TEMA 4

TEMA 4. PLANILLA CALCULO EXCEL.
Objetivo: Ejercitar en el uso de la planilla electrénica Excel.
4.1. DESCRIPCION.

Excel crea documentos, llamados = Libra - Excel
plani"as de CéICUIO! en IOS que se puede Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? Qrﬁvmpﬂrt"

organizar la informacion en filas y CT T Ak | == % St — 1 F B B B 3 ) Tuem Ay O
columnas. Al iniciar EXcel aparece €N e ™™\ o i 4 Sm o mm ey o § . sm g oo Daformto Stiode hmmtar Honia Forme 0 Gty By
pantalla la ventana de la aplicacion condiconal= comotablar celda || v v | ERIET e seecdonar
conteniendo un encabezamiento con las
distintas barras de opciones y un libro de
tres hojas, con la primera hoja y la
primera celda activa, Fig. 4.1.

Cada hoja esta representada por una
pestafia y se activa clicqueando sobre
ella. Haciendo clic sobre la pestafia de
una hoja se abre un contextual con las
distintas opciones: cambiarle el nombre,
eliminarla, etc.

El &rea de las hojas representa una
matriz formada por filas y columnas. Las
filas se identifican con un nimero y las
columnas con una letra. La interseccion
define una celda (unidad donde se carga
la informacién). En la figura, la celda
‘A1’ es la interseccion de la columna A _ -
con lafila1y esté seleccionada. Podemos Lo [ @ D s m
cargar informacion en ella.
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Fig. 4.1
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TEMA 4

Un rango es un conjunto de celdas elegidas Libro? - Brcel -
para algun propésito. Por ejemplo’ en Iafigura 4_2 Archivo LT Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? 9 Compartir
se muestra el rango ‘C5:E9’, representado por el Ty % cues i & & | ==l #- | A Generl - B B 2 3 é"“"“ma iy P

- . . . . EE o - Rellenar -
cuadro cuyo vértice superior izquierdo es ‘C5’y Po o Nk 5. - B A === E=3= Elcombmarycen - § - % wo . Formwo Dorfomato Etlosde  Inscror Hiinar Formate | U Ondenary Buscary
cuyo vértice inferior derecho es ‘E9’. También Se  rortspapeics = Fuente = Alineacién = Niimero & Estilos Celdas Modificar -~
muestra el mend desplegado al hacer clic sobre el - = .
nombre genérico de la hoja, lo que permite darle A B c b £ F G y | ) « L M N o b (=
un nombre diferente a la hoja de calculo. L
3]
4
5
6
7
8
g
10|
11|
12- Insertar...
13
14' EX Eliminar
15| Cambiar nambre
16: Mover o copiar...
17 | & Vercadigo
1] [E} Proteger hoja...
19
20’ Color de etiqueta 3
21_ Ocultar
22|
e Hoijt §e\arcciun‘art0dra£\azlhujaz _ R R =
Listo i) Bo- ] + 100%

Fig. 4.2
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TEMA 4

4.2. CONSTRUCCION DE UNA PLANILLA DE CALCULO.

Una vez elegida una hoja,
cliqueando en la celda elegida para
iniciar el trabajo, se transforma en
activay se pueden introducir los datos.
Para desplazarnos entre celdas se usan
las flechas (o el mouse) y se van
activando.

Para realizar calculos en una celda,
escribimos la férmula y le indicamos
los valores contenidos en otras celdas.

Hagamos un ejemplo para la
cosecha de uva 2025. Por razones
practicas nos limitaremos a unos
pocos departamentos y unas pocas
variedades de uva.

Los titulos o datos escritos en una
celda o en un conjunto de celdas,
seleccionadas se pueden alinear
usando el cuadro que se abre al
seleccionar "Formato de celdas en el

mend  contextual desplegado al
cliquear con el derecho sobre la celda
0 rango.

Cuando es necesario seleccionar
celdas o rangos que estan separados,
se seleccionan manteniendo
presionada la tecla [Ctrl].

Escribimos los titulos de los datos,
y de los resultados que queremos
obtener. Cuando queremos bajar a la
fila inferior, desde una celda, damos
[Enter].

Tema 5alsx - Excel

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista @ ;0ué desea hacer? g_ Compartir
5% B = = . - (== 'I'x = > Autosuma + A
Calibri — Bl = &~ =¢ Ajustar texto General - z # e = IEI Y
- - _D = EEI Rellenar = =
Pegar N K S ~ === == Combinar}rcentrar © $ - o5 o 3 00 Farmato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato Ordenary Buscary
B - ' condicional ~ como tabla~  celda~ - - - < Borrar~ filtrar = seleccionar~
Portapapeles Fuente [F] Alineacién [ Mimero [ Estilos Celdas Modificar
G3 M 5 TOTAL POR DEPTO. (Kg)
A B T D E F G H J K L M N 0 p
1 |COSECHA AR 2025
2
MOSCATEL P. GIMENEZ TOTALPOR
CEREZA (Kg) PINOT (Kg)

3 (Kg) (Kg) DEPTO. (Kg)
4 |CAPITAL 20000 10000 30000 25000
5 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000
6 |ANGACO 18000 20000 25000 10000
7 |POCITO 23000 18000 21000 15000
8 |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000
9

TOTALPOR

TIPO (K
- (kg)

PRECIO

UNIT. POR
11 | TIPO (5/Kg) 3600 1440 2880 3240

MONTO

PORTIPO
12| ($/kg)

MONTO
13 TOTAL (Kg)
14
Hojal | Hoja2 ‘ Hoja3 | () ] 3
Listo ik m - 1 + 100%
Fig. 4.3
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TEMA 4

Los datos son los Kgs. de cada variedad por departamento y el precio unitario
de cada variedad, Fig. 4.3.

