EXCEL INTERMEDIO UNIDAD IV
	1. ABRIR EL ARCHIVO PRÁCTICA UNIDAD IV Y REALIZA LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES

	2. CALCULA EL CRITERIO DEL BONO CONSIDERANDO LO SIGUIENTE: SI LOS DIAS TRABAJADOS SON =30 COLOCA  EL RÓTULO “CON BONO” DE LO CONTRARIO COLOCA EL RÓTULO “SIN BONO”

	3. APLICA FORMATO CONDICIONAL  CRITERIO BONO DE  LA SIGUIENTE MANERA: 
CON BONO:
· COLOR DE FUENTE AZUL
· [bookmark: _GoBack]ESTILO DE FUENTE NEGRITA Y CURSIVA
SIN BONO:
· COLOR DE FUENTE ROJO
· ESTILO DE FUENTE NEGRITA Y CURSIVA

	4. CALCULAR EL SUELDO MENSUAL CONSIDERA LOS DATOS DE LA TABLA INFORMACIÓN ADICIONAL Y LAS FALTAS DE CADA TRABAJADOR. (A LOS RESULTADOS APLICAR FORMATO DE MONEDA CON 2 DECIMALES.

	5. CALCULAR EL IMPORTE DE DESPENSA CONSIDERANDO LO SIGUIENTE: SI LOS DÍAS TRABAJADOS SON>=28. ASIGNA EL 10% DEL SUELDO MENSUAL, DE LO CONTRARIO ASIGNA UN CERO, (UTILIZAR FUNCIÓN SI), A LOS RESULTADOS APLICA FORMATO DE MONEDA CON 2 DECIMALES. (CONSIDERA LOS DATOS DE LA TABLA INFORMACIÓN ADICIONAL)

	6. CALCULAR EL IMPORTE DEL BONO CONSIDERANDO LO SIGUIENTE; SI LOS DÍAS TRABAJADOS SON =30, ASIGNA EL 15% DEL SUELDO MENSUAL, DE LO CONTRARIO ASIGNA UN CERO, (UTILIZAR FUNCIÓN SI), A LOS RESULTADOS APLICA FORMATO DE MONEDA CON 2 DECIMALES. (CONSIDERA LOS DATOS DE LA TABLA INFORMACIÓN ADICIONAL) 

	7. CALCULAR EL IMPUESTO CONSIDERANDO EL 3% DE LA SUMA  DE LAS PERCEPCIONES, A LOS RESULTADOS APLICA FORMATO DE MONEDA CON 2 DECIMALES. (CONSIDERA LOS DATOS DE LA TABLA INFORMACIÓN ADICIONAL)

	8. CALCULAR EL SUELDO NETO  TOTAL DE PERCEPCIONES – TOTAL DE DEDUCCIONES. A LOS RESULTADOS APLICA FORMATO DE MONEDA CON 2 DECIMALES

	9. APLICAR FORMATO CONDICIONAL A LA COLUMNA SUELDO NETO DE LA SIGUIENTE MANERA: 
SUELDOS NETOS >=4500
· COLOR DE LA FUENTE: VERDE
· ESTILO DE LA FUENTE NEGRITA Y CURSIVA
SUELDOS NETOS <4500
· COLOR DE LA FUENTE: ROJO
· ESTILO DE LA FUENTE NEGRITA Y CURSIVA

	10. CALCULAR LA INFORMACIÓN DE LA TABLA BÚSQUEDA (UTILIZAR FUNCIONES DE BUSQUEDA), EXCEPTO DONDE SE ENCUENTRA EL NÚMERO DE EMPLEADO. A LOS IMPORTES APLICA FORMATO DE MONEDA CON 2 DECIMALES.

