CETPRO PARROQUIAL

“SANTA ROSA DE LIMA”
R.D.R.N° 00881-03/07/2006

AV. Puquio Cano N° 381- Hualmay
Teléfono:2392150-2321579

CLASE N° 02 '

PROFESOR : Lic. AUGUSTO PAREDES ALVARADO
OBJETIVO : Realizar operaciones basicas con celdas, columnas y filas

FORMATO DE FILA Y COLUMNA

FORMATO A LA FILA
Elegir el mend Formato, Fila

e Alto.- Cambia el alto de la Fila

e Autoajustar.- Vuelve a dar el alto estandar a

e Ocultar.- Hace que la fila no aparezca en la
datos permanecen inalterados.

+» Otra forma de cambiar el alto de la fila es

% Colocandolo en la division de las filas debajo
desea cambiar de altura, el apuntador del

% Con un clic sostenido se varia el alto de la

EDICION DE CELDAS

411}

- |'_:_'| Formato (|| (2~

>

Tamaiio de celda
| Atto defila...
Autoajustar alto de fila
Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y maostrar H
‘Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Maver o copiar hoja...
Color de etigueta W
Proteccién
)y Proteger hoja..
Y| Bloguear celda

lzd
& Formato de celdas...

cada fila de la seleccion.

Hoja ni sea impresa, pero los

directamente con el Mouse.

del numero de la fila que se
Mouse cambia a.

fila. La nueva medida se va mostrando al costado del

apuntador d@\ouse mientras éste se desplaza.
E

A T T D E |
| _Albo: 33,75 FECHA | FECHA = FECHA | TO|
4 TRABAJADOR NACIMIENT | INGRESO SALIDA = DI
T doiaz Dege Herellis Folioians... - D6A 252 L A02AH963 . 0514005 L.
L lunca Meiia, Rita Sonia 1071936 | 10A1M970 044241992
RiN 3 Gabino Junco Rozangela Paticiz 11114938 0 12454971 053054996
|12 4 Gutierrez Barboza, Rosa Bngelic. 04241950 | 04484963 03044987
L1505 | ejia Ugaz, Maria Fela 124181948 | 1221M968 0441541998
% 7 Uyatte Ezpinoza, Leonela 088937 | 05A8HM9ET | 1042141993
Elegir el Menl Formato, Columna
TS E . < Ancho .-Cambia el ancho de la columna
- =] Formato = ||| (2~
Tamafio de celda % Autoajustar a la seleccion.- Ajusta el ancho de la columna al
I0 Alto defila... minimo necesario
Autoajustar alto de fila «» Ocultar.- Oculta la columna seleccionada
3 Ancho de columna.. < Mostrar.- Es la accion contraria a Ocultar.
Autaajustar ancha de calumna < Ancho Estandar.- Automaticamente asigna 10,71 que es la medida
Ancho predeterminada... predeterminada para el ancho de las columnas.
Visibilidad
Qcultary mostrar v ++» Puede cambiar el ancho de una columna haciendo un clic sostenido
Organizar hojas sobre la parte derecha de la cabecera de una Columna.
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja... n E o o g I: | D |
Color de etiqueta L4 1
Proteccion H J\

L‘J Proteger hoja...

1)) Bloguear celda 3

Presionar y ar

rastrar hacia

% Formato de celdas...
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COPIAR, CORTAR Y PEGAR

EDICION DE CELDAS

_? L Portapapeles 5 de 24 r X
< Para copiar o cortar celdas, graficos e imagenes, use | |
’ ’ P tod B tod
el portapapeles de Office, ahora hasta con 24 | E'_;ar - | |Iﬁ e Dl
elementos que pueda coleccionar. Use la opcion E:g:rf"': clelcenentelabctdesss
Copiar para que el panel de portapapeles se muestre. D |
Seleccione un rango de celdas
Use el menu Edicidn, copiar... 6 <CTRL> + <C> o el =
boton Copiar E12345 | Pegar
Haga clic sobre el elemento que desee Pegar o ¢ Ejmi
use el boton Pegar de la Barra estandar y elija el g —mnar
tipo de accion a realizar @ Clase 01 Clase 02 Clase 03
Clase 04 Clase 05 Clase 06
PEGADO ESPECIAL = % A =
« Seleccionar el rango de datos deseado y pulsar <CTRL> + = 23
<C> F‘egar' Fuente | Alineacion
% Ubicarse en la celda a Pegar E - -
% Elegir la pestana INICIO/PORTAPAPELES PEGAR/ Pegado |l Pegar
especial Férmulas
Encontramos los marcos Pegar y Operacion con varias Pegar valores
opciones B
Mas abajo encontramos dos opciones importantes como Sin bordes
Son: saltar Blancos y Transponer(permite colocar las Iransponer
filas en columnas y las columnas en filas). Pegar vinculos
< Finalmente haga clic en el boton Aceptar [ Pegado especial
,:ﬂ Como imagen 4
GENERAR SERIES Y LISTAS NUMERADAS
. | & [ e | o | E | F [ G
a. Numeraciones
Escribir dos numeros 1 2 10 15 1000
consecutivos 0 no 2 4 20 2 2000
consecutivos i g ﬁg 2'2 3333
Seleccionar las 2 celdas £ 10 0 2 000
Luego jalar del punto de B 12 B0 4 £000
relleno 7 14 70 45 7000
Notar que los nUmeros se 8 18 &0 5 5000
generan automaticamente.
b. Texto + numero H | I | J | i | L
1
Escribir en una sola celda el |
texto y el numero . |3 [[Sesioni 1 clase01  Carlost  Notad
Luego jalar del boton ("4 ™5esidnz | Clase02  Carlos2 | Mota2
relleno 5 | Sesidnd | Clase 03 Carlos3  Notad
Notara que B | Sesiond  Clase 04 | Carlosd Motad
I Secidng Clase 05 Catlnsh Botas
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EDICION DE CELDAS

