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	Clase 1
Objetivo:

REPASO DE LOS ULTIMOS TEMAS VISTOS

OCULTAR FILAS - COLUMNAS

DISEÑO DE UNA PLANILLA
RELACIONAR TABLAS – GRAFICOS
RECOMENDACIONES:

Para poder llevar a cabo esta práctica se recomienda, como pasos previos:

· Leer del manual los textos correspondientes a cada Tema.

GUÍA PRÁCTICA PARA 
OCULTAR/MOSTRAR COLUMNAS
Abrir el archivo Lista_de_Portaretratos.xls. Ocultaremos columnas para que no se vean ni el costo ni la ganancia del 50% de cada artículo. Recordemos que este bloque lo encontramos a partir de la celda H4.
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Ocultar información (por columnas)

1. Seleccionar la columna del Costo (ó basta con posicionarse en una celda de esa columna)
· Formato / Columna
· Ocultar

2. Seleccionar la columna del 50% (ó basta con posicionarse en una celda de esa columna)
· Formato / Columna 
· Ocultar

De esta manera, las columnas no se visualizan, pero siguen siendo parte de la planilla porque  en base a ellas se calcula el precio al público.
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NOTAR que:
· Luego de ocultarse las columnas de Costo y 50%, si observamos las letras que identifican las columnas, veremos que de la letra I salta a la L, y es porque no se han eliminado sino sólo no están visibles las columnas J (del costo) y K (del 50%)
Mostrar información oculta (por columnas)

3. Seleccionar  una  celda de la columna Descripción junto con otra de la columna Público (celdas de las columnas anterior y posterior a las ocultas)
· Formato / Columna

· Mostrar
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HYPERLINK "http://www.untrefvirtual.edu.ar/documentos_extras/01023_introd_nuevas_tecnologias/II1ocultarmostrar.htm"

 ¿Cómo lo hago?
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GUÍA PRÁCTICA 

DISEÑAR UNA  PLANILLA MODELO
En EXCEL se puede diseñar una planilla antes de cargar los datos: crearemos una Planilla modelo. También nos servirá para poder entregársela a otra persona cuya tarea se limite sólo a cargar los datos.
En la planilla modelo pondremos rótulos de filas y columnas, fórmulas, daremos formato, nombre al bloque. Lo único que quedará por hacer es la carga de datos. Es como cuando nosotros dibujamos una planilla (sus columnas, los títulos) y luego comenzamos a pasar los datos reales para completarla.
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Creamos :
Una planilla modelo de GASTOS

Vamos a crear un archivo que administre los Gastos de una familia que tienen una casa y dos locales. La idea es diseñar una buena planilla donde se puedan evaluar los gastos discriminados por cada propiedad, como así también los gastos totales por mes y por año. 
Luego crearemos un bloque por tipo de gasto donde detallaremos cada uno.
Trabajar en un documento nuevo de Excel.

Consignas

· CREAR EL BLOQUE TOTALES

1. En la fila 5 y a partir de la celda C5 poner con mayúscula las siguientes palabras, una en cada celda :

GAS, LUZ, AGUA, TELÉFONO, VARIOS

2. En la celda C4 escribir la palabra TOTALES 

3. Centrar el título TOTALES (celda C4) con respecto a lo escrito en la fila 5.

· Seleccionar las celdas desde C4 hasta G4

· Formato / Celda /  Solapa Alineación

· Clic en Combinar y Centrar  

Podemos observar que todas las celdas seleccionadas quedaron como una sola: se combinaron y se centró su contenido. (Desde el tutorial “Como lo Hago” podemos ver la herramienta gráfica Combinar y Centrar).
4. Generar la serie de meses

· Escribir en la celda B6 Enero (terminar siempre con ENTER, TAB ó alguna tecla de dirección)

· Desde el manejador de la celda B6 estirar hacia abajo hasta generar Diciembre en la celda B17

5. Calcular gastos por Mes

· Calcular el total para Enero:

· Seleccionar la celda H6 

· Botón Autosuma

· Seleccionar las celdas que contendrán los gastos del mes: C6 a G6

· Enter

· Estirar la fórmula desde el manejador de celda para el resto de los meses (desde H6 hasta H17)

6. Calcular Totales  por Gasto

· Calcular el total para Gas:

· Seleccionar la celda C18 

· Botón Autosuma

· Seleccionar las celdas que contendrán los gastos de gas: C6 a C17

· Enter

· Estirar la fórmula desde el manejador de celda para el resto de los gastos (desde C18 hasta H18 para generar el total general también)
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Nombrar a este bloque con el nombre TOTALES y guardar el archivo con el nombre Gastos
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 ¿Cómo lo hago?
Este bloque mostrará el total pagado en cada gasto en  las tres propiedades. Lo óptimo sería, que tengamos una tabla por cada uno de los gastos, discriminados por propiedad.
Se deberá hacer una tabla (haremos la del GAS a continuación) para cada uno de los gastos contemplados en la tabla TOTALES. 
Lo importante es decidir donde ubicar esta tabla. 

