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Introduccion

INTRODUCCION

La gestion eficaz de un bar-cafeteria requiere conocimientos especificos que
van mas alld del simple servicio de alimentos y bebidas. Este manual pro-
porciona la informacién necesaria para valorar e implemetar las tecnologfas
digitales para el funcionamiento del bar-cafeterfa en funcién de las necesi

del establecimiento.

La primera unidad unidad didactica tratara sobre la gestion d Ns hfor-
maticos especificos para el bar-cafeteria. Se explicardn, ademasNos eriterios
para seleccionar, instalar y utilizar aplicaciones inforafati ptadas al
sector. Se manejaran bases de datos de clientes y hojag?deNgélculo como herra-
mientas de gestién integral.

En la segunda unidad didactica, se exarg A Iernet como fuente de
informacién y via de comercializacién, analizaddo sus servicios, el correo elec-
trénico, los buscadores y las técnicas in® comercial. Se mostraran las
posibilidades que ofrecen los recursos digi para el aprovisionamiento y la
promocién del negocio.

El objetivo de este man apacitar al lector para distinguir y utilizar los
equipos y programas i

nual se ajusta a la UF0257 Aplicacién de sistemas informaticos en bar

y et (30 horas), que forma parte del MF1050 2 Gestion del bar-cafeteria
as) del certificado profesional HOTRO0508 Servicios de bar y cafeteria.
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En las unidades didacticas de este manual se incluyen recuadros destacados
que refuerzan la explicacion tedrica y te ayudaran a fijar conocimientos y asi-
milar conceptos. Con estos recursos categorizados, completaras tu proceso de
aprendizaje. De este modo, has de prestar atencion a los siguientes resalte

S
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Gestidn de los sistemas informaticos en bar-cafeteria

II Gestion de los sistemas informaticos en

bar-cafeteria

- Distinguir y utilizar los equipos y programas informéticos de gestién del bar-ca
- Relacionar las necesidades de medios informaticos con la actividad de barscaf@seria.
estion

- Identificar las funciones y los procedimientos fundamentales de las aplicacio
del bar-cafeteria y de usuario.

- Instalar y utilizar las aplicaciones informaticas siguiendo las espfecifi@aciones establecidas.

1. Gestion de los sistemas informéticos en bar-cgfeter;
1.1. Aplicaciones informaticas para el bar-cafeteri. Equipos y programas informaticos de la
gestion del bar-cafeteria
1.2. Instalacién y uso de aplicacion
1.3. Bases de datos de clientes infor
1.4. Hojas de calculo. Manejo,

informaticas propias de la gestion del bar-cafeterfa
Manejo y uso

"



Aplicacion de sistemas informaticos en bar y cafeteria

mplicaciones informaticas para el bar-cafeteria. Equipos
y programas informaticos de la gestion del bar-cafeteria

Existen multitud de equipos informéticos y aplicaciones que pueden facilitar la
gestion del establecimiento, desde un simple ordenador de sobremesa o portatil
hasta equipos complejos con software especializado.

Lo primero que se debe tener en cuenta es que cada establecimient ar-ca-
feterfa tendrd unas caracteristicas y funcionamiento propiosqy, funcion

7

de estos, se elegiran y utilizaran las aplicaciones y equipos infoftmatieos mas
adecuados.

En la gestion del punto de venta, se podra contagpegn sist@nas informaticos
especializados que ayudardn en estas tareas media interfaz accesible
para las personas encargadas de la venta y s . dispositivo se denomi-

na Terminal de Punto de Venta (TPV)

Las principales funciones de los TPV s

Controlar y ayudar en la fidelizacién de la
clientela.

Gestionar las operaciones de venta.
Emitir facturas y otros informes.
Crear e imprimir tiques de venta.
Gestionar las devoluciones.

Llevar la contabilidad.

Controlar el inventario de productos.

Apoyar en la toma de decisiones.

