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Open Office Gratis

éQué es OpenOffice?

OpenOffice.org es un paquete ofimatico que esta publicado como software libre y codigo abierto
que incluye dentro de sus aplicaciones un procesador de textos (OpenWriter), hoja de calculo
(OpenCalc), presentaciones (Openlmpress), herramientas para el dibujo vectorial (OpenDraw) y
base de datos (OpenBase). Ademas estd disponible para multiples plataformas, como son Microsoft
Windows, incluido Windows Vista, todo tipo de sistemas Unix con las X Windows, como
GNU/Linux, BSD, Solaris, ... y por supuesto también para Mac OS X. Por supuesto es compatible
con Microsoft Office, su principal competidor y dispone de soporte nativo para el estandar
OpenDocument para intercambio de datos. Ademas recuerda que OpenOffice es totalmente
gratis.

OpenOffice.org se baso en el codigo fuente de StarOffice, el office desarrollado por
StarDivision y que Sun Microsystems compro en agosto de 1999, liberando su cédigo en
julio del 2000 para hacer frente a Microsoft Office, convirtiéndose ademas en la referencia
de cddigo abierto y gratis de bajo costo y alta calidad. El codigo fuente esta liberado bajo
la licencia LGPL.
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=
E OpenOffice.org Writer

Practica1l
Escriba el siguiente texto y grabalo con el nombre “BALONCESTO”.
GRAN TORNEO DE BALONCESTO

El préximo viernes se celebrara un torneo de baloncesto juvenil en el que podran
participar todos aquellos jévenes que se inscriban antes del dia 27.

BASES

1.- Podran participar todos aquellos jévenes cuyas edades se encuentren entre 14 y 21
anos.

2.- Los equipos estan formados por un minimo de tres jugadores y un maximo de cinco.
Los partidos se jugaran con las reglas del sistema americano Tres-contra-Tres, en una
canasta y a 11 puntos.

ADVERTENCIA: No se permitiran equipos con menos de tres jugadores en cancha. Por
esta razon, se recomienda que los equipos estén formados al menos por cuatro personas.

3.- El torneo tendran premios y trofeos a los dos primeros equipos. Entre el resto de los
participantes se repartiran material deportivo donado por la organizacion.

PREMIOS

Se entregaran premios y trofeos a los dos primeros equipos. Entre el resto de los
participantes se repartiran material deportivo donado por la organizacion.

Instrucciones:

e Situate directamente al principio del documento (Ctrol + Inicio)

e Vaya al final del documento directamente (Ctrol + Fin)

e Situate al principio de la linea (Inicio).

e Situate al final de la linea (Fin)

e Utilizando el selector de columnas para seleccionar los parrafos del apartado

BASES.
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e Guarde el documento con el Nombre “BALONCESTQO”.

ff, Open Office Gratis - OpenOffice.org Writer

Archivo  Editar

2-zBaZask vk
JL;J Contenid

Yer Inzertar Formato Tabla Herramientas Ventana

D Ctrl+A
[Guardarpbla] v | | Arial [*] 2 [=] N € S X
Asistentes b

] Cerrar
I%  Guardar Ctrl+G

[E Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5

Guardar todo

Desde la barra de herramientas seleccionaremos el icono “Guardar” o

desde el menu “Archivo” seleccionaremos “Guardar”.

P

Ayuda

B-& &-

e.org Writer
wmate  Tab

]

B
{= Guardar coma

Mombre:

Tipa:

Guardar en: |EE. Documentos j £ Eiv
= Numl:':re Fecha modificacian Tipo Tamafio
g
*‘*/  Access2007 cat
Sitios recientes
, Adobe
! | AdobeStockPhotos
Escritorio . CPU_archivos
’;T:" ) Excel2007 cat
Bl  InstantCDDVD
USER | Macros con Microsoft Excel 2| Fecha de creacion: 10/03/2008 18:44
LLH Mis archivos de crigen de da Lascampeia pcliymcs
Equipo . Mis archivos recibidos
I (@1 Mis sitios Web
i
- ; My Projects
Red . Ofi2007 cat

Pinnacle Studio

m

|Ealonu:est|::|

|Dn-:umerrtn de tesdo ODF (odt) J
[v Ampliacidn aut. nombre de anchivo

| Guardar con contrasefia

-

Guardar |
Cancelar

e Cierra el documento.

Pagina 4 de 180



Autor: Pere Manel Verdugo Zamora

e Sal del programa “OpenOffce.org Writer”

Practica 2

Instrucciones:

e Recupere el gjercicio guardado con el nombre “BALONCESTO”.

ff, Open Office Gratis - OpenOffice.org Wit ‘, Open Office Gratis - OpenOffice.org Writer
Archivo  Editar Ver Insertar Formato Tm Editar Ver Insertar Formato Tab

|E?d%ﬁ:;[§|9\" Muevo r

Abrir... Ctrl+ A

JMJ C DdE|EtE|:J|E|E| Arial Documentos recientes v |
Abrir |

| L Asistentes r

B

Cerrar

Guardar Ctrl+G
Guardar como... Ctri+Mayusculas+5
Guardar todo

Hiu] EI%

Desde la barra de herramientas seleccionaremos el icono “Guardar” o
desde el menu “Archivo” seleccionaremos “Guardar”.

e Realice la correccion ortografica del documento.

ff. Open Office Gratis - OpenOffice.org Writer

Archive Editar Ver [nsertar Formate Tabla Herramientas Ventana Ayuda
E-cHa @ BSR vl B-& -
N Cnntenidndelatahlam Avrial [*] 12 [+] N C S

e Busque las siguientes palabras a lo largo del documento: Tres; jugadores; premios;
equipos.

e Busque y reemplace jovenes por estudiantes.

e Busque y reemplace partidos por encuentros.

ff, Open Office Gratis - OpenOffice.org Writer

Archive Editar Ver Insertar Formate Tabla Herramientas Veptana Ayuda
SHa @ B8R Pl B-g & & =
M Predeterminado |E| Arial E| 12 E| NC S

||. 12
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Buscar y reemplazar (3w

Buscar [

partides |z|

Buscar l

I Buscar todo ‘

Reemnplazar por

encuentros |z|

I Reemplazar ‘

I Reemplazar todo ‘

[ Coincidencia exacta

[C] Sélo palabras completas

I Mas opciones ¥ ‘ I Fyuda J I Cerrar

e Seleccione el parrafo “Gran Torneo...” y asignale el siguiente formato:
Letra: Arial, 12 negrita, Subrayado doble, centrado.

e Seleccione “Bases” y asignale el siguiente formato:
Letra: Algerian, 12, Negrita, subrayado simple, centrada.

e Seleccione el bloque de texto “Tres-contra-Tres” y pdngale Negrita y Subrayado.

e Copie el formato asignado a “Bases” y asignelo al Parrafo “PREMIOS”,
centrandolo.

e Visualice el resultado final y compruebe que es igual que el texto adjunto.
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GRAN TORNEO DE BALONCESTO

El proximo viernes se celebrara un torneo de baloncesto juvenil en el que podran
participar todos aquellos jévenes que se inscriban antes del dia 27.

BASES

1.- Podran participar todos aquellos jévenes cuyas edades se encuentren entre 14 y 21
anos.

2.- Los equipos estan formados por un minimo de tres jugadores y un maximo de cinco.
Los partidos se jugaran con las reglas del sistema americano Tres-contra-Tres, en una
canasta y a 11 puntos.

ADVERTENCIA: No se permitiran equipos con menos de tres jugadores en cancha. Por
esta razon, se recomienda que los equipos estén formados al menos por cuatro personas.

3.- El torneo tendran premios y trofeos a los dos primeros equipos. Entre el resto de los
participantes se repartiran material deportivo donado por la organizacion.

P 0S

Se entregaran premios y trofeos a los dos primeros equipos. Entre el resto de los
participantes se repartiran material deportivo donado por la organizacién.
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Practica 3
Escriba el siguiente texto:
Venus

Oculto tras el mundo de misterio, Venus, el planeta mas cercano a nosotros toma su
nombre de la diosa romana del amor. Por una razon desconocida, la rotacion de Venus
alrededor de su eje es retrégrada — es decir, en direccion contraria a su rotacion del Sol.

Geologia

Geoldgicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es
probablemente de granito, situada sobre un manto de basalto y un nucleo de hierro y
niquel. La actividad geoldgica a la que estamos acostumbrados en la Tierra parece no
existir en Venus, excepto por la presencia de dos volcanes a lo largo de una cadena de
fallas. La mayoria de sus caracteristicas geoldgicas son tan antiguas como el propio
sistema solar. Una peculiaridad es que probablemente un antiguo terremoto dio lugar a
una cadena de fallas y que ésta es, con mucho, el mayor valle de fisura del sistema solar.
Contrariamente a Mercurio, la superficie de Venus si ha sido del sistema solar.
Contrariamente a Mercurio, la superficie de Venus si ha sido erosionada y sus antiguos
crateres de impacto se han desgastado.

Atmodsfera
El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de acido
sulfurico sobre una atmdsfera constituida por casi 96% de didxido de carbono. La luz del
sol que atraviesa la atmdsfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el
diéxido de carbono impide que salga — fendmeno de “efecto invernadero”. Las
temperaturas de la superficie alcanzan los 341,33 grados centigrados y la atmdsfera
parece estar destellando constantemente. Para hacerse una idea del peso de la
atmosfera parece estar destellando constantemente. Para hacerse una idea del peso de
la atmésfera de Venus, imaginese que camina en la superficie de Venus podria
compararse a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800 metros.

e Justifique todo el documento.

e Desplacese a través del documento, principio del documento, fin de documento, fin
de linea, principio de linea.

e Seleccione el segundo parrafo con el selector de columnas.
e Seleccione la palabra Venus y asignele el siguiente formato.
Fuente: Arial 14, negrita, cursiva, subrayado doble, centrado.

e Copie el formato anterior y péguelo en las palabras Atmdsfera y Geologia.
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e Busque las veces que aparece la palabra Venus, atmésfera y Geologia.
e Buscar y sustituya Venus por Afrodita.
e Deshaga la operacion anterior.

e Guarde el ejercicio con el nombre “PLANETA VENUS”.

Venus

Oculto tras el mundo de misterio, Venus, el planeta mas cercano a nosotros toma su
nombre de la diosa romana del amor. Por una razén desconocida, la rotacion de Venus
alrededor de su eje es retrégrada — es decir, en direccion contraria a su rotacion del Sol.

