el porcentaje a 
descontar es del 17% fijo para todos los empleados Los resultados de esta columna también 
deben estar REDONDEADOS a cero decimales y surgen de la siguiente fórmula: 
6. Descuento = (Básico + Antigüedad) * 17% 
7. El Sueldo Neto, que es la siguiente columna a calcular, es el resultado de la fórmula que 
se detalla a continuación: Sueldo Básico + Antigüedad - Descuentos 
8. En la fila 16 calcule las sumas de todas las columnas (excepto Años y Fecha de ingreso) 
escribiendo el rótulo “Total” combinado y alineado a derecha en las tres primeras celdas de dicha 
fila 
9. En las tres filas siguientes realice el mismo trabajo que se solicita en la consigna anterior, 
pero calculando Promedio, Máximo, y Mínimo (esta vez sí incluya Fecha de ingreso y Años) 
10. Las cifras que representan dinero deben tener un formato monetario sin decimales, las 
fechas deben mostrarse con sólo dos dígitos para los años y sin que se vean los ceros a la 
izquierda, y oculte los decimales que surjan de promediar la columna Años 
11. Se debe aplicar un formato elegante a la planilla, agregando y modificando Tipos y 

Tamaños de letra, Bordes, Alineaciones, Colores, etc. de acuerdo a su propio criterio, con el 

objeto de que el ancho de cada columna no supere lo mínimo indispensable para visualizar los 

datos incluidos en ellas 

12. Guardar el documento con el nombre correspondiente 
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17-Vinos 
 
La empresa vitivinícola Defiant SA desea realizar una planilla de cálculos referente a sus vinos, 
valores, precios etc., para lo cual requiere de sus servicios 
1. Abrir la planilla con el nombre "vinos"  
2. Inserte 3 columnas entre Flete y Cantidad Vendida y titúlelas de la siguiente manera: 
Ganancia, IVA, y Precio al Público 
3. La columna Ganancia se calcula multiplicando el Precio Mayorista por el contenido de la 
celda B2 (23%) El resultado de esta fórmula debe contener sólo un (1) decimal 
4. La columna IVA se calcula multiplicando la suma de Precio Mayorista, Flete y GANANCIA por 
el contenido de la celda D2 (21%) También debe contener 1 decimal 
5. La columna Precio al Público se calcula sumando las 4 columnas anteriores 
6. A continuación de Cantidad Vendida debe existir una columna titulada Total de Ventas que 
se calcula multiplicando la Cantidad Vendida por el Precio al Público De la columna Total de 
Ventas obtenga un Total General en la primera fila vacía al final de la misma 
7. Luego de Total de Ventas debe incluir otra columna con el título % de Cada Vino que se 
calcula dividiendo el Total de Ventas de cada uno de los vinos por la sumatoria de dicha 
columna que se realizó en el ítem anterior Esta columna debe mostrarse en estilo porcentual 
con un (1) decimal 
8. Todas las columnas numéricas (excepto Cantidad Vendida, % de Cada Vino, la Celda B2 y la 
celda D2) deben mostrarse en estilo moneda con 2 decimales Las cifras de Cantidad Vendida 
deberán estar centradas La fila 2 tendrá las celdas con texto en negrita y alineadas a derecha; y 
las celdas con números alineadas a izquierda El título principal de la fila 1 debe estar centrado 
en todas las columnas de la planilla con fuente de tamaño 20 y color rojo Los títulos de la fila 3 
deberán estar en negrita y centrados  
9. Todas las columnas deben tener el ancho mínimo necesario para visualizar los datos 
contenidos en ellas Toda la planilla (salvo las filas 1 y 2) tendrá un trazado de bordes elegantes a 
su elección y las líneas de división de la hoja estarán ocultas 
10. Realice un gráfico de barras apiladas como objeto en la misma hoja donde cada Vino será una 
barra y comparando los valores de: Precio Mayorista, Flete, Ganancia e IVA en distintos colores 
La leyenda se ubicará abajo y el título será: Precio al Público Reduzca el tamaño de la fuente de 
los datos de ambos ejes y de la leyenda de manera que se pueda leer correctamente todos los 
textos del gráfico Los números del eje Y no deberán tener decimales y la escala terminará en $ 
16Guardar el documento con el nombre correspondiente 
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18-Grano 
 
La empresa Defiant SA le encomienda la realización de una planilla de control anual 
para la administración de sus campos 
 Abrir la planilla con el nombre "granos"  
 La misma dará el total de grano vendido durante cada semestre y durante el año, y al 
final dirá cuál es el que más ganancia dio, en cuanto dinero y en cuantas toneladas 
 El valor de la tonelada de trigo es de $18000  
 El valor por tonelada de avena es de $ 13000 
 Realice un gráfico de torta con los totales, añadiendo todos los “chiches” posibles 
 Guardar el documento con el nombre correspondiente 
 