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
4 o —
E_n_las celdas, donde queremos que aparezcan los resultados de los célculos, B *® [ Caribr 1 &8 ==& | sttt X
escribimos las formulas correspondientes: Bm- o
En la celda G4, bajo ‘Total por departamento’, se coloca la formula =9 ¢ N kK s - G - - A === E3E [E Combinary centrar -
“=SUMA(B4:E4)”, que se puede obtener haciendo clic en f, de la barra de ;.. .oees — . PR -

férmulas, seleccionando SUMA de la lista de funciones y explicitando el rango
B4:E4 y dando [Enter], Fig. 4.4. G4 M £ || =SUMA(B4:E4)

Se muestra 85000, resultado de la suma de las celdas B4, C4, D4y E4. A 8 c o . . G
En Excel todas _Ias férmulas comienzan con el signo =. N 1 | COSECHA ARG 2025

Si el calculo incluye una funcion, es posible que Excel nos la suministre. Con
clicen el icono “fy’, una vez seleccionada, sélo hay que decirle la celda o rango

MOSCATEL P. GIMENEZ TOTALPOR
del argumento. (Kg] CEREZA (Kg) PINOT (Kg) (Ka) DEPTO. (Kg)
La expresion de la férmula puede también obtenerse clicqueando sobre las 2 i
celdas que se van a operar, e interponiéndole los operadores aritméticos que |capmaL 20000 10000 30000 25000 [__sso00]
forman la expresion. Por ejemplo: la suma de A1y B5 se puede escribir asf: clic Z iﬂfﬁ” i:ggg ;ﬁggg igggg iﬁggg

sobre ‘=", clic sobre ‘A1’, presionar tecla [+], y clic en B5, nos da la féormula
‘=A14B5’ 7 |POCITO 23000 18000 21000 13000
’ 8 |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000
g
Fig. 4.4
G4 b e =SUMA(B4:E4)

Cuando una formula se repite a lo largo de una fila o columna, para ahorrar el trabajo de
escribirla en todas las celdas, una vez escrita en la primera, la seleccionamos y acercamos el A | B ¢ D E F 6
. . . 1 |COSECHA ANO 2025
puntero al borde inferior derecho de la celda hasta que se convierte en una cruz negra,
presionamos el boton izquierdo y rellenando (arrastrando) hasta la tltima celda donde va la

i - g . MOSCATEL o et pinoT (kgy T GMENEZ TOTALPOR
formula. Automéaticamente se escribe en cada celda, cambiando el nombre de las celdas que (Kg) (ke) ke (kg DEPTO. (Kg)
la integran, dando los valores numéricos correspondientes, Fig. 4.5, (hdgalo asi). 4 |capiTaL 20000 10000 30000 25000 85000

Esto ocurre porque en la formula entran direcciones relativas que van cambiando a medida 5 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 BT
- - -z z - = 4 6 JANGACO 18000 20000 25000 10000 73000
que cqmbla la ubicacion de la formu,Ia. En el ejercicio de _Exce! avan,zado, veremos comose _f °-C 23000 15000 1000 15000 o
hace si un valor de una celda de la formula no debe cambiar (direccion absoluta). 8 |saRMIENTO 15000 30000 15000 20000 20000
9 %
Fig. 4.5
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TEMA 4

Para evitar riesgos, es conveniente guardarla con un nombre, por ejemplo: “Tema 4.xIsx” e ir o
grabandola periddicamente. Luego de confeccionar la hoja, se puede mejorar Su aspecto | Formatode celdas ? X
modificando el ancho de las columnas o filas, combinando celdas para escribir un titulo,
modificando la forma en que aparecen las cantidades, etc. El ancho de las columnas o filas puede =, . Orentacién
modificarse de distintas formas:1) Llevamos el puntero hasta el borde de la celda principal que Horizontal

NOmero  Alineacion  Fuente Borde Relleno  Proteger

*
contiene la letra o el ndmero de identificacion de la celda de la hoja, y cuando el puntero se General ~| sangria .
convierta en una cruz desplazamos el borde de la columna o fila. e °© E :
2) Seleccionamos la columna (o fila), y clic en ella con el botdn derecho, y en el contextual ce::’il T — ||t
seleccionamos ancho de columna (o fila) y le damos nuevo valor. | ° .

[ Ajustar texto i
Para mejorar su aspecto, podemos elegir en el contextual que se abre al dar clic en las celdas | O gedud 0 {3 Grados
seleccionadas (puede ser una fila o una columna), seleccionamos ‘Formato de celdas’ y en el nuevo |
cuadro, Fig. 4.6, seleccionamos las opciones que nos interesen, por ejemplo, “Ajustar texto” Oirecdtn gel tedto
modifica automaticamente las celdas segun el contenido. Este nuevo cuadro nos permite fijar el Conteto -
formato de los datos, su posicion dentro de la celda, el tipo de letras, el resaltado de los bordes,
etc., de las celdas seleccionadas.

Por ejemplo, para elegir un tipo de nimero, nimero de decimales, simbolo de moneda, etc. Clic
sobre la pestaiia ‘Numero’ y en la lista de opciones vamos eligiendo la que deseemos y ajustando
los pardmetros. Para centrar un titulo en un grupo de celdas, las seleccionamos y en el cuadro Cancelar
‘Formato de celdas’ seleccionamos, pestafias y casillas como se ve en figura 4.6. Clic sobre ' ' ' ' ' '
“Aceptar” y obtenemos la Fig. 4.7.