Geologia

Geologicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es
probablemente de granito, situada sobre un manto de basalto y un nucleo de hierro y
niquel. La actividad geoldgica a la que estamos acostumbrados en la Tierra parece no
existir en Venus, excepto por la presencia de dos volcanes a lo largo de una cadena de
fallas. La mayoria de sus caracteristicas geologicas son tan antiguas como el propio
sistema solar. Una peculiaridad es que probablemente un antiguo terremoto dio lugar a
una cadena de fallas y que ésta es, con mucho, el mayor valle de fisura del sistema solar.
Contrariamente a Mercurio, la superficie de Venus si ha sido del sistema solar.
Contrariamente a Mercurio, la superficie de Venus si ha sido erosionada y sus antiguos
crateres de impacto se han desgastado.

Atmodsfera

El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de acido
sulfurico sobre una atmésfera constituida por casi 96% de diéxido de carbono. La luz del
sol que atraviesa la atmoésfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el
dioxido de carbono impide que salga — fendmeno de “efecto invernadero”. Las
temperaturas de la superficie alcanzan los 341,33 grados centigrados y la atmdsfera
parece estar destellando constantemente. Para hacerse una idea del peso de la
atmosfera parece estar destellando constantemente. Para hacerse una idea del peso de
la atmosfera de Venus, imaginese que camina en la superficie de Venus podria
compararse a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800 metros.
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Practica 4
Escriba el siguiente texto y grabelo con el nombre “PLANETA TIERRA”.
Tierra

Con su singular combinacion de temperatura y atmdsfera, asi como la presencia de agua,
la Tierra es el unico planeta del sistema solar que tiene vida.

Durante casi 500 millones de afios después de su formacion inicial, la Tierra se mantuvo
con una temperatura bastante estable de 874,68 grados centigrados. Compuesta
predominantemente con hierro y silice, la Tierra contenida también pequefas cantidades
de elementos de hierro y silice, la Tierra contenia también pequefas cantidades de
elementos radioactivos, principalmente uranio, torio y potasio. A medida que estos
elementos se consumian iban produciendo radiaciones que fueron calentando la Tierra,
fundiendo el hierro y el silice. El hierro se hundié hasta el centro, forzando a los silicatos
mas ligeros a remontar a la superficie causando los violentos procesos que formaron la
superficie de la Tierra tal como la conocemos y que continiua formandose incluso hoy.

Geologia

Entre el nucleo de hierro y la corteza de sdlida roca, se encuentran el manto de gruesa
roca de silice (2880 Km, de espesor.) El manto no es sdélido ni liquido, sino que tiene una
consistencia viscosa y flexible sobre la que flota la corteza. La corteza no es una masa
unica y sélida, sino mas bien una coleccién de placas separadas, a lo largo de cuyos
limites los procesos geoldgicos continuan trabajando en la superficie del planeta contra
otros. Este fendmeno se llama, deriva continental y es la base de una rama de la geologia
relativamente reciente llamada “tectdnica de placas”. Prueba de que los continentes se
mueven es el aspecto de los piezas adyacentes de un rompecabezas que tienen el
continente africano y el sudamericano.

A través de las acciones de subduccién (una placa se desliza bajo la placa adyacente) y
de acciones que causan el efecto contrario, es decir, fisuras en la corteza por las que la
materia del manto se escapa y se convierte en parte de la corteza, los continentes se
mueven unos contra otros. Este fenomeno se llama, deriva continental y es la base de
una rama de la geologia relativamente reciente llamada “tecténica de placas”. Prueba de
que los continentes se mueven es el aspecto de dos piezas adyacentes de un
rompecabezas que tienen el continente africano y el sudamericano.

Instrucciones

e Justifique todo el documento.
e Busque la palabra Tierra.
e Muévase a lo largo del documento.

e Practique funciones de busqueda y reemplazar.
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e Afada dos lineas al final de cada parrafo.

e Grabe el documento.

Tierra

Con su singular combinacién de temperatura y atmdsfera, asi como la presencia de agua,
la Tierra es el unico planeta del sistema solar que tiene vida.

Durante casi 500 millones de afios después de su formacion inicial, la Tierra se mantuvo
con una temperatura bastante estable de 874,68 grados centigrados. Compuesta
predominantemente con hierro y silice, la Tierra contenida también pequefas cantidades
de elementos de hierro y silice, la Tierra contenia también pequehas cantidades de
elementos radioactivos, principalmente uranio, torio y potasio. A medida que estos
elementos se consumian iban produciendo radiaciones que fueron calentando la Tierra,
fundiendo el hierro y el silice. El hierro se hundio hasta el centro, forzando a los silicatos
mas ligeros a remontar a la superficie causando los violentos procesos que formaron la
superficie de la Tierra tal como la conocemos y que continua formandose incluso hoy.

Geologia

Entre el nucleo de hierro y la corteza de sélida roca, se encuentran el manto de gruesa
roca de silice (2880 Km, de espesor.) EI manto no es sélido ni liquido, sino que tiene una
consistencia viscosa y flexible sobre la que flota la corteza. La corteza no es una masa
unica y sdlida, sino mas bien una coleccidn de placas separadas, a lo largo de cuyos
limites los procesos geoldgicos continuan trabajando en la superficie del planeta contra
otros. Este fendmeno se llama, deriva continental y es la base de una rama de la geologia
relativamente reciente llamada “tectdénica de placas”. Prueba de que los continentes se
mueven es el aspecto de los piezas adyacentes de un rompecabezas que tienen el
continente africano y el sudamericano.

A través de las acciones de subduccion (una placa se desliza bajo la placa adyacente) y
de acciones que causan el efecto contrario, es decir, fisuras en la corteza por las que la
materia del manto se escapa y se convierte en parte de la corteza, los continentes se
mueven unos contra otros. Este fendmeno se llama, deriva continental y es la base de
una rama de la geologia relativamente reciente llamada “tecténica de placas”. Prueba de
que los continentes se mueven es el aspecto de dos piezas adyacentes de un
rompecabezas que tienen el continente africano y el sudamericano.
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Practica 5
Instrucciones:

Abra el documento “PLANETA VENUS”.

Seleccione el 2° parrafo “Oculto tras el...” y asignele espaciado interlineal a 1,5.
Seleccione el 4° parrafo “Geolégicamente, Venus...” y asignele interlineado doble.
Seleccione el parrafo 6° “El velo del ...” y ponga todos los parrafos en letra cursiva
con cualquiera de los efectos existentes. Después deshaga el formato anterior.

e Guarde el documento, con el nombre de “PLANETA VENUSZ2” (Guardar como...).

Venus

Oculto tras el mundo de misterio, Venus, el planeta mas cercano a nosotros toma su
nombre de la diosa romana del amor. Por una razén desconocida, la rotaciéon de Venus

alrededor de su eje es retrégrada — es decir, en direccion contraria a su rotacion del Sol.

Geologia

Geologicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es
probablemente de granito, situada sobre un manto de basalto y un nucleo de hierro y
niquel. La actividad geoldgica a la que estamos acostumbrados en la Tierra parece no
existir en Venus, excepto por la presencia de dos volcanes a lo largo de una cadena de
fallas. La mayoria de sus caracteristicas geoldgicas son tan antiguas como el propio
sistema solar. Una peculiaridad es que probablemente un antiguo terremoto dio lugar a
una cadena de fallas y que ésta es, con mucho, el mayor valle de fisura del sistema solar.
Contrariamente a Mercurio, la superficie de Venus si ha sido del sistema solar.
Contrariamente a Mercurio, la superficie de Venus si ha sido erosionada y sus antiguos

crateres de impacto se han desgastado.

Atmodsfera

El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de acido
sulfarico sobre una atmosfera constituida por casi 96% de dioxido de carbono. La luz del
sol que atraviesa la atmosfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el
dioxido de carbono impide que salga — fenomeno de ‘“efecto invernadero”. Las
temperaturas de la superficie alcanzan los 341,33 grados centigrados y la atmoésfera
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parece estar destellando constantemente. Para hacerse una idea del peso de la
atmosfera parece estar destellando constantemente. Para hacerse una idea del peso de

la atmosfera de Venus, imaginese que camina en la superficie de Venus podria
compararse a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800 metros.

Practica 6
Escriba el siguiente texto:
COMO PINTAR UNA HABITACION
Proceda de la siguiente manera:
1.- Los bordes del techo.
3.- Los marcos de madera.
2.- El resto del techo.
5.- El resto de la paredes. Para techos y paredes es mas facil trabajar con un rodillo.

4 .- Los bordes de las paredes, alrededor de las ventanas.

Instrucciones:

e Guarde el documento con el nombre de “PINTADO”.

e Seleccione el parrafo marcado con el numero 3 y cortelo.

e Pegue el parrafo cortado a continuacion del parrafo marcado con el numero 2.

e Corte el parrafo marcado con el numero 4 y péguelo a continuacion del parrafo 3.
e Asegurese de que queda una linea en blanco entre cada uno de los parrafos.

e Grabar el documento resultante con el nombre “PINTADO2”.

e El resultado sera el siguiente:
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COMO PINTAR UNA HABITACION

Proceda de la siguiente manera:

1.- Los bordes del techo.

2.- El resto del techo.

3.- Los marcos de madera.

4.- Los bordes de las paredes, alrededor de las ventanas.

5.- El resto de la paredes. Para techos y paredes es mas facil trabajar con un rodillo.

Practica 7

Escriba el siguiente texto:

COMO IMPRIMIR UN DIRECTORIO DE FORMA ORDENADA

De esta forma podra localizar rapidamente los documentos que se encuentran
en sus discos, siga los pasos que se indican a continuacidon para obtener un
listado por impresora de los directorios de sus discos.

Paso 2: Teclee DIR A:> PRN | SORT (la barra vertical dividida puede obtenerla
pulsando ALT + 124 en el teclado numérico). Tenga en cuenta que la impresora
debe estar conectada.

Paso 3: Si quiere imprimir otro directorio, repita los pasos comenzando por el
Paso 1.

Paso 1: Introduzca el disco del que quiera sacar el directorio en la unidad A:.

Instrucciones:

e Realice las modificaciones necesarias para que el texto aparezca ordenado
correctamente.

e Seleccione el parrafo del titulo “COMO mi...”

e Centre el texto que aparece en el interior y deje una separacion de 4 pto,. Desde el
texto al borde.
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e Copie el parrafo numerado con el n° 1 y péguelo después del parrafo n° 3.
e Guarde el documento con el nombre “IMPRIMIR DIRECTORIO”.

e Visualice que el resultado es el siguiente:

COMO IMPRIMIR UN DIRECTORIO DE FORMA ORDENADA

De esta forma podra localizar rapidamente los documentos que se encuentran en sus
discos, siga los pasos que se indican a continuacién para obtener un listado por
impresora de los directorios de sus discos.