Los TPV que funcionan en la nube se compondran de un dispositivo o dis-
positivos fisicos (hardware) que tengan instalado el correspondiente sistema
operativo (software). En cuanto a los TPV que funcionan con software local,
se debera contar ademés con un programa de gestion.

Los componentes o equipos informaticos mas utilizados para la correcta ges-
tién del establecimiento:

12



Gestién de los sistemas informaticos en bar-cafeteria

* Sistema operativo: es el programa fundamental que controla todos los
recursos del ordenador y proporcionari la base para poder instalar los pro-
gramas de aplicacién. Serd el primer programa que se abra al arrancar el
ordenador y sobre él se instalar4 el software del TPV.

Software TPV: programa que realmente gestionara el establecimiento. Es
el que te permitird llevar a cabo tareas como dar de alta productos,

un control del inventario, conocer en cualquier momento el consuga® d
mesas y la barra, realizar y gestionar comandas, generar facturas s

, et
Pantalla tactil: esta pantalla permite la entrada de érden@w\ dispo-

sitivo a través de un toque directo sobre su superficie.

Cajon portamonedas: sustituye a la tradicional maquirta, registradora. Se
conecta al ordenador y permite gestionatlo a trav ogramada utilizado
para la gestion del establecimiento.

Impresora de tiques: suelen ser imprg€orag,ténicas que funcionan sobre un
rollo de papel térmico para la impresi@n. vés de ellas se generan coman-
das para los distintos departamentos y s para los clientes y las clientas.

tuye a la tradicional comenda en papel. El
o9 pedidos de la clientela con este dispositivo

Comandero: este disposij
personal podrd tomar
electrénico, parecidd a u
personal), aunqué tamiién pueden usarse tablets o smartphones a los que se
les instala el gfograma d& gestién. Normalmente funcionan por wifi y trans-
miten la a all TPV. También existen comanderos que integran otros
o dispositivo, por ejemplo, aquellos que tienen integrados

Instalacion y uso de aplicaciones informaticas propias
de la gestion del bar-cafeteria

Las aplicaciones informéticas permiten gestionar ventas, controlar el inventa-
rio, registrar pedidos, analizar resultados y coordinar el trabajo del personal
desde un mismo entorno digital.

Habitualmente, al adquirir el terminal punto de venta (TPV) o el resto de
los equipos (pantallas tictiles, impresoras, cajones de cobro, etc.), el proveedor

13



Aplicacion de sistemas informaticos en bar y cafeteria

incluye también el software de gestién adaptado al sistema. No obstante, mu-
chos de estos programas pueden adquirirse de forma independiente o instalarse
en la nube, lo que ofrece mayor flexibilidad y acceso remoto.

Entre las soluciones més utilizadas en el sector hostelero se encuentra Itactil.

En este epigrafe, se mostrard de manera general la inst
software concreto de gestién: Itactil, propiedad de In
de los m4s utilizados y sencillos. Cualquier otra aplicacion Stratard y utilizara
de manera similar a este, por tanto, servira de mod eferencia.

Itactil, asi como otras aplicaciones ifffornaéitichs propias de la gestion del
bar-cafeteria, permite:

- Configurar y gestionar el cat productos, organizados por familias

(cafés, bebidas, tapas, d ospetc.).

- Controlar el stoc compras a proveedores.

- Registrar ven e la pantalla tactil del TPV, aplicar descuentos, modifi-
car cantigdiad i#ldir cuentas.

- Ggstionfg eMpersonal, asighando usuarios y permisos segtn el rol (adminis-
, blrra, sala, cocina, etc.).

ener informes detallados de ventas, movimientos de caja, articulos mas
ndidos y rendimientos por empleado o turno.

- Visualizar el salén del establecimiento para identificar en tiempo real el esta-
do de las mesas o pedidos.

- Conectarse a dispositivos externos (impresoras de tickets, tablets, cajones de
cobro, datifonos o pantallas de cocina).