Si por ejemplo se ubica debajo del bloque TOTALES,  perjudica el futuro de ambos bloques:
1. Si se desea insertar una columna más en el bloque TOTALES, afectaría también al bloque GAS ( el que no tiene por que modificarse )

2. Si se desea eliminar la columna del Local 1 en el bloque del GAS ( porque se cierra dicho negocio ) estaríamos eliminando alguna de las columnas del bloque TOTALES (el que no tiene por que modificarse ).

· Un bloque en Excel debe ser totalmente independiente al momento de necesitar insertar o eliminar una columna. 
La misma explicación sería si ubicáramos este bloque a la derecha del bloque TOTALES. Por lo tanto:
· Los bloques deben ubicarse de acuerdo a las diagonales de la hoja. 
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CREAR EL BLOQUE GAS

8. En la fila 29 y a partir de la celda L29 poner con mayúscula las siguientes palabras, una en cada celda :

CASA, LOCAL1, LOCAL2

9. En la celda L28 escribir la palabra GAS 

10. Centrar el título GAS combinando las celdas L28 a N28 (como hicimos antes)
11. Completar toda la tabla similar a la muestra siguiendo los pasos como en el bloque TOTALES y darle nombre al bloque GAS.
Luego este bloque se copiará y pegará cambiando nombres para generar los bloques Luz, Teléfono, Agua y Varios (con sus nombre respectivos de Bloques)
· RELACIONAR CELDAS

En la celda A1 poner el año: 2007. Queremos que ese dato se repita en cada bloque de gastos. Para no cargar varias veces el mismo dato lo que haremos es relacionar celdas : igualar una celda a otra. Así, si necesitamos cambiar el dato del año lo cambiaremos sólo en la celda A1 (única celda donde se escribió 2007) , y automáticamente se cambiará en el resto de las celdas que hagan referencia a ella.

12. En la celda A1 escribir 2007

13. Relacionarla en el bloque GAS.

· Seleccionar la celda L28

· Cargar =$A$1
NOTAR que:
· En esta relación se deberá poner dirección absoluta pues así cuando se copia y pega para generar los otros bloques quedarán siempre relacionados con la celda A1.
· CREAR LOS OTROS BLOQUES
Luego copiar y pegar el bloque GAS, para crear todos los bloques. Distribuirlos de acuerdo a la siguiente figura:

Se deberán insertar/eliminar columnas y cambiar sus nombres según el bloque que se esté creando a partir del copiado. Las fórmulas de autosuma se ajustarán automáticamente.
[image: image2.png]


 ¿Cómo lo hago?
· RELACIONAR BLOQUES

Vamos a relacionar el bloque Totales con cada uno de los bloques Gas, Aguas, Luz, Teléfono y Varios, de tal manera que los totales por mes calculados en cada bloque se muestren en el bloque TOTALES sin volver a calcularlos.
El total del  Gas pagado en el mes de Enero en todas las propiedades se encuentra en la celda O30. Relacionaremos esa celda en la correspondiente en el bloque TOTALES.

14. Relacionar totales del bloque GAS en el bloque TOTALES.

· Seleccionar la celda C6 (Total de GAS en Enero)

· Cargar =O30 
· Desde el manejador de celda de C6 estirar hasta C17 para que queden relacionados todos los totales del bloque GAS, mes a mes

15. Repetir esta dinámica con cada uno de los totales de los otros bloques. 

Poner valores en las celdas de los meses Enero, Febrero, Marzo y Abril del bloque Gas y observar  los totales  en este bloque y luego verlos en los totales relacionados en el bloque Totales. Podemos ver en el dibujo, como las flechas azules están demostrando la relacion de cada celdas del bloque Totales con las celdas correspondiente al bloque Gas 
Abrir el archivo Gastos hechos.xls de la carpeta Excel_II hecho, para poder ver la planilla terminada. 

GUÍA PRÁCTICA 

GRÁFICOS

Los gráficos nos permiten visualizar rápidamente el comportamiento de una serie de datos ó comparar más de una serie.
Excel nos permite utilizar un asistente para la creación de gráficos el que sólo necesita que nosotros previamente tengamos seleccionados los datos a graficar (incluyendo los rótulos de las columnas y filas para que aparezcan también en el gráfico y se pueda interpretar fácilmente)

Creamos: 
Un  gráfico de columnas
1. Seleccionar las celdas a graficar (datos y rótulos).