De derecha a izquierda

Para escribir un titulo vertical que ocupe 20 celdas, se escribe ese titulo en la primera celda 1=
H H H H : ~ 13 : O] nsertar isefio de ina -drmulas atos levisar ista Q ;0ué desed
y seleccionamos las 20 inferiores en forma vertical. Ahora, abriendo la pestafia ‘Alineacion’ K o femar | bemeiamem | s be= o .
seleccionamos los pardmetros correspondientes, pero con la orientacién -90 para que se escriba [ g . [ AN T == ¥ B aAjustarteto General
de arriba hacia abajo, o +90 para que se escriba hacia arriba. El cuadro final nos quedard como " « Nk s- - 5 A === == ElCombinarycentar = § - % o
en F|g 48 Portapapeles & Fuente o Alineacion I Nimen
Al = e COSECHA AND 2025
A B (L D E F G H
1 COSECHA ANO 2025 |
2
MOSCATEL CEREZA (Kg) PINOT (Kg) P. GIMENEZ TOTALPOR
3 (Ke) £ N DEPTO. (Kg)
4 |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 85000
5 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 84000
Fig. 4.7
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TEMA 4

Archivo Inicio Insertar Disefio de pigina Farmulas Datos Revisar Vista Q@ ;0ué
& - - —
D % Calibri - A A === #- %Ajustarteuto General
Eg -
Pegar " N K 5 - - - A === & 3= E Combinarycentrar - - 4
Portapapeles Fuente I Alineacion ] M
F132 - L =SUMA(B12:E12)
A [ B | C | D [ E F G | k
1| COSECHA ANO 2025
MOSCATEL P. GIMENEZ TOTALPOR
CEREZA (Kg) PINOT (Kg)
3 (Kg) (Kg) DEPTO. (Kg)
4 |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 85000
5 | ALBARDON 30000 12000 20000 22000 84000
6 |ANGACO 18000 20000 25000 10000 73000
7 _|POCITO 23000 18000 21000 19000 81000
8§ |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000 20000
g ~
TOTALPOR
TIPC (Kg)
10 | 106000 90000 111000 96000
PRECIO
UNIT. POR
11 | TIPC (5/Kg) 3600 1440 2830 3240
MONTO
PORTIPO
12 (5/Kg) 381600000 129600000 319680000 311040000
MONTO
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
4]
Hojal | Hoja2 | Hoja3 | )]
Listo
Fig. 4.8
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TEMA 4

Veamos ahora, como se ordenan los datos de un
grupo de celdas: Lo primero es seleccionar el rango de

Tema 5xlsx - Excel

IOS daIOS a Ordenar, y en el Contextual que se abre al Insertar Disefio de péagina Férmulas Datos Revisar Vista Q ;0ué desea hacer?
hacer clic con el boton derecho seleccionar *Ordenarde == E% Calibi AR E=E % Eaustrtet Genera - [
s < ) EE R
A a Z’, para orden ascenden'ge 0de ‘ZaA, para peg . s = = = e=35= [ Combinarycentrar - | § - % o0 4 3 Formato Darformato
descendente, como vemos en Fig. 4.9 - condicional - como tabla -
Portapapeles Fuente I Alineacidn I Midmero I Estilos
Al darle clic nos queda ordenado en forma s - fe || cAPITAL
ascendente el total de los departamentos, de acuerdo al A . c o c . c H : | |
total de uvas cosechadas. Como vemos en Fig. 4.10. 1] COSECHAANO 2025 iy .11 - 4
2| N Kk =H-A-
MOSCATEL P wiricewce .
Ke) CEREZA (Kg) PINOT (Kg) - 3
3 (ke 3% Cortar
4 |CAPITAL 20000 10000 30000 . . )
z " By Copiar
5 |ALBARDON 30000 12000 20000 - . )
5 |ANGACO 18000 20000 25000 'O Opeionesdepegado: )
7 |POCITO 23000 13000 21000 “D )
& |SARMIENTO 15000 30000 15000 Pegado especial... )
2 Q Busqueda inteligente
TOTAL POR
Insertar...
TIPO (Kg)
10 106000 50000 111000 Eliminar...
PRECIO Borrar contenido
UNIT. POR -
.”_ TiIPO {SRIKE} 2600 1440 2380 =] Analisis rapido
MONTO Filtrar 3
PORTIPO Ordenar v 2] OrdenardeAaZ
12 ($/Kg) 381600000 129600000 313680000 3 7 Insertar comentario ;,l COrdenardeZa A
-ll\—.ﬂ; Formato de celdas... Superponer color de celda seleccionade
::i' Elegir de la lista desplegable... Superponer color de fuente seleccionado
_—IM Hoja2 | Hoja3 | @ Definir nombre... Superponer icono de celda seleccionado
e - % Hipervinculo... Orden personalizado...
Fig. 4.9
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TEMA 4

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Rewvisar Vista
s —
D % Calibri === &~ %Ajustar texto General
By -
Pegar - N K 5§ - === e 3= [ cCombinarycentrar - | $ - %
Portapapeles & Fuente [ Alineacion [} Mdm
M10 e F
A B | G | D | E | F G | H
1] COSECHA ANG 2025
2 —
MOSCATEL P. GIMENEZ TOTALPOR
CEREZA (Kg) PINOT (Kg)
3 (Kg) (Kg) DEPTO. (Kg)
4 | ALBARDON 30000 12000 20000 22000 84000
5 |ANGACO 13000 20000 25000 10000 73000
& |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 85000
7 |POCITO 23000 18000 21000 13000 81000
8 |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000 80000
9
TOTALPOR
TIPO (Kg)
10 106000 50000 111000 96000
PRECIO
UNIT. POR
11 | TIPO (5/Kg) 3600 1440 2880 3240
MONTO
PORTIPO
12 | (5/Kg) 381000000 129600000 319680000 311040000
MONTO
13| TOTAL(Kg) 1141920000
4]
Hojal | Hoja2 | Hoja3 | @
Listo
Fig. 4.10
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TEMA 4

Si queremos resaltar los contornos de las celdas de un rango, lo
seleccionamos y con clic en él, seleccionamos formato de celda, y en el
cuadro que aparece seleccionamos la pestafia ‘Borde’, marcando las

Terma 3

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q@ ;0ué desea hacer?