14



Gestion de los sistemas informaticos en bar-cafeteria

El proceso de instalacion de un software de gestion hostelera como Itactil sue-
le ser sencillo y guiado mediante un asistente.

Durante la configuracion inicial, se establecen los datos del negocio (nombre
del establecimiento, ejercicio en curso, moneda, impuestos y logotipo) y se defi-
nen los perfiles de usuario con sus correspondientes permisos.

El perfil administrador puede crear nuevos usuarios, modificar preciogffactuedi-
zar el catdlogo de productos o generar informes.

Por su parte, el personal de sala o barra dispone de un accego restgingido para
registrar comandas y gestionar cobros, garantizando la sébutidad y/ el control
interno del sistema.

Los productos que se ofrecen en el bar-cafeteria se en familias o ca-
tegorfas con el fin de facilitar su localizacig @ enada dentro del sistema de
ventas. Estas familias pueden corresponder, ejemplo, a cafés, infusiones,
desayunos, bebidas, tapas o bocadillo§] s estructura de la carta del
establecimiento.

Cédigo | 1611 |

é Articulos

Lista

Ref.Prov/C.Barras, ~ Fechaalta 18/11/2002 +[7F ‘ = | X ’—?
Descripcién DILLO CAPAMARES o | @ /
m Nuevo
Descripgi B. CMAWARES | /4
Prove [v] sRef @ N
v | REDUCIDO 10,00 [[J Agregar a Favoritos Deshacer
~_NORMAL 21,00 [ Pedir precio Venta
| Agregara [J Venta por Peso ’/
Mendi i
( onys Tipo de Articulo |?up||car
@®@Solo O Combinado O Preguntar @® Afecta al stock }
Importe Incremento en combinados y O No afecta al stock ETinﬁr;ar
=12 O Sevicios /M.Obra
Grupo de cocina vl= ‘ Notas '
Guardar
Visualizar — Articulo Activar Activar
en Tpv ] Ci |:'. porci ]
PVP 282
Tpvs a o — " 0 1
Visualizar | " v PVP Iva Incluido 3,10 |
N i | 28
IdEeDPPlen=" 1§ ®©
: N e Estadisticas
Primero  Anterior Siguiente Ultimo  Buscar Imprimir Teclado Ubicacién

Ejemplo de pantalla del programa Itactil (2021) en la que se
configura la familia o categorfa de la oferta del establecimiento
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Aplicacion de sistemas informaticos en bar y cafeteria

Cada articulo que se da de alta en el programa incluye una ficha de producto
con informacién detallada: nombre, descripcion, precio de venta, tipo de IVA,
proveedor, codigo identificador o de barras, y, en muchos casos, una imagen
para su rapida identificacién en la pantalla tactil del TPV.

s Articulos
Lista

Tarifas

Importe
Neto

22|
282
2,82
282

282

Importe va
Incluido

3,10
3,10
3,10
3,10
3,10
3,10

Aplicar
Beneficio En

Dtos %

™

T2

3

T4

T5 =
6

Comisién | 0,00

0,00

Act Tarifas | Minimo de variacién para actualizar %

Id G D Pl ot

Primero  Anterior Siguiente Ultimo  Buscar

Cédigo

Datos Generales

Beneficio

0,00

@% Olmporte

0,00

Imp

1611

Ultima venta
Precio UV

Ultima compra
Precio UC
Precio medio

Ventas

Compras

Comerciales

Ventas

11

Compras
] Deshacer
0,00

0,00
Ctas Contables

70000000
600

Guardar

o

]

Stock
Ubicacion.

