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Todos conocemos algunas de las opciones básicas de formato que nos ofrece Excel y qué quizás vimos en otros programas de Office (como Word). Pero, en ocasiones, podemos necesitar un diseño más avanzado.

En este ejercicio veremos cómo podemos “maquillar” nuestra hoja de cálculo con diversas opciones de Formato. 

“Ayudaremos  a un comercio que trabaja con hojas en blanco (en el mejor de los casos membretadas) y calculadora en mano para dar un presupuesto a sus clientes”. 
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A continuación les muestro cómo debe quedarnos la hoja de cálculo…
1. Abrir el Libro de Excel guardado con tu Apellido  y realizar los siguientes pasos en la Hoja 2 del mismo.
2. Combinar las celdas del rango (A1:G3) y colocar (insertando WordArt) “Presupuesto /Cotización”.

3. Colocarle al rango (A1:G3) un color y estilo de trama (recuerda que para hacerlo debes ingresar a Formato de Celda).

4. Combinar las celdas del rango (A5:A10) y colocar empresa, teniendo en cuenta la alineación y  orientación del texto para que quede como el de la imagen. Realizar la misma operación para el rango A12:A14 y colocar vendedor.
5. Completar el rango B5:B10 con los datos  correspondientes centrados.
6. Combinar las celdas C5 y D5  y completar con los datos correspondientes alineados a la izquierda.

7. Combinar las celdas C6 y D6  y completar con los datos correspondientes alineados a la izquierda.

8. Combinar las celdas C7 y D7  y completar con los datos correspondientes alineados a la izquierda, aplicar formato de celda- número- especial.

9. Combinar las celdas C8 y D8  y completar con los datos correspondientes alineados a la izquierda.

10. Combinar las celdas C9 y D9  y completar con los datos correspondientes alineados a la izquierda.

11. Combinar las celdas C10 y D10  y completar con los datos correspondientes alineados a la izquierda.

12. Completar el rango B12:B14 con los datos  correspondientes centrados.
13. Combinar las celdas C12 y D12. También combinar C13 y D13.
14. Combinar las celdas C14 y D14, colocarle el formato de Fecha como el de la imagen.
15. Combinar las celdas del rango (E12:E14) y colocar cliente, teniendo en cuenta la alineación y  orientación del texto para que quede como el de la imagen.

16. Completar el rango (F12:F14) con los datos  correspondientes centrados.

17. Combinar las celdas A17, B17 Y C17, colocar Descripción centrado y con  un sombreado negro. 

18. Ajustar el ancho de la fila 18 y completarla con los datos correspondientes.
19. Aplicar el formato de celda “contabilidad” en E19 de manera tal que aparezca el signo $.

20. Copiar el formato de E19 al rango (E19:G24).

21. Ajustar el ancho de la columna A.

22. En la celda D24 colocar alineado a la derecha,  TOTALES con fuente Algerian, tamaño 12 y color rojo.
23. Insertar los bordes y sombreados correspondientes para lograr el formato de la tabla original.

24. ¿Te animas a insertar una imagen (cualquiera) en el vértice superior derecho de la tabla?
25. Rotular la Hoja en la que estas trabajando con el nombre “TP Cotización”. (Rotular la hoja es sinónimo de etiquetar o simplemente cambiar de nombre).
26. Una vez terminada la actividad  subirla al Zimbra.
¡¡¡Suerte!!!
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