Paso 1: Introduzca el disco del que quiera sacar el directorio en la unidad A..

Paso 2: Teclee DIR A:> PRN | SORT (la barra vertical dividida puede obtenerla pulsando

ALT + 124 en el teclado numérico). Tenga en cuenta que la impresora debe estar
conectada.

Paso 3: Si quiere imprimir otro directorio, repita los pasos comenzando por el Paso 1.

Nota:
Para dejar la separacion de los bordes realizaremos los siguientes pasos:
Del menu “Formato” seleccionaremos “Parrafo” y de este la pestafa “Bordes”.

Para el color del borde:

Del menu “Formato” seleccionaremos “Parrafo” y de este la pestafa “Fondo”.
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Parrafo E
| Sangrias y espacios I Alineacién | Flujo del texto | Mumeracign | Tabuladores | Iniciales
Borde | Fondo
Disposician de lineas Linea Distancia al texte ———————
Predeterminado Estilo Izquierda 0,40cm E
.......... B T— N
) o oo | e o
Definido por el usuario - 5'50 pt H )
. . aribs |00 (5]
- - — ] 50 pt .
-
e 00 pt e AU EI
— 500 pt  _ Sincronizar
—_— 1AM
Color
+ -
. ot e g
Sombra
Posicion Distancia Color
Ooooo [k g
Propiedades
Combinar con siguiente parrafo
l Aceptar I [ Cancelar I ’ Ayuda ] [ Restablecer ]

%
Sangrias y espacios |Aiineacién I Flujo del texto I Mumeracidn ITabuladms |Iniciai5
Borde Fondo

Como |Co|or IE”

Color de fondo

|5ir1 rellenc |
O
g
i
E
|
.
L
=
&
i
l Aceptar I[ Cancelar H Ayuda ][Estahlecer
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Practica 8
Escriba el siguiente texto:

Aunque parezca mentira, el invento que actualmente esta revolucionando el mundo de la
musica es el COMPACT DISK (CD). Lleva entre nosotros nada mas y nada menos que 18
afos. Fue en 1972 cuando Philips cred los primeros disefos originales, aunque hasta
1979 no comenzod a pensarse en serio sobre sus posibilidades comerciales, en musica e
informatica. Philips y Sony trabajaron unidos en el disefio, fabricacion y sistema de
codificacion de los compact disk, hasta obtener lo que muchos aficionados tiene ahora
mismo encima de sus mesas: pequenos y ligeros disquetes de brillantes colores que
ofrece una calidad de sonido casi perfecta. La aplicacion informatica de los CD también
ha llegado hasta las mesas de muchos usuarios, con unidades lectoras que proporcionan
capacidades del orden de los 500 o 600 MB por disco, a un precio razonable. Dentro de
poco retiraran de las mesas las antiguas unidades de disquetes.

Instrucciones:

e Seleccione todos el documento y active la alineacion completa.

e Seleccione con el raton “Aunque parezca mentira”, y active la negrita.

e Seleccione con el raton “COMPACT DISK (CD)” y asignale negrita y subrayado.
e Ponga en negrita el afio 1972.

e Active el corrector ortografico y observe las palabras inglesas.

e Busque la palabra disefio desde el principio hasta el final del documento.
e Busque la palabra “musica”.

e Reemplace, en todo el texto, la palabra disquete por discos.

e Reemplace “compact disk”, por “discos compactos”.

e Deshaga el cambio anterior.

e Grabe el documento con el nombre “DISCO COMPACTQO”.

e El documento tendra el siguiente aspecto.

Pagina 17 de 180



Autor: Pere Manel Verdugo Zamora

Aunque parezca mentira, el invento que actualmente esta revolucionando el mundo de
la musica es el COMPACT DISK (CD). Lleva entre nosotros nada mas y nada menos que
18 anos. Fue en 1972 cuando Philips creo los primeros disefios originales, aunque hasta
1979 no comenzd a pensarse en serio sobre sus posibilidades comerciales, en musica e
informatica. Philips y Sony trabajaron unidos en el disefo, fabricacion y sistema de
codificacion de los compact disk, hasta obtener lo que muchos aficionados tiene ahora
mismo encima de sus mesas: pequefios y ligeros disquetes de brillantes colores que
ofrece una calidad de sonido casi perfecta. La aplicacion informatica de los CD también
ha llegado hasta las mesas de muchos usuarios, con unidades lectoras que proporcionan
capacidades del orden de los 500 o 600 MB por disco, a un precio razonable. Dentro de
poco retiraran de las mesas las antiguas unidades de disquetes.

Practica 9
Escriba el siguiente texto:

El proyecto “Iridium”, aunque pueda parecer extraido de una novela de espionaje o
ciencia ficcion, s un revolucionario proyecto en el que se encuentra embarcada la
empresa Motorola en sus instalaciones de Arizona. Los ingenieros de la firma pretenden
unir una constelacion de setenta y seis satélites para hacer posible una telefonia mévil en
todo el mundo, especialmente en zonas rurales o con nucleos de poblacion dispersos.

Los sofisticados planes pasan por concretar en una sola red todos los pequefos satélites
inteligentes y construir un sistema de comunicaciones digitales como los que utilizamos
en nuestros teléfonos fijos. El espectacular resultado sera que la telefonia movil podra ser
utilizada en toda la superficie de la Tierra, incluidos los mares, o los aviones en vuelo,
situados por debajo de un techo de cien millas sin importar que estén cerca de ninguna
costa.

Instrucciones:

e Seleccione todo el documento y asignele letra Arial cursiva 12 pto.
e Seleccione todo el documento y asignele alineacion completa.

e Ponga en negrita la 12 frase del texto.

e Borre el primer parrafo.

e Recupere el bloque anterior.

e Subraye el bloque anterior.

e Busque y reemplace la palabra “proyecto” por “invento”.

e Ponga en mayuscula el 2° parrafo.
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e Vuelva a poner el bloque anterior como estaba.
e Seleccione la 22 frase del primer parrafo “Los Ingenieros ... hasta dispersos”.
e Muévala a continuacion del final del 2° parrafo.
e Vuelva a situar el bloque anterior en el lugar correcto.
e Copie el bloque anterior al final del texto.

e Vaya al principio del documento y anada el titulo: PROYECTO IRIDIUM, letra
Algerian, 14 puntos, doble subrayado, centrada.

e Inserte dos lineas en blanco entre el titulo y el primer parrafo.

e Grabe en documento con el nombre “PROEYCTO IRIDIUM”.

PROYECTO IRIDIUM

El proyecto “Iridium”, aunque pueda parecer extraido de una novela de espionaje o
ciencia ficcién, s un revolucionario proyecto en el gue se encuentra embarcada la
empresa Motorola en sus instalaciones de Arizona. Los ingenieros de la firma

pretenden unir_una constelacién de setenta y seis satélites para hacer posible una

telefonia_ moévil en todo el mundo. especialmente en zonas rurales o con nucleos de

poblacién dispersos.

Los sofisticados planes pasan por concretar en una sola red todos los pequenos satélites
inteligentes y construir un sistema de comunicaciones digitales como los que utilizamos
en nuestros teléfonos fijos. El espectacular resultado sera que la telefonia mévil podra ser
utilizada en toda la superficie de la Tierra, incluidos los mares, o los aviones en vuelo,
situados por debajo de un techo de cien millas sin importar que estén cerca de ninguna
costa. Los ingenieros de la firma pretenden unir una constelacion de setenta y seis

satélites para hacer posible una telefonia mévil en todo el mundo, especialmente en

zonas rurales o con nucleos de poblacion dispersos.
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Practica 10

Instrucciones:

Recupere el documento “Planeta Venus”.

Cree el siguiente encabezado:

Texto: Planeta Venus, alineado al centro, tipo de letra Arial 8 pto. Negrita.

Cree el siguiente pie de pagina:

Texto: Pagina, inserte numeracion de pagina, alineado a la derecha, Times New
Roman de 8 pto.

Seleccione el titulo y asignele un borde con sombra, sin modificar el tamano de la
linea que aparece por defecto.

Cree el mismo tipo de borde para los titulos de los otros dos parrafos.

Visualice el encabezado y ponga un borde alrededor con una linea doble.

Grabe el documento con el nombre “Planeta Venus3”.

El resultado debe ser el que se ajunta.
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PLAMETA VEMUS

Venus

Oculto tras el mundo de misterio, Venus, el planeta mas cercanc a nosotros toma su
nombre de la diosa romana del amor. Por una razon desconocida, |a rotacion de Venus
alrededor de su gje es retrograda — es decir, en direccion contraria a su rotacion del Sol.

Geologia
Geologicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es
probablemente de granito, situada sobre un manto de basato v un nicleo de hierro v
niquel. La actividad geoldgica a la que estamos acostumbrados en la Tierra parece no
existir en Wenus, excepto por la presencia de dos volcanes a lo largo de una cadena de
fallas. La mayoria de sus caracteristicas geoldgicas son tan antiguas comao el propio
zistema =olar. Una peculiaridad es que probablemente un antiguo terremoto die lugar a
una cadena de fallas v que ésta es, con mucho, €l mayor valle de fisura del sistema solar.
Contrariamente a Mercurio, la superficie de Venus =i ha sido del sistema solar.

Contfrariamente a Mercurio, |a superficie de Wenus si ha sido erosionada v sus antiguos
crateres de impacto se han desgastado.

Atmésfera

El velo de misteric de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de acido
sulfirico sobre una atmosfera constituida por casi 96% de didkido de carbono. La luz del
zol gue atraviesa la atmosfera de Venus es fransformada en radiaciones de calor vy el
dioxido de carbono impide gque s=salga — fenomeno de “efecto invernadero”. Las
temperaturas de la superficie alcanzan los 341,33 grados centigrados v la atmosfera
parece estar destelando constantemente. Para hacerse una idea del pezo de la
atmosfera parece estar destellando constantemente. Para hacerse una idea del peso de
la atmosfera de “enus, imaginese gue camina en la superficie de Venus podria
comparase a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800 metros.

PAGINAL

Realice las operaciones anteriores en todos sus documentos, adecuando el encabezado
al nombre de cada uno de sus documentos.
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Practica 11

Recupere el gjercicio “BALONCESTO”.

Realice los siguientes cambios

Inserte tres lineas en blanco antes del texto.