—~

Estadisticas

Ejemplo de pantalla del pri
un listado de to ar

De este modo, upa clas
organizacion i

sonal. Graci

S aesta
manera | en
tién de ségu

prec

y

si®nal.

actil (2021) en la que se visualiza

ulos y el precio de cada uno de ellos

icacion adecuada de los productos no solo mejora la

| software, sino que también agiliza el trabajo del per-
tructura jerarquica, los articulos aparecen agrupados de
interfaz, lo que permite localizarlos y registrarlos en cues-
durante el servicio. Esto se traduce en una mayor rapidez y
ion em)la toma de comandas, una reduccién de errores en la facturacién
experiencia para la clientela, que recibe una atencién maés fluida y

Al acceder a la opcién TPV del software de gestion, el personal puede registrar
pedidos, aplicar descuentos, gestionar cobros y emitir tiques o facturas de for-

ma ripida y segura.
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Gestion de los sistemas informaticos en bar-cafeteria

Aunque el disefio puede variar segin la version del programa, la mayoria de
sistemas mantienen una disposicién similar de los elementos principales:

e Area de comanda: muestra los articulos seleccionados por el cliente o la
clienta, con informacién sobre cantidad, precio, descuentos e importe total.
Esta zona permite modificar unidades, eliminar productos o aplicar promo-
ciones antes del cobro.

* Panel de familias: agrupa las categorias de productos configuradasNgacil
la navegacién y la seleccion rapida de los articulos desde la pamtabla tac

* Panel de articulos: presenta los productos incluidos dgfttr amilia se-
leccionada, generalmente acompafiados de imageneséd i@nos identificativos.
Permite afiadir cada producto a la comanda con olo to§ue.

* Zona de totales y calculadora: muestra orte acumulado de la ven-
ta y ofrece accesos directos para reali aciones, aplicar descuentos o
introducir notas. En algunas versioges, n incluye accesos rapidos a
funciones de cambio de precio o divisign def€uenta.

icada normalmente en el lateral dere-
rir el cajon del TPV, emitir comprobantes
én ofrece accesos a opciones de usuario y

* Barra de acciones o utilida
cho, permite imprimir e,
o realizar cierres deeq
configuracién basj

* Gestion de ¢ tarifas: permite aplicar distintos precios segin la zona
del servj arsaglala, terraza) o el tipo de clientela (por ejemplo, habitual

0 empre nalgunos sistemas, esta zona también permite identificar usua-
rigs reg®gradés o consultar su historial de consumo.
. el salon o plano de mesas: ofrece una representacion visual del es-

ecimiento, con las mesas y zonas configuradas. Al seleccionar una mesa,

sistema muestra las consumiciones asociadas y permite seguir afiadiendo
articulos, modificar la cuenta o cerrar la venta.

17
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Calculadora
®

O Pk ST T B ~ TTiohet e —— A S [ S A e
e — s Total 020 "=
11001 COCA COLA E] T30 600 280y =l '
11020 CARA BARRIL 1 100 000 100 m n . 1
s oumeseses | 2 o vo u(l7 (8 |[9 |Jean it S
Comanda‘wmltus 1 120 000 120 :: a 5 6 B :: K :
1 " N lees 1
1 2 3 we

wt 1 Barra
(1] Cc =
O !
..................................................... cooms !
'

Barra de tarifas y Articulos

localizacion de clientela

Ejemplo de pantalla del programa Itactil (2021) ¢ eden ver los elementos

disponibles de 1 i

m Bases de datos de s informatizadas. Manejo
V uso
Una base de d infoRpatizada es una herramienta que permite registrar,
almacenar y ¢ atos de la clientela de forma répida, segura y estructu-
rada, lo qugffacilit oma de decisiones y la personalizacién del servicio.

Sw oBjetivojipor tanto, es recoger y organizar los datos de las personas clientas
pa acceder a ellos facilmente, analizarlos y utilizarlos en la gestién

En el contexto de un bar-cafeteria, esta base puede incluir informacién como:
- Nombre y apellidos.
- Fecha de nacimiento.

- Direccién, localidad y cédigo postal.