-9 J) N — =
; ; : : Calibri MR ==& - Ajustar text G I M
opciones correspondientes a ‘Contorno’ e ‘Interior’, Fig. 4.11. Nos queda D gy . Aa |77 | B Apstartedo Eners
el resultado que se observa en la Fig. 4.12. Pegl ¢ N K s~ B OD-A- === =3 ECombinarycentrar - § - % 00 5 58
Portapapeles = Fuente Ll Alinearidn Gl bliimerno F1
Formato de celdas ? X
A3 I
A Namero  Alineacion  Fuente Borde  Relleno  Proteger
1 3 Linea Preestablecidos | T
2' Estilo:
MNinguna  =—==—-===
MC B -
Ninguno Contorno  Interior
El . Borde
4 |ALBARDON
5 |ANGACO
Texto Texto
G |CAPITAL
7 [EOEIRE Color: Texto Texto
8 |SARMIENTO Automatico v
:
TOTALPOR
TIPO (Kg) El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
10 diagrama de vista previa o en los botones de arriba.
PRECIO
UNIT. POR
11| TIPO ($/Kg)
MONTO
PORTIPO
12| (%/kg) L Cancelar
13 |l|l!lgl 1141520000 |
14
Hojal | Hojaz | Hoja3 | )
Listo

Fig. 4.11
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TEMA 4

Si queremos sacarle el resaltado a un rango, lo seleccionamos y en el cuadro de
‘Borde’ seleccionamos ‘Ninguno’.

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q Q
alls o | = __ -
D % Calibri M A A T == ’?/" %Ajustartacto Gene
Ey -
Pegar N K S - - - A === =3 ECombinarycentrar - § -
Portapapeles Fuente [F} Alineacion P
18 = S
A B C D E F G H
1 COSECHA ARID 2025
2
MOSCATEL CEREZA (Kg) | PINGT (Ke) P. GIMENEZ TOTAL POR
3 (Kg) (Kg) DEPTO. (Kg)
4 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 B4000
5 |ANGACO 13000 20000 25000 10000 73000
6 |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 85000
7 |POCITO 23000 18000 21000 13000 81000
& |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000 B0000
9
TOTAL POR
10 TIPO (Ke) 106000 S0000 111000 6000
PRECIO
UNIT. POR
11 | TIPO (5/Ke) 3600 1440 2880 3240
MONTO
POR TIPOD
12 (S/Kzg) 381600000| 129600000 319680000 311040000
MONTO
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
14
15
16
17
18

| Hojal | Hoja2 | Hoj3 | @

Lista

Fig. 4.12

Es importante tener claro que, si bien con los contextuales del clic sobre las celdas o rangos se realizan muchas acciones, hay algunas de mayor complejidad, que
solo pueden hacerse con las opciones de las pestafias del mend principal.
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TEMA 4

4.3. GRAFICOS

Ver los resultados en un gréfico facilita el entendimiento, y
es méas impactante y mas concreto. Aunque hay gran variedad,
nos limitaremos al de columnas y al circular. Veamos los pasos
a seguir para crear un grafico de columnas:

Seleccionamos los datos: Departamentos y produccion. La
primera columna serd el eje X y los restantes datos las
columnas. Fig. 4.13.

Ahora clicqueamos en el icono ‘Columna’ de la pestafia
‘Insertar’, del menu principal, y aparecen los distintos modelos
de gréficos, elegimos el que se adapte a nuestro trabajo, Fig.
4.14.

H ©-

Archivo

Tema S.xlsx - Excel

Vista

Q ;Qué desea hacer?

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar

% B LD L2 A g MES g
mirmca recormenrinin | e g | M complemertos ~ Ry || TR @ ki B+ ngemce-
Tablas llustraciones Complementos Graficos L
Ad & fe | ALBARDON
A B C D E F G H
1 COSECHA ANO 2025
MOSCATEL P. GIMENEZ TOTALPOR
CEREZA (Kg) | PINOT (Kg)
3 (Kg) (Kg) DEPTO. (Kg)
4 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 34000
3 |ANGACO 18000 20000 25000 10000 73000
& |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 85000
7 |POCITO 23000 18000 21000 19000 81000
2 |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000 80000
0 B
L—1
TOTALPOR
TIPO (Kg)
10 106000 90000 111000 96000
PRECIO
UNIT. POR
11 | TIPO ($/Kg) 3600 1440 2880 3240
MONTO
PORTIFO
12 (S/Kg) 381600000| 129600000 319680000 311040000
MONTO
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
ﬂ
Hojal Hoja2 | Hoja3 | ()
Listo Proi
Fig. 4.13
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Seleccionamos el primero de la fila 2-D, y nos BE=RCE Tema Satlsy - Bxcel
aparece el gréfico de la Fig. 4.15

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer?