Cambie la letra Algerian en la palabra “premios”con la letra Times New Roman.
Ponga un sangrado de 12 linea a los parrafos “El préximo viernes ... y al ultimo.

Los parrafos que aparecen numerados deben tener una sangria izquierda de 2 cm
y una sangria derecha de 1 cm.

El parrafo que comienza con “Advertencia” debe tener un sangrado izquierdo de 3
cm y un sangrado derecho de 3 cm.

Grabe el documento con el nombre “BALONCESTOZ2”

El documento debe quedar como se adjunta

GRAN TORNEO DE BALONCESTO

El préximo viernes se celebrara un torneo de baloncesto juvenil en el que podran

participar todos aquellos jovenes que se inscriban antes del dia 27.

BASES

1.- Podran participar todos aquellos jovenes cuyas edades se encuentren
entre 14 y 21 afnos.

2.- Los equipos estan formados por un minimo de tres jugadores y un
maximo de cinco. Los partidos se jugaran con las reglas del sistema
americano Tres-contra-Tres, en una canasta y a 11 puntos.

ADVERTENCIA: No se permitiran equipos con menos de
tres jugadores en cancha. Por esta razon, se recomienda
que los equipos estén formados al menos por cuatro
personas.

3.- El torneo tendran premios y trofeos a los dos primeros equipos. Entre
el resto de los participantes se repartiran material deportivo donado por la
organizacion.

PREMIOS

Se entregaran premios y trofeos a los dos primeros equipos. Entre el resto de los

participantes se repartiran material deportivo donado por la organizacion.
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Recupere el documento “PLANETA VENUS1”

Seleccione un parrafo del titulo, y ponga un sangrado izquierdo de 4 cm y uno

derecho de 4 cm.

Seleccione el parrafo “Geologia” y asigne le un sangrado derecho de 8 cm. Realice

la misma operacion con el parrafo “Atmaosfera”.

asignele al resto de parrafos un sangrado de 12 linea.

Visualice el resultado en pantalla.
Grabe el documento como “PLANETA VENUS3”

Venus

Oculto tras el mundo de misterio, Venus, el
planeta mas cercano a nosotros toma su
nombre de la diosa romana del amor. Por una
razon desconocida, la rotacion de Venus
alrededor de su eje es retrograda — es decir, en
direccion contraria a su rotacion del Sol.

Geologia

Geoldégicamente, Venus parece tener algunos
parecidos con la Tierra. Su corteza es
probablemente de granito, situada sobre un
manto de basalto y un nucleo de hierro y
niquel. La actividad geologica a la que estamos
acostumbrados en la Tierra parece no existir en
Venus, excepto por la presencia de dos
volcanes a lo largo de una cadena de fallas. La
mayoria de sus caracteristicas geoldgicas son
tan antiguas como el propio sistema solar. Una
peculiaridad es que probablemente un antiguo
terremoto dio lugar a una cadena de fallas y
que ésta es, con mucho, el mayor valle de
fisura del sistema solar. Contrariamente a
Mercurio, la superficie de Venus si ha sido del
sistema solar. Contrariamente a Mercurio, la
superficie de Venus si ha sido erosionada y sus
antiguos crateres de impacto se han
desgastado.

Atmosfera

El velo de misterio de Venus es impenetrable,
una capa espesa de nubes de acido sulfurico
sobre una atmosfera constituida por casi 96%
de diéxido de carbono. La luz del sol que
atraviesa la atmoésfera de Venus es
transformada en radiaciones de calor y el
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dioxido de carbono impide que salga -
fendbmeno de “efecto invernadero”. Las
temperaturas de la superficie alcanzan los
341,33 grados centigrados y la atmodsfera
parece estar destellando constantemente. Para
hacerse una idea del peso de la atmdsfera
parece estar destellando constantemente. Para
hacerse una idea del peso de la atmdsfera de
Venus, imaginese que camina en la superficie
de Venus podria compararse a caminar en el
fondo del mar a una profundidad de 800
metros.

Practica 12
Escriba el documento:

FAROLAS PROBLEMATICAS

La coordinadora de festejos de esta empresa hace saber al Excmo. Ayuntamiento de la
Villa de Madrid, que para conmemorar el 83 cumpleafios de su queridisimo fundador y
actual Jefe de Imagen, realizara de modo voluntario y no totalmente gratuito, la absoluta
aniquilacién de esos pirulis alumbrantes que, no se sabe quién, ha instalado en la Puerta
del Sol. La coordinadora ha tomado semejante decision por los motivos que a
continuacion expone:

1.- La coordinadora piensa que los susodichos artilugios molestan a la vista de los
viandantes madrilefos, habiéndose comprobado que las listas de espera, en los centros
oftalmolégicos, han aumentado considerablemente.

2.- La coordinadora, se ha igualmente percatado del aumento en un 10% de las visitas a
los servicios de urgencias médicas a causa de las luxaciones diversas, debido al empefio
de los viandantes por destruir el actual sistema de alumbrado de dicha plaza.

3.- También ha observado la coordinadora que el unico fin valido de estas farolas es el
apoyo que se proporcionan al mejor amigo del hombre, (el perro, por supuesto), en el
momento de realizar sus necesidades fisioldgicas, lo cual obliga a los transeuntes de la
Puerta del Sol al auto abastecimiento de mascarillas.

Por todo ello, la unica compensacion esperada es el suministro, por parte de nuestro
querido Ayuntamiento, de los materiales necesarios para realizar la accion, asi como de
muletas y bastones para el personal de nuestra empresa.

asignele el siguiente formato:

e Pondra los margenes izquierdo y derecho a 3,5
e Pondra los margenes superior e inferior a 3 cm. (Menu Formato / Pagina).
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Estilo de pagina: Predeterminado

Mota al pie

Administrar | Fagina | Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina | Borde | Columnas

Formate de papel

Orientacion @ Vertical

71 Horizental

Formato |M |E||
Ancho A,00cm 5
Altura 2970cm 3

Origen del papel |[De la configuracién de implZ”

Margenes Configuracién del disefio
Izquierda 3.50ecm = Dizefic de pagina |Derecha e izquierda IZ”
Derecha 3.50cm = Formato |1, 23 . IE”
Arriba 200cm - [] Conformidad registro
Apajo 300ecm |5 S

’ | |

[ Aceptar H Cancelar ” Ayuda ”E&:tablecer]

e Creara un encabezado con el texto: FAROLAS DE MADRID con letra Arial cursiva
de 8 puntos centrado con un borde de 0,50 pts. de linea, y sombra.

Parrafo
| Sangrias y espacios I Alineacion I Flujo del texto I Mumeracién | Tabuladores | Iniciales
Borde Fondo
Disposicion de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo lzquierda 0.00cm
OS] | [-Ninguns- Si
U,US pt ? Lh U..UUEH'I
Definido por el usuaric ﬂ
1,00 pt Arriba 0,00cm
2,50 pt i
400 pt ha)o 0,00crm
5 00 pt 5
—_— A1 AN e -
Color
|- Megro |z||
Sombra
Posicion ta : Colo
@@@@ 0,05cm = |- MNegro
Propiedades
Combinar con siguiente parrafo
[ Aceptar ] ’ Cancelar l [ Ayuda l [ Bestablecer ]
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Parrafo =
Sangrias y espacios I Alineacion | Flujo del texto I Murmneracion I Tabuladores I Iniciales
Borde | Fondo

Lomo |Co|or IE”

Color de fondo

|Sin relleno

m

EEEC
;L
HEE
- EEn
(| [
L1 | B
LI
HEE
| =

 FEEEEE .
EEE EE
IDIIIIIII

[ | |
| [
L L]
n
W
]
(| |
C L
i
(] )

IDIIIv

Gris azulado

i Aceptar I[ Cancelar ][ Ayuda ][Establecer]

e Creara un pie de pagina alineado a la izquierda con su apellido, en letra Times New
Roman de 8 pto y negrita.
e El parrafo 2° y el ultimo tiene una sangria de 12 linea, y un espaciado posterior de

0,5 cm.
Parrafo =
| Borde | Fondo
Sangrias y espacios | Alineacidn Flujo del texto I Mumeracion Tabuladores I Iniciales
Sangria
Antes del texto 0,00cm =
Después del texto 0,00cm =
Prirmera linea 0,00cm = |
[F] Automatico |
_ I
Espacio
Encima del parrafo 0,00cm =
Debajo del parrafo 0 50cm =
Interlineado
|Senci|lo |E|| de
Conformidad registro
[ Activar
i Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Bestablecer
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e Todo el texto, salvo el titulo tiene una justificacién completa.

e El primer parrafo tiene que estar centrado con un espaciado posterior de 1 cm y un
borde.

e El documento se archivara con el nombre “FAROLAS DE MADRID”.

FAROLAS DE MADRID I
FAROLAS PROBLEMATICAS

La coordinadora de festejos de esta empre=a hace zaber al Excmo.
Ayuntamiento de la Villa de Wadrid, que para conmemorar el 83
cumpleafios de su queridisimo fundador v actual Jefe de Imagen,
realizara de modo wvoluntaric y no totalmente gratuito, la absoluta
aniguilacion de esos pirulis alumbrantes gue, no se sabe guién, ha
instalado en la Puerta del 3ol La coordinadora ha tomado semejante
decision por los motives gue a continuacion expone:

1.- La coordinadora piensa gue los susocdichos
artilugioe molestan a la wista de los wviandantes
madrilefios, habiéndose comprobado que las listas de
gspera, en los centros oftalmoldgicos, han aumentado
considerablemente.

2.- La coordinadora, se ha igualmente percatado del
aumentos en un 10% de las visitas a los =ervicios de
urgencias medicas a causa de las luxaciones diversas,
debido al empefio de los viandantes por destruir el
actual zistema de alumbrado de dicha plaza.

3.- También ha observado la coordinadora que el dnico
fin valido de estas farolas es el apoyo gue se
proporcionan al mejor amigoe del hombre, (el perro, por
supuesto), en el momento de realizar sus necesidades
feiologicas, lo cual obliga a los fransedntes de la
Puerta del Sol al auto abastecimiento de mascarillas.

Por todo ello, la Onica compensacion esperada es el suministro, por
parte de nuestro queride Ayuntamiento, de los materiales necesarios para
realizar la accion, asi como de muletas y bastones para el personal de
nuestra empresa.

Fermdadez
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Practica 13
Instrucciones:

Crear las siguientes posiciones de tabulaciones:

e 0,5 Tabulador izquierdo sin relleno.