18



Gestion de los sistemas informaticos en bar-cafeteria

- Teléfono y correo electrénico.

- Preferencias de consumo (tipo de café, platos favoritos, horarios habituales).
- Historial de visitas o pedidos.

- Autorizacion para recibir promociones o comunicaciones.

Estos datos permiten conocer mejor a la clientela, fidelizarla y“meéjorar ‘el
servicio.

Disponer de una base de datos informatizada aporta miliple icios fren-
te a los registros manuales o en papel:

idamente a la
ualquier dispositivo.

ores y evitan duplicidades
en lQs regigfros.

Mantienen los datos actualizados en
o real.

Facilitan el anélisis mediante filtros y la
elaboracién de informes.

Garantizan la seguridad con contrasefias
y copias de respaldo.

Aseguran el cumplimiento del

Reglamento General de Proteccion de
Datos (RGPD).

Los establecimientos que cuenten con bases de datos de clientela deberidn
cumplir exhaustivamente con las leyes y normas que las regulan, en Espafia la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Persona-
les y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD).

19



Aplicacion de sistemas informaticos en bar y cafeteria

En la actualidad, Ia base de datos de clientes no se gestiona necesariamente
con programas instalados localmente (como Microsoft Access), sino me-
diante aplicaciones en la nube que permiten acceder, actualizar y analizar
la informacién desde cualquier dispositivo. Estas herramientas ofrecen mayor
seguridad y posibilidades de automatizaciéon que los programas instalados
localmente.

En el sector de la hosteleria, destacan varias soluciones digitales quegfacil

la creacion y manejo de bases de datos de clientes':

* HubSpot: plataforma gratuita y escalable que permite r \ganizar
la informacién de la clientela, crear listados segmentadg#; aigomatizar comu-

nicaciones y analizar resultados. Es una opcién flexd muy utilizada por
pymes.

traliza los datos de clientes,
zados e integraciéon con

* Salesforce: sistema integral de gestién qug
reservas, ventas y campafas. Ofrece apa
otros sistemas del negocio.

e Zoho CRM: herramienta quggpermiten almacenar datos de clientes, regis-

trar interacciones, crear recor y planificar acciones de fidelizacion.
* TheFork Manager ager: aplicaciones especificas para restau-
rantes y cafeteria conthinan la gestién de reservas con bases de datos de

clientela, histosiml de vi§itas y preferencias de consumo.

n estudio de Makro, empresa mayorista especializada en el suministro
oramiento a negocios de hosteleria y restauracion, el 74 % de los profe-
sionales del sector hostelero en Espafia ya invierte en tecnologia, y mas de un

tercio planea incorporar herramientas de inteligencia artificial (IA) y automa-
tizacién para mejorar la gestion de bares, cafeterfas y restaurantes.

I Relacién de herramientas actualizada al momento de edicién de este manual.

20



Gestién de los sistemas informaticos en bar-cafeteria

Aunque las interfaces varfan entre herramientas, el proceso de manejo y uso
de una base de datos de clientes sigue una légica comdn:

1. Disefio de la estructura: se define qué informacién se quiere almacenar
como registro, es decir, al conjunto de datos pertenecientes a una misma
entidad o grupo. Al rellenar los datos de un cliente o clienta, se estara
creando un registro con todos los campos asociados a esta persona.
cumplimentarse campos como nombre, correo electrénico, localidhd, fué
cuencia de visitas, fecha de tltima compra, etc.

2. Recogida de datos: se obtienen mediante formularios d@uesms,
e dgbe

sistemas de reservas o programas de fidelizacion. Sie licitarse el
consentimiento expreso para su uso.

3. Introduccion y edicién de registros: cada clien a como un registro
en la base de datos. Los datos pueden i irs§ manualmente o impor-
tarse desde archivos (.csv, .xlsx, etc.).