P B E o Las e 5 dp MRS Lk e

Columna en 2-D

_Ta'bla_ Tablas dindmicas Tabla  Imagenes Ima'g'enes ; 3 Mis complementos + E Graficos Line
dindmica recomendadas en linea @+ recomendados
Tablas llustraciones Complementos FHH_‘ ‘ H H | l:l H
Ad - 5 ALBARDON Columna en 3-D
e gy 9 98 99
1 COSECHA ANO 2025 |
Barra en 2-D
MOSCATEL CEREZA (Kg) | PINOT (Kg) P. GIMENEZ TOTALPOR = o
3 {Kg} {Kg} DEPTO. {Kg} % || T
4 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 84000
5 |aNGAco 18000 20000 25000 10000 73000 Barraen3-D
6 |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 85000
7 |POCITO 23000 18000 21000 15000 81000 % % %
& |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000 80000
g |_|]1[|]_ Mas graficos de columnas..,
TOTAL POR
TIPO (Kg)
10 106000 50000 111000 96000
PRECIO
UNIT. POR
11 | TIPO [3/Kg) 3600 1440 2880 3240
MONTO
PORTIFO
12 (5/Kg) 381600000 125600000 319680000 311040000
MONTO
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
ﬂ
Hojal | Haoja2 | Hoja3 | () 4
Listo Promedio: 20150

Fig. 4.14

PAGINA 12



TEMA 4

Ahora podemos mejorar el aspecto, por
ejemplo, reduciéndolo, desplazandolo o
trasladando a otra hoja, para que no

Temna 3.xlsx - Excel

Insertar Disefio de pigina Férmulas Datos Revisar Vista @ ;Qué desea hacer?

. . - ol CE) S - v = __ = - - E
interfiera con los datos, y cambiando los [y > i n A == 9 Sautrteo Genersl - B B g
nombres genéricos series, por los de los  pegar . N ok s - = == =5 [ Combinarycentrar - $ - % o | 4 g5 Formato Darformato Estilosde | Ins
tipos de uva. En la Fig. 4.16 vemos una _ ~ - } condicional - como fabla~ celda -
. . Portapapeles Fuente Pl Alineacion ra Mimero P Estilos
nueva vista donde hemos reducido,
desplazado y seleccionado series. 09 - 5
A 1 B 1 c 1 D 1 E 1 F 1 G 1 H 1 1 J 1 K 1 L
1 | COSECHA ANO 2025
2
MOSCATEL CEREZA (Kg) | PINOT (Kg) P. GIMENEZ TOTALPOR
3 (Kg) (Kg) DEPTO. (Kg)
4 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 ; L
5 |ANGACO 18000 20000 25000 10000 Titulo del grafico
6 |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 35000
7 |pociTO 23000 13000 21000 19000 20000
8 |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000
3 25000
20000
TOTALPOR
TIPO (Kg) 15000
10 106000 50000 111000 56000 10000
PRECIO
UNIT. POR 5000
11| TIPO (8/Kg) 3600 1440 2880 3240 0 ,
MONTO ALBARDOM ANGACO CAPITAL POCITO SARMIENTO
PORTIPO W Seriesl WSeries? W Series3 Seriesd
12| (s/Kg) 381600000 129600000 319680000 311040000
MONTO
13 TOTAL(Kg) | 1141920000
4]
Hojal | Hoja2 | Hoja3 | )] 1
Listo
Fig. 4.15
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TEMA 4

Ahora, clicqueando con el boton Tera S.xlsx - Excel
dereCho en el Cuadro SEres Nos aparece eI Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q@ ;Qué desea hacer?
menu de Flg 417 “D Eig ) Calibri ==_ &~ E—f‘ﬁ\justarta(to General - ’_:) ’_? EED %x iil E:
Pegar " === = Combinary centrar = $ + % o000 %3 £8 Forrr.wto Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato :
= condicional = como tabla~ celda~ = = = =
Portapapeles s Fuente [F] Alineacién F] Nimero [F] Estilos Celdas
P10 & Fx
A | B | T | D | E | F | G | H | | J | K | L | M | M
1] COSECHA ANO 2025
2
MOSCATEL P. GIMENEZ TOTALPOR
CEREZA (Kg) | PINOT (Kg) 35000
3 (Kg) (Kg) DEPTO. (Kg)
4 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 84000 30000
5 |ANGACO 13000 20000 25000 10000 73000
6 |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 85000 25000 m Seriesl
7 |POCITO 23000 13000 21000 19000 81000
& |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000 80000  zo000 B Series?
g
TOTALPOR 15000 m Series3
10 TIPO(Kg) 106000 90000 111000 96000 10000 Seriesd
PRECIO
UNIT. POR 5000
11 |TIPO [$/Kg) 3600 1440 2880 3240
MONTO 0
PORTIPO ALBARDON ANGACO CAPITAL POCITO SARMIENTO
12 (S/Kg) 381600000 129600000 319680000 311040000
MONTO
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
4]
Hojal | Hoja2 | Hoja3 | O] 4
Listo B
Fig. 4.16
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TEMA 4

Con clic en “Seleccionar datos’ aparece el cuadro de Fig. 4.18 . _ F =) 7] (.EE. @ 3 Avtosuma ~ Ay p
& & . Rellenar 74
$ o4 ooo | 2 00 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Ellmlnar Farmato Ordenary Buscary
’ " | condicional - comotabla~ celda - - - & Borrar~ filtrar = seleccionar ~
Nimero Estilos Celdas Maodificar
il | ! | J | < | E | P N o | B |
O O
35000
2 £
30000 = Leyenda -
Relleno Contorno
25000 P '
Eliminar
20000 BE ¥ Restablecer para hacer coincidir el estilo
o)
Q 15000 . A Fuente..
11 Cambiartipo de grafico..
10000 ok Seleccionar datos,..
- O Gire3D..
5000
|y Formato de leyenda...
0
ALBARDON ANGACO CAPITAL SARMIENTO
O O
Fig. 4.17
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TEMA 4

Seleccionamos “Seriesl’ y clic en
modificar, y aparece el cuadro de la Fig.
4.19.

