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1) En un nuevo libro de E
 

 

 

 
2) Rellenar la columna S

 
3) Rellenar la columna I.

 
Subtotal * 0.23   o   S

 
4) Rellenar la columna To

 
5) Rellenar la fila Total

suma  de  los Subtota

I.V.A; y en la celda de
 

6) Guardar este libro co
 

7) En un nuevo libro de E
 

 

 

 
8) Rellenar la columna Sa

 
9) Sin cerrar el libro act

 
10)   Al final de  la planilla 

debajo de éste calcul
 

11)   Calcular los totales de
 

12)   Guardar los cambios rea
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Excel,  elaborar la siguiente planilla de datos: 

ubtotal, la que se calcula: Cant * Precio. Unit. 

.V.A, la que se calcula: 

Subtotal * 23%    o   Subtotal * 23 / 100. 

otal, la que se calcula: Subtotal + I.V.A. 

l, para lo cual  en la celda de  la columna  Subtota

ales; en la celda de  la columna  I.V.A, debe most

e la columna Total, debe mostrarse la suma de lo

n el nombre Articulos.xls en su carpeta. 

Excel,  elaborar la siguiente planilla de datos: 

aldo, la que se calcula: Ingresos – Egresos. 

tual, guardarlo con el nombre Sucursales.xls en su

a  (en  la Columna E), ingresar el texto “Comisión”

lar para cada  sucursal el 5% sobre el Saldo. 

e las columnas  Ingresos, Egresos y Saldo. 

realizados en este libro con el nombre Tercero.x

 

al, debe mostrarse la 

trarse la suma  de  los 

los Totales. 

 

u carpeta. 

”  a modo  de  rótulo y 

xls en su carpeta. 
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1) Abrir el libro de  Excel 

le indique.  Posteriormen

 

 

 
2) Insertar  como  título  d

Trébol S.A” en fuente Comi
 

3) Realizar las siguientes m
 

a) Aplicar a los título

Centrar en sus cel
 

b) Aplicar bordes y s
 

c) Aplicar formato de
 

d) Aplicar  formato  d

de miles y 2 posicio
 

4) Al final de  la columna  Su
promedio de los mismos

 

5) Cambiar el orden de las 
 

6) Al final de  esta planilla
para cada  uno de  los em

la columna Sueldos. 
 

7) Nombrar la Hoja1 como
 

8) Guardar el libro actual 
su carpeta (Si no existe

poder guardar los ejer

aplicación. 
 

9) Desde el Explorador de
siguiente: 

 

a) Seleccionar las colum

gris y de fuente az
 

b) Al final  de  las  ho
como  Liquidación.  

empleados. 
 

c) En dos  celdas libr
empleados. A la dere

10)   Ingresar en  el  Resume

dicho  libro con el nombr
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l  nombrado como EjExcBas-Pra2.xls de  la ubicació

nte realizar los puntos que se detallan a continua

de  la misma  (en  una  primera línea)  el  siguiente  

Comic Sans de 18 ptos y color rojo. 

mejoras de aspecto a dicha  planilla: 

os de  las  columnas  fuente Courier 12 ptos (o sim

ldas los rótulos de las mismas. 

sombreado para mejorar la presentación de la pla

e celda Fecha a los datos de la columna F_Nac (p

de  celda Número  a los  datos  de  la columna  Sue

iciones decimales. 

Sueldo totalizar los valores y una celda libre má
s redondeando el resultado en un decimal. 

 columnas  Nombre y Apellido  por Apellido  y Nom

a,  en una columna  rotulada como Premio, calcula
mpleados. Posteriormente copiar a esta el forma

o Empleados y eliminar las hojas sin uso de este li

 con el nombre Personal.xls bajo la carpeta o dir
e esta carpeta o directorio en su carpeta, deber

ejercicios realizados). Posteriormente cerrar este

e Windows  abrir nuevamente el libro Personal.xls

columnas  de  datos en forma intercalada y aplicarl

zul. 

ojas existentes  en  este  libro,  agregar una  nuev
 En dicha  hoja copiar sólo  las  columnas  Apellid

res de  la hoja Liquidación,  obtener el mayor y m
derecha de estas celdas agregar texto que describ

en del  archivo los  datos del  libro actual. Poste

re Personal-dos.xls bajo la misma carpeta que el 

ción que el docente 

ación. 

