	PRÁCTICA 1. FUNCIONES EN EXCEL

	No.
	ACTIVIDADES HOJA 1

	1. 
	ABRIR  EL ARCHIVO DE EXCEL DE LA PRÁCTICA 1 Y REALIZAR EN LA HOJA 1 LO SIGUIENTE:

	2. 
	COLOCA EL % DE COMISIÓN (UTILIZA LA FUNCIÓN SI Y LA FUNCIÓN Y, ASI COMO LAS REFERENCIAS DE LA TABLA (A).

	3. 
	CALCULA EL IMPORTE TOTAL NETO (CONSIDERA EL IMPORTE TOTAL Y % DE COMISIÓN). A LOS RESULTADOS APLICA FORMATO DE MONEDA CON 2 DECIMALES.

	4. 
	COLOCA LA CLAVE. (UTILIZA LA FUNCIÓN SI Y LA FUNCIÓN O, ASI COMO LAS REFERENCIAS DE LA TABLA (B).

	5. 
	[bookmark: _GoBack]CALCULA EL TOTAL. (UTILIZA  AUTOSUMA)

	6. 
	CALCULA EL PROMEDIO DEL IMPORTE TOTAL (UTILIZA FUNCIÓN PROMEDIO)

	ACTIVIDADES HOJA 2

	7. 
	OBTÉN LA INFORMACIÓN SOLICITADA EN LA TABLA INFORMACIÓN GENERAL (UTILIZA FUNCIONES CONTAR.SI, MÁXIMO Y MÍNIMO)

	8. 
	CALCULA EL IMPORTE TOTAL POR REGIÓN (UTILIZA FUNCIÓN SUMAR.SI), CALCULA EL TOTAL, A LOS RESULTADOS APLICA FORMATO DE MONEDA CON 2 DECIMALES.

	9. 
	CALCULA EL % POR REGIÓN EN FUNCIÓN DEL TOTAL Y CALCULA EL TOTAL,  A LOS RESULTADOS APLICA FORMATO DE PORCENTAJE CON 2 DECIMALES.

	10. 
	OBTÉN LA INFORMACIÓN SOLICITADA EN LA TABLA INFORMACIÓN DEL VENDEDOR, EXCEPTO DONDE SE ENCUENTRA EL NÚMERO DE FOLIO (UTILIZA FUNCIONES DE  BÚSQUEDA; ORDENA LA INFORMACIÓN DE LA TABLA DE SUELDOS 2016 POR NÚMERO DE FOLIO ASCENDENTE ANTES DE APLICAR LA FUNCIÓN)

	11. 
	CONCATENA  A PARTIR DE CELDA A4 EL NOMBRE DE LOS 10 PRIMEROS  VENDEDORES DE LA SIGUIENTE MANERA: APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO Y NOMBRE. 

	12. 
	COPIAR Y PEGAR EN LA HOJA 2 A PARTIR DE LA CELDA B4 LOS 10 PRIMEROS IMPORTES TOTALES. APLICA FORMATO DE MONEDA CON 2 DECIMALES

	13. 
	CAMBIAR EL NOMBRE A LAS HOJAS
· HOJA 1 POR EJERCICIO 1
· HOJA 2 POR EJERCICIO 2

	14. 
	CONFIGURA LA HOJA EJERCICIO 1 DE LA SIGUIENTE MANERA:
· TAMAÑO DEL PAPEL: CARTA
· ORIENTACIÓN: VERTICAL
· AJUSTAR LA INFORMACIÓN A 2 HOJAS
· MARGENES: SUPERIOR INFERIOR 2 CM.
· MARGENES  IZQUIERDO Y DERECHO 2 CM
· ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA 1 CM
· CENTRAR EN LA PÁGINA HORIZONTALMENTE

	15. 
	INCLUIR EN LA HOJA EJERCICIO 1 EL SIGUIENTE ENCABEZADO DE PÁGINA:
· IZQUIERDA: EL NOMBRE DEL LIBRO (AUTOMÁTICO)
· CENTRO: EL NOMBRE DE TU PLANTEL
· DERECHA: EL NOMBRE DE LA HOJA AUTOMÁTICO

	16. 
	INCLUIR EN LA HOJA EJERCICIO 1 EL SIGUIENTE PIE DE PÁGINA:
· IZQUIERDA: TÚ NOMBRE COMPLETO
· DERECHA: EL NÚMERO DE PÁGINA AUTOMÁTICO

	17. 
	OCULTA LA HOJA EJERCICIO 2

	18. 
	GUARDA LOS CAMBIOS REALIZADOS EN EL ARCHIVO Y CIÉRRALO

	19. 
	ENVÍA A LA PLATAFORMA DE CAPACITACIÓN EL ARCHIVO DE EXCEL DE LA PRÁCTICA 1 CONFIGURADO CON TODAS LAS ACIVIDADES MENCIONADAS