Inicio

Insertar

Disefio de pagi

Herramienta

na Férmulas

Datos

Revisar

Vista Disefio Formato Q ;Qué desea hacer?

% 9 A A - Ajustar texto General am Z
By - S
Pegar N K 5§ A Combinar y centrar ¢ S Fc:l.'n.mtc: Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato »
condicional - como tabla~  celda =
Portapapeles & Fuente Alineacion Mimero Estilos Celdas
P10 & I
A B e | D E F | G | H | | 1 | | L | |
1] COSECHA ANO 2025
2
MOSCATEL i l ) E— T
CE Seleccionar origen de datos ? X
3 (Kg)
4 |ALBARDON 30000 Rango de datos del grafico: | =Hojal!SAS4:5E58 5
5 ANGACO 15000
6 |CAPITAL 20000 | o [ m Seriesl
7 lpociTO 23000 I( @gamblarfllakolumna 1L
. 7
8 |SARMIENTO 15000 Entradas de leyenda [Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria) W Series?
4 E Agregar DModificar xguitar - | DEgitar
m Seriesd
TOTALPOR ®@  ALBARDON
10 TIPO (Kg) 106000 B series2 B snGaco Series4
PRECIO B series3 B caPTAL
UNIT. POR a Seriesd a POCITO
11| TIPO [$/Kg) 3600 B  sARMENTO
MONTO
PORTIPO Celdasiocullas)yvacias Cancelar CAPITAL POCITC  SARMIENTO
12 (5/Kg) 381600000| 129600000| 319680000 311040000 |
MONTO
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
14
Hojal | Hoja2 | Hoja3 | )] [
Listo i)

Fig. 4.18
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TEMA 4

- = Temna

Clic en ‘Aceptar’ y nos
gueda como en Fig. 4.20

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datas Revisar

Herra

Vista

Disefio

Formato

W ;0ué desea hacer? Pablo

&) 9 A A ?/‘ = Ajustar texto General am Z 4
Em - . . - F
Pegar N K S A Combinar v centrar $ 50 00 Formate  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
N ! ! ' condicional ~ como tabla~ celda £t
Portapapeles Fuente Alineacion Mumero Estilos Celdas
P10 & I
A | B | C | D | E | F G | H | | J | K | L | M | N
1| COSECHA ANO 2025
2
MOSCATEL P. GIMENEZ TOTALPOR 35000
CEREZA (Kg) | PINOT (Kg)
3 (Ke) (Ke) DEPTO. (Kg)
4 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 84000 30000
5 |ANGACO 13000 20000 25000 10000 73000 | T p
6 |CAPITAL 20000 10000 30000 Madificar sarie 2 x|  Seriesl
7 |POCITO 23000 18000 21000
8 |SARMIENTO 15000 30000 15000 Mombre de la serie: | B Series?
g MOSCATEL E Seleccionar rango
TOTAL POR Valores de la serie: _ I m Series3
TIPO (Kg) O(J =Hojal!5B54: 5658 E&| = 30000; 18000; ... I
10 106000 90000 111 Seriesd
Aceptar Cancelar
SRECio | .
UNIT. POR o
11 | TIPO {S/Kg) 3600 1440 2880 3240
MONTO 0
PORTIPO ALBARDON ANGACO CAPITAL POCITO SARMIENTOD
12 (5/Kg) 381600000 129600000 319680000| 311040000
MONTO
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
14
Hojal | Haoja2 | Hoja3 | ) [
Introducir @

Fig. 4.19
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TEMA 4

Repitiendo este procedimiento con el resto Tem N Herramientas de gréficos
de IaS Serles Obtenemos Ia ventana de Flg- 4-21 Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Disefio Formato Q ;Qué desea hacer?

“D[f). 9 A A [ Ajustar texto General ’;} ’_? E'I' Ex EI E;

&F

- A Combinary centrar = $ ~ 9 100 53 &8 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato o
condicional - comotabla~ celda~ < < < =
Portapapeles Fuente Alineacion Nimero Estilos Celdas
P10 & &
A | B C | D | E | F | G | H | J | K | L | W | N
1| COSECHA ANO 2025
MOSCATEL l e T
CE Seleccionar origen de datos ? >
3 (Kg)
4 |ALBARDON 30000 Rango de datos del grafico: | =Hojal!SA54:5E58 %= |
5 |ANGACO 18000
6 |CAPITAL 20000 P , | = MOSCATEL
7 lpociTO 23000 | E @gammarﬂla!columna ] |
W 7
8 |SARMIENTO 15000 Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal [categoria) [ W Series?
4 +|_'| Agregar [ DModificar ] )(Quitar - DEg\tar R
| m Series.
TOTALPOR B  MOSCATEL B  ALBARDON
o TIPO (Kg) 10 B series2 B anGaco Seriesd
PRECIO B series3 @ capTaL
UNIT. POR [ ] Seriesd a2 POCITO |
11 | TIPO ($/Kg) 3600 @  sarmiENTO
MONTO . |
PORTIPO Celdas ocultas y vacias Aceptar Cancelar CAPITAL POCITO SARMIENTO
12 ($/Kg) 381600000 129600000 319680000| 311040000
MONTO
13 TOTAL (Kg} | 1141920000
14
Hojal | Hoja2 | Hoja3 | ® .
Listo B

