PRACTICA UNIDAD II EXCEL AVANZADO
 
· ABRIR MICROSOFT EXCEL
· GUARDAR EL LIBRO CON EL NOMBRE DE: PRACTICA UNIDAD DOS

EJERCICIO 1
· IMPORTAR A LA HOJA 1 DEL LIBRO EL ARCHIVO: TABLA1.PDF
· APLICAR FORMATO A LA INFORMACIÓN (BORDES, RELLENO, FUENTE, ALINEACIÓN, ETC.)
· INCLUIR EN EL ENCABEZADO TÚ NOMBRE COMPLETO
· INCLUIR EN EL PIE DE PÁGINA EL NOMBRE DE TÚ PLANTEL
· COLOCAR MARGENES DE 1 CENTÍMERO AL ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA
· CENTRAR LA INFORMACIÓN EN LA PÁGINA: VERTICALMENTE
· ORIENTACIÓN DE LA  PÁGINA: HORIZONTAL
· TAMAÑO DEL PAPEL: CARTA
· CAMBIAR EL NOMBRE DE LA HOJA POR EJERCICIO 1

EJERCICIO 2
· IMPORTAR A LA HOJA 2 DEL ARCHIVO  PRÁCTICA UNIDAD DOS EL ARCHIVO TABLA 2.TXT
· APLICAR FORMATO A LA INFORMACIÓN (BORDES, RELLENO, FUENTE, ALINEACIÓN, ETC.)
· REEMPLAZAR EL NOMBRE DE PEREZ HERNANDEZ PASCUAL POR TÚ NOMBRE COMPLETO
· ORIENTACIÓN DE LA HOJA: HORIZONTAL
· TAMAÑO DEL PAPEL: CARTA
· CENTRAR EN LA PÁGINA: HORIZONTAL Y VERTICALMENTE
· REPETIR FILAS EN EL EXTREMO SUPERIOR 
· CAMBIAR EL NOMBRE DE LA HOJA POR EJERCICIO 2

EJERCICIO 3
· IMPORTAR DEL ARCHIVO DE ACCESS: BASE DATOS  LAS 3 TABLAS QUE SE ENCUENTRAN EN ESTE ARCHIVO A LAS HOJAS 3, 4 Y 5 DEL ARCHIVO PRACTICA UNIDAD DOS
· CAMBIAR EL NOMBRE A LAS HOJAS: HOJA 3 POR EJERCICIO 3A, HOJA 4 POR EJERCICIO 3B Y HOJA 4 POR EJERCICIO 3C.
· GUARDAR  CAMBIOS EN EL ARCHIVO PRACTICA UNIDAD DOS Y CERRARLO


 EJERCICIO 4
· EN UN NUEVO LIBRO DE EXCEL, IMPORTA  LA INFORMACIÓN DEL ARCHIVO: ORIGEN.XLSX  (UTILIZA LA HERRAMIENTA CONEXIONES EXISTENTES)
· GUARDAR EL NUEVO LIBRO QUE SE CREA CON EL NOMBRE: DESTINO.XLSX
· CERRAR  EL ARCHIVO DESTINO.XLSX
· ABRIR EL LIBRO ORIGEN Y AGREGA 3 NOMBRES, INCLUYENDOTE TÚ CON SUS RESPECTIVAS CALIFICACIONES
· GUARDAR CAMBIOS EN EL ARCHIVO “ORIGEN.XLSX”
· CERRAR EL ARCHIVO “ORIGEN.XLSX”

[bookmark: _GoBack]NOTA: ENVIAR A LA PLATAFORMA PARA REVISIÓN LOS ARCHIVOS: PRACTICA UNIDAD DOS, ORIGEN Y DESTINO.