Cuidando los datos de una planilla 
 
Muchas veces es necesario proteger los datos que se encuentran en diferentes celdas, 
ya que por alguna razón no se deben variar, como por ejemplo las celdas que contienen 
fórmulas, sobre todo si éstas son complejas o anidadas 
Para proteger una hoja, primero hay que considerar cuales celdas se pueden modificar 
y cuáles no 
A las que se puede variar su contenido, las debemos desbloquear, y esto se hace desde 
el formato de celda, en la solapa proteger debemos quitar la marca en bloqueada; esto 
libera a la celda y cuando la hoja está protegida, el usuario puede variar el contenido de 
dichas celdas 
El siguiente paso es proteger la hoja, y esto se logra desde herramientas, proteger, este 
menú abre una ventana en la cual podemos seleccionar los distintos bloqueos y colocar 
una clave 
Validación de datos 
 
La validación de datos es la opción de limitar al usuario a cargar un valor dentro de un 
parámetro contemplado por el programador de la hoja de cálculo 
Esta opción está en el menú datos, validación, esto abre una ventana en la que nos 
permite dar formato a los valores a ingresar TENER EN CUENTA: antes de acceder al 
menú, seleccionar la celda o el bloque de celdas 
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Texto en columnas 
 
Cuando tenemos un grupo de datos juntos en una celda, y los necesitamos en columnas 
separadas para poder realizar distintos procesos, recurrimos al menú datos, texto en 
columnas, esto permite tomar un dato, como por ejemplo Pedro Pérez, Molina 325, CABA y 
separar el nombre, la dirección y la localidad en tres columnas 
Para acceder a esta opción debemos seleccionar de la solapa datos, texto en columnas, y 
colocar los parámetros necesarios para obtener el resultado requerido La o las celdas a 
separar en columnas, deben estar seleccionadas 

 

 
Filtros 
 
El filtro es una herramienta que nos permite seleccionar datos dentro de una lista, por 
ejemplo, de una lista de alumnos se desea saber quiénes viven en Lomas del Mirador 
Existen dos tipos de filtros, los filtros avanzados y el auto filtro, ambas opciones están en 
la solapa datos, menú filtros 
 

 
Formato condicional 
 
El formato condicional es un formato que se aplica sobre una celda o un bloque para 
que de acuerdo a determinadas condiciones cambie su estética, Por ejemplo, si el valor 
de una celda es menor que 4 que el color de la fuente sea rojo 
Esta opción está en el menú formato, formato condicional 
 

 
Hipervínculos 
El hipervínculo es un atajo a una dirección, y esta puede ser otro archivo, un lugar del 
mismo documento o una página de Internet 
Se coloca desde el menú insertar, hipervínculo 
 

 
Concatenar 
 
Esta función se utiliza para enlazar los valores que se encuentran en celdas diferentes 
Se puede concatenar hasta 30 datos 

Sintaxis 
=concatenar (valor1, valor2…) 
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Derecha/izquierda 
 
Estas funciones son útiles cuando se necesita extraer una cadena de caracteres o 
valores de un dato alojado en una celda 

Sintaxis 
=derecha (texto, número_de_caracteres) 
Sintaxis 
=izquierda (texto, número_de_caracteres) 

Por ejemplo, tenemos en una celda cualquiera un valor compuesto por un número 
entero en millones, y necesitamos extraer solamente los millares, para eso utilizamos la 
función derecha y el número de caracteres sería 4 
 

 Luego de leer responde 
 
¿Para qué sirve proteger una hoja, un libro o un archivo? 
¿Para qué se colocan los parámetros en la división de texto en columnas? 
¿Qué es el formato condicional y para qué sirve? 
 
Números en hora/minutos/segundos 
 
La función nshora toma los datos separados en diferentes celdas y los agrupa en una 
sola con formato de hora 

Sintaxis 
=nshora (hora, minuto, segundo) 

 

 
Números romanos 
 
Esta función convierte un número arábigo en romano 

Sintaxis 
=NUMEROROMANO(G12) 
 

 
Potencia 
 
Esta función devuelve un número elevado a una potencia determinada por el usuario 

Sintaxis 
=potencia (número, potencia) 
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Raíz 
 
Devuelve la raíz cuadrada de un número 

Sintaxis 
=raiz (número) 
 

 
Contando datos 
 
Las funciones estadísticas más utilizadas son las de contar, y cada una puede devolver 
un resultado dependiendo de los datos con los que contamos 
 

 
Contarsi 
La función contarsi cuenta las celdas de un rango, dependiendo de una condición 

Sintaxis 
=contarsi (rango, criterio) 

