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PRÁCTICA UNO 
UNIDAD 2 FORMATO Y CONFIGURACIÓN DE PÁGINA 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

INSTRUCCIONES PARA LA TABLA 

1. Aplicar diferentes tipos de fuentes como se muestra en la tabla  
2. Combinar y centrar celdas  
3. Aplicar bordes como se aprecia en la tabla 
4. Aplicar sombreados como se visualiza en la tabla  
5. Aplica diferentes tamaños de fuente como se aprecia en la tabla  
6. La imagen que se muestra, puede colocar una diferente  
7. Aplicar una orientación a la hoja en orientación horizontal 
8. Centrar la tabla tanto  horizontal como verticalmente 
9. Aplicar un encabezado: 

 Tu nombre completo alineado al centro 
 Tamaño de la fuente: 8 puntos 
 Estilo de la fuente: negrita y cursiva 

10. Aplicar un pie de página: 

 Nombre de la hoja (automático) alineado a la izquierda 
 Número de página (automático) alineado a la derecha 
 Tamaño de la fuente: 8 puntos 
 Estilo de la fuente: negrita y cursiva 

11. Aplicar a la página un tamaño carta 
12. Ajustar la tabla en una sola hoja 
13. Cambia el  nombre de la hoja por SOLICITUD 

14. Guarda el archivo con el nombre de PRÁCTICA 1 

 