Fig. 4.20
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TEMA 4

Y con clic en ‘Aceptar’ nos queda el
gréfico final de Fig. 4.22

Temna el Herramientas

Férmulas Datos Revisar Vista Disefio Farmato

DE‘ . 7 A A - Ajustar texto General ’;‘J ng iil 2

[mm]
[CY==|
==] ==

- A Combinary centrar ~ $ - op 000 7 00 Formato  Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato
- ’ " condicional * como tabla~ celda - - = - =
Portapapeles Fuente Alineacitn MNimero Estilos Celdas
P10 & ke
| A | B | < | o | E | F | G | H | | J | K | L | M | !
H COSECHA ANO 2025
Seleccionar origen de datos ? X
35000
Rango de datos del grafico: |=Hoja1!SAS4:SESB E

30000

f}fil @gambiarfila!(o\umna I:{i

B MOSCATEL

Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)

25000
M CEREZA
9 Agregar [ F7 Modificar } 7< Quitar | a 7 Editar 20000
|8  MOSCATEL ®  ALBARDON = PINOT
15000
B  CEREZA B ANGACO
@ PnoT B P i
i . 10000 GIMENEZ
B P GIMENEZ @ rocrto
B  SARMIENTO o
| Celdas orultas y vacias Aceptar Cancelar
0
PORTIPO ALBARDON ~ ANGACO CAPITAL POCITO SARMIENTO
12| (S/Kg) 381600000 129600000 319680000 311040000
MONTO
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
14
Hojal | Hoja2 | Hoja3 | (&) []
Listo

Fig. 4.21
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TEMA 4

Ahora vamos a construir un gréfico
lineal con Departamentos y totales.
Seleccionamos la columna de
‘Departamentos’ y mientras mantenemos
presionada la tecla [Ctrl], seleccionamos los
‘Totales por Departamento’. A
continuacion, clic sobre el icono del gréafico
‘Linea’ de la pestafia “Insertar”; se abre un
cuadro de modelos y elegimos el primero y
en el nuevo cuadro, como antes, cambiamos
‘Serie’ por TOTAL. Nos queda el grafico de
la Fig. 4.23.

Terna Sxlsx - Excel Herramientas de
Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Disefio Formato Q ;Qué desea hacer?
- PR == A s H
D % Calibri (Cuerpo) ~/10 - A A B Ajustar texto General 1= 2 Autosum:
P - E . Dar fi Estilos de | | Eliminar Fi fellener
egar N K 5 - = = Combinar y centrar $ 9% o0 | 5 . ormato ar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
- ~ 2-4a i ! condicional ~ como tabla - celda - - - < Borrar~
Portapapeles 1 Fuente [} Alineacidn Nimero Estilos Celdas
Graficol ¥ I
A | B | C | D | E | F G | H | J | K | L M N
1| COSECHA ANO 2025
2
- o o o
MOSCATEL P. GIMENEZ TOTALPOR 35000 +
CEREZA (Kg) | PINOT (Kg)
3 (Kg) (Kg) DEPTO. (Kg) y
= _#
4 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 84000 30000 =
5 |ANGACO 13000 20000 25000 10000 73000 Y
6 |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 85000 25000 = MOSCATEL
7 |POCITO 23000 18000 21000 19000 81000
8 |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000 80000 20000 B CEREZA
2
) J
PINOT
TOTAL POR 15000 .
TIPO .
10 (Ke) 106000 50000 111000 96000 10000 P. GIMENEZ
PRECIO
UNIT. POR 5000
11| TIPO (5/Kg) 3600 1440 2880 3240
MONTO 0
PORTIPO ALBARDON ANGACO CAPITAL POCITO SARMIENTO
12 ($/Kg) 381600000| 129600000) 319680000| 311040000 o S
O
MONTO
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
14
Hojal | Hojaz | Hoja3 | () ]
Listo =
Fig. 4.22
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TEMA 4

Ahora construiremos un grafico circular
donde veremos como incide cada
departamento en el total.

Los primeros pasos son los mismos,
seleccion de "Departamentos’ y “Totales’, y al
seleccionar tipo de gréafico, elegimos
‘Circular’, Fig. 4.24.

B S

Archivo

(2

Agregar elemento Disefio

Inicio

Tema S.xlsx - Excel

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

L]
I-'

.[I]ﬂlﬂ

Cambiar = _

Cambiar entre Seleccionar | Cal

de grafico~  rdpido~ colores~ filas y columnas  datos d
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos
Grifico2 - F
A B | C | D | E | F | G | H ] K L M
1| COSECHA ANO 2025
- - o o o
MOSCATEL CEREZA (Kg)| PINOT (Kg) P. GIMENEZ TOTALPOR TOTALES
3 (Kg) (Kg) DEPTQ. (Kg) 85000
4 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 84000
5 |ANGACO 18000 20000 25000 10000 73000 84000
6 |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 85000| | 82000
7 (POCITO 23000 18000 21000 19000 B1000| | 20000
8 |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000 80000
3 78000
TOTALPOR 0?6000 )
TIPO (Kg) 74000
10 106000 30000 111000 96000
PRECIO 72000
UNIT. POR 70000
11| TIPO ($/Kg) 3600 1440 2880 3240 ca000
MONTO
PORTIPO 66000 :
12 {S/Kg} 331600000| 129600000 319620000 311040000 & ALBARDON ANGACO E\APITAI. POCITO SARMIENTO S
MONTO -
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
14
Hojal | Hoja2 | Hoja3 | () [
Listo Promedio: 80600 Recuento: 10 Suma: 403000 ﬁ E
Fig. 4.23
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TEMA 4

En el cuadro que se despliega elegimos el primero. En la
nueva barra ‘Disefio rapido’, elegimos la segunda opcion que
aparece en el menu desplegable, y finalmente nos queda lo
que se observa en la Fig. 4.25.