Por ejemplo: tengo una lista de 2000 matafuegos clasificados por tipo, A, B, C o las tres 
categorías juntas Quiero saber dentro de esa lista cuántos son los de categoría B El 
rango es la lista de las 2000 categorías, y el criterio es B, o sea lo que quiero averiguar 
 

 
Contara 
 
Esta función se utiliza para contar en un rango definido cuantos datos hay 

Sintaxis 
=contara (rango) 

Siguiendo con el ejemplo anterior de los matafuegos, si no sé cuántos tengo, con esta 
función, puedo saberlo, marcando como rango las categorías 
 

 
Contar 
 
A diferencia del contara, esta función lo que cuenta son valores numéricos 

Sintaxis 
=contar (rango) 

Ejemplo: tengo una lista de alumnos que representan el total de un curso y a los cuales 
evalué en tres oportunidades, algunos asistieron a las tres avaluaciones por lo tanto 
tienen tres notas, algunos dos, otros una y otros ninguna, quiero saber cuántas notas 
tengo, entonces utilizo esta fórmula y el rango sería las celdas en las cuales volqué las 
calificaciones 
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Contarblanco 

Esta fórmula cumple la función de contar cuantos espacios en blanco hay en un rango, 
siguiendo con el ejemplo del contar, si quisiera saber cuántos ausentes tuve, tendría 
que contar cuantos espacios sin nota tengo 

Sintaxis 
=contarblanco (rango) 
 

 
Sumando Valores 
 
Hasta ahora conocemos algunas formas o funciones que nos permiten sumar valores 
de diferentes celdas, una de ellas precisamente es la función suma 
Existen otras funciones que nos permiten obtener un total dependiendo de ciertas 
condiciones que le sean requeridas 
 

 
Sumarsi 
 
Suma un rango de celdas, dependiendo de una condición, si bien es muy parecida al 
contarsi, sus resultados y funciones son muy distintas 

Sintaxis 
=sumarsi (rango, criterio, rangosuma) 

El rango es el rango de celdas a evaluar, el criterio es la condición que se debe cumplir, 
rangosuma es el rango de celdas a sumar 
Si continuamos usando el ejemplo de los matafuegos, y quiero saber cuántos 
matafuegos A tengo Con la función contarsi, sabría que tengo una determinada 
cantidad de “modelos”, sabría que la letra A se repite por ejemplo 3 veces Con la 
función sumarsi, tendría la suma de esas tres veces, por ejemplo 33 matafuegos: 10 de 
medio kilo, 3 de un kilo y 20 de cinco kilos 
 

 
Trabajando con fecha y hora 
Excel nos permite trabajar con distintas fechas y obtener un dato específico, y para eso 
nos ofrece las funciones de fecha y hora 
 

 
Ahora 
Esta función devuelve la fecha con formato de día/mes/año/hora/minuto teniendo 
como base la fecha de la computadora 

Sintaxis 
=ahora () 
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Hoy 
 
Devuelve la fecha, como la anterior, pero sin la hora y los minutos 

Sintaxis 
=hoy () 

 

 
Año, día, mes, hora 
 
En algunas ocasiones vamos a necesitar extraer un dato específico de una cadena de 
datos, por ejemplo, si una celda contiene una fecha, con el formato día/mes/año, y se 
necesita por separado solamente el mes, se debe extraer con la fórmula adecuada 

Sintaxis 
=año (celda) 
=día (celda) 
=mes (celda) 
=hora (celda) 

Donde la celda se refiere a la celda que contiene a la fecha de la que se necesita el dato 
específico 
 

 
Macros 
 
Una macro es el procedimiento de grabación y guardado de una acción para que 
después se repita en forma automática 
Este proceso tiene tres etapas:  
1 - Desde el menú herramientas, macro, accedemos a grabar nueva macro Desde la 
ventana emergente le colocamos el nombre a la macro 
2- Se procede a realizar todas las acciones que la macro debe guardar 
3- Parar la grabación 
TENER EN CUENTA: Si no se para la grabación, cuando se ejecute la macro, entraría en 
un bucle sin fin y la única manera de pararlo es cerrar la planilla y de esa manera se 
pierde todo lo que no se guardó 
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 Luego de leer responde 
 
¿Cuáles son las funciones de fecha/hora? 
¿Cómo transformo un número arábigo en romano? 
¿Cuál es la diferencia entre sumarsi y contarsi? 
¿Qué es una macro? ¿Para qué se utiliza? 
¿Puedo calcular la raíz cúbica en Excel con funciones? ¿Cómo? 
¿Puedo calcular la 5º potencia de un número en Excel? ¿Cómo? 
 