 

texto  “Empresa  el 

milar) y color azul. 

anilla. 

por ej: 12-12-75). 

eldo, con separador 

ás abajo calcular el 

mbre. 

ar el 5% del  Sueldo 
ato de los datos de 

ibro. 

rectorio EjExcel en 
deberá crearla/o para así 

e libro y salir de la 

s y en él realizar lo 

les color de  relleno 

eva  hoja nombrada 
do  y Sueldo de  los 

menor sueldo de  los 
ba dichos valores. 

eriormente guardar 

 anterior. 



 

 
 

1) Abrir el libro de  Exc

le indique.  Posteriorm

 

 

 
2) Nombrar la hoja actu

las  columnas, ajustar

bordes simples. 
 

3) Insertar una columna 
dos  celdas vacías  debaj

“Con garantía”. Luego

los  dos  textos  anter
uno u otro a criterio p

 

4) Calcular el Importe C

el crédito solicitado 

número de cuotas est
 

5) Insertar  una columna 

calcular para cada  re

la celda correspondie
 

6) En la columna Total C
 

7) En  una  nueva  hoja ll
crédito  otorgado.  Pa

Cuota.  En una  column
valor que corresponda

 

8) Sin salir del libro actu
 

9) Copiar  las  hojas Con
realizar los siguientes

 

a) En la hoja Cont
Observar los cam

 
b) En una celda libr

y en  una nueva  

dicho  importe par
 

c) Al final las colum
 

10)   Guardar el libro actua
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xcel  nombrado como EjExcBas-Pra3.xls de  la ubic

mente realizar los puntos que se detallan a contin

ual como Control Financiero y posteriormente c

r el  texto en  la celda y definir relleno color a

a  rotulada como Tipo de Crédito después de la colum
debajo de  esta planilla  agregar los siguientes tex

o rellenar la columna  Tipo de  Crédito utilizando

riores  como  valores  de  validación. Para  llenar  la
propio. 

Cuota para cada  registro de  la planilla.  Este imp

 más el % de  recargo definido en la celda corre

tablecido para cada  caso. 

a  rotulada como Iva después de  la columna  Imp

egistro el valor del Iva sobre el Importe Cuota se

ente. 

Cuota se deberá mostrar el total (importe con iva

llamada   Estadísticas  se  debe mostrar  el  tota
ara  esto  se  deben copiar  las  columnas   Cliente

na  rotulada  como  Total  a Pagar  al final  de  est
a a la suma de todas las cuotas por cada  crédito.

ual, guardar el mismo con el nombre Finanzas.xls 

ntrol  Financiero  y Estadísticas  a un nuevo  libro
s puntos: 

trol  Financiero  cambiar  los  valores  del  Recargo 
mbios que se producen en dicha  planilla. 

re de la hoja Estadísticas agregar la cotización de
 columna  rotulada como  Importe U$S al final d

para cada  registro según  el valor de cambio  defini

columnas  de la hoja Estadísticas calcular totales cuand

al con el nombre Cuentas.xls en su carpeta. 

icación que el docente 

nuación. 

 

centrar los rótulos de 

amarillo con  todos los 

columna  Importe y en 
xtos: “A sola  firma” y 

o una lista que tendrá 

a columna  seleccionar 

porte surge de  dividir 

espondiente, entre el 

porte Cuota y en ella 

según  el % definido en 

va) para cada  cuota. 

al  a  cobrar por  cada 
e,  Nro Cuota  y  Total 

ta  planilla,  calcular  el 
 

 en su carpeta. 

o  de  Excel  y en  este 

  a 5%  e  IVA  a 14%. 

del dólar (de  ese día) 
de  la planilla,  calcular 

ido. 

ando  corresponda. 



 

-- 
 
 

1) Abrir el libro de  Excel 

le indique.  Posteriormen
 

2) En una columna rotulad
calcular  dicha   fecha t

(mensuales) establecido

de la tabla. 
 

3) En la hoja nombrada com

concepto. Para realiza

conveniencia, agregando

 

 

 
4) Ingresar en la celda J1

Aplicar a dicha  celda fo
 

5) Basándose en los datos

realizadas por cada  emp
 

6) Calcular  el  la columna  
precio por hora estable

 

7) Al final  de  la  tabla,  en 

identificatorio para los  
primeros caracteres  de

por último los dos últim
 

8) Agregar una nueva hoja
Nombre, Apellido,  Fech

 
9) Al final  de  los  datos  co

deben calcular los días 

Para esto se  debe tene

adicional. Tomar como 
fecha de ingreso. 

