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EXCEL 97
b Ejercicio

Al final de la clase debera haber generado la siguiente planilla: Ferreteria
“ALSINA”

LISTADO DE PRECIOS FERRETERIA "ALSINA"

Cédige nro estante Descripcidn compra Wenta Ganancia % Ganancia cantvendida Reposicidn
100 1 marco de madera N°8 1000 1200 2,00 0,15 o] ]
101 3 pincel N° & 350 F 420 070 0,05 fata) a0
102 5 marco de madera N & 1130 | § 1356 226 0.7 14 0
103 7 pincel N* 3 1,80 §F 228 038 0,03 23 ]
104 9 pincel N* 2 1,50 § 1480 0,30 ooz 20 ]
105 1 moldura en ceramica 300 F 360 0 &0 0,05 G5 =0
106 13 moldura en yeso 5,20 §F 624 1,04 o,0e 58 A0
107 15 clavos H° 1 0,10 £ 012 002 0,00 120 50
108 17 brocha 5,20 F 624 1,04 ooa 20 ]
109 19 guantes 890 F 1063 1,78 0,14 45 ]
110 21 serrucho 1500 % 18,00 3,00 0,23 12 ]

Total: B5R0 | 57872 13,12 1,00 435

Para el ingreso de los datos tenga en cuenta los comandos que se explican a
continuacion :

Combinar y centrar: Transforma varias celdas en una sola que cubre el
texto ingresado

‘ Para centrar el titulo “LISTADO DE PRECIOS FERRETERIA” se seleccionan todas
las celdas de la fila cubriendo la tabla, luego se utiliza el icono combinar y centrar

Manejador : Permite generar una serie de datos (correlativos o repetitivos)
Para ingresar Cédigos:

= Paso 1: Seingresan el 100y 101

» Paso 2: Si se desea una numeracion correlativa, que comience desde 100 y se
incremente en 1, como en este caso se selecciona las dos celdas, luego se
posiciona el cursor del mouse sobre la esquina inferior derecha de la ultima
celda seleccionada hasta que el cursor cambie a forma de cruz negra
(manejador).

» Paso 3: Arrastre el mouse hacia abajo manteniendo presionado el botén
izquierdo hasta la celda que le corresponde al 110 (el numero aparece a la
derecha del manejador).

Comando rellenar : completa la serie de los datos de acuerdo al primero (y/o
segundo) del rango seleccionado
» Paso 1:Para la columna "nro estante" se ingresa el 1 (primer niumero de la
serie)
» Paso 2: Seleccionar el rango que desea llenar, incluyendo el primer numero.
En el menu Edicién elegir la opcién Rellenar
De la lista que se muestra elegir Series...
Hacer clic en la opcion Columnas
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Autocompletar: Es una herramienta de Excel que, mientras se ingresa
informacion en una columna, permitira completar el dato cuando se escriba los primeros
caracteres similares al contenido de otra celda (de la misma columna).

Por ejemplo: en la planilla, cuando ingrese el marco de madera con cédigo 102, ya
habra ingresado lo mismo pero con distinto numero, el autocompletar repite lo que ya se
ingreso y, asi, solo tendra que cambiar uno o varios caracteres al final.

Ancho de columnas

Cambiar el ancho de columnas sera una de las tareas mas comunes cuando
trabaje con planillas en Excel .

Puede utilizar uno de los procedimientos:

* Ancho automatica

= Elegir el ancho deseado

Ancho automatico

Identificar la columna que se desea modificar el ancho

» Paso 1: Posicionar el puntero del mouse en el borde derecho del rétulo de la
columna (por ejemplo en la columna B).

= Paso 2: Con el puntero del mouse en forma de cruz con flechas, haga doble
clic y la columna tomara el ancho de la entrada mas larga incluida en ella.

v No es conveniente que aplique el ancho automatico a la columna que posee el
titulo general de la planilla, porque podria generar una columna muy ancha

Elegir el ancho deseado

= Paso 1: idem al procedimiento anterior

= Paso 2: Con el puntero en forma de flecha y presionando el boton izquierdo,
comience a arrastrar el mouse, cuando obtenga el ancho deseado libere el
mouse; y la columna tomara el ancho indicado.

A medida que arrastra un cartel (a la derecha del cursor) le indicara el ancho de la

v columna
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Formato de niumeros

Excel muestra los niumeros tal como fueron ingresados o calculados (Formato
general). Pero puede darse el caso en que se necesite hacer calculos con decimales,
fechas, horas, etc. para mejorar la legibilidad de los datos presentados en la planilla final.