Búsqueda y referencia 
 
Esta función es una de las más utilizadas para realizar planillas automatizadas, y 
devuelve un valor ubicado en una determinada posición de una lista  

Sintaxis 
=consultaV (valor buscado, matriz_buscar_en, indicador_de_columnas, ordenado) 
 
Al principio parece complejo entender esta fórmula, ya que los datos que pide tienen 
nombres que confunden 
El valor buscado, da a pensar que es el dato que la fórmula debe devolver, pero en 
realidad es el dato por el cual la función va a buscar un valor determinado 
La matriz, sería el bloque o rango en el cual se encuentra el conjunto de datos 
El indicador de columnas es el número de la columna que contiene el valor que la 
fórmula debe devolver Ordenado verdadero: devuelve el valor más cercano al 
solicitado si éste no existe en el rango, y si el ordenado es falso, devuelve el valor 
exacto y en caso de no encontrarlo #N/A 
Ejemplo: tengo una lista de 3000 productos distribuidos de la siguiente manera: En la 
columna A el código de producto, en la columna B la descripción del producto, y en la 
columna C el precio unitario de cada producto 
Ahora si yo quisiera realizar una planilla que me sirva para poder consultar la 
descripción y el precio de los distintos artículos, el valor buscado sería la celda en la cual 
cargo el código del producto que deseo saber, TENER EN CUENTA: el valor buscado 
SIEMPRE es una sola celda La matriz es toda la lista de precios, el rango, por ejemplo: 
a1:c300, el indicador de columnas es la columna que contiene el dato que el usuario 
busca, en este ejemplo, la descripción está en la columna B es decir la segunda por lo 
tanto el indicador de columnas es el 2, si fuese el precio, sería el 3 Ordenado en caso de 
querer un valor exacto sería falso 
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19-Inmobiliaria 
La empresa Defiant SA Desea contratar sus servicios para la realización de una planilla 
de control para su inmobiliaria, la cual dará la suma de las comisiones ganadas 
teniendo en cuenta que para propiedades de un valor superior a $ 200000 es del 3%, 
para un valor superior a $ 100000 es del 2%, y para un valor inferior a $ 100000 es del 1% 
Además, desea saber la cantidad de propiedades que entran en cada valor 
Los datos se encuentran en la planilla con el nombre “Inmobiliaria” 
Crear un hipervínculo a la página que figura en el encabezado de la hoja 
 
¿Cómo calculo la cantidad de propiedades según uno o más criterios? 
¿Cómo calculo un porcentaje que varía de acuerdo a las condiciones dadas por diferentes 
parámetros? 
 

20-Lluvia 
La empresa Defiant SA le encomienda realizar un relevamiento de los datos aportados 
referentes a la cantidad de lluvia caída en el año 2002 en la zona de la Ciudad Autónoma 
de Buenos Aires 
Abrir la planilla con el nombre "lluvia"  
Encolumnar los datos y colocarle los encabezados a cada columna: 
BARRIO, 1ER SEMESTRE, 2DO SEMESTRE 
Calcular el promedio por barrio 
Promedio de todos los barrios, por semestre y en total 
El promedio máximo y el mínimo 
Total de agua caída en todos los barrios 
Cantidad de barrios 
Ordenarlos alfabéticamente 
Agregar una columna de observaciones, que indicará con la leyenda “normal” para el 
promedio inferior o igual a 50 mm, “crítico” para aquellos que se encuentren entre 51 y 
100 mm y “desastre” para los que lo superen 
Proteger las celdas que tengan fórmulas, la clave para utilizar es 7432 
Las observaciones cambiarán su color en forma automática dependiendo del siguiente 
instructivo: 
Normal: azul 
Crítico: verde 
Desastre: rojo 
Guardar el documento con el nombre correspondiente 
¿Cómo calcula el promedio por barrio, teniendo todos los datos en la misma celda? 
¿Cómo puedo modificar el color del contenido de una celda de acuerdo a su contenido? 
¿Cómo protejo los datos de un documento para que no modifiquen las celdas que tienen 
fórmula? 
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21-Turismo 

La empresa Disney World comercializa a través de distintas agencias de turismo la venta 

de paquetes turísticos a los parques de Disney en la ciudad de Orlando para una familia 

integrada por dos adultos y dos niños y durante 7 días. 

Para ello deberás abrir el archivo Disney.xlsx. 

En la hoja 1 se muestran las distintas promociones de los paquetes a Disney con inclusión 

o no de plan de comidas, como así también la forma de compra.  

En la hoja Atracciones se encuentran el nombre de los parques, los distintos juegos, las 

limitaciones a la entrada de los mismos de acuerdo a la altura y la cantidad de visitantes 

diarios que concurren a cada uno. Se te solicitará que realices distintos cálculos para 

establecer estadísticas de concurrencia. 

