
 

 

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO 

DE BAJA CALIFORNIA. 
PLANTEL MEXICALI 

 

PRACTICA 
 

 

Página 1 de 1 

MATERIA: Software para Oficinas.      FECHA: 03/11/2011 

MAESTRO: I.C. Bárbara Irlanda Ortiz Martínez      GRUPO: 336 

TEMA: Establecer los valores permitidos en las celdas de la hoja de cálculo.      MODULO: I 

ALUMNO  

 

 
INSTRUCCIONES: LEA DETENIDAMENTE Y REALICE CADA UNO DE LOS PASOS: 
 

1. Abre EXCEL 2007. 
 

2. Cámbiale el nombre a la Hoja 1 por ESCUELA. 
 

3. Crea la siguiente tabla. 
 

 
 

4. Selecciona toda la tabla, Inserta una tabla y aplícale un estilo. 
 

5. Utilizando el formulario agrega la información de otras 9 personas (Inventa la información o agrega datos 
de tus amigos). 
 

6. Ordena tu tabla por el PROMEDIO GENERAL, que sea de la calificación mayor a la menor, y a su vez, que 
esté ordenada la información por APELLIDO PATERNO de A-Z. 
 

7. Agrega una fila de total, con el promedio general de todos los alumnos que agregaste. 
 

8. Al terminar la práctica la deberás de Guardar como: NombreAlumno-Submod2-Prac19, guardarla en tu 
memoria USB y después súbela a tu blog, con una explicación de todo lo que hiciste.  
Guarda tu trabajo en versión 97-2003. 

Ejemplo: IrlandaOrtiz-Submod2-Prac19 