4. Consulta y filtrado: la informaci uede visualizarse por campos (por
ejemplo, clientes de una localidad o con cumpleafios este mes). Los filtros
ayudan a segmentar la client ificar acciones concretas.

5. Generacién de inf eden elaborar listados de clientes, estadisti-
cas de visitas o j es ¥¢ preferencias. Estos informes permiten detectar
tendencias o gesesidades.

6. Mantepfmien seguridad: es fundamental mantener los datos actua-
lizades $g€vitar duplicidades. Se deben establecer medidas de seguridad
ont , acceso restringido, copias de seguridad automaticas).

El Café Las Flores estd ubicado en una zona urbana con clientela recurrente.
Para profesionalizar su atencién y fidelizacion, decide utilizar HubSpot CRM
para gestionar sus clientes:

21
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\

En HubSpot crea una lista denominada Clientes Café Las Flores, con cam-
pos como nombre, correo electrénico, fecha de cumpleanos, Gltima visita y
preferencias de bebida (por ejemplo, café capuchino, infusién, té helado).

- Dispone un formulario digital que el personal del local completa al re-
gistrarse un nuevo cliente (por ejemplo, al pedir la primera consumi
directamente desde la tablet 0 mévil.

- Establece un filtro para identificar los cumpleafios del me N n de
a

enviar una promocion tipo «Café gratis en tu dia» y atraegyisit

- Genera un informe automatico que muestra la ff€culgcia de visitas por
cliente: quienes han venido més de ocho veces e Gltim®s dos meses, por
ejemplo, se consideran clientes fieles para ungggrom@€ion especial.

- Gracias a ese procedimiento, Café LasmF] mejora la atencién persona-
lizada, planifica campafias segiin sggm de clientes y mantiene una
comunicacién ordenada y profesional clientela.

Para que una base de d igrtes sea Gtil y segura, se debe:
- Registrar solo &cesarios.

1
- Solicitar gi€mpre,coffsentimiento para su tratamiento.

- Actualigar Wd€purar la informacién periédicamente.

itaf el acceso a personal autorizado.
ealizar copias de seguridad autométicas o en la nube.

- Eliminar los registros de personas que lo soliciten o que ya no sean clientas.
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Gestién de los sistemas informaticos en bar-cafeteria

m Hojas de calculo. Manejo y uso

Las hojas de céalculo son programas informaticos que permiten organizar,
calcular y analizar datos numéricos o textuales dispuestos en una tabla. Estdn
formadas por filas y columnas que se cruzan para formar celdas, en las que se

introducen valores, férmulas o funciones. v
Las hojas de célculo son especialmente ttiles para controlar | \&aria
del establecimiento. Algunos usos habituales son: 6

- Registro de gastos e ingresos diarios.

- Control de inventario (productos, proveedores, pr , Stock minimo).

- Seguimiento de ventas por categorfa (g sayunos, comidas, bebidas).

- Calculo automatico de beneficios o m

- Elaboracién de graficos que m la evolucién de ventas o el comporta-
miento del negocio.

Aunque Microsoft sigu®siendo una referencia en entornos profesionales,
hoy existen div alterfativas’ en la nube que ofrecen las mismas funciones
con la ventaj trabajar desde cualquier lugar y en tiempo real:
* Goo %Google Workspace): gratuita y colaborativa, permite que
vagias p8gsoMas trabajen simultdneamente en un mismo documento desde
iferentes/dispositivos.

rosoft Excel Online: versién web de Excel integrada en OneDrive, con
nciones de colaboracién y guardado automatico.

* LibreOffice Calc: opcién gratuita y de escritorio, muy utilizada en entornos
educativos o con recursos limitados.

2 Relacion de herramientas actualizada al momento de edicién de este manual.
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Estas herramientas no solo permiten realizar operaciones matemadticas, sino
también crear graficos, aplicar filtros, usar formularios y automatizar tareas.