Primera Parte 

 

10. Colocar a la etiqueta de 

la hoja 1 el nombre Paquetes y 

ubicarla antes de la hoja 

Atracciones. Cambiar su color. 

11. Mostrar la columna A.  

12. El alto de la filas 8 y 9 será de 40, de las filas 10 a 20 será de 18. El ancho de las 

columnas de la A a la H será de 16. 

13. Combinar las celdas de la fila 8 de la columna A hasta la columna H. Aplicar fondo 

azul claro al rango A8:H8 y tipo de fuente a elección, tamaño 20 puntos, color azul 

oscuro. El título estará centrado horizontal y verticalmente. 

14. Las celdas de la fila 9 desde la columna A hasta la columna H tendrán color de 

fondo azul oscuro. Aplicar a los títulos de esta fila estilo Negrita, color blanco. Los 
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textos deberán visualizarse completamente sin modificar el ancho de las 

columnas, centrados verticalmente y alineados horizontalmente a derecha.  

15. Todos los textos del rango A10:H20 estarán alineados a derecha y centrados 

verticalmente.  

16. Los valores de las columnas C, E y H tendrán el signo $. Observar la ubicación del 

signo $ en el modelo. 

17. Colocar a la tabla A9:H20, borde externo estilo doble color rojo y a los bordes 

internos, estilo guiones color celeste. 

18. Verificar que el formato de los bordes no se modifique. 

19. Ubicar la imagen que se encuentra en la parte superior del documento base, a 

partir de la celda B1. 

Segunda Parte: Hoja Paquete 

1. Generar en la columna A el código de la siguiente manera: 

a) Las 4 primeras letras del nombre de la Agencia  

b) Guión:  – 

c)  Las 3 últimas letras de la Forma de Compra.     Ej: Book-ICA 

2. Calcular los valores de la columna PRECIO PAQUETE CON COMIDAS (columna E), 

para ello tener en cuenta: 

a) Si los valores de la columna PLAN COMIDAS RÁPIDAS INCLUIDAS (columna D), 

es SI, se deberá incrementar el Precio del Paquete (columna C) de acuerdo al valor 

contenido en la celda K10. 

b) En el caso en que el valor de la columna D sea NO, el precio de la columna E, no 

será incrementado. 

Utilizar referencias absolutas (fijar dirección de celda). 
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(En caso de no poder resolver estos cálculos, completar la columna E con los 

valores contenidos en la Columna Auxiliar de rango M10:M20). 

3. Completar la columna G, con los valores lógicos VERDADERO (en el caso en que el 

paquete elegido contenga plan de comidas y haya sido comprado por Internet) o FALSO 

en el caso contrario.  

4. Obtener el Pago Final (columna H), considerando: 

a) Si el resultado de la columna G es Verdadero, deberá tener un descuento consignado 

en la celda K12 sobre los valores de la columna E. 

b) En caso contrario el Pago Final no sufrirá descuento. 

Utilizar referencias absolutas (fijar dirección de celda). 

5. Configurar la hoja Paquetes, tamaño oficio (legal), horizontal. Centrada horizontal y 

verticalmente. 

6. Configurar esta hoja para que sólo se imprima el rango A8:H20. 

 

Tercera Parte: Hoja Atracciones 

5. Completar la columna Horario Parques 

(columna F) a través de funciones de búsqueda, 

de acuerdo a la información contenida en la 

tabla de rango C4:D8 en la Hoja Datos.  

6. Ordenar la tabla de rango B6:F30 por nombre de 

Parque en orden alfabético de A a Z y de 

cantidad de visitantes de mayor a menor.  

7. Completar el rango I7:I10 teniendo en cuenta la 

cantidad de Juegos en cada Parque. Escribir la 

fórmula en I7 y luego copiarla al resto de las celdas. 

8. Completar el rango J7:J10 teniendo en cuenta el Total de Visitantes diarios en cada 

Parque. Escribir la fórmula en J7 y luego copiarla al resto de las celdas. 
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Calcular: 

9. En la celda L13 el Promedio de altura 

permitida. Formato sin decimales. 

10. En la celda L14 la Máxima Cantidad de 

Visitantes diarios. 

11. En la celda L15 la Cantidad de Juegos que no 

indican altura permitida. 

12. En la celda L16 la Cantidad de Juegos que 

tienen más de 1000 visitantes por día. 
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22-Minería 

La Argentina cuenta con el sexto potencial minero del planeta. Según la Secretaría de 
Minería, hoy se desarrollan unos 400 emprendimientos. Nos entregaron la Encuesta 
Nacional Minera del año 2009 donde se presentan datos sobre las características 
principales de la estructura productiva del sector y solicitan realizar proyecciones. 