3 Tabulador izquierdo sin relleno.

6 Tabulador izquierdo sin relleno.
8,5 Tabulador izquierdo sin relleno.
11,3 Tabulador izquierdo sin relleno.
14 Tabulador izquierdo sin relleno.

Escribir utilizando la tecla TAB para desplazarse a los siguientes rétulos:

Parrafo 3w
Borde | Fondo
Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo del texto | Mumeracion | Tabuladores | Iniciales
Posicion Tipo
m @ Lquierda
0,50cm ) Derecha ’ Eliminar todas ]
3,00cm )
6,00cm () Centrado ’ Eliminar ]
8,50cm ) Decimal
11,30cm i -
14.00cm
Caracter de rellenc
@ Minguno
(71 Caracter
Aceptar ] ’ Cancelar l ’ Ayuda ] ’ Restablecer
Planeta Distancia Diametro  Atmosfera Gravedad Sat.

Crea una linea en blanco.
Elimina todos los tabuladores anteriores
Crea las siguientes tabuladciones.

0,5 Tabulador izquierdo sin relleno.

4 2 Tabulador decimal.
7,5 Tabulador derecho.
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e 8,5 Tabulador izquierdo sin relleno.
12 Tabulador decimal con relleno de puntos.
e 14,5 Tabulador derecho con relleno de puntos.

Parrafo (o]

Borde | Fondo
Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo del texto | Mumeracion | Tabuladores | Iniciales

Posicidn Tipo
14 50cm () zquierda L
0,50cm @ Derecha 3 ’ Eliminar todas ]
4, 20cm )
7.50cm () Centrado L | Himinar |
8,30cm () Decirnal .
12,00cm - = *
14,50cm

Caracter de relleno

) Minguno

"@' FE

() Caracter

Aceptar l ’ Cancelar l ’ Ayuda ] ’ Restablecer

Mercurio 57,9 4.880 Ninguna.............. 0,37.cceeninnnnn. 0
Venus 108,2 12.104 CO2.....oeeienn 0,88.............. 0
Tierra 149,6 12.756 N,O.oooeiriie 1,00......c..... 1
Marte 2279 6.787 CO2.....oeeienn 0,38.............. 2
Jupiter 778,3 142.800 H He.................. 1,15, 16
Saturno 1.427,0 120.000 H, He................. 1,15............ 17
Urano 2.869,6 51.800 H, Metano........... 0,88.............. 5
Neptuno 4.496,6 49.500 H, Metano........... 1,14.............. 6
Pluton 5.900,0 3.100 Ninguna.............. 0,02.............. 1

Poner espaciado posterior a 0,5 en toda la tabla.

Ir al principio del documento y crear dos lineas en blanco.

Escribir el texto: CUADRO DEL SISTEMA SOLAR.

Poner ese bloque en negrita y subrayado.

Para que el n° 2 del CO2 que aparezca como CO; debe seleccionar el numero y
asignarle el efecto de subindice dentro del formato Caracteres.
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Caracteres

| Fuente I Efectos de fuente | Posicién | Hiperenlace IFondo |

Posician
(") Superindice 33% * | [¥] Automdtico

) Normal Tamafio relativo 8% =

Rotacicn / Escala
@ 0 grados (71 90 grados () 270 grados

Tamaric del ancho 100% =

Espacios

Predeterminada IZ” 0,0pt : Ajuste par entre caracteres

Brial

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”ﬁestablecer

e Poner en negrita y subrayado la primera linea de tabulaciones.
e Grabar el documento como “SISTEMA SOLAR”.

El resultado debe ser el que aparece en el siguiente documento:
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CUADRO DEL SISTEMA SOLAR

Planeta Distancia Diametro = Atmésfera Gravedad Sat.
Mercurio 57,9 4.880 Ninguna.............. 0,37.ccceennnn. 0
Venus 108,2 12.104 (010 N 0,88....ccccee... 0
Tierra 149,6 12.756 @ 1,00.............. 1
Marte 2279 6.787 (10 N 0,38....ccuveeen. 2
Jupiter 778,3 142.800 H, He....ooooooeeo 1,15, e 16
Saturno 1.427,0 120.000 H, He....oooooeee 1,15, e 17
Urano 2.869,6 51.800 H, Metano........... 0,88.............. 5
Neptuno 4.496,6 49.500 H, Metano........... 1,14.............. 6
Pluton 5.900,0 3.100 Ninguna.............. 0,02.............. 1
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Practica 14

e Escriba el siguiente texto, utilizando para ello la regla delos tabuladores que
necesite para crear cada uno de los cuadros estadisticos.

e Grabe el documento como “ESTADISTICA”.

Estadistica

Cantidad de picaduras de mosquitos en los campings espafoles

v

&.J‘-.z.a.q_.5.5.?.ﬁ-.g.10.11.12.13.14.3;.1%_.8
\ Camping Localizacion Picaduras |
Capricornio Benicasim 2.342,57
Joncar Mar Rosas 89.800,30
Laredo Laredo 10.450,70
Pinos de Mar Punta Umbria 5.640,00
Vizmar Peniscola 10.232,80

Fuente: Centro de Estudios Estadisticos “El Redondeo”.
Clasificacion de paises segun su Producto Interior Bruto, 1982

K23 d 5B T B -0 10 AL 120 130 14 15 16 3]

o £ L
Pais PNB % S/Total % Acum
Estados Unidos 3.292.340 27,0799 27,0799
URSS 1.290.945 10,6182 37,6981
Japon 1.204.270 9,9053 47,6034
Alemania Federal 702.440 5,7776 53,3810
S. Tomé y Principe 30 0,0002 100,0000

e Cree el siguiente documento y grabelo con el nombre “VERBOS”.

L7
&|1|2|3|j|5|ﬁ|1|8|g|1|:||

L1120 130 14 15 16 T
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LISTA DE VERBOS IRREGULARES

Be..oooooooeee was/were................ been Ser, estar
Become................... became.............. become Llegar a ser
Begin......ccccvvvnnnnn. began................. begun Empezar

Break........cccoeenn... broke................. broken Romper
Bring..........oeee brought............... brought Traer
Biuld.........ccoooeee built...........ccccee.. built Construir

Buy.....occoiiis bougth................ bougth Comprar

Utilizando la barra de dibujo disefiaremos una linea.
Rk / BeLT® O-O-e-0-0-¥%- L™ .

Practica 15
Escriba el siguiente texto:

CLASIFICACION DE LOS SERES VIVOS

Los seres vivos se clasifican por grupos segun los rasgos que tiene en comun. Los grupos
mas grandes son los cinco reinos: animales, plantas, hongos, protistas y moneras. Cada
reino se subdivide en grupos cada vez mas pequenos:

Clasificacion de un tigre

Reino animal (Animalia). Organismos pluricelulares sin pared celular, no pueden fabricar
su propio alimento.

Fio Cordados (Chordata). Animales que aumentan notocarda en algun momento de su
vida.

Clase mamiferos (Mammalia). Animales que amamantan sus crias con leche o presentan
pelaje o pelos.

Orden Carnivoros (Carnivora). Mamiferos terrestres especializados en caza.

Familia Felinos (Felidae). Carnivoros con afiladas ufas que pueden ser retraidas
(escondidas).

Género Grandes Felinos (Panthera). Cinco especies de grandes felinos: Leon, tigre,
leopardo, leopardo de las nieves y jaguar.

Instrucciones:

e Seleccionar el parrafo del titulo y asignarle los siguientes formatos: letra; times de
16 ptos, negrita, subrayada, alineacion centrada y espaciado posterior 1 cm.

e Seleccionar el 2° parrafo y asignarle los siguientes formatos: letra cursiva, sangria
izquierda a 2 cm. y derecha a 2 cm, alineacion justificada, espacio posterior de 0,5
cm.

e Seleccione el 3° parrafo y asignele el siguiente formato: letra negrita subrayada de
14 pto y espacio posterior de 0,5 cm.

e Seleccionar los parrafos de la clasificacion y realizar las siguientes operaciones:

e Poner en tabulador izquierdo a 6,5.1
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e Tabular los parrafos al final de cada primera frase de los parrafos.

e Seleccionar todos los parrafos y asignarle los siguientes formatos: Sangria
francesa a 6,5 cm, espaciado posterior de 0,5 cm. Alineacion justificada.

e Grabar el documento con el nombre “SERES VIVOS”.

CLASIFICACION DE LOS SERES VIVOS

Los seres vivos se clasifican por grupos segun los rasgos que tiene
en comun. Los grupos mas grandes son los cinco reinos: animales,
plantas, hongos, protistas y moneras. Cada reino se subdivide en
grupos cada vez mas pequeros:

Clasificacién de un tigre

Reino animal (Animalia).
Fio Cordados (Chordata).
Clase mamiferos (Mammalia).

Orden Carnivoros (Carnivora).
Familia Felinos (Felidae).

Género Gra. Felinos (Panthera).

1 Nota:

Organismos pluricelulares sin pared celular, no pueden
fabricar su propio alimento.

Animales que aumentan notocarda en algun momento
de su vida.

Animales que amamantan sus crias con leche o
presentan pelaje o pelos.

Mamiferos terrestres especializados en caza.
Carnivoros con afiladas uias que pueden ser retraidas
(escondidas).

Cinco especies de grandes felinos: Leon, tigre,
leopardo, leopardo de las nieves y jaguar.

Aqui se muestra como tiene que estar la regla

I;||1|2|3|4|5

.E&?|E|

kLD

+ 10 11 120+ 13-+ 140 o150 0 16 I

L
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Practica 16
Escriba el siguiente texto:

Maquina para medir el tiempo

Los mas antiguos relojes mecanicos con partes moviles fueron construidos has unos 700
afos. Pero el primer instrumento para medir el tiempo diario data de hace mas de 3000
afos: fue probablemente el reloj de sol egipcio que se remota al afio — 1450.

Media el tiempo mediante el movimiento de una sombra a lo largo de una escala.

Los primeros tipos de reloj

Al reloj de sol siguieron pronto el reloj de agua o clepsidra y el reloj de arena, que miden
el tiempo por el cambio de nivel del agua o de la arena que cae entre ellos.

Estos fueron los unicos procedimientos hasta que los anglosajones empezaron a usar
velas con muescas situadas a intervalos regulares. En la Edad Media se construyeron
instrumentos basados en cuadrantes divididos en horas, como el cuadrante solar y el
“nocturno”.

Todos nuestros relojes funcionan por repeticién regular de un movimiento mecanico. Los
primeros relojes mecanicos,de los siglos Xlll y XIV, eran accionados por pesar colgantes
gue movian engranajes. Para que el reloj funcione mas de unos segundos, la energia
resultante del descenso de las pesas debe caer lentamente. Para ello, un engranaje (la
rueda de escape) es sucesivamente retenida y liberada de modo regular. El escape es el
mecanismo que proporciona la liberacidén controlada de la energia mecanica en un reloj.

