Actividad 13 -

Edicién y formato de
Hojas de cdlculo.

Nombre del Alumno:| |
Grupol____ ] NedeListal |

Propésitos de la actividad: Que aprendas a editar las hojas de calculo y practiques su
formato para obtener documentos claros y con una presentacion profesional.
Referencias al libro: Lee las paginas 85 a 99 de tu libro y luego realiza esta actividad.

Paso a paso:
1. Contesta las siguientes preguntas escribiendo en los campos de texto.

Un buen trabajo escolar debe considerar dos aspectos importantes, el fondo y la
forma. Describe brevemente qué es Fondo.

Describe brevemente qué es Forma.

Describe con tus propias palabras lo que entiendes por Editar.

;Qué es un rango de celdas en Excel?

Dar formato a las hojas de calculo permite cambiar su fisonomia y hacerlas claras y
de apariencia agradable. Define el término fisonomia.

A trabajar:
o Realiza la siguiente actividad. Relaciona los términos de la izquierda con las
caracteristicas de la derecha escribiendo la letra correcta en los campos de

texto.
a) Editar Insertar un dato copiado o cortado.
b) Cortar Memoria donde se guarda el Gltimo dato cortado o copiado.
c) Rango Eliminar datos sin guardarlos en la memoria.
d) Pegar Eliminar datos y llevarlos a la memoria.
e) Copiar Comando que permite desplazarse en la hoja.
f) Borrar Bloque de celdas.
g) Ira Llevar un dato a la memoria sin eliminarlo.
h) Portapapeles Corregir o modificar la hoja de calculo de fondo.




2. Abre el libro de calculo Alumnos de 20 A.xlsx que se descarga de la pagina web de
la editorial https://www.informaticaactiva3-0.com/ de la editorial, y haz lo
siguiente:

o Amplia la columna A al ancho del nombre mas largo.

o Asigna a las columnas B, C y D un ancho de 8 y a la E un ancho de 10. Puedes
seleccionar las tres primeras columnas y modificar el ancho de las tres.

o Selecciona los nombres de la fila 2 y asignales atributos de Centrar y Negrita.

o Aplica el comando Combinar y centrar en el rango A1:E1 al titulo Alumnos de
2° Ay asignale atributo Negrita.

o Selecciona el rango A2:E46, pulsa en el boton Dar formato como tabla del
grupo Estilos en la cinta de opciones Inicio y escoge el estilo Purpura, Estilo de
tabla medio 12, por ejemplo.

o Debes haber obtenido un libro de calculo como el que se muestra.
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o Guarda el libro con el nombre Alumnos de 20 A_Con formato.xl(sx.

3. Imprime la actividad y el libro de calculo y entrégalos a tu profesora o profesor.
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