Para ello deberá abrir el archivo Base Minería.xlsx. 

Primera Parte – Hoja 1 

20. Colocar a la etiqueta de la Hoja 1 el nombre Minerales y cambiar su color a amarillo. 

21. Aplicar fuente Arial de 11 puntos a toda la planilla. 

22. Fila 1; alto de 30 puntos. Estilo de fuente cursiva y tamaño 18 puntos. Combinar y 
centrar desde la columna D 
hasta la H y colocar fondo color 
amarillo. 

23. Eliminar la fila 2. 

24. Alto de las filas 4 a 55 de 20 
puntos. 

25. A Los títulos de las filas 2 y 3 se 
les deberá aplicar estilo negrita. Los textos deberán visualizarse completamente, 
centrados vertical y horizontalmente. 

26. Todos los textos del rango A4:D55 estarán alineados a izquierda y en la parte inferior.   

27. Los valores de las columnas F, G y H tendrán el signo $ y dos decimales, observar la 
ubicación del signo $ en el modelo. 

28. Colocar a la tabla A2:H55 y a la celda D1 borde externo estilo “Doble” color verde y a 
los bordes internos: guiones color verde. 

29. Verificar que el formato de los bordes no se modifique al copiar fórmulas y/o 
funciones. 

30. Ingresar en H3 la fecha del día de hoy, con formato dd-mm-aa, aplicar el mismo 
formato a la fecha que se encuentra en la celda G3. 

31. Generar en la columna A, la Nomenclatura de los minerales, de la siguiente manera: 

a. La primera letra del Tipo de Mineral.  

b. Asterisco *. 

c. Las 3 primeras letras del Nombre del Mineral.  Ejemplo: N*Ága*300 

d. Asterisco *. 

e. El Código. 



48 

 

 
 

www.frontera-final.com 

32. Calcular en la columna G el Valor de la Tn al 01-12-09, para ello se deberá dividir la 
Utilidad en 2009 (columna F), por la Cantidad en Tn. (columna E). En caso de no 
poder realizar este cálculo copiar los valores que se encuentran en la columna N.  

33. Calcular en la columna H el incremento del Valor de la Tn a la fecha de hoy de 
acuerdo al código del mineral.  

Si el Código (columna C), es menor a 200 el incremento será del 150% (K6) sino será 
del 80% (K7). 

Utilizar referencias absolutas (fijar dirección de celda). Puede utilizar celdas 
auxiliares para realizar los incrementos. En caso de no poder realizar este cálculo 
copiar los valores que se encuentran en la columna O. 

34. Ordenar la tabla por Tipo de Mineral de A a Z y luego por Código de Menor a Mayor. 

Segunda Parte: Hoja Metalíferos  

13. Completar la columna C con el nombre del Yacimiento más importante donde se 
extrae el mineral.  

Para ello deberá buscar en la tabla B3:C9 de la hoja Yacimientos, el Nombre del 
yacimiento (Usar la función de búsqueda correspondiente). 

14. En la columna F, truncar los valores de la columna E. 

15. Ocultar la columna E.  

 

16. En la celda M4 indicar, el total de Materiales Metalíferos en Tn. 

17. En la celda M5 indicar, cantidad de materiales metalíferos, cuyo valor de la Tn supera 
los 150$. 

18. En la celda M6 indicar la máxima cantidad extraída de material metalífero. 
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19. Completar el rango C22:C24, sumando de la hoja Minerales, la columna F (Utilidad en 
2009) de acuerdo al Tipo de mineral (columna B). 

Ingresar la fórmula en C22 y 
luego copiarla.  

20. Completar en el rango D22:D24, 
la Cantidad de minerales por 

tipo, utilizar los datos de la hoja Minerales columna B.  

Ingresar la fórmula en D22 y luego copiarla al resto de las celdas.  

Tercera Parte: Hoja Yacimientos  

1. En la columna H, Estimación, deberá decir VERDADERO en el caso que el Estado del 
yacimiento esté en Construcción o que los puestos de trabajo del año 2009 sean 
inferiores a 2000 personas, sino dirá FALSO. 

2. Crear un gráfico como el del modelo, considerando los datos correspondientes a 
los puestos de trabajo de los años 2009 y 2019 de los minerales Cobre, Galena, Oro 
y Plata. Ubicarlo en esta hoja debajo de la celda B10. 