c. Fechas Automaticas

. , M N 0 P
- Se escribe una o dos fechas, segun [ |
deseemos el incremento 2
- Luego seleccionarlas 3 14011971 01051995 02041971
- Jalar del boton de relleno 1 15/01/1971 | 04/06/1995 | O20EHSS
- o 5 16/01/1971 07/05/1995 02/06/19/5
- Notara que las fechas siguientes se [ & 170111971 10061995 O207/1977
8 19/011971  16/05/1995  02/09/1951
g 000111971 19/05/1995  02/10/1983
10 21011971 22/05/1995 021141985
d. Meses y Dias de la Semana
AL B ] ¢ [ b [ E [ F [ G _ ,
1| , - Solo basta con escribir un mes o un dia
2 LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES YIERNES
(3| MARTES de la semanay ,
| 4| MIERCOLES - Luego jalar vertical del boton relleno
6 ViERes - Haga la prueba escribiendo el texto
| 7| | SABADO sombreado de la imagen del lado
8 DOMINGOD . .
5| izquierdo.
E JULIO AGOSTO SEPTIEMBRIOCTUBRE  NOWIEMERE
11| AGOSTO
| 12| SEPTIEMBRE
| 13| OCTUBRE
| 14| NOVIEMERE
| 15| DICIEMERE
| 16| EMERO
17
GENERAR DIAS LABORABLES To7oaT201s
o . i . 11/08/2011
« Escribir el primer dia laborable. Ejm 01/09/2011 12/08/2011
% Seleccionar un bloque de celdas (incluido la celda [ 13/08/2011
donde esta el primer dia laborable). 14/08/2011
% Luego elegir el BOTON INTELIGENTE Rellenar. ﬁig:ﬁgﬁ
. P
% Marcar la opcion Dia Laborable y 17/022011
% Hacer un clic en el boton Aceptar 18/08/2011
19/08/2011
20/08/2011
21/08/2011
22/08/2011
=
) Copiar celdas
(s'  Rellenar serie
(' Rellenar formatos solo
(' Rellenar sin formato
(' Rellenar dias
(' Rellenar dias de la semana
(' Rellenar meses
(' Rellenar afios
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EDICION DE CELDAS

GENERAR LISTAS PERSONALIZADAS

< Ir al mend Herramientas,

. 2lx
Opciones I | | |
. . . | ional d bacién d fi idad
‘:‘ Selecc]one la ﬁCha LlStaS Color Inkernacional . .Guar ar Campral acmn. .z'a errores. Ortogré ia Segur'l .a
P I' d t l l Ver | Calcular | Modificar | General I Transicion Listas personalizadas I Grafico
ersonatlizadas y teclee 0SS : ) '
Listas personalizadas: Entradas de lista:
elementos de la lista uevatista -~  puillem B
o 3un, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat C:Z—.ﬂfoﬁra J ﬂl
< En el cuadro Entradas de Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Otofia Eliviriar |
. b | k i
texto escriba los elementos de | [3moes hor aen ey, b du,: v
l l. Dom, Lun, Mar, Mig, Jue, Yie, 3b
a ]Sta Domingo, Lunes, Markes, Miércoles, Juey
# Haga clic en el boton Agregar | [& T s S
(note como lo escrito pasa al
cuadro de Listas = [
Personalizadas Presione Enkrar para separar las entradas de liska.
. , Importar lista desde las celdas: e
% Clic en boton Aceptar l Bl | e |
+ Finalmente escriba un
elemento de la lista creada en aceptar | Cancelar |
una celda y jale del boton de
relleno.
MOVER CELDAS B[ E [ F [ & [ A ]
o : L
% Cuando e! puntero cambia a modo | 2 ppresa de Transporte "El Descanso Eterno”
V_er’ reah'ce un arrastre (vea la 3 paliza viajes por todo el globo sin garantia...
figura). Si desea mover un rango [+
4 9 NACIONAL INTERNACIONAL
de Celdas, SeleCC]onelas E ZONA Costo Unitario| ZONA Costo Unitario
i 7 Morte y Est S 37.80 S Est =1 64.80
preV]amente',Al mover una celda ER SEr;YoE;ee S/ 3455 Nﬁﬁiysoisw S/ 7145
todas las formulas que hacen o
referencia a ella se actualizan 1 e TIPO DE VIAJE
12 |Semana-2- Semana-3- | Semana-4- CODIGO ZOMA CANT.
113 | S/ 874.80| 54176640 S/ 1.458.00|Pro-Nor Morte 24
|14 S 1055.40[ 5S¢ 1,407.20[ S/ 1,759.00(Pro-Sur Sur o als 40
Lleve el puntero al borde de la S ST ST O TEeT T » <7 32
16 S 422,16 S/ 562.88 Sf. 703.60|Pro-Des Oeste 15
celda o rango y arrastre 17 sf3518.76] S/ 469168] 57 586460
1
DESHACER Y REPETIR ACCIONES
) o (W o
+« Deshace las operaciones -
realizadas. - Retlgcedlas operaciones
< También puede usar la reatizadas.
combinacion <CTRL> + < También puede usar la
<Z> combinacion <CTRL> +
<Y>
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EDICION DE CELDAS