Instalaciones:

e Seleccione el titulo y asignele los siguientes formatos:
e Letra Times New Roman de 14 pto. Negrita y expandida a 5 pto.

Caracteres @

Fuente | Efectos defuente | Posicidn | Hiperenlace | Fondo
Posician
Superindice
@ Mormal
Subindice

Rotacion / Escala

@ 0 grados 90 grados 270 grados
Tamano del ancho 100%
Espacios
Expandido IE“ de 5,0pt =1 [¥]ifjuste par entre caracteres!

Maquina para medir el

Lceptar ] | Cancelar | | Loyuda | | Restablecer
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e Parrafo centrado y espaciado posterior de 1 cm.

Parrafo =
Borde | Fondo
Sangrias y espacios Alineacian Flujo del texto I Mumeracian Tabuladores I Iniciales

Sangria
Antes del texto -0,03cm =
Después del texto 0,00cm =
Erimera linea 0,00cm = |
[F] Automaético |

_ I

Espacio
Encima del parrafo 0,00cm =
Debajo del parrafo 1,00cm| =

Interlineado

|Ser1ci||cn E|
Conformidad registro
[ Activar

| Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

e Seleccione el resto de los parrafos y asignele los siguientes formatos:
e Parrafo justificado, sangria primera linea, espaciado posterior de 0,5 cm.
e Situese después de la palabra “clepsidra”, (utilice la funcion buscar) e inserte una
nota al pie de pagina, escriba como texto la siguiente nota: “Esta basado en un
reloj egipcio construido en el s.III”:
Nota: del menu “Insertar”, seleccionaremos “Nota al pie...".

Mumeracion
[ Aceptar

@ 5

i) Caracteres ’ Cancelar

Insertar nota al pie ==
l
l
l

E] [ Ayuda

Tipo
i@ Mota al pie

(71 Mota final

e Situate después en la palabra “regulares”, (utilice la funcidn buscar) e inserte una
nota a pie de pagina, escriba como texto la siguiente nota: “El reloj de aceite fue un
perfeccionamiento, introducido en el s. XV, del reloj de vela anglosajon. Ambos
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relojes tienen una escala graduada que va indicando la hora a medida que el aceite
a la cera se queman”.

e Situese después de la palabra “nocturno”, (utilice la funcién buscar) e inserta una
nota a pie de pagina, escriba como texto la siguiente nota: “Para medir el tiempo
por la noche se usaban cuadrantes nocturnos, de funcionamiento muy simple: se
miraba a la Estrella Polar por el orificio central, y con la regla se apuntaba a las
estrellas finales de la Osa Mayor”.

e Grabe el documento como “Relojes”.

Maquina para medir el tiempo

Los mas antiguos relojes mecanicos con partes moviles fueron construidos has unos 700
afios. Pero el primer instrumento para medir el tiempo diario data de hace mas de 3000
afnos: fue probablemente el reloj de sol egipcio gue se remota al afio — 1450.

Media el tiempo mediante el movimiento de una sombra a o largo de una escala.
Los primeros tipos de reloj

Al reloj de sol siguieron pronte el reloj de agua o clepsidra’ v el reloj de arena, que miden
el tiempo por el cambio de nivel del agua o de la arena que cae entre ellos.

Estos fueron los dnicos procedimientos hasta que los anglosajones empezaron a usar
velas con muescas situadas a intervalos regulares®. En la Edad Media se construyeron
instrumentos basados en cuadrantesz divididos en horas, como el cuadrante =zolar y el
x I
nocturno™.

Todos nuestros relojes funcionan por repeticion regular de un movimiento mecanico. Los
primeros relojes mecanicos,de los siglos Xl y XN, eran accionados por pesar colgantes
que movian engranajes. Para gque el reloj funcione mas de unos segundos, la energia
resultante del descenso de las pesas debe caer lentamente. Para ello, un engranaje (la
rueda de escape) es sucesivamente retenida vy liberada de modo regular. El escape es el
me canismo que proporciona la liberacion controlada de la energia mecanica en un reloj.

1Estd basado en un reloj egipcio construido en el 5. 111

2El reloj de aceite fue un perfeccionamiento, introducido en el S. XV, del reloj de vela
anglosajon. Ambos relojes tienen una escala graduada que va indicando la hora a medida
que el aceite ala cera se queman.

3Para medir el tiempo por la noche se usaban cuadrantes nocturnes, de funcionamiento
muy =imple: e miraba a la Estrella Polar por el orificio central, ¥ con la regla se apuntaba
a las estrellas finales de la Osa Mavor.

Pagina 37 de 180



Autor: Pere Manel Verdugo Zamora

Practica 17

Escriba el siguiente texto:

CONCURSO DE PROGRAMACION

El proximo dia 30 de Julio se celebrara un concurso de programacién. Como en anos
anteriores, podran participar todos los alumnos que lo deseen y se inscriban antes del 10
de Junio.

BASES

Podran concurrir todos los alumnos que se encuentren matriculados en ese momento, y
los que lo hayan estado dentro del presente afio académico.

Podran formarse equipos para realizar los programas, con un maximo de tres personas.
Los trabajos pueden realizarse en: VISUAL BASIC, DBASE IV, TURBO C.

Habra un jurado para cada uno de los temas y estaran constituidos por profesores de
cada materia.

Los jurados se reuniran por separado y emitiran su juicio el 30 de Julio.

Los programas premiados quedaran en poder de la Academia, y los que no hayan sido
premiados pueden recogerse cuando se indique en el tablén de anuncios.

PREMIOS

Se entregaran premios y trofeos a los dos mejores trabajos de cada tema.

TOPREMIO. ...ttt n e e eaeeees Un ordenador

2° PREMIO. ... Una impresora
ADVERTENCIA: Sdlo habra un premio, por lo que los alumnos que concursen en equipo
deben tener en cuenta este hecho.

Instrucciones:

e Para crear el texto anterior debe poner tabuladores en los parrafos donde se indica:
premio 1°y 2° cm. Con relleno de puntos.

e Seleccione el titulo y signele los formatos:

e Letra Arial de 14 puntos negrita y subrayado simple.

e Parrafo centrado con espacio anterior y posterior de 1 cm.

e EIl 2° parrafo esta sangrado de 12 linea con un espacio posterior de 0,5 cmy
justificacion completa.

e El parrafo “Bases”, esta centrado con letra Times New Roman de 14 pto,
negrita y expandida de 9 pto. Ademas tiene un espaciado posterior de 1 cm.

e Sefale los parrafos incluidos entre BASES y PREMIOS vy seleccione formato
numeracion y vifieta, numeros. El espaciado posterior sera de 0,5 cm.

e El parrafo “Premios” tiene el mismo formato que “Bases”.

e El ultimo parrafo esta sangrado a izquierda y derecha 4 cm.

e Situate después de la palabra ordenador del 1 er premio e inserte una nota a pie de
pagina con el siguiente texto: “Procesador Pentium IV, monitor color FTP de 177,
200 GB HD’.

e Situe después de la palabra del 2° premio e inserte una nota a pie de pagina con el
siguiente texto: “Impresora HEWLET PACKAR 560C Color”

e Active y desactive el formato de vifietas de numero asignado al texto.
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e Cree un encabezado y pie como en ejercicios anteriores.
e Grabe el documento con el nombre “Concurso”.

CONCUESO I

CONCUR S0 DE PROGRAMACION

El proximo dia 30 de Julio se celebrard un concurso de programacion. Como en
afios anteriores, podran participar todos los alumnos gue Io deseen y s inscriban antes
del 10 de Junio.

BASES

1. Podran concurrir todos los alumnos gue se encuentren

matriculados en eze momento, v los gue lo hayan estado
dentro del presente ano academico.

2. Podran formarse equipos para realizar los programas, con
un maximo de tres personas. Los trabajos pueden
realizarse en: VISUAL BASIC, DBASE W, TURBO C.

3. Habra un jurado para cada uno de los temas v estardn
constituidos por profesores de cada materia.

4. Los jurados se reuniran por separado y emitirdn su juicio
el 30 de Julio.

5. Los programas premiados quedaran en poder de la
Academia, v log gue no hayan =ido premiados pueden
recogerse cuando se indigue en el tablon de anuncios.

PEEMIOS

Se entregaran premios v trofeos a los dos
mejores trabajos de cada tema.

TP PREMIO. o Un ordenador’
ZEPREMIO e Una impresora’

ADVERTENCIA: Sdlo habra un premio, por lo
que los alumnos gue CONCUrsen en egquipo
deben tener en cuenta este hecho.

1 Procezador Pentium IV, monitor color FTP de 17°, 200 GB HD.
2 Imprezora HEWLET PACKAR 550C Color.

Pigmna lde 1
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Practica 18

Escriba el siguiente documento.
DATOS SOBRE EL OJO

e La mayoria de las personas parpadean unas 15 veces por minuto.

e Alrededor de una de cada treinta personas es ciega para el color. Es mas frecuente
en hombres que en mujeres.

e La mejor pelicula fotografica es como minimo 1.000 veces menos sensible que el
0jo humano.

e Los ojos del hombre son unos 0,5 mm mas grandes que los de la mujer.

e La zanahoria ayuda a ver en la oscuridad: contiene vitamina A, de la que se obtiene
el compuesto fotosensible de los bastones.

Instrucciones:

e Active el botdn de vifietas después de escribir el titulo.
e Cree un encabezado y pie de pagina.
e Grabe el documento como “DATOS OJO”.

Practica 19

Instrucciones:

e Escriba el siguiente texto, activando las opciones de Formato, Numeracion y
Vifietas, Esquema.

e Asigne a las palabras de formato que considere mas cercano al ejemplo que se
propone.

e Ponga encabezado y pie.

e Guardelo como “HOMBRE”.
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Murneracién y vifietas (o]

|‘I.|"ir'1'etas |Tipo de nurneracién | Esquema |Ima’genes |F'osici6r1 |Gpciones |

Seleccian

1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.

”~
. 1.1 -2
a. 1.1.1 *)
. 1.1.1.1 .
. 1.1.1.1.1 .

’ Cancelar ” Ayuda ”ﬂestablecer]

Murmeracidn y vifietas 3]
|‘u"iﬁetas |Tipo de numeracién | Esquema | Imagenes | Posicién |Gpciones |
Posicidn y espacio

Mivel

1 [7] Relative

2

3 Distancia al texto 0.64cm =

4

5 Distancia minima ndmero <-> texto 0.00cm =

6

7 Alineacién de numeracian Izquierda |Z|

8

2 1.