En nuestro caso, para las columnas COMPRA, VENTA Y GANANCIA, donde se
ingresan cantidades de dinero, se necesita el formato MONEDA

» Paso 1: Seleccionar la/s columna/s con los datos

» Paso 2: Abrir el menu contextual (botén izquierdo), luego elegir Formato de

Celdas...
» Paso 3: Selecciona en categoria: Moneda
En Simbolo: $ y en posiciones decimales: 2

10,00 12,00 2,00

Eﬁl A s
11 &b Cortar
1 Clopiar
TUIIETD | e} = fezas
Posiciones decimales: i2 E‘ g Begado especial
Contabiidad . 5 Insertar
Fecha Slrabalo: 12 e
Hora : ’$ :_l G5 Borrar conterdo
Porcentaje : i
Fraccién Himeros negativos: InSettar corehianio
Cientifica l 5
. La mma am —J

Otras opciones de la barra de formato

LR
I Haga clic en estos iconos para aumentar o disminuir decimales
4

Haga clic para aplicar el formato de porcentaje. Este formato multiplica el nUmero por
100 y coloca el signo % .

B dependiendo de como esta personalizado el Excel en la maquina, también puede
hacer clic en este icono para agregar el signo $ a los nimeros.

Haga clic en este icono para hacer correcciones ortograficas de los datos
"t ingresados

Use estas opciones para alinear los datos en las columnas, en nuestro ejemplo
para las columnas de numeros elegir “CENTRAR”, para las columnas de texto elegir

“alinear a la izquierda”

Alinear centrar alinear
A la izquierda a la derecha

1
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v Este formato se aplicara siempre y cuando el rango esté seleccionado

Guarde el libro de trabajo generado con el nombre "Ferreteria" en la carpeta Mis
Documentos de su disco.

Nombres
Los nombres permiten identificar celdas o grupos de celdas en la hoja de calculo.
Podremos utilizarlos dentro de férmulas para hacer referencia a celdas.

Definir nombres
El objetivo de los nombres es hacer mas

Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 7

facil la referencia a areas o variables contenidas Celdas. . @z g
dentro del libro de trabajo. Al definir un nombre Filas e
aparece, no solo la celda a la que hace Eolies X 8|ES
referencia, sino también la hoja dentro del libro Hija de célcula R
de trabajo en la que este nombre esta definido. il crafico...
Si seleccionamos la opcion Nombres del & e oD [
g?;anu t Insertgr aparecera un menu con Defiir. .
iferentes opciones. — e

) Crear...
% Hipervinoulo, ., Chrl+Al+E N
aplicat., .
-
W

Ratulo, .,

Recuerde que si alguna de las opciones aparece atenuada es porque en este
momento se trata de una opcién no disponible.

Una vez que seleccionamos Insertar vamos a la opcion Nombres. Aparece el
segundo menu en el que podemos ver las opciones posibles para nombres: Definir,
Pegar, Crear y Aplicar.

Observamos que alguna de ellas aparece en gris atenuado. Esto quiere decir,
como ya sabemos, que en este momento y con las operaciones que estamos realizando
no estan disponibles.

Si seleccionamos la opcion Definir, nos pide definir nombre, le ponemos un
nombre y haremos clic en el boton Agregar. En la parte inferior aparece el cuadro Se
refiere a, aparece el nombre de la hoja en la que nos encontramos seguido de la celda
para la que vamos a definir el nombre como referencia absoluta.

Una vez que haya agregado el nhombre haga clic en el botdn Aceptar para cerrar
este cuadro de didlogo.
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El proceso para definir nombres para un rango de celdas es exactamente el mismo.

A =] =/ 1025
1025} e | libra:
23,51'-1 HMombres en el IDrosg
)%? gastos| .\
A5 =] Cerrar |
Agregar |
Nombre del rango —
Rango previamente Elirninar |
seleccionado
=1
Se refiere a:
|=Hojal1gag1:sase o =]

Nombre de la hoja y
referencia al rango

Pegar nombre

Una vez que ya tenemos definidos los nombres, podemos empezar a utilizarlos en
todas las férmulas y funciones de nuestro libro de trabajo. Si lo que queremos es que nos
aparezca en otra celda el valor de alguno de los nombres anteriormente definidos
seleccionamos Pegar. Aparece un cuadro de dialogo, en él veremos todos los nombres
definidos en la hoja. Seleccionamos el que necesitamos y hacemos clic en el boton
Aceptar (Eliminar) nombres.

Para eliminar nombres de un libro de trabajo debe de ir al cuadro de dialogo de
Definir nombre. Si observa este cuadro de didlogo, hay un botdn con el texto
Eliminar.

Seleccione, uno a uno, todos aquellos nombres que desee hacer desaparecer del
libro de trabajo y haga clic en este botdn. Los nombres desapareceran de la hoja.
En todas las celdas en las que se utilizasen los nombres borrados aparecera un error del
tipo #NOMBRE.
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