Antes de profundizar en sus funciones mas avanzadas, es importante compren-
der cémo se organiza y maneja una hoja de célculo. Tanto en las versiones
de escritorio como en las aplicaciones en linea, la estructura bésica (formada
por filas, columnas y celdas) se mantiene igual. Dominar estos element

fundamental para poder introducir datos correctamente, aplicar fGsfhul
aprovechar al maximo las posibilidades que ofrecen programas co icrosoft

Excel o Google Sheets. \

Cuando se abre una hoja de célculo, ya sea en la verstnNde egcritorio de
Microsoft Excel, su versién en linea (Excel Online) @feMyherramientas equi-
valentes como Google Sheets, aparece una ventanasguadrictibada formada por
celdas.

Una celda es la interseccion de una cdlu na fila, y en ella se pueden
introducir nlimeros, texto o férmulas.

Una vez que conoces los to§, principales de un archivo de Excel, es posi-
ble que quieras avanza el programa. Para comenzar, debes tener en
cuenta una serie de gagidmethps comunes a todas las hojas de calculo:

- Las columna identificadas con letras, en orden alfabético, desde la
A hasta J&xeD, mightras que las filas estdin numeradas desde la 1 hasta la

104
- intrgducir datos en una celda, basta con hacer clic sobre ella y escribir
Jor deseado. Al pulsar la tecla Enter, el dato quedard guardado. Tam-
i8n es posible introducirlo desde la barra de férmulas, situada sobre las

lumnas.

- Para editar un dato, se hace doble clic sobre la celda o se selecciona la misma
y se pulsa Ia tecla F2; de este modo aparece el punto de insercién que permi-
te modificar el contenido.

- Para eliminar datos, se selecciona la celda y se presiona la tecla Supr.
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- Cuando se trabaja con un grupo de celdas contiguas, este conjunto se de-
nomina rango y se identifica por la primera y la tGltima celda separadas por
dos puntos. Por ejemplo, el rango B4:E8 abarca todas las celdas entre esas
coordenadas.

- Para renombrar una hoja, se hace doble clic sobre la pestafia inferior donde
aparece el nombre Hoja y se escribe el nuevo titulo.

Una de las mayores ventajas de las hojas de calculo es la posibilid licar
formulas y funciones automaticas.

Para introducir una férmula, se debe seleccionar una celd® e aiciag/la instruc-
cién con el signo igual (=), seguido de la operacion des€a

Por ejemplo, para sumar los valores de un conjunt as, se puede escri-
bir: =SUMA(B2:B8). El resultado en la pa '@ serfa como el que se puede
comprobar en la siguiente captura:

Archivo Inicio Insegtar Disposicion de pagina Férmulas
r=n_ & Cortar A~ a -
™ A
! [ Copiar )
<7 K 5 Ci kel ‘:':L, =
Port eles [} Fuente

X « f | =sumaszss

B2

A B c | SUMA(ndmerol: [nimerol]: ..

_ingresos____Gastos

2N 1§ 3.450,00¢]  700,00¢

3 2 3.450,00€ 1.290,00€
| 3} sasopoe! 367200¢

5 | 4} 345000€| 2.00000€

6 s} 345000€¢{ 500,00¢€

7| 6] 345000¢€ 300,00€

: : 7),_345000€i  134,00¢

10| [ssumate2:88)]

11|

12 |

13 |

14|

15 |
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En ocasiones, la férmula es mds compleja que SUMA, por eso el programa
también permite ver un listado de las funciones con las que cuenta. Si se hace
clic en el icono Insertar funcién ( Ji ) que estd en la cinta de opciones de la
pestafia Férmulas, se abrird un cuadro de didlogo y se vera un listado con las
funciones utilizadas recientemente, donde se puede seleccionar la accién que
se desee. Se deben seguir los siguientes pasos:

1. Desplegar la lista Categorias, en la que se pueden seleccionar fafhci

especificas a la categoria sefialada.
x clic en

oducir los

2. Cuando se tenga la funcién localizada, hay que seleccio
Aceptar. Aparecera otro cuadro de didlogo en que s
datos que se piden. Se puede hacer manualmente el botén que hay
junto a la caja de texto, selecciondandolo y haciendo clic sbre las celdas que
formaran parte de la férmula.

pucde ver el resultado de la
r entonces en Aceptar.