· Seleccionar las celdas desde K29 hasta N32 (datos y rótulos de Casa, Local1 y Local2 para Enero, Febrero y Marzo)
2. Activar el Asistente para gráficos desde la barra de Herramientas   
3. 1er Paso del Asistente: Seleccionar el tipo de Gráfico

Seleccionar:
· Tipo Columnas (sobre la izquierda)
· Alguno de los subtipos de la derecha, por ejemplo Columna agrupada con efecto 3D
· Presionar botón Siguiente

4. 2do Paso del Asistente: Seleccionar si las series se interpretan por fila ó por columna

Seleccionar:

· Por Filas

· Presionar botón Siguiente

5. 3er Paso del Asistente: Agregar Títulos al Gráfico

Permite poner un título al Gráfico, como también si se desea título a los ejes, en este caso al  eje X y al eje Z. Mirando el gráfico en la muestra que presenta se podrá ir observando y corrigiendo cómo aparecen los títulos 
· Presionar botón Siguiente

6. 4to Paso del Asistente: Colocar el gráfico como objeto en la hoja

Al colocar el gráfico como un objeto en la misma hoja, queda como superpuesto. Se lo puede mover y cambiar de tamaño entre otras cosas.
· Presionar botón Finalizar

7. Mover/Cambiar de tamaño el gráfico como un objeto sobre la planilla

Cuando está seleccionado el gráfico se notarán unos puntos (puntos de control) sobre el borde exterior del mismo. 

· Seleccionar todo el gráfico haciendo clic sobre el fondo blanco del mismo

· Se lo puede mover con un clic sostenido cuando el puntero del Mouse es como una cruz

· Se le puede cambiar de tamaño con clic sostenido sobre uno de los puntos de control

Con el botón derecho del mouse sobre alguna de las columnas, o del Título, o del área del gráfico, etc. se puede cambiar colores y modificar el diseño (notar que se irán seleccionados los distintos componentes del objeto gráfico)
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 ¿Cómo lo hago?


	
	




















ARTICULO�
DESCRIPCION �
COSTO�
50%�
PUBLICO�
�
PR-1�
PORTA RETRATO 10 X 15�
15,00�
7,50�
22,50�
�
PR-2�
PORTA RETRATO 13 X 28�
18,00�
9,00�
27,00�
�
PR-3�
PORTA RETRATO 15 X 21�
25,50�
12,75�
38,25�
�
PR-4�
PORTA RETRATO 20 X 25�
30,00�
15,00�
45,00�
�
PR-5�
PR DOBLE  10 X 15�
28,00�
14,00�
42,00�
�
PR-6�
PR DOBLE  13 X 18�
32,00�
16,00�
48,00�
�
PR-7�
PR DOBLE  15 X 21�
45,50�
22,75�
68,25�
�






 �
Gas�
 �
�
 �
Casa�
Local 1�
Local 2�
 �
�
ENE�
 �
 �
 �
0.00�
�
FEB�
 �
 �
 �
0.00�
�
MAR�
 �
 �
 �
0.00�
�
ABR�
 �
 �
 �
0.00�
�
MAY�
 �
 �
 �
0.00�
�
JUN�
 �
 �
 �
0.00�
�
JUL�
 �
 �
 �
0.00�
�
AGO�
 �
 �
 �
0.00�
�
SEP�
 �
 �
 �
0.00�
�
OCT�
 �
 �
 �
0.00�
�
NOV�
 �
 �
 �
0.00�
�
DIC�
 �
 �
 �
0.00�
�
 �
0.00�
0.00�
0.00�
0.00�
�






 �
TOTALES�
 �
�
 �
GAS�
LUZ�
TELÉFONO�
VARIOS�
AGUA�
 �
�
Enero�
 �
 �
 �
 �
 �
0.00�
�
Febrero�
 �
 �
 �
 �
 �
0.00�
�
Marzo�
 �
 �
 �
 �
 �
0.00�
�
Abril�
 �
 �
 �
 �
 �
0.00�
�
Mayo�
 �
 �
 �
 �
 �
0.00�
�
Junio�
 �
 �
 �
 �
 �
0.00�
�
Julio�
 �
 �
 �
 �
 �
0.00�
�
Agosto�
 �
 �
 �
 �
 �
0.00�
�
Septiembre�
 �
 �
 �
 �
 �
0.00�
�
Octubre�
 �
 �
 �
 �
 �
0.00�
�
Noviembre�
 �
 �
 �
 �
 �
0.00�
�
Diciembre�
 �
 �
 �
 �
 �
0.00�
�
 �
0.00�
0.00�
0.00�
0.00�
0.00�
0.00�
�
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