PRACTICA N° 02

Nombre de la Hoja: Clientes
Solo Ingrese los datos que no estan sombreados

N® Cliente Transaccion

Fecha Trans.

oo1-00501
001-00502

Metro
E. WWong

01032004

ad 400000

7

o8

Fecha de trans. Rellenarlo con series cronolodgicas (solo dias laborables)

% Vence: Fecha de Trans. + Plazo
< A Plazo: contado * 130%
% Seleccionar el rango: B4:B18, buscar la palabra Metro y reemplazarlo por Saga y
reemplacelo por Metro nuevamente.
+« Transponer el rango A3:H18 y pegarlo a partir de la celda L3
Hoja 2: a | B | & | o | E [ F
% Nombre de la hoja: Stock i CONTROL DE STOCK DE MERCADERIAS
. 2
Ingreso de Mercaderias En INGRESO DE MERCADERIAS
« Total Costo= Total de Ingreso * || ¢
P . d Nombre | Cantidad Unidad Precio Total
re.c10 e costo .. 5 | Articulo | Ingreso Medida Costo Costo
«» Aplicar autoformato : Clasico 2 B [ Aoz 4500 Kars 145
¥ | Azucar 2400 kaqrs 1.3
8 | Leche ERE0 Tarr. 156
Venta de Mercaderias ERERE 1236 Lts 386
. o otales
% Precio de Venta= 120% del precio de |
costo 12 ¥ENTAS DE MERCADERIA
. . Nombre | Cantidad Unidad Precio Total Uilidad
< TOtal venta =Cant]dad venta* Precio 13 | Articulo | Ingreso | Medida Yenta ¥enta Total
de venta 14 [Araz 4500 Kars
. . 16 | Azucar 2400 Kagrs
<+ Total Venta=Cantidad venta * Precio || & [Leche F5a0 Tarr.
venta 17 | Aceite 1225 Ltz
o s . 12 | Totales
« Utilidad total= Cantidad Venta | =
* 3 20 RESUMEN DE YENTAS
o Ga_nanC]a . Nombre | Cantidad Total Urilidad
« Aplicar autoformato : Lista 2 21 | Articulo | ¥enta | ¥enta | Total
22 | Aoz
23 | Azucar
Resumen de Venta 24 |Leche
o : _ 25 | Aceite
« Cantidad Ventas =B14 55 TTorates
27
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INTRODUCCION AL EXCEL XP

« Total Venta = E14
+« Utilidad Total =F14
+» Aplicar autoformato : Efectos 3D 1

Hoja 3:
% Nombre de la hoja: Bebidas

a4 | B8 | ¢ | ©p | E [ F [ & |
PROYECCION DE BENEFICIOS 2000 - 2004

Concepto 2001 2002 2004 TOTALES

4 |Ingresos

5 Gaseosas
5] Refrescos
7

(a]

Minerales
Total Ingresos

Egresos

Materia Prims 230000 Falz2E9 336363 286413 402396
12 | Mano de Obra 240000 2302356 196335 201359 210533
13 | Gastos generales | 30000 20996 32966 20363 235897
14 | Total EQresos
13 | UWtilidad Heta

Dato= para Calcular log Ingresos
GaseDsas

19 Lnidades 400 425 520 535 S50
Precio 0.7s 0.a2 049 1.1 1.25
Refresco
22 Unidades 40 430 10 495 525
Precio 0.3 n.a 1.1 115 1.2
Minerales
25 Unidades 520 535 SEOD G20 B35
26 Precio .65 075 .35 04a 115

< Aplicar relleno y color de fuente a las celdas, segln se visualiza en la Hoja de Calculo

« Llenar los datos en el cuadro Ingresos sabiendo que se calcula de acuerdo a la siguiente
formula: Unidades * Precio. Use el cuadro

+» Hallar el Total Ingresos, Total Egresos y la Utilidad Neta para el Periodo 2000-2004

% Aplicar estilo Moneda con el simbolo de Soles a todos los totales.

INDICACIONES
e Grabelo el Libro con el Nombre de LABO 02-EXCEL
e Salga del Excel utilizando una combinacion de teclas.
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