 

10)   Al final de  la tabla en 
que  se  debe realizar s

personales (6%); y en o
a percibir por cada  emp

 

11)   Aplicar formato de  cel

las dos  últimas columna

a los rótulos de las colu
 

12)   Guardar el libro actual 
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l  nombrado como EjExcBas-Pra4.xls de  la ubicació

nte realizar los puntos que se detallan a continua

da como Fecha de Ultimo Pago al final de la tabla
teniendo  en  cuenta  la  Fecha de  compra  y  el  

os para cada  crédito. Se  debe mantener el form

como Viáticos se  lleva un control de  los gastos g

ar los cálculos  correspondientes, puede modi

o columnas  o realizando cálculos  intermedios . 

1 el valor del  viático por hora efectuada, siendo

ormato Moneda, Símbolo  $ con dos decimales. 

s registrados en dicha  tabla, calcular las  horas 

pleado. 

 Importe  tomando  en  cuenta  la cantidad  de  ho
ecido. 

n  una  columna  rotulada  como  Código,  se  debe 

s  empleados. El mismo  se  formará de  la siguient
del  apellido, más  los  dos  primeros caracteres  de 

mos dígitos del número de cobro (por ej: SeVe01).

a a este libro nombrada como Cálculos y en ella c
ha de Ingreso e Importe de la hoja Viáticos. 

copiados, en  una columna  rotulada  como  Días  de 
s  de  licencia adicionales que tienen para usufruct

er en cuenta que por cada  cuarto años  trabajado

 referencia para calcular los de días  trabajados 

 una columna  rotulada como Aportes, se  debe ca
sobre el Importe, en  base al porcentaje definid

otra columna rotulada como Líquido, se debe calc
pleado. 

lda numérico con dos  posiciones decimales y separad

nas  adicionadas. Aplicar borde simple  a los datos 

umnas. 

 con el nombre Calculos.xls en su carpeta. 

ción que el docente 

ación. 

a de la hoja Control, 
 número  de  cuotas 

mato para las celdas 

generados por dicho 

ificar la planilla a 

 

o el mismo de  20$. 

 totales de  viáticos 

oras obtenidas  y el 

 mostrar  un código 

te manera: los dos 
e  la dependencia  y 

. 

copiar las columnas 

e  Licencia  Extra  se 
tuar los empleados. 

os se  genera un día 

 la fecha actual y la 

alcular el descuento 
do para los  aportes 

cular el valor líquido 

separador de  miles  a 

 de la tabla y doble 



 

 
 

1) Abrir el libro de  Exc

le indique.  Posteriorm

 

 

 
2) Calcular  la  columna  D

descuento sobre el pr
 

3) Insertar   una  column

calcularla para cada  

correspondiente y el 
 

4) La columna  Total  deb
correspondientes par

 
5) Al final de  la planilla 

los puntos generados

cuenta que las ventas

que no superan esta c
 

6) En una  nueva  hoja no

tabla) ha  realizado c

totalizar. 
 

7) En una nueva  hoja no

modelo,  cuánto se rec
 

8) En la planilla  generad
deben mostrar los pu

 

9) Al final de esta mism

prima especial para lo

prima será del 5% sobr

 

 
10)   Luego de  aplicar los 

el nombre Ventas.xls 
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xcel  nombrado como EjExcBas-Pra5.xls de  la ubic

mente realizar los puntos que se detallan a contin

Descuento,  teniendo  en  cuenta  que  el  modelo  
recio unitario del 10%, mientas que para el resto 

na   entre   Descuento   y  Total   rotulada  como  

a   venta efectuada.  Se  debe considerar el  prec

 porcentaje de IVA definido en la parte superior 

debe mostrar  el  resultado  de  aplicarle  al precio, 
para todas las unidades vendidas. Al final de esta colum

a  de  ventas, en una columna  rotulada como Punto
s por vendedor en cada  venta realizada. Para es

s que superan las 2 unidades, generan 2 puntos; m

cantidad generan sólo 1 punto. 

ombrada  como  Vendedores  calcular  cuántas  ve

cada   vendedor, cuánto ha  recaudado en  Total 

ombrada como Productos calcular cuántas unidade

caudó para cada  uno de ellos y totalizar. 

enerada en  la hoja Vendedores,  en  una columna  rotu
untos totales obtenidos por las ventas efectuadas

ma planilla,  en una columna rotulada como Premio,

los vendedores que hayan  acumulado más de  10 

bre el total vendido por cada  uno. 

 formatos de  celda que crea conveniente, guarda

 en su carpeta. 

icación que el docente 

nuación. 