3. Cuando se tengan los datos introducidos
férmula en el cuadro de didlogo. Haf qu

atizar calculos y anélisis de datos de forma
sy aplicacion practica puede ir desde el
asta el seguimiento de ventas o la elabora-

Estas herramientas permiten au
rapida y precisa. En un bar-cafe
control diario de ingresos 0s
cién de presupuestos y

En BCafeferia Montana acaban de actualizar su carta de
bébigda ieren aplicar ciertos descuentos para llamar la
e de la clientela a través del precio. La idea es apli-

r th descuento del 15 % a determinados productos de la
carta. Para calcular el importe que se debe contestar al
precio de cada bebida y asf saber cudl es el precio final de-
bes seguir los pasos que se explican en el video. Accede a
él escaneando el cédigo QR.

El resultado de tu tabla deber ser como el de la tabla que
puedes descargar escaneando el segundo cédigo QR.
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CONCLUSIONES

En esta unidad did4ctica has aprendido que:
- Los componentes més usuales para una correcta gestién de un bar-cafeteria
son el sistema operativo, el software TPV, la pantalla tactil, el cajon p

monedas, la impresora de tiques y el comandero.

- Debes seleccionar el software adecuado para tu negocio y ¢ Narlo ara
el buen funcionamiento del bar-cafeteria.

- Las bases de datos y hojas de cdlculo son aplicacion€s seran de utilidad
para la correcta gestién y control de la empresa.

N

@0
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AUTOEVALUACION

1. {Qué significan las siglas TPV?

a. Terminacion del proceso de venta.

b. Tabla de puntos de venta.

c. Terminal de punto de venta.

d. Tabla de pérdidas en la venta.

2. iQué equipo ha sustituido a la tradicional miquina regis dor\

a. Cajon portamonedas.
b. Software operativo.
c. Comandero.

d. Sistema integral.

3. A la interseccién de una columna c@n il en una hoja de célculo se le
denomina...

a. Cuadro.

b. Tabla.

c. Gréfico.

d. Celda.

4. (De qué f u@s editar datos en una celda?
&

a. Selecti lda y pulsar en la tecla Supr.

b. Hacer d@ble*clic sobre la celda o seleccionarla y pulsar F2.

c! le clic en la pestafia Hoja e introducir el nombre deseado.
. pueden editar las celdas.

5.%Qué signo hay que utilizar entre la primera celda del bloque y la tltima
celda del bloque para definir un rango?

e 0 oW

/
@
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Este manual ofrece una formacién practica y
actualizada para valorar y emplear los medios
informdticos para el funcionamiento de un bary
cafeteria en funcién de sus necesidades. El lector
aprenderd a instalar, seleccionar y utilizar sistemas
y aplicaciones digitales que optimizan los procesos
de gestién, mejoran la organizacién del negocio y
facilitan la toma de decisiones.

Las dos unidades que componen el libro abordan,
por un lado, el uso de aplicaciones informaticas
especificas del sector, la gestion de bases de datos
de clientes y el manejo de hojas de céalculo como
instrumentos de control y planificacién. For otro, se
analizan las posibilidades de Internet como fuente
de informacién, canal de comercializacion y apoyo
al aprovisionamiento y la promocisn, incluyendo el
uso del correo electrénico y las técnicas de mailing
comerecial.

Esta edicién, ajustada o ia UF0257 Aplicacion de
sistemas informditicos en bar y cafeteria, es una guia
esencial para saber distinguir y utilizar los equipos y
programas informaticos de gestion del bar y cafeteria.
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