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FACULTAD REGIONAL BUENOS AIRES

Ms Excel = Comentarios

Comentarios

Temas a desarrollar

o Crear, editar y eliminar
o Concepto
o Crear, editar y eliminar

Los Comentarios en Excel son una herramienta que permite hacer anotaciones y
mantener conversaciones con otros usuarios sobre los datos de una hoja de célculo.

Caracteristicas de los Comentarios:
Se pueden insertar en las celdas
Se muestran con el nombre del usuario que los escribié, la fecha y hora de creacion
Permiten mantener conversaciones entre usuarios
Se pueden responder a los comentarios de otros

Se pueden usar para explicar féormulas complejas, decisiones clave o proporcionar
instrucciones especificas

Se pueden usar para documentar cambios realizados o decisiones tomadas
Se pueden usar para etiquetar datos criticos o cifras importantes

x| Insertar Comentario:

Posicionar el cursor en la celda donde se quiere ubicar el comentario, seleccionar la Pestafia Revisar, grupo
Comentarios y opcion Nuevo Comentario.

He pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollado

" .
I Maostrar todos los comentarios
Muevo

comentario > Mostrar entradas de lapiz

Al accionar el botén Nuevo Comentario, se muestra un cuadro de texto con el cursor activado que permite
ingresar el comentario.

PRESUPUESTO VIAIE 7 DIAS

monsilher@outlook.co
PROMEDIO

GASTOS MAR DEL PLATA CARLOS PAZ me
GASTOS Probemos crear

Traslado 80000 30000 Comentarios
Hospedaje 120000 150000
Alimentos 80000 85000
Excursiones 50000 60000

Diversiones
PROMEDIO
GASTO CIUDAD
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En las celdas que contienen un comentario se puede visualizar una marca roja, al desplazar el mouse por
encima de la misma se muestra el contenido del comentario.

x| Editar Comentario:

Para modificar un comentario hacer clic sobre la celda que lo contiene y seleccionar la opcién Editar
Comentario de la Pestafia Revisar/Comentarios.

V‘l P | (-l 8 L4 Mostrar u ocultar comentarios
# |

:
7 Mostrar todos los comentarios

Editar  Eliminar Anterior Siguiente )
comentario 2 Mostrar entradas de lapiz

Comentarios

ROMEDIO GASTOS

C

IAJE 7 DIAS

monsilher@outlook.co
PROMEDIO

CARLOS PAZ U5
GASTOS Probemos crear

50000 Comentarios
150000

Las opciones Anterior y Siguiente permiten trasladarse por todos los comentarios del documento.

"Eliminar Comentario:

Para modificar un comentario hacer clic sobre la celda que lo contiene y seleccionar la opcién Eliminar
Comentario de la Pestafia Revisar/Comentarios.

Se pueden seleccionar las opciones: Mostrar u Ocultar todos los comentarios o Mostrar todos los
comentarios.

Ejercicio 1 — abrir el archivo Comentarios, hoja Ejl1 de la carpeta UTN BA DAV Practica
Comentarios

Para resolver este ejercicio se deberan crear Comentarios, de acuerdo a lo solicitado.

Guardar el archivo como Resuelto Comentarios

Mostrar los fondos
) de las celdas del Crear un comentario en la celda

Crear un comentario en la celda Mostrar los textos . o Apellido del Vendedor que indique:
Sucursal que indique: Mostrar los del rango E3:ES en rango I3:18 en color Mostrar los fondos de las celdas del
textos del rango E3:E8 en color rojo. color rojo. —— rango 138 en color verde claro.

Ocultar el comentario / Ocultar el comentario.

Nombre del Apellido del Cantidad de Nombre del Apellido del Cantidad de
Sucursal

Sucursal
Vendedor Vendedor ventas Vendedor Vendedor ventas

Juan Solis| CAPITAL FEDERAL Juan Solis| CAPITAL FEDERAL

Pedro Juarez] CORDOBA Pedro Juarez| CORDOBA

Ana Lopez ROSARIO Ana Lopez] ROSARIO

sergio Cohen LA PLATA Sergio Cohen LA PLATA

Pablo Sanz MENDOZA Pablo Sanz, MENDOZA

Maria Perez CAPITAL FEDERAL Maria Perez CAPITAL FEDERAL
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Ejercicio 2 — abrir el archivo Resuelto Comentarios, hoja Ej2 de la carpeta UTN BA DAV Practica
Comentarios
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Para resolver este ejercicio se debera Maodificar y Eliminar Comentarios, de acuerdo a lo solicitado.

Guardar el archivo como Resuelto Comentarios

| Acufia, Lucia

Escnibir f Cod Mail_Club 1 que estard

formade por a5 quince primeras lefras del Modificar el tamafio Aplicar 3 los Nros def

Mail_ Club: del comentario rango H3:H14,
formato

Acufia, Lucia@miclub.com.ar

Acufa, Lucia®mi

! Ferrari, Javier

Ferrari, Javier@miclub.com.ar

Ferrari, Javier

I Cullen.Marianella

Cullen.Marianella@miclub.com.ar

Cullen, Marianel

r
|Rodriguez, Laura

Rodriguez. Laura@miclub.com.ar

Rodriguez, Laur

: Ferro, Martin

Ferro, Martin@®miclub.com.ar

Ferro, Martin®@m

! Sivori, Claudia

Sivori, Claudia®miclub.com.ar

Sivori, Claudia

IRivero, Suillerning

Rivero, Guillermina@miclub.com.ar

Rivero, &uiller

I
| Gimenez, Joaquin

Gimenez, Joaquin@miclub.com.ar

Joaqui

: Lafuente, Juan

Lafuente, Juan@miclub.com.ar

Lafuente, Juan®

:Ar‘nwur‘,Mioue,Ia

Armour, Micaela®miclub.com.ar

Armour, Micaela

| Benedit. Marina

Benedit, Marina@miclub.com.ar

Benedit, Marina

r
| Bianchefti, Ezequiel

Bianchefti. Ezequiel@miclub.com.ar

Eliminar el comentario

Ejercicio 3 —abrir el archivo Resuelto Comentarios , hoja Ej3 de la carpeta UTN BA DAV Préctica
Comentarios

Para resolver este ejercicio se deberd Modificar Comentarios y navegar por los comentarios de las
hojas, de acuerdo a lo solicitado.

Guardar el archivo como Resuelto Comentarios

Ejemplo: Sal

Escribir el Cod1 que estara formado por las cuatro
primeras letras del Destino:

Escribir el Cod2 que estara formado
por las tres dltimas letras del
Medio de transporte.

Ejemplo: Bus

DAG

UsDh 1.180

Modificar el tamafio del
comentario

Verificar las opciones de
navegacion, Anterior y
Siguiente a traves de los
comentarios de las hojas
del libro
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