	11. REALIZAR LA VALIDACION DE DATOS A  LA CELDA L31 EN FORMA DE LISTA DE TAL MANERA QUE SOLO ACEPTE LOS NOMBRES DE LOS EMPLEADOS RANGO(B6:B26)

	12. APLICAR FORMATO CONDICIONAL CON FORMULA DE TAL MANERA QUE CADA VEZ QUE  SE  CAMBIE EL NÚMERO DE EMPLEADO EN LA TABLA BÚSQUEDA  SE SOMBREN TODOS SUS DATOS EN COLOR AMARILLO EN LA NOMINA DE LA PARTE SUPERIOR

	REALIZAR EN LA HOJA CONSULTA LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

	13. CALCULAR LA INFORMACIÓN DE LA TABLA CONSULTAS, UTILIZAR FUNCIÓN CONTAR.SI

	14. CALCULAR EL IMPORTE DE SUELDOS NETOS POR DEPARTAMENTO, (UTILIZAR SUMAR.SI), A LOS RESULTADOS APLICAR FORMATO DE MONEDA CON 2 DECIMALES.

	15. INSERTAR UN GRÁFICO CON LOS DATOS DE LA TABLA IMPORTE DE SUELDOS NETOS POR DEPARTAMENTO. (SIN INCLUIR EL TOTAL)
· TIPO DE GRÁFICO: BARRA APILADA 3D
· NO MOSTRAR LEYENDA
· MOSTRAR VALORES
· TÍTULO DEL GRÁFICO: SUELDOS NETOS POR DEPARTAMENTO
· TÍTULO  EJE HORIZONTAL PRIMARIO: SUELDOS
· TÍTULO DEL EJE VERTICAL PRIMARIO: DEPARTAMENTO
· DAR FORMATO AL GRÁFICO
· INSERTAR DENTRO DEL GRÁFICOS UN CUADRO DE TEXTO CON TÚ NOMBRE COMPLETO

	ACTIVIDADES HOJA SUBTOTALES:

	16. ORDENAR LA TABLA EN FORMA ASCENDENTE EN RELACIÓN AL DEPARTAMENTO

	17. REALIZA LOS SIGUIENTES SUBTOTALES ANIDADOS:
· SUBTOTAL QUE MUESTRE EL TOTAL DE SUELDOS NETOS POR DEPARTAMENTO
· SUBTOTAL QUE MUESTRE EL PROMEDIO DE SUELDOS NETOS POR DEPARTAMENTO
· SUBTOTAL QUE CUENTE EL NÚMERO DE EMPLEADO POR DEPARTAMENTO

	18. CONFIGURAR LA HOJA NÓMINA CON LOS SIGUIENTES PARÁMETROS
· ORIENTACIÓN DE LA HOJA: HORIZONTAL
· TAMAÑO DEL PAPEL OFICIO
· AJUSTAR LA INFORMACIÓN A UNA PÁGINA
· CENTRAR LA INFORMACIÓN EN LA PÁGINA: HORIZONTAL Y VERTICALMENTE
· MÁRGENES DEL ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA 1 CM.

	19. INCLUIR EN EL ENCABEZADO DE LA PÁGINA LO SIGUIENTE:
· IZQUIERDA: TÚ NOMBRE COMPLETO
· DERECHA: EL NOMBRE DE TÚ PLANTEL

	20. INCLUIR EN EL PIE DE PÁGINA LO SIGUIENTE:
· IZQUIERDA EL NOMBRE DEL ARCHIVO (AUTOMÁTICO)
· DERECHA EL NÚMERO DE PÁGINA (AUTOMÁTICO)

	21. CREAR EN LA HOJA NÓMINA HIPERVÍNCULOS QUE PERMITAN IR A LA HOJA CONSULTAS Y SUBTOTALES (UTILIZAR FORMAS)

	22. CREAR EN LAS HOJAS CONSULTAS Y SUBTOTALES HIPERVINCULOS QUE PERMITAN IR A LA HOJA NOMINA (UTILIZAR FORMAS)

	23. PROTEGER LA HOJA SUBTOTALES CON LA CONTRASEÑA (123)

	24. OCULTAR LA HOJA CONSULTAS

	25. GUARDAR EL ARCHIVO CON EL NOMBRE NÓMINA Y LA CONTRASEÑA DE APERTURA (MAC)
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