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Diseinar los bordes de una hoja de calculo

El disefio de los bordes de una hoja de célculo es la apariencia
que se muestra en la pantalla del usuario, sin embargo, la
impresiéon es la parte que muestra el esfuerzo de un buen
disefio, enseguida se describe el procedimiento para establecer
los bordes de la hoja de calculo llamada lista de calificaciones.

Continuando con la actividad de aprendizaje 2, realizar el
procedimiento paso a paso, que se describe enseguida, para
aplicar bordes a los encabezados de las columnas A, B, C, D, E,
F, Gy H.

1.- Seleccionar las celdas de la hoja de calculo a las cuales se
les aplica los bordes correspondientes, es decir marcar las
celdas A4, B4, C4, D4, E4, F4, G4 y H4.
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2.- Elegir la cinta de opciones

. - 2.]'33 s . ;‘?v
llamada inicio. & Insertar 23

E’ Eliminar ~ @' i -

=] Formator & ~
3.- Seleccionar en la seccién de Celdas Modificar -
celdas, la opcion de formato, dar un
clic en la flecha, para desplegar el

Formato

, Cambia el alto de las filas o el ancho de las
submenu. columnas, organiza las hojas, o protege y
oculta las celdas.

4.- En el menu contextual elegir la opcidn de formato de celdas.

Otra manera, es ubicarse en la cinta de opciones llamada inicio,
dar un clic en la flecha del icono de bordes de la seccidon fuente
y elegir en el menu contextual la opcidon mas bordes.

5.- Aparece el cuadro de dialogo denominado formato de
celdas.

6.- Seleccionar la pestafia que tiene el nombre de bordes, dar
un clic con el puntero del raton.

7.- En la seccion de preestablecidos seleccionar los iconos de
contorno vy el interior, esto ocasiona que fije los bordes como si
fuera una cuadricula, otra manera es dar clic en cada uno de los
iconos de la seccién de borde hasta alcanzar el disefio deseado.
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Ninguno Contorno Interior

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

Aceptar I ] Cancelar

8.- Dar un clic en el botdn de aceptar.

9.- La apariencia de la hoja de calculo no se muestra
perfectamente en la pantalla, para ello, dar un clic en el icono
de presentacion preliminar ubicado en la barra de herramientas
de acceso rapido o bien oprimir las teclas de atajo Ctrl + F2,
para observar cdmo se imprimen los bordes disefiados, como
se muestra en la siguiente figura.
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5 1 Bustos Juan Carlos 8.0 8.0 d

Gonzélez

10.- Para finalizar el disefio de bordes de la hoja de calculo
llamada lista de calificaciones, aplicar bordes a las celdas que
contienen los datos del grupo, es decir, desde la celda A5 hasta
la H26, ademas de aplicar el tipo de letra arial y tamafo 11,
guedando la presentacién preliminar como la que se muestra
en la figura.
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5 1|Bustos Gonzalez Juan Carlos 80| 80

6 2|Ramos Torres Ricardo Alexis 9.0 9.0

7 | 3|Nava Corona Guillermo Ivan 90/ 90

8 4|Matias Gregorio Margarito 9.0 9.0§

9 | 5|Aguilar Jiménez Edgar Dioney 10.0 10.0!

10/ 6|Ruiz Ortega Edwin 90 90

11 | 7|Arciniega Rosas Dante Misael 90| 90

12 8|Patricio Santiago Omar 80 90

13| 9{Cruz Gonzalez Jasiel Salvador 9.0 90

14 10|Herrera Bello José Manuel 80] 80

15| 11|Castafieda Lopez Diego Alberto 60/ 40

16 12|Moreno Mundo Daniel Héctor 8.0 9.0f

17| 13|Hernandez Aparicio Salomon 9.0 9.0:

18 14|Chavez Laguna Héctor Axel 70, 40

19| 15 Vargas Alarcon Guillermo Moisés 90 10.0! L
20 16|Lopez Almonte Omar Hetzael 10.0{ 10.0!

21| 17|Godinez Ayala Kevin Aarén 40 30

22 18|Cortés Ortiz Juan Roberto 80[ 80

23| 19|Sanchez Arreordua Irving 80| 9.0 =
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