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Excel iA pura potencia!

Nadie puede negar la potencia de este
programa con el cual podes administrar lo
que quieras, es solo cuestién de dominio e
imaginacién.

En el ejercicio que haremos a continuacién,
generaremos una agenda con nombres,
Gener.ar una planilla fechas, direcciones y otros datos, que pueden
de amigos, uno de los ser de amigos, colegas, proveedores, etc.
archivos mas faciles y
divertidos de generar. svAbriramos Micrasoft Bl
Lo que haremos a continuacién es generar una
agenda personal con Excel, con direcciones y
otros datos. Con hipervinculos que nos
permitan enlazar datos de una hoja a otra.
2-Antes de comenzar a cargar datos en Excel,
siempre resulta recomendable tomar papel
y lapiz, y realizar un boceto con los datos
que introduciremos en nuestra planilla,
comencemos el recuento de los datos que
introduciremos en la Hoja 1:
*Nombre de la Planilla;
*Rétulos:
-Nombre (de mis amigos, o familiares)
-Domicilio;
-Localidad:
-Teléfono:
-Fecha de Cumpleanos;
-E.mail;
-¥ otros datos importantes
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Herramientas

2-Comenzaremos a cargar el nombre de la

Hoja. ¥ la Hoja no es ni la Planilla ni el Libro,
para poder entenderlo mejor, vamos a
graficarlo.

Libro 1, denominacion
previa a darle un nombre al

para las tareas con el programa.  zrchivo.
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| e Cuando abrimos un nuevo archivo
" iy s de Excel, lo que vemos en su interfaz,
3 et es una serie de herramientas,
T una hoja ( Hoja 1), sin ninguna
i s e planilla de calculo. Una vez creada una
g x planilla, tenemos una planilla de cilculo,
b i en un archivo denominado Libro 1 hasta
-+ que le demos un nuevo nombre al =
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Para ponerle nombre a la hoja, haremos un
doble clic sobre la solapa inferior que dice
Hoja 1.
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Al hacer un doble clic sobre
lasolapa de la hoja, podemos

cargar el nombre nuevo de la hoja.



3-Ya le hemos puesto nombre a nuestra hoja,

a continuacién, seleccionaremos los rétulos
que utilizaremos para cargar en nuestra
planilla, en este momento conviene hacer
un pequeiio borrador en un papel para
bocetar nuestros datos.

Nosotros utilizaremos:

-Nombre;

-Direccidon o Domicilio;

-Localidad;

-Teléfono;

-Casilla de correo;

-Cumplearios;

-y utilizaremos la denominacién Otros para
cualquier otra informacion que nos parezca
importante.

Comenzaremos cargando el nombre de la
Planilla, hemos utilizado la denominacion:
“AGENDA PERSONAL”. Ubicaremos el
nombre de la planilla en la celda Al, para
poder cargarlo, debemos hacer un clic sobre
la celda A1, previo seleccionar la fuente o
letra que utilizaremos para realizarlo.
Desde la barra de herramientas Fuentes,
seleccionaremos la fuente Calibri, tamano

20, pues deseamos darle a la planilla un
orden de jerarquia que nos permita
diferenciar titulo de rotulos y datos.
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4-Una vez seleccionadas la opciones
S LE s correspondientes de letra y tamarfio

i} de letra, podemos escribir el nombre
de nuestra planilla.

caibr | Cargado el nombre de la planilla,

Bt T n #| presionando Enter, saltamos a celda A2,

9 St o donde escribimos Perteneciente a
Santiago (en tu caso pon tu nombre).
Si sos mds creativo ain, podes cargar
una fotografia tuya, que le daria a la
planilla un tono mdas personal.
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5. iOk! Pongamosle una foto...
Para ello, obviamente, debemos tener una
imagen nuestra en la computadora, de no ser
asi, le pondremos cualquier otra imagen.
Debemos primero acceder a la carpeta o al
sitio de nuestra méaquina en el que se
encuentra almacenada nuestra imagen, desde
el mend Insertar, seleccionaremos Imagen.
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Al abrirse la ventana, debemos ubicar el
archivo (la imagen), v pulsar Insertar, para

que aparezca en pantalla.
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Aqui vemos que la imagen que vamos a
utilizar se encuentra en la carpeta Mis
imdgenes, con el nombre de “santiago”, con
las caracteristicas de la imagen tales como
tamaiio, tipo de imagen, “peso” y el dia en
que fue tomada. Al Pulsar Insertar, apareceré
en pantalla la imagen v las herramientas que
nos permitirén realizar algunas medificaciones
a la misma.
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Como podemos ver, la imagen esta rodeada
de modificadores que nos permiten
maodificarla, tante como agrandarla
vertical, horizontal, rotar, etc.




6-A continuacién cargaremos los rétulos en sus
celdas correspondientes.
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Podemos ver que cuando estamos cargando
los rétulos, la imagen se encuentra sobre
algunas celdas que debemos utilizar. Para
poder corregir esto, solo debemos ubicar el
cursor sobre la misma, presionando y sin soltar
arrastrarla hasta la ubicacion deseada.