 

a. Título del gráfico Puestos de trabajo en los Yacimientos en Producción, fuente 
Arial de 12 puntos, color verde, estilo negrita (ver ubicación). 

b. Todos los elementos del gráfico deben estar con fuente Arial de 10 puntos, estilo 
negrita.  
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23-Vinería 
La empresa Defiant SA necesita de sus servicios para la realización de una planilla de 
consulta para su vinería, la misma dará la descripción, marca, precio unitario final, 
precio de la cantidad requerida (si el stock lo permite) tanto en efectivo como con 
tarjeta 
Datos 
El precio en efectivo tiene un descuento del 5% 
Y el recargo por pago con tarjeta es del 10% 
Recuerde que el IVA es el 21% 
Proteger las celdas con fórmulas 
Colocar una validación a las celdas que tienen el tipo de vino para que el largo del texto 
no sea inferior a 5 y no mayor de 6 caracteres 
Colocar un formato condicional al tipo de vino, rojo para el rosado, verde para el blanco 
y azul para el tinto 
 
 
¿Cómo calculo un valor que varía de acuerdo al contenido de otra celda? 
¿Se puede controlar la cantidad de caracteres ingresados en una celda? ¿Cómo? 
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24-Artesanías 
 
La empresa multinacional Defiant SA le solicita la confección de una planilla de clientes 
para su local de artesanías con las siguientes consideraciones: 
El apellido y nombre deben estar en una misma celda 
Del valor que figura en el código, los dos últimos dígitos corresponden al año en el que 
fue adquirida la pieza, colocarla en una celda aparte y mostrarlo en números romanos 
Los datos se encuentran en el documento Artesanías 
¿Cómo uno en una sola celda valores que están en varias? 
¿Se puede extraer parte del contenido de una celda? ¿Cómo?  
 
 

25-Medicamentos 
 
El laboratorio perteneciente a la empresa Defiant SA le encomienda la realización de 
una planilla para controlar la cantidad de medicamentos vencidos y no vencidos, la 
ganancia y la pérdida 
Abrir la planilla con el nombre "medicamentos"  
Guardar el documento con el nombre correspondiente  
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26-Depósito  
En un depósito de artículos de la empresa Defiant SA existe una variedad de productos 
que deben ser catalogados según el riesgo de cada uno como precaución máxima, 
moderada o baja; para lo cual, cada producto está identificado con una letra según su 
precaución: 
A: máxima, B: moderada, C: baja 
Abrir la planilla con el nombre "depósito"  
Crear una planilla que nos diga el tipo de precaución para cada producto 
Sumar la cantidad de productos por tipo de precaución 
Guardar el documento con el nombre correspondiente  
 
¿Cómo se suman celdas que dependen del contenido de otras? 
¿Para qué otra situación se puede utilizar la misma fórmula? 
 

27-Banco 
 
La casa central del banco Defiant le solicita a usted la confección de una planilla que 
contenga lo siguiente: 
Abrir la planilla con el nombre "banco"  
Sobre la tabla anterior se le pide: 
Hallar el total de dinero depositado en caja de ahorro en las cuatro sucursales del 
banco Defiant, del 3er cuatrimestre 
Informar en cuantas ocasiones se superaron depósitos de 500000 pesos tomando en 
cuenta a las cuatro sucursales durante todo el año 
Agregar una columna en donde se muestren los promedios anuales de cada sucursal 
Agregar una columna en donde se informe lo siguiente: 
"Categoría A" si el promedio superó los $ 500000  
"Categoría B" si el promedio superó los $ 400000 pero no llegó a los $ 500000 
"Categoría C" si el promedio resultó ser menor o igual a $ 400000 
 
¿Cómo puedo saber cuántas veces se repite un dato o cuántas veces cumple con los 
mismos requisitos dentro de una planilla? 
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28-Finales 
La Universidad Abierta Defiant, le solicita la confección de una planilla para definir el 
estado de los alumnos 
Abrir la planilla con el nombre "finales"  
Cargando el número de libreta, deberán cargarse en forma automática los demás 
datos, excepto las materias adeudadas, que se calcularán con la fórmula adecuada 
Si el número de libreta está en blanco no debe figurar ningún tipo de dato 
En situación deberá figurar si adeuda finales 
Calcular la cantidad de alumnos de 3º año, la cantidad de alumnos para contador en 2º y 
cuántos adeudan materias 
¿Con qué función se obtienen registros de una base de datos? 
¿Qué es el valor buscado? Explícalo con tus palabras 
¿Qué es el indicador de columnas? 
Definir matriz 
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29-Bulonera 
 
La empresa Defiant SA le encomienda para su fábrica de bulones la confección de una 
ficha mediante la cual seleccionando el nombre del cliente muestre todos sus datos 
personales, la fecha de su última compra, forma de pago, por cuanto es la deuda, y de 
cuanto es el descuento por pago a término, o el recargo por demora 
Abrir el archivo con el nombre Bulonera 
El descuento por pago en término es del 2% y el recargo por mora es del 5% 
Guardar el documento con el nombre correspondiente 
 

