[image: logonuevo.JPG]CENTRO DE ESTUDIOS ESPECIALIZADOS CESDE
ESCUELA DE INFORMÁTICA
TALLER 1 – PRÁCTICO - MANEJO DE DATOS


Cree  un nuevo libro con 7  hojas y asigne los siguientes nombres:   Virgo, Piscis,  Sagitario, Leo, Tauro, Capricornio, Libra.
 
1. Mueva las hojas, del tal manera que queden ordenadas alfabéticamente
2. Aplique color a la etiqueta de la hoja.
3. En la hoja Capricornio cree una base de datos con 5 registros, que contenga los  siguientes datos: NOMBRE, EDAD, SEXO y ESTADO CIVIL, TELEFONO, CEDULA, SUELDO, 
4. Copie los registros (sin los títulos de las cabeceras) dos veces más debajo del último registro (quedan en total 15 registros)
5. Inserte 3 filas al comienzo de los datos y escriba su nombre completo, la fecha y nombre de la profesora. Cada dato en filas diferentes y aplique formatos a su gusto.  
6. Guarde el libro con el nombre de  TALLER  1 MANEJO DE DATOS en su USB.
7. Inserte una nueva hoja al libro y renómbrela por Aries. La etiqueta debe ser de color verde y ubíquela al lado izquierdo de la hoja Capricornio. 
8. Copie los datos de la hoja Capricornio, SIN LOS TITULOS, en la hoja Aries 
9. Copie en un nuevo libro, las hojas Piscis, Leo, Virgo.   Guarde el nuevo libro con TALLER 2 MANEJO DE DATOS en su USB.
10. Cámbiese al primer archivo (TALLER  1 MANEJO DE DATOS) con ayuda del teclado (CTRL  Re-Pag o CTRL Av-Pag)
11. Estando ubicado en el archivo TALLER  1 MANEJO DE DATOS, cámbiese con ayuda del teclado a la última hoja este  libro. 
12. Cree una nueva base de datos con 10 registros, que contenga: CUIDAD, BARRIO, NOMBRE EMPRESA, TELEFONO y guárdelo en su USB con el nombre de BASE DE DATOS. Cambie el nombre a la hoja por DATOS CLIENTES
13. Haga una copia de la hoja (DATOS CLIENTES) y ubíquela para que quede de segunda. Cambie el nombre por COPIA DATOS
14. Cámbiese a la hoja DATOS CLIENTES e inserte tres filas antes de la fila 1 y digite los siguientes títulos:
Fila 1: Centro de Estudios Especializados
Fila 2: Taller Práctico de Excel
Fila 3: Nombre completo
15. APLIQUE FORMATOS A SU GUSTO solo a los datos de la primera fila y luego copie los formatos a las demás filas (2 Y 3), con ayuda del icono COPIAR FORMATO
16. En la hoja Capricornio:
a.  Inserte una columna después de NOMBRE y colóquele  el título de BARRIO.  Llenar con sus respectivos registros (datos)
b. Inserte una columna después de SEXO.  Colocarle como título COLOR PRENDA  y llenarla con sus respectivos registros (datos).
c. Inserte una columna después de NOMBRE. Dejarla vacía.
d. Mover los datos de ESTADO CIVIL  (Con su respectivo título) a la nueva columna que insertó. 
e. Copiar los datos BARRIO (Con su respectivo título) a la columna donde  estaban los datos de  ESTADO CIVIL  
f. Oculte la columna que contiene los datos de EDAD.
17. Cámbiese al archivo BASE DE DATOS y realice los siguientes puntos:
a. [bookmark: _GoBack]Seleccione los registros 3, 5 y 7 y cópielos a partir de la celda AB350
b. Oculte los datos de las filas  3,5 y 7
c. Visualice los registros ocultos
d. Copie todos los registros de la hoja  DATOS  CLIENTES en la hoja COPIA DATOS y aplíquele formatos de texto a su gusto.
18. En la hoja DATOS CLEINTES: Elimine los registros (datos) de las filas 8 y 10.
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