PRACTICA 2. EXCELL.

1. Abre un archivo nuevo de Excel y escribe los siguientes datos:

En la fila 1 escribe el siguiente texto

CALIFICACIONES DE ALUMNOS REPROBADOS, APROBADOS Y CALIFICACIONES NO VALIDAS

2. Ubícate en la celda A3 y escribe el numero, ve a la pestaña inicio, rellenar, series y en la ventana que te muestra elige series en columnas, tipo lineal, incremento 1, limite 10.

¿Qué te mostro?____________________________________________________________

3. Ubícate en la celda A2 y sobre le nombre de la  fila el numero 2, da clic derecho, insertra. ¿Qué sucedió?_________________________________________________________

4. Ubícate en la celda A3 y escribe No.Lista, en B3 escribe Nombre del alumno, en C3 Calificación.

5. En la columna Nombre del alumno ingresa 10 nombres completos y en la columna calificaciones ingresa la calificación de cada alumno de la siguiente manera:

5,4,10,8,9,11,15,-6,9,7

6. Ubícate en la celda D3 y escribe status Alumno

7. Ubícate en la columna D4 y escribe la siguiente formula

=SI(C4>10,"calificacion no validad",SI(C4<0,"calificacion incorercta",SI(C4>=8,"aprobado","reprobado")))

8. Copia y pega la formula en las columnas D4 a D14. ¿Qué pasos realizas para poder copiar esta formula?_____________________________________________________________________________________________

9. Observa que si el alumno obtuvo una calificación >= 8 es aprobado y si no esta reprobado, sin embargo si se ingresa una calificaicon >10 muestra el mensaje calificación no valida y si la calificación es menor o igual a cero muestra el mensaje calificación no valida en caso de ingresar datos negativos

10. Ubícate en la celda A16 y escribe la siguiente formula:   =CONTAR(A4:A13). ¿Qué te mostro?_____________ ¿Qué funcione realiza esta formula?________________________________________

11. Copia y pega la formula en la celda B17 ¿Qué sucedió?_____________________ ¿Por qué?___________________________________

12. Ubícate en la columna de las calificaciones y cambiales el formato a Numero con dos decimales. ¿Cómo lo hiciste?_______________________________________________________________________________

13. Ubícate en la calificación que es igual a 5 y escribe 5.35 en la calificación 8 y escribe 8.56

14. ubícate en la celda C16 y ve a la pestaña Formulas, Insertar Función, en seleccionar una categoría escribe Matemáticas y trigonométricas, elige la que dice redondear y da clic te muestra una venta en la cual te pide dos parámetros número, número de decimales en número vas a escribir o elegir la celda que contiene el 5.35 y en decimales vas a escribir 1. Y das clic en aceptar. ¿Qué sucedió con esa calificaicon?____________________________________________________________. Escribe el nombre de la función que te agrego.

15.  ubícate en la celda D16 y ve a la pestaña Función, insertar función, en categoría elige texto, y elige la función MAYUSC en la ventana que te muestra elige la celda D6 y das clic en el botón Aceptar. ¿Qué sucedió con el texto?________________________________________

16. ubícate en la fila 15 e inserta una fila. En al fila que insertaste deberás de escribir por ejemplo Contar cuantos hay, y así en cada columna escribir el nombre de la función que realiza cada formula de las que se realizaron que ahora están en la fila 16

17. ubícate en la celda A3, presiona la tecla F2. ¿Qué sucedió?______________________________________________________ ubícate antes de la palabra de y presiona al mismo tiempo las teclas Ctrl + Enter. ¿Qué sucedió con el texto?______________________________________________________________________ y haz la celda mas pequeña. Cambia el tamaño entre el nombre de las columnas arrastrando el mouse.

18. Realiza la misma función con las otras celdas en donde la información se salga de la columna.

19. ubícate en la columna B y da clic derecho insertar. ¿Qué sucedió con la información de esta columna?_________________________________________________________________

20. En la columna que se insertó vas a agregar una columna que diga Fecha de Nacimiento y llenas los registros con al fecha de nacimiento de cada alumno.

21. Ubícate en la columna B16 y escribe función fecha actual y en la celda B17 escribe la siguiente función =HOY(). ¿Qué te mostró?___________________________________________

22. Ubícate en la celda F3 y escribe Año de nacimiento

23. Ubícate en la celda F4 y ve al menú Función, Insertar Formula, elige la categoría Fecha y hora, elige =AÑO y en el argumento numero de serie elige la fecha de la celda b4. ¿Qué te mostro?____________________________________________________________

24. Ubícate en la celda G3 y escribe año actual

25. Ubícate en G4 y escribe =AÑO(B17) ¿Qué te mostro?__________________________________________________________

26. Ve a la columna H3 y escribe Edad

27. Ubícate en H4 y escribe la siguiente formula =G4 – F4. ¿Que te mostró?__________________________________________

28. Calcula la edad para los demás alumnos

29. Ubícate en la columna I3  y escribe vida escolar

30. Ubícate en la celda I4 y escribe una formula en la cual de acuerdo a al edad de la persona digas estas en kinder, en primarias, en secundarias, en preparatoria, en universidad. – debes de basarte en al formula =SI utilizada en el numero 7 de esta practica

31. Selecciona toda al tabal de los alumnos da clic derecho Formatos de celdas, bordes y elije Todos (contorno e interior). ¿Qué sucedió con la tabla. 

32. Al encabezado de las columnas de la tabla asígnales un sombreado color gris y letra negrita, centrado.

33. Realiza lo mismo con la pequeña tabla que se creo abajo donde se muestra el uso de algunas formulas o funciones.

34. Selecciona el titulo de la tabla el que escribiste en el numero 1 de esta practica. Y  asígnale el siguiente formato:

Alinear y centrar, color de fuente azul, tamaño 15, estilo negrita, color de relleno Amarillo y borde Contorno

35. Ve a la vista preliminar del documento. Lo mostró completo?_______________________

36. Cambia la alineación del documento a Horizontal. ¿Cómo lo hiciste?_____________________________________________

37. Ve a la pestaña Diseño de página, líneas de división y da clic en la casilla. ¿Qué sucedió con la división de filas y columnas?______________________________________________________________________

38. Guarda la practica con el nombre Alumnos

39. Selecciona la columna nombre del alumno y la columna edad, elige el icono Grafica, y elige la grafica de barras. ¿Qué te mostro?__________________________________________________________________________

40. Personaliza la grafica, es decir cámbiale el color, el estilo asígnale un titulo

41. Guarda los cambios en tu archivo