Ho-

Archive

Tema 5.alsx - Excel

Vista @ ;0ué desea hacer?

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Rewvisar

E\_ - & i - - 2o 5
o & Tienda = lr
T(;T Tabl d'? i Tabl | I;I Ima . PD > Gl'f"’:? jﬂ:}."{' th - h' GI' M@
abla ablas dinamicas daila mdgenes Imagenes Mis complementos = rarcos ; . rarco i
dinamica recomendadas en linea @+ 7 * B E recomendados " & - ‘7L\ 7 dinamico~ 3L
Tablas llustraciones Complementos Grafico 2D 5
G4 M fe || =SUMA(BA:E4) T T (@
I"\.___, | |_\§|_\'_L/ |_\_<ZE
A B C D E F G
1 COSECHA ARID 2025 Grafico circular 3D 0
; <D
MOSCATEL P. GIMENEZ TOTALPOR —
CEREZA (Kg) | PINOT (Kg)
: (xg) (Kg) DEPTO. (KE)| . Anillo
4 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 | 840’0’04
5 |ANGACO 13000 20000 25000 10000 73000 8
6 |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 85000 82
7 |POCITO 23000 13000 21000 15000 31000 a0 M Mas graficos circulares...
2 |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000 80000
g TBOOO
TOTAL POR 76000
TIPO (Kg) 74000
10 106000 90000 111000 56000
PRECIO 72000
UNIT. POR 70000
11 TIPDI{S}'Kg} 3600 1440 2880 3240 J—
MONTO
PORTIPO 66000 .
12| (3/kg) 381600000 129500000/ 319680000 311040000 ALBARDON ANGACO
MONTO
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
14|
Hojal | Hoja2 | Hoja3 | ®
Listo Promedi
Fig, 4.24
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TEMA 4

Ahora nos resta cambiar el titulo.
Seleccionamos el texto que dice “Titulo del
grafico” y escribimos ‘INCIDENCIAS’ en
su lugar. Obtenemos el resultado que se
aprecia en la Fig. 4.26 como gréfico final.

H -

Archivo Inicio

Insertar

Disefio de pagina Férmulas Revisar

Vista ACROBAT

Disefio

Temna 5.xlsx - Excel

L] = p—— e
(1.8 AmE|  eg® 3 V. J - - [ |
Agregar elemento Disefio  Carnbiar| @87 ,,’/:/// y = ~  Cambiarentre Seleccionar Cambiartipa  Maver
de gréfico~  rdpido~ colores~ filasy columnas  datos de grafica grafico
Disefios de gréfico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacién
Grafico 3 e e
A | B C | D | E F G H | K | L | M | N | (o] |
1| COSECHA ANO 2025
2 . o o oy
MOSCATEL CEREZA (Kg) | PINOT (Kg) P. GIMENEZ TOTALPOR Titulo del grafico
3 (Kg) (Kg) DEPTO. {Kg) p)
4 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 84000 -
5 |ANGACO 18000 20000 25000 10000 73000 A d
6 |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 85000
7 |POCITO 23000 18000 21000 19000 81000
8 |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000 80000
9
TOTALPOR
TIPO (Kg)
10 106000 90000 111000 96000
PRECIO
UNIT. POR
11 | TIPO ($/Kg) 3600 1440 2880 3240
MONTO
PORTIPO
12| (S/Kg) 381600000) 129600000) 319680000| 311040000
MONTO o ©
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
14|
15 |
16

Fig. 4.25
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TEMA 4

Es claro que podemos desplazarlo o
llevarlo a otra hoja.

Para pasar un grafico a un documento,
la forma més simple es seleccionarlo en la
hoja, y copiarlo al portapapeles con Ctrl + C;
activamos el documento, y pegamos en el
punto de insercion (lugar donde queremos
gue quede el grafico) el contenido del
portapapeles con Ctrl + V.

Herramientas de graficos

Tema 5.xlsx - Encel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista ACROBAT Disefia Formato
ey, b Cortar Calibri (Cuerpo) ~[9 - A" A7 B Ajustar texto General am Normal Bueno ncorrecto
Pegar EE Copiar - . 0 00 Fol'n:ato Dar formato Entrad
-g ¥ Copiar formato Wi 8= 2-A- Combinar y centrar 0% 000 | S8 8 Fomee  Bartere Entrada
Portapapeles () Fuente ) Alineacion Muamero Estilos
Grafico3 < Fe
Cuadro de nombres,
| c | o | E | F | & | H | I J Ko [ | ©
1 COSECHA ANO 2025
O O
MOSCATEL ceReza (Kg) | PINGT (kg) P. GIMENEZ TOTALPOR INCIDENCIAS
3 (Kg) (Kg) DEPTO. (Kg) E
4 |ALBARDON 30000 12000 20000 22000 84000
5 |ANGACO 18000 20000 25000 10000 73000
6 |CAPITAL 20000 10000 30000 25000 85000
7 |POCITO 23000 18000 21000 19000 81000
8 |SARMIENTO 15000 30000 15000 20000 80000
9
TOTAL POR
TIPO (Kg)
10 106000 30000 111000 96000
PRECIO
UNIT. POR
11| TIPO ($/Kg) 3600 1440 2830 3240
MONTO
PORTIPO
12 (5/Kg) 381600000 125600000 319680000) 311040000
MONTO o
13 TOTAL (Kg) | 1141920000
14

15|

Fig. 4.26
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