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TALLER ELABORACIÓN PLANILLAS
Diseñe las siguientes planillas y  tenga en cuenta algunos aspectos:

1. Lea en el manual como ajustar las columnas.

2. Ingrese los nombres en orden alfabético de sus compañeros de grupo.

3. Para insertar hojas basta con hacer clic derecho sobre las etiquetas que se encuentran en la parte inferior de la hoja.
4. Las hojas van marcadas de febrero a noviembre.
5. Escriba las notas de calificaciones de 1.0 a 5.0 en todos los días del mes
6. Coloree cada planilla del mismo color de la pestaña.

7.       Para ingresar las fórmulas en la planilla 2  lleve el cursor a la a la celda AH9, debajo de la palabra total y allí escriba la fórmula =SUMA(D9:AG9). Luego arrastra la fórmula hasta el total de alumnos que haya escrito. Lo mismo hace para los promedios, ubique el cursor en  la cela AI9 =PROMEDIO(D9:AH9).
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[image: image3.png]€Elaborando Materiales de Apoyo de la Unidad

Médulo 5.85

Ahora veamos algunas opciones para los encabezados de columnas:

b. Encabezados en diagonal:
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Construye una planilla como ésta para poder ejercitar esta opcion y las siguientes que vere-
mos. Luego sigue Ias instrucciones:

1. Conlos textos ya escritos, haz “clic” en la celda C7 -0 en Iz primera celda de Ia primera
columna de tu planilla- y arastra la seleccién hasta el Gltimo titulo,

2. Vea Formatoy alll selecciona Celdas.
3. Eligela ficha de Alineacion.

4. Enlaopcién Orientacidn coloca el puntero sobre ef punto rojo que aparece allf, haz “clic”
y arrastra hacia arriba hasta que el ndmero de grados que aparezca sea 60.
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6dulo 5.86

s. Eligelasolapa Bordes y alli selecciona los pequefios casilleros de bardes verticales
se ubican debajo de Ia ventana de texta. Luega haz "clic” en Aceptar.

Este serd el formato del texto que se mostrara:
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Sélo queda ajustar el ancho de Ias columnas, Te sugerimos probar distintos grados de =~
taciones hasta encontrar la que se adapte mejor al trabajo.

c. Texto partido:

1. Podemos hacer que un texto ocupe varias lineas en una misma celda.

Planilla de

Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Para ello, mientras escribes, y en el punto donde deseas pasar a una nueva linea, deoes -
mir as teclas Aft+Entrar.
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 2.3 Diseñe las siguientes planillas con encabezados en el diagonal.

