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’\;’?) INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO -
(S~ DEL ESTADO DE HIDALGO ATH
AIDALGO CAMPUS VIRTUAL :

TIERRA DE TRABAJO

PRACTICA UNO
UNIDAD 2 FORMATO Y CONFIGURACION DE PAGINA

INSTRUCCIONES PARA EL ALUMNO:
CAPTURAR LA SIGUIENTE INFORMACION EN UNA HOJA NUEVA EN UN ARCHIVO DE EXCEL

CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE |CLAVE PRESUPUESTAL |FECHA DE ELABORACION |HOJA DE
SUBDIRECCION GENERAL DE ABASTECIMIENTO MINERAL DEL MONTE 1320406 1M
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y NORMATIVIDAD |PERIODO DE NECE SIDAD|BIENES REQUERIDOS GRUPO  [NUM. SOLICITUD
MEDICAMENTOS
Solicitud de Reaprovisionamiento de Bienes de Consumo |rrocrama SUBPROGRAMA PARTIDA PRESUPUESTA SOLICITUD
SALIDA COLECTIVA A CONSULTA EXTERNA ORD. EXTRAORD.
- clasificacion . consumos nivel de periodo de cantidad precio importe
englon Descripcion inversion resurtido unitario
| Esp. Directo | Total solicitada |surtida solicitado surtido
FREDMISONA TAELET A CADA TAELETA CONTIENE:
1 04712 PRECNISO 2 2 59.01
0593 IS0S0REIDA TAELETA CADA TAELETA CONTIENE:
2 DINITRA 5 5 §17 45
AEATELENGUAS DE MADERA, DESECHAELES. LARGC:
3 | 0600040109 i,y 2 2 $65.18
1924 EENCILFEMICILINA FROCANICA CONBENCILFERICILINA
18 C 28 28 §74.23
EEMZATINA EENCILPERICILINA SUSFENSION
19 1925 INYECTABLE C 1 1 35.02
1931 AMPICILINA SOLUCION INYECTABLE CADA FRASCO
20 BMPLL 42 42 $134.47
GEMTAMICINA SOLUCION INYECTABLE CADA
il 1934 AMPOLLETA COR 5 5 §10.65
1956 ANIKACINA SOLOCION WYECTAELE CADA AMPOLLETA
22 OFRA 23 23 560 43

INSTRUCCIONES PARA LA TABLA

Aplicar diferentes tipos de fuentes como se muestra en la tabla
Combinar y centrar celdas
Aplicar bordes como se aprecia en la tabla
Aplicar sombreados como se visualiza en la tabla
Aplica diferentes tamafios de fuente como se aprecia en la tabla
Laimagen que se muestra, puede colocar una diferente
Aplicar una orientacion a la hoja en orientacion horizontal
Centrar la tabla tanto horizontal como verticalmente
Aplicar un encabezado:
» Tu nombre completo alineado al centro
» Tamafio de la fuente: 8 puntos
» Estilo de la fuente: negrita y cursiva
10. Aplicar un pie de pagina:

» Nombre de la hoja (automatico) alineado a la izquierda

» Numero de pagina (automético) alineado a la derecha

» Tamafo de la fuente: 8 puntos

» Estilo de la fuente: negrita y cursiva
11. Aplicar ala pagina un tamafio carta
12. Ajustar latabla en una sola hoja
13. Cambia el nombre de la hoja por SOLICITUD
14. Guarda el archivo con el nombre de PRACTICA 1
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