Papeles que no cuadran
Como rescatar, corregir y automatizar

documentos en el mundo real.




La realidad de cualquier empresa

Por pequena que sea la empresa, siempre hay documentos que
alguien empezo, otros continuaron y nadie termino.

Un parte de horas Un inventario con Un registro de datos
con celdas vacias. formulas rotas. gue no cuadra.
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Dos formas de enfrentarse al problema

El camino lento: Acabar copiando El camino eficiente: Saber manejarse
datos a mano o esperar a que con una hoja de calculo y resolver el
alguien lo haga por ti. problema en el mismo dia.
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Tu objetivo: Completar y corregir

Vas a aprender a rescatar documentos de hoja
de calculo que ya existen.

Rellenar celdas con Introducir formulas Obtener totales y SUMA, PROMEDIO,
datos faltantes aritméticas basicas resumenes automaticos MAX y MIN
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¢COomo vas a trabajar?

Archivos reales

Trabajaras con dos
documentos habituales: un
parte de horas semanal y un
inventario de almaceén.

A tu ritmo

TU decides cuando tirar
adelante con lo que ya
sabes.

V

Apoyo bajo demanda

Decide cuando consultar el
material de estudio.
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Tus primeras misiones

Dos casos reales. Dos archivos con problemas.
Tu trabajo es dejarlos operativos.
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Caso Real 01

Laura

Auxiliar administrativa (Empresa
de servicios de mantenimiento).

A El Problema:

Su responsable pide el parte de horas semanal de
cinco trabajadores para la gestoria. El archivo tiene
celdas vacias, filas sin sumar y datos que faltan.
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Objetivos de la Mision 01

Herramientas
a utilizar

Tu trabajo

Navegacion

=
¢ Rellenar los datos ausentes. P
Introduccidén/edicion
B e " : o5 de datos
:w Anadir las formulas de totalizacion. ©
Y 4 Verificar que el resultado es correcto ~ Funcion SUMA
¥ antes de entregarlo.
" - Referencias de

celda
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Caso Real 02

Marcos

Encargado de almacén
(Distribuciones Hermanos Serrano).

A El Problema:

El gerente necesita un informe de stock para una
reunion. El archivo lleva meses sin actualizarse y
mezcla precios con y sin [VA.
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Objetivos de la Mision 02

Tu trabajo

Corregir formulas y homogeneizar datos.
Identificar la referencia con mas y menos
valor.

Calcular la media de unidades y el peso
de cada familia.

| ,

A\

Herramientas
a utilizar

— Fdérmulas
m aritmeticas

O/ Calculo de
(O porcentajes

Funciones
PROMEDIO

Tl MAX y MIN
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Tu manual de consulta rapida

No tienes que memorizar todo.
Tienes a tu disposicion materiales de
estudio sobre navegacion, formulas,
porcentajes y funciones.

Usalo exactamente igual
que harias con un manual de
consulta rapida en el trabajo.
Consultalo solo en el

momento en que o necesites.
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¢cTodo listo para que los
numeros cuadren?

Abre el primer archivo y comienza tu
mision con el parte de horas de Laura.
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