10

1-10

1.
1.
’ Predeterminado ]

Cancelar ] [ Ayuda ] [Eestablecer ]
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Murneracién y vifietas (o]
| Vifietas | Tipo de nureracicn | Esquemna | Iragenes | Posicion | Opciones
Formato
Mivel
1 Mumeracion |1r 2.3, .. IZ” 1.
5 .
3 Delante 1. .
4
5 Detras . 1.
6
7 Estilo de cardcterr | Minguno IZ” 1. -
8 [ ]
g Completo 1 = 1.
10 = 1.
1-10 Ernpezar en 1 -
1. I
1. I
1. I
Todos los niveles 1. -
[] Mumeracién consecutiva
Cancelar ] ’ Ayuda ] ’ Restablecer
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TAXONOMIA DEL HOMBRE

Iv.

VL.

VIL.

VIIL.

REINO.- Animal
A. SUBREINO.- Metazoarios
TRONCO.- Eumetazoontes
A. SUBTRONCO.- Heteraxonios.
SUPERTIPO.- Enterocelos
A. TIPO.- Cordados

1. SUBTIPO.- Vertebrados.
CLASE.- Mamiferos
A. SUBCLASE.- Terios.

1. INTERCLASE.- Eutropoides

ORDEN .- Primates
A. SUBORDEN.- Antropoides

SUPERFAMILIA .- Hominoideos.
A. FAMILIA.- Hominidos.

GENERO.- Homo.

ESPECIE.- Sapiens

VARIEDAD .- Razas blancas, negra amarilla
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Practica 20

Escriba el siguiente texto:

LAS NEBULOSAS
Estos objetos aparecen alli donde se condensa el gas interestelar. Pueden presentarse
como relucientes nebulosas de emision, cuando reciben las radiaciones de estrellas
jovenes o bien, como opacas formaciones oscuras.

LA GALAXIA, la gran familia de estrellas a la que pertenecen el sol es un objeto casi tan
antiguo como el Universo, pero no tan viejo como para haber alcanzado un equilibrio
estable, una situacidn de placida inercia que excluya toda posibilidad de evolucion. Su
poblacion estelar, por ejemplo, se renueva continuamente. En los brazos de la espirar
hay toda via reservas gigantescas de as, sobre todo el hidrogeno, de que aun pueden
condensarse nuevas estrellas, siguiendo un proceso cuyas etapas se conocen bastante
bien en su aspecto general. Los gases y el polvo ocupan un espacio interestelar, pero su
distribucion no es necesariamente uniforme.

En las galaxias se desarrollan procesos energéticos, como por ejemplo las explosiones
de supernovas o los chorros de materia expulsando por ciertas estrellas que crean ondas
de choque capaces de propagarse a anos luz de distancia. Sobre el frente de estas
ondas se acumula la materia que le rodea, creandose asi grumos cada vez mas espesos,
que con el tiempo se convierten en auténticas nubes gigantescas y opacas destinadas a
contraerse hacia su propio centro, bajo el peso de su fuerza gravitatoria.

El ndcleo de la nube se vuelve cada vez mas denso y la energia liberada en este proceso
de contraccion lo calienta; el exterior en cambio permanece frio y opaco. Cuando la nube
esta situada sobre un fondo brillante, se ve en las fotografias como una mancha oscura
que parece “un agujero en el cielo”, segun la descripcion de William Herschel, el gran
astréonomo inglés del siglo XVIII.

El siguiente paso es la fragmentacion de la nube en pequeinos granulos muy densos cuya
contraccién avanza a una ritmo muy acelerado. Cuando el nucleo de la nube alcanza una
temperatura de millones de grados, el hidrégeno en helio extraera energia durante miles
de millones de afos.

e El titulo debe estar escrito en letra Arial de 14 pto, negrita, y el parrafo tiene las
siguientes caracteristicas: centrado, espaciado anterior de 1 cm, y y posterior de
0,3 cm.

e EI segundo parrafo tiene el siguiente formato: Alineacion centrada, sangria
izquierda de 3 cm, sangria derecha de 3 cm.

e Marcar los siguientes parrafos y asignarles formato, columna de 2 y linea entre
columnas.

e Activar el salto de columna de forma que el texto quede como en el documento
adjunto.

e Crean un encabezado y pie.

e Guarde el documento como “Nebulosa”.
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Del menu “Formato” y de este “Columnas”.

Columnas

Columnas

Columnas

2 =

Ancho y espacio

Columna

Ancho

Espacic

Linea de separacidn

Igualar espaciade de contenido en todas las columnas

800cm 5 8,00cm
1.00cm =5

Ancho automatico

Tipo |—

Altura 100%

005pt ||

-

| Arriba

(5]

I Cancelar ‘

A ]

Aplicar a

|Secci6n actual IZH
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LAS NEBULOSAS

LAS NEBULOSAS

Estos objetos aparecen alll donde se condensa el gas
interestelar. Pueden presentarse como relucientes
nebulosas de emision, cuando reciben las radiaciones de
estrellas jovenes o bien, como opacas formaciones
OECUras.

LA GALAKIA  la gran familia de estrellas a
la gue pertenecen el =ol ez un objeto casi
tan antiguo como el Universo, perc no tan
viejo como para haber alcanzado un
equilibrio estable, una situacion de placida
inercia que excluya toda poszibilidad de
gvolucion. Su  poblacion estelar, por
gjemplo, =& renueva continuaments. En
los brazos de la espirar hay toda wia
reservyas gigantescas de as, sobre todo el
hidrogeno, de gque ain  pusden
condensarse nuevas estrellas, siguiendo
un proceso cuyas etapas se conocen
bastante bien en =u aspecto general. Los
gases v el polvo ocupan un espacio
interestelar, pero su distribucién no es
necesariamente unifor me.

En las galaxias se desarrollan procesos
energéticos, como por ejemplo  las
explosiones de supernovas o los chorros
de materia expulzando por ciertas
estrellas que crean ondas de chogue
capaces de propagarse a afos luz de
distancia. Sobre el frente de estas ondas
se¢ acumula la materia gue lg rodea,
creandose asi grumos cada vez mas

espesos, que con el tiempo se convierten
en auténticas nubes gigantescas v opacas
destinadas a contraerze hacia =u propio
centro, bajo el pesoc de su fuerza
gravitatoria.

El nicleo de la nube se vuelve cada vez
mas denso v la energia liberada en este
proceso de contraccion lo calienta; el
gxterior en cambio permanece frio v
opaco. Cuando la nube esta situada sobre
un fondo brillante, se ve en las fotografias
como una mancha oscura gue parece “un
agujero en el cielo®, segln la descripcion
de Wiliam Herschel, €l gran astronomo
inglés del siglo XMW1

El siguiente paso es la fragmentacion de
la nube en peguefios granulos muy
densos cuya contraccidon avanza a una
ritma muy acelerado. Cuando el nicleo de
la nube alcanza una temperatura de
millones de grados, el hidrogeno en helio
extragrda energia durante mies de
millones de afios.

PAGINA1DE 1
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Practica 21

Instrucciones:

e Recupere el documento llamada “PLANETA TIERRA”.
e Ponga todo el texto en dos columnas iguales.
e Ayudado de la regla cambie el espacio entre columnas.

Tierra

Con su singular combinacion de
temperatura y atmdsfera, asi como la
presencia de agua, la Tierra es el unico
planeta del sistema solar que tiene vida.

Durante casi 500 millones de afios
después de su formacion inicial, la Tierra
se mantuvo con una temperatura bastante
estable de 874,68 grados centigrados.
Compuesta  predominantemente  con
hierro y silice, la Tierra contenida también
pequenas cantidades de elementos de
hierro y silice, la Tierra contenia también
pequehas cantidades de elementos
radioactivos, principalmente uranio, torio y
potasio. A medida que estos elementos se
consumian iban produciendo radiaciones
que fueron calentando la Tierra, fundiendo
el hierro y el silice. El hierro se hundio
hasta el centro, forzando a los silicatos
mas ligeros a remontar a la superficie
causando los violentos procesos que
formaron la superficie de la Tierra tal
como la conocemos y que continua
formandose incluso hoy.

Geologia

Entre el nucleo de hierro y la corteza de
sélida roca, se encuentran el manto de
gruesa roca de silice (2880 Km, de
espesor.) El manto no es sdlido ni liquido,
sino que tiene una consistencia viscosa y
flexible sobre la que flota la corteza. La
corteza no es una masa unica y solida,
sino mas bien una coleccién de placas
separadas, a lo largo de cuyos limites los
procesos geologicos continuan trabajando
en la superficie del planeta contra otros.
Este fendbmeno se llama, deriva
continental y es la base de una rama de la
geologia relativamente reciente llamada
“tectdnica de placas”. Prueba de que los
continentes se mueven es el aspecto de
los piezas adyacentes de un
rompecabezas que tienen el continente
africano y el sudamericano.

A través de las acciones de subduccién
(una placa se desliza bajo la placa
adyacente) y de acciones que causan el
efecto contrario, es decir, fisuras en la
corteza por las que la materia del manto
se escapa y se convierte en parte de la
corteza, los continentes se mueven unos
contra otros. Este fendmeno se llama,
deriva continental y es la base de una
rama de la geologia relativamente
reciente llamada “tectonica de placas”.
Prueba de que los continentes se mueven
es el aspecto de dos piezas adyacentes
de un rompecabezas que tienen el
continente africano y el sudamericano.
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Tierra

Vuelva al documento en su estado inicial, es decir a una columna.
Seleccione el 2° parrafo y dividelo en tres columnas iguales.
Asigne a todo el documento alineacion completa.
Grabe el documento como “PLANETA TIERRAZ2”.

El documento tendra un aspecto similar al siguiente:

Con su singular combinacion de temperatura y atmdésfera, asi como la presencia de agua,

la Tierra es el unico planeta del sistema solar que tiene vida.

Durante casi 500 millones de afios después de su formacion inicial, la Tierra se mantuvo
con una temperatura bastante estable de 874,68 grados centigrados. Compuesta
predominantemente con hierro y silice, la Tierra contenida también pequefias cantidades
de elementos de hierro y silice, la Tierra contenia también pequefias cantidades de
elementos radioactivos, principalmente uranio, torio y potasio. A medida que estos
elementos se consumian iban produciendo radiaciones que fueron calentando la Tierra,
fundiendo el hierro y el silice. El hierro se hundié hasta el centro, forzando a los silicatos
mas ligeros a remontar a la superficie causando los violentos procesos que formaron la
superficie de la Tierra tal como la conocemos y que continia formandose incluso hoy.

