EVALUACIÓN PRÁCTICA DE EXCEL – NIVEL BÁSICO
Nombre del estudiante: ___________________________
Fecha: ___________________
Tiempo: 60 minutos
Valor: 100 puntos

Objetivo
Demostrar el dominio de herramientas básicas de Excel mediante la creación y análisis de información en varias hojas de cálculo.

PARTE 1. CREACIÓN DEL LIBRO Y FORMATO (20 puntos)
Instrucciones
1. Cree un libro nuevo de Excel. 
2. Agregue y nombre las siguientes hojas: 
· Ventas_Vendedores 
· Metas_Trimestrales 
· Resumen 
3. Ingrese las siguientes tablas. 
Hoja: Ventas_Vendedores
	Código
	Vendedor
	Región
	Enero
	Febrero
	Marzo

	V001
	Ana Pérez
	Norte
	5
	7
	6

	V002
	Luis Gómez
	Sur
	8
	9
	7

	V003
	Carla Ruiz
	Este
	4
	5
	6

	V004
	José Morales
	Oeste
	9
	8
	9



Hoja: Metas_Trimestrales
	Vendedor
	Meta Q1

	Ana Pérez
	20

	Luis Gómez
	30

	Carla Ruiz
	15

	José Morales
	25


Formato solicitado
· Encabezados en negrita. 
· Color de relleno azul claro en encabezados. 
· Aplicar todos los bordes a las tablas. 
· Centrar los títulos de las columnas. 

PARTE 2. FÓRMULAS BÁSICAS (20 puntos)
En la hoja Ventas_Vendedores:
1. Agregue una columna llamada Total Trimestre. 
2. Calcule el total de ventas de cada vendedor usando una fórmula de suma. 
Resultado esperado
	Vendedor
	Total Trimestre

	Ana Pérez
	18

	Luis Gómez
	24

	Carla Ruiz
	15

	José Morales
	26



PARTE 3. REFERENCIAS ENTRE HOJAS (15 puntos)
En la hoja Resumen cree la siguiente estructura:
	Vendedor
	Total Trimestre
	Meta Q1


Utilice referencias entre hojas para traer:
· El Total Trimestre desde Ventas_Vendedores. 
· La Meta Q1 desde Metas_Trimestrales. 

PARTE 4. PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO (15 puntos)
En la hoja Resumen agregue una columna:
Cumplimiento (%)
Calcule:
 Trimestre Q1Cumplimiento=Meta Q1Total Trimestre​×100 
Aplique formato de porcentaje con dos decimales.

PARTE 5. FUNCIONES DE TEXTO (10 puntos)
En la hoja Resumen agregue:
A. Inicial del nombre
Extraiga la primera letra del nombre del vendedor utilizando la función:

=IZQUIERDA(A2;1)

B. Región abreviada
Traiga la región desde la hoja Ventas_Vendedores y muestre únicamente las primeras tres letras utilizando:

[bookmark: code-block-viewer]=IZQUIERDA(celda;3)


PARTE 6. FILTROS Y ORDENAMIENTO (10 puntos)
En la hoja Ventas_Vendedores:
1. Active los filtros. 
2. Ordene los datos por Total Trimestre de menor a mayor. 
3. Ordene los datos por Región de A a Z. 

PARTE 7. GRÁFICO (5 puntos)
Cree un gráfico de columnas utilizando:
· Vendedor 
· Cumplimiento (%) 
Título del gráfico:
"Cumplimiento por vendedor"

PARTE 8. IMPRESIÓN Y PDF (5 puntos)
Configure la hoja Resumen para impresión:
· Orientación vertical. 
· Ajustar a una página de ancho. 
· Encabezado con el nombre de la hoja. 
· Exportar la hoja a PDF. 

RÚBRICA DE CALIFICACIÓN
	Criterio
	Puntos

	Creación de hojas y captura de datos
	20

	Fórmulas de suma
	20

	Referencias entre hojas
	15

	Cálculo de cumplimiento
	15

	Funciones de texto
	10

	Filtros y ordenamiento
	10

	Gráfico
	5

	Configuración de impresión/PDF
	5

	TOTAL
	100