30-Zapatería  
La empresa Defiant SA le encomienda la realización de una planilla de datos de 
consulta para su scarpería, la misma dará el stock, precio contado y tarjeta, color, e 
imprimirá el detalle para que en caja realicen la factura correspondiente 
Guardar el documento con el nombre correspondiente  
 

COD DESCRIPCIÓN STOCK PR SIN IVA COLOR COLOR 

2 BOTA TEXANA 20 $135,000 NEGRO MARRÓN 

1 MOCASÍN 10 $98,000 NEGRO MARRÓN 

3 ZAPATO DAMA 50 $87,000  MARRÓN 

4 ESCARPÍN 15 $124,000 NEGRO  

 
La planilla de uso interno deberá tener: 
Una lista de consulta 
La consulta será automática, sólo con el cód y la cantidad 
El precio con tarjeta tendrá un recargo del 15% y el descuento en efvo Será del 10% 
Si la compra supera los $300,00 el cliente tendrá una bonificación del 5% 
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31-Electro 
 
La empresa Defiant SA le encomienda la realización de una planilla para su local de 
electrodomésticos 
Abrir la planilla con el nombre "electro"  
La misma tendrá una lista de consulta, una planilla mediante la cual cargando el código 
del producto nos dé el nombre, precio sin IVA y final, descuento por cantidad, 
descuento sobre importe y recargo con tarjeta 
Confeccionar la hoja de presupuesto que se imprimirá para el cliente 
Tendrá un descuento adicional del 2% por cada $500,00, y por una compra superior a los 
$3000,00 el descuento será del 15%, por pago con tarjeta el recargo será del 20% 
Guardar el documento con el nombre correspondiente  
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32-Ropa informal 
 
La empresa Defiant SA le encomienda la labor de crear para su local de ropa informal 
una planilla que se imprimirá para adosar en la ficha de cada cliente 
Abrir la planilla con el nombre "Ropa informal"  
La misma constará de un botón de impresión 
El cliente se buscará mediante un cuadro combinado 
La lista de clientes está cargada en la hoja 2 del libro, a la que se le cambiará el nombre 
por clientes, y la lista de precios en la hoja 3, cuyo nombre será lista 
Calcule el descuento del 15% en efvo por una compra mayor a $500 en el total de la 
compra 
Guardar el documento con el nombre correspondiente  
 

33-Hotel 
 
El hotel Defiant le solicita a usted que le confeccione una planilla para control y 
facturación de cada habitación 
 
Abrir la planilla con el nombre "hotel"  
Tener en cuenta que las habitaciones que se encuentran entre: 
200 y el 299 son simples 
300 y 399 son dobles  
400 y 499 son familiares (cuatro personas) 
Guardar el documento con el nombre correspondiente  

 
34-Cereales 
La empresa Defiant SA le encomienda la confección de una planilla que contenga los 
siguientes puntos: 
Abrir la planilla con el nombre "cereales"  
Buscar por cada código de cereal la descripción y el precio unitario 
La cantidad neta es la cantidad entregada ajustada por el % correspondiente a la Calidad 
Importe bruto es la cantidad ajustada por el precio unitario 
Gastos de secado, es el resultante de aplicar el porcentaje correspondiente (usar celda 
fija) 
Gastos de depósito es un % por día desde la fecha de entrega hasta la fecha actual 
Importe a rendir es monto bruto menos el gasto de secado, menos gastos depósito 
Obtener la mayor cantidad de kilos brutos sin ajustar 
Obtener promedio de kilos netos 
Cantidad entregada y neta, expresar los mismos en Kg 
Importes y gastos expresarlo en forma contabilidad 
Guardar el documento con el nombre correspondiente  
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35-Recibo 
La multinacional Defiant SA le solicita crear un formulario para la impresión de recibos 
de sueldo de sus empleados 
Abrir la planilla con el nombre "recibos"  
Calcular el importe a cobrar 
El formulario deberá contener la mayor cantidad de fórmulas para hacerlo automático 
Guardar el documento con el nombre correspondiente  
 

36-Subtotales  
Abrir la planilla subtotales 
Utilizar filtros (autofiltro)   
Selección de datos a visualizar   
 a) filtrar Smith y mc long  
 b) filtrar vendedor 3 y 4  
Sumar las cantidades del vendedor 3  
Averiguar las unidades vendidas por cada vendedor 
  

37-Asistencia 
Abrir la planilla Asistencia  
Calcular la asistencia 
La columna SITUACION FINAL es un condicional que indica Habilitado si tiene más de 12 
asistencias caso contrario debe indicar No Habilitado 
Los No Habilitados deben aparecer con fondo rojo y letra blanca 
Aquellos que son No Habilitados aparecerán con los nombres en rojo negrita  
Contar la cantidad total de alumnos  