Una vez hecho esto, nos damos cuenta que
queremos colocar un rotulo nuevo entre el
Teléfono y el E-mail. Para poder hacerlo,

solo debemos situar el cursor en la letra
correspondiente a la columna que cedera su
lugar, en este caso la columna E, y con el
botén derecho del mouse, seleccionar Insertar,
para que se cologue la nueva columna en
dicho sitio. Hagé@maoslo en tres pasos:
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Una vez seleccionada la
opcidn Insertar, se ubicara

una columna entre las otras,

que nos permitira colocar
el rétulo y los datos que
deseamos.
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Esta opcion nos
permite Insertar

una columna entre
las ya existentes.
Podemos ver

ademas que si
cargamos en esa
columna las palabras
Fecha de Cumpleanios,
deberemos ensanchar
la columnaE.
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Aqui vemos como debemos aumentar el
tamaiio de la columna para que se vean
todas las palabras.




cuando hagamos una impresién, los

Pae———— elementos contenidos en las misma, estaran
calocar las lineas i P o &

fi v L¥l 4
de divisién. en el aire”, y se veran asi

9-A continuacién colocaremos las lineas que
dividen las celdas. La utilizacion de las lineas
de division responde a que si no las utilizamos,
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Podemos ver que al no tener lineas, los rétulos
y todos lo contenido en la hoja “parece caerse”,
por eso vamos a colocarles las lineas
correspondientes a la hoja, para que se vea
aslh:
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Y asi en el impreso:

9 ' AGENDA PERSONAL
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Veamos qué cambios debemos introducir, ademas
de las lineas de divisién.

que se seleccionaron varias celdas y se

o Estas celdas estdn combinadas, es decir,
convirtieron en una.

Celdas con diferentes colores, lo que permite
9 diferenciar los valores de la informacion.

El borde grueso de las celdas lo hemos
tomado desde el formato de celda.

Comenzaremos con el punto:

o {Cébmo combinar celdas?

Combinar celdas significa hacer que dos o més
celdas se conviertan en una sola.
Para pode hacerlo recurriremos a un botén,




El botén Combinar y Centrar, nos permitiré
combinar las celdas una que éstas estén
seleccionadas.

ﬂ Combinary centrar ~

Observermos los siguientes pasos para
combinar:
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Paso 1:

Lo primero que debemos hacer es un clic con
el mouse sobre la primera celda a agrupar
para llegar hasta la Gltima y soltar. Hemos
seleccionado las celdas a agrupar.

La primera celda seleccionada, es decir, desde
donde comencé la seleccion se verd en blanco,
pues el programa me indica de esa manera
desde dénde comenzé la seleccién.

ante a Santiago
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Paso 2:
Una vez realizada la seleccion, pulsaremos sobre
el botén Combinar y Centrar.
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Podemos ver que si dejamos el cursor sobre la
opcién Combinar y Centrar, aparecerd una
ventana que nos indica qué podemos hacer

desde alli.

= | |
Combinar y centrar I

Une las celdas seleccionadas en una celda de
Excel mayor tamanio y centra el contenido en la
nueva celda,

1
Generalmente se utiliza para crear etiquetas
que abarcan varias columnas,

Excel
1

& Presione F1 para obtener ayuda.

En esta explicacion util y breve, nos indica que
si pulsamos sobre el botén, podremos
transformar varias celdas en una sola.




Sipulsamos sobre la flechita que se encuentra
en el botén, obtendremos otras opciones que
pueden llegar a sernos ttil.

Ca - =

- Wicio | Insetar  Disefio de pagina.  Tomutas  Diatos
4. gh Contan Canin Sl AN | S Atartete
— L Copiel - . .

Pe-n.u J Copea barmaio N& g |- EERIFDE SR COMEM ¥ cenitargy ] L |

Fertapapein “ Basenie

Rewinar Virla

i -_gj LomBinar y cenliar
Al . fu | AGENDA PERSONAL 20 gombinac hoeizontalmente
a B 3 C =3 l;l- i Combigar celdas

. AGENDAPERSONAL ' | ———"

Partenaciante a Santiago

lamigo/a  [Domicilio  Juocalidad  [Teléfono  JFecha de Cumpleafios JE-mail

Combinar y centrar sy -ﬂ -

Combinary Centrares la "‘-"i
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utilizar, solo que debemos =
id
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Combinar y centrat

Combinar haorizontalmente
tener en cuenta que no

solo combina, sino que
ademas centra la
informacion.

Combinar celdas

Separar celdas

v
La opcién Combinar celdas nos puede

servir si solo deseamos combinar lo seleccionado
sin centrar.

De esta manera quedara combinada con Combinar y Centrar.
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De esta manera quedara con Combinar celdas, donde el titulo no se
centra, sino que mantiene su ubicacién.
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A continuacién daremos color a nuestra celda
combinada.

Para poder colocar color de relleno, debemos
seleccionar la celda a pintar.

Desde el menti Inicio, pulsaremos la opcién
Colores del tema, lo que nos permitira
seleccionar uno de los colores que alli se nos
propone.

Al hacer un clic sobre alguno de ellos, la
celda tomard inmediatamente el color
seleccionado.
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Haremos lo mismo con el subtitulo de la planilla,
“PERTENECIENTE A SANTIAGO".

Primero combinaremos las celdas que
corresponden A3:G3. Luego le daremos un color
que permita diferenciarla de la otra.
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Solo nos queda colocar las lineas de contorno,
para embellecer nuestra agenda y para que
los datos se vean correctamente ubicados

en una hojaimpresa.

Como primer punto debemos seleccionar el
drea que deseamos que contenga contornos.
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Una vez hecha la seleccién, sobre la misma
presionamos el botén derecho del mouse, para
poder obtener un menu contextual.
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Desde allf, seleccionaremos la opcién Formato
de celda.




Desde esta ventana seleccionaremos la
solapa Bordes.

Fermato de celdas
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Pulsamos sobre las opciones de estilo, sobre
la linea que nos interesa utilizar para nuestra
planilla. Y sobre las opciones de Contorno e
Interior, para pulsar Aceptar,
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Solo nos queda cargar los datos de nuestros
amiguitos, Y a utilizar jExcel a full!