 

 “Sandalia”   tendrá  un 
 será del 5%. 

 Importe  del   IVA  y 

cio  con  el  descuento 

 de la planilla. 

  el  descuento  e  IVA 
columna totalizar. 

os, se  deben mostrar 
sto se  debe tener en 

mientras que aquellas 

ntas  (registros  en  la 

 cada   uno  de  ellos  y 

dades se  vendieron por 

ulada  como  Puntos,  se 
s por cada  vendedor. 

, se debe calcular una 

puntos. El valor de  la 

 

ardar el libro actual con 



 

-- 
 
 

1) Un  Abrir el  libro  de  

docente le indique.  Post

 

 

 
2) Calcular    la    columna   

correspondiendo 25U$s
 

3) Insertar   una   columna  

posteriormente calcular
 

4) Utilizando las  herramie

siguiente información (

distintas tablas que Ud.
 

a) Todos  los datos de
 

b) Todos  los datos de
 

c) Todos  los datos de
 

5) Utilizando  las  herramie
calcular: 

 

a) La cantidad de socio
 

b) La cantidad recaudad
 

6) En una nueva  hoja llamad
la hoja Socios, para lueg

 

a) Una  de  ellas   se  
Nombre. Todos  en

 
b) La otra se pretend

 
7) Guardar el libro actual

Socios al principio de un
 

8) Al final de  la planilla  ex
Nueva   Cuota  se  pret

sexo femenino que sean 

25% (descuento) al valo
 

9) Al final  de  la  planilla  

mostrar  el  texto  “Adu

mostrar el texto “Jove
 

10)   Guardar el libro actual 
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 Excel   nombrado  como  EjExcBas-Pra6.xls  de  l

teriormente realizar los puntos que se detallan a 

a    Cuota    teniendo    en    cuenta    las    categorías
s a la categoría “A” y 18U$s a la categoría “B”.  

a   entre   Fecha  de   Nacimiento   y  Barrio   rot

rla. 

entas adecuadas, obtener en una hoja nombrada

(identifique con texto en fuente Arial de  14 pto

. irá generando): 

e los socios en general con categoría A. 

e los socios hombres con edades entre 20 y 25 añ

e las socias mujeres de los barrios Cordón y Cent

entas  adecuadas, en  una nueva  hoja nombrada  com

ocios existentes en el gimnasio  discriminados por se

dada discriminada por categoría de socio y totali

ada  Ordenada, copiar dos  veces y en distintos lug
go ordenar los datos de la siguiente manera: 

 quiere ordenada por  Barrio  y  si  este  se  repi
n forma ascendente. 

de ordenada Edades y Apellido.  Todos  en forma d

l con el nombre Gimnasio.xls en su carpeta. Luego
n nuevo Libro de Excel  cerrar el libro guardado co

xistente en el nuevo libro generado, en una colum
tende  calcular  un  nuevo  valor  de  cuota  par

n  del Barrio Aguada.  En este caso  se debe aplica

or de la cuota actual para cada  socio de la planilla

 anterior,  en  una  columna  rotulada  como  Tipo  

ulto”   si  el  socio  posee mas  de  30  años,  de  lo 

en”. 

 con el nombre Gimnasio-dos.xls en su carpeta. 

la  ubicación  que  el 

 continuación. 

 

s    de    los    socios, 

tulada   como   Edad, 

a como Consultas la 

os y color rojo, las 

años inclusive. 

tro. 

como  Datos  varios, 

sexo y totalizar. 

zar. 

lugares, la tabla de 

ite  por  Apellido   y 

descendente. 

o de copiar la hoja 
con anterioridad. 

columna  rotulada como 
para los  socios del  

ar una reducción del 

a. 

 de  Socio   se  debe 

 contrario  se  debe 


