INSTITUCION EDUCATIVA YERMO Y PARRES
TALLER DE EXCEL — GRADO SEXTO

1. Entre a Excel
2. Alahoja 1, cambiele el nombre por Alumnos y cambie el color de la etiqueta
3. Elabore las siguientes columnas, asi:
| NOMBRES | APELLIDOS
4. Escriba el nombre de todos los compafieros de su grupo
5. Cada dos nombres cambiele el formato asi:
. Para cambiar estilo de letra, tamafio, Negrita,
Calibri =11 v A A .
cursiva, subrayada, color de texto y color de
N &£ § - - &~ A- rellenodelacelda.
Fuente
6. Luego al nombre de la hoja de clic derecho, elige Mover o Copiar, asi:
Mover o copiar  ? En este recuadro, elige la opcién Crear Copia, esto te
S S permitira crear una copia exacta de la hoja que realizaste, y
Al libro: ,
Lro o1 le pondrd como nombre Alumnos(2).

Antes de la hoja:

Hom Es decir, en este momento tienes dos listados de tus
Hoja3 ~ .
(mover al final) compafieros exactamente iguales.

[] Crear una copia

7. Ahora, ubica el cursor en el nombre de la primera lista y elige ordenar, asi:

Ordenar| Buscary
y filtrar =| seleccionar =
(4] oOrdenardeAaz En la segunda hoja vas a elegir Ordenar de Z a A en orden

descendente.

Entonces vas a elegir en la primera hoja, ordenarde Aa Z, es
decir en orden ascendente.

ﬁ,l, OrdenardeZa A

8. Alahojaalumnos (2), cambia el nombre por Listado

9. Guarda el libro con el nombre de PLANILLA

10. Entra a www.box.com y sube el archivo que acabas de realizar
11. Cuando termines, llama a la profesora para que te califique.


http://www.box.com/