Entre el nucleo de hierro y
la corteza de sélida roca, se
encuentran el manto de
gruesa roca de silice (2880
Km, de espesor.) EI manto
no es solido ni liquido, sino
que tiene una consistencia
viscosa y flexible sobre la
que flota la corteza. La
corteza no es una masa
unica y soélida, sino mas
bien una coleccion de
placas separadas, a lo largo
de cuyos limites los
procesos geoldgicos
contindan trabajando en la
superficie del planeta contra
otros. Este fendmeno se

Geologia

llama, deriva continental y
es la base de una rama de
la geologia relativamente
reciente llamada “tectonica
de placas”. Prueba de que
los continentes se mueven
es el aspecto de los piezas
adyacentes de un
rompecabezas que tienen el
continente africano y el
sudamericano.

A través de las acciones de
subducciéon (una placa se

desliza bajo la placa
adyacente) y de acciones
que causan el efecto

contrario, es decir, fisuras

en la corteza por las que la
materia del manto se
escapa y se convierte en
parte de la corteza, los
continentes se mueven
unos contra otros. Este
fendbmeno se llama, deriva
continental y es la base de
una rama de la geologia
relativamente reciente
llamada “tectonica de
placas”. Prueba de que los
continentes se mueven es
el aspecto de dos piezas
adyacentes de un
rompecabezas que tienen el
continente africano y el
sudamericano.
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Practica 22

Cree la siguiente tabla, cambiando las lineas o bordes que consideres necesarias.

LAS HORMONAS Y SUS EFECTOS

HORMONA

GLANDULA

EFECTOS

Aldosterona

Corteza suprarrenal

Retencion de sodio y agua en el organismos

Adrenalina Médula suprarrenal Aumenta el pulso, tensién arterial
Estrégeno Ovarios Estimula el desarrollo de los caracteres femeninos
Progesterona Ovarios Sostenimiento de la matriz en la reproduccion
Glucagon Pancreas Aumenta el nivel de azucar en la sangre
Insulina Pancreas Reproduce el nivel de azucar en la sangre
Parathormona Paratiroides Calcio en hueso y rifiones
Crecimiento Pituitaria Crecimiento y desarrollo de los musculos
Melanina Pituitaria Pigmentacion de la piel

Oxitocina Pituitaria Eyeccion de leche en las glandulas mamarias.
Vasopresina Pituitaria Aumenta la retencion de agua en los rifiones
Testosterona Testiculos Estimula el desarrollo de los caracteres masculinos
Calcitonina Tiroides Impide el paso de calcio a la sangre
Tiroxina Tiroides Acelera el metabolismo y la produccién de energia

Prostaglandina

Vesicula seminales

Estimula las arterias, los bronquios, y musculatura

Instrucciones:

e Cree un encabezado y pie.

e Pase el corrector ortografico y observe donde se para.
e Grabe el documento como “HORMONA”.
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Practica 23

Cree la siguiente tabla, atendiendo a las celdas que estan unidas.

PRUEBAS OLIMPICAS DE PIRAGUISMO

PRUEBA
Tipo de embarcacion Longitud maxima Masculino Femenino
K1 5,20 m 500 m, 1000 m, Slalom |500 m, Slalom
K2 6,50 m 500 m, 1000 m 500 m
K4 11 m 1000 m 500 m
Cc1 5,20 m 500 m, 1000 m, Slalom |-
C2 6,50 m 500 m, 1000 m, Slalom |-

K=Kayak, C=Canadiense, 1=Individuales, 2=dobles, 4=cuadruples

Grabe el documento como “PRUEBAS”, creando el encabezado y el pie.

Practica 24

Cree la siguiente tabla:

DECORACIONES GARCIA, S.L. |N° de Factura Fecha
C/ Alonso del Rio, 29
%??ffamid”d N° de Pedido Cod. Cliente
Observaciones:
Ref. Descripcién Cantidad Precio TOTAL

Guarde el documento con el nombre “FACTURA”.
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Practica 25

Escriba el siguiente texto. Grabalo con el nombre “NOVELA”.

Annie Hall
Exterior. Chalet en la playa. Dia

Desde la ventana se ve parcialmente a Alvy y a Annie en el interior del Chalet

Annie:

Lo siento, Alvy, es terrible. Por favor.

Alvy (al mismo tiempo):

Mira, ya te dije que era un disparate traer esos bichos vivos a casa.

Interior. Chalet de la playa. Dia

En la cocina, Alvy coge una silla,

para mantener a raya a tres langostas, que se pasean por el suelo ante el terror de

Annie.

Annie (off): iBasta! jNo, no lo hagas!...jPersigue a esal

Alvy Tal vez convendria llamar a la policia. Marca el uno, nueve, nueve, es el numero de
la brigada antilagostas.

Annie: Vamos, Alvy, son muy pequenas.

Alvy: Pues si son tan pequefas, agarralas tu.

Annie coge una de las langosta y se la tiende a Alvy, quien da un salto hacia atras.

Annie: Ah, muy bien. Pero que muy bien. Anda, toma. (Rie)
Alvy: No me des eso. jNo!

Annie: (rie) jOooh! jToma, cogela!

Alvy: iMiral Mira, una se esta escondiendo detras de la nevera.

Aparecera en nuestra cama cuando sea de noche.

Alvy se paga a la pared, y Annie

le amenaza de nuevo con la langosta que tiene en la mano.

Alvy:

¢ Quieres quitar eso de vista? jCielo!

Annie:

jCogela! (Rie).

Alvy (mitad aterrado, mitad
divertido):

iDile algo! jTu sabes hablar en crustaceo. (Agarra una cacerola) Anda... échala a la

olla. (Rie)

Cuando finalices el documento oculta las columnas.
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Annie Hall

Exterior. Chalet en la playa. Dia

Desde la ventana se ve parcialmente a Alvy y a Annie en el interior del Chalet

Annie:

Alvy (al mismo tiempo):

Interior. Chalet de la playa. Dia

Lo siento, Alvy, es terrible. Por favor.

Mira, ya te dije que era un disparate traer esos bichos vivos a casa.

En la cocina, Alvy coge una silla, para mantener a raya a tres langostas, que se pasean por el suelo ante el terror de

Annie.
Annie (off):
Alvy

Annie:

Alvy:

iBasta! {No, no lo hagas!...jPersigue a esa!

Tal vez convendria llamar a la policia. Marca el uno, nueve, nueve, es el numero de
la brigada antilagostas.

Vamos, Alvy, son muy pequenas.

Pues si son tan pequefas, agarralas tu.

Annie coge una de las langosta y se la tiende a Alvy, quien da un salto hacia atras.

Annie:
Alvy:
Annie: (rie)

Alvy:

Ah, muy bien. Pero que muy bien. Anda, toma. (Rie)
No me des eso. jNo!
jOooh! jToma, cégela!

iMiral Mira, una se esta escondiendo detras de la nevera.
Aparecera en nuestra cama cuando sea de noche.

Alvy se paga a la pared, y Annie le amenaza de nuevo con la langosta que tiene en la mano.

Alvy:

Annie:

Alvy (mitad aterrado, mitad

divertido):

¢ Quieres quitar eso de vista? jCielo!
jCogela! (Rie).

iDile algo! jTu sabes hablar en crustaceo. (Agarra una cacerola) Anda... échala a la
olla. (Rie)

Formato de tabla @
|Tabla I Flujo del texto |Co|umnas | Borde |For1do |
Disposicién de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo Izquierda 0,10crn n
i - Minguno - - =
0,05pt | Derecha 0,10cm =
Definide por el usuario S — T = _ -
1,00 pt Arriba 010cm -
’ Ab 0,10 =
— 00 pt e em
— 500 ot Sincronizar
— N Y
Color
|- Megro |z||
Sombra
Posicien
[ || i | 0,18cm : |- Gris
Propiedades
Fusionar estilos de linea contiguos
Aceptar l [ Cancelar l [ Ayuda ] [ Restablecer
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Practica 26

e Escriba el siguiente texto y practique las distintas opciones de desplazamiento por
el documento.

Grabe el documento con el nombre de “VENTAS”.

Copie el tercer parrafo y péguelo al final del documento.

Cancele la operacion anterior.

Utilizando la opcidn rehacer vuelva a realizar la operacion.

Seleccione el titulo y ponga formato de letra Arial 14 puntos cursiva y doble
subrayado.

Copie el formato y péguelo en los otros titulos de parrafo.

Asigne una alineacion completa a todo el documento.

e Vuelva a grabar con los cambios realizados.

Informe de las ventas de Marzo

Repaso rapido/Logros mas importantes.

- Conseguimos el 144% previsto para marzo, lo que representa otro récord mensual.
Este mes atribuimos nuestras ventas sin igual a nuestras promociones en las tiendas
y al trabajo duro de nuestro personal.

- Presentamos nuestra estrategia y los planes para el nuevo producto al vicepresidente
de Comercializacién el 5 de marzo. Dirijanse a Pablo Braco si quiere obtener un
resumen de la reunion.

- Aumentaron las ventas en la regién 4 en un 50% al distribuirse una edicion especial
de catalogo de primavera.

Resumen de la empresa.

Nuestras ventas de marzo continuaron este trimestre la tendencia a aumentar ingresos.

Por primera vez en este afio sobrepasamos las previsiones de ventas acumulativas por

dia y ano:

Previsiones revisadas de nuestra parte del mercado.

Podemos prever un volumen de 1.000 unidades\mes a finales del afio, basandonos en el

incremento de las ventas en la region 4 del mes pasado y en incrementos similares

previstos para la regién 1. Esto hace de Dulce Lila el numero uno, ya que teéricamente el
crecimiento de nuestros competidores debera ser solo la mitad del previsto para Dulce

Lila. En el Sur, donde se ha preparado una gran campafia de publicidad, las previsiones

son del 50% del mercado para finales del afio. Las tasas de crecimiento en el Norte y el

Oeste deberan ir a la par con el crecimiento general; sin embargo, en la zona Este sera

inferior a la media.
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Informe de las ventas de Marzo

Repaso rapido/Logros mas importantes.

- Conseguimos el 144% previsto para marzo, lo que representa otro récord mensual.
Este mes atribuimos nuestras ventas sin igual a nuestras promociones en las tiendas y
al trabajo duro de nuestro personal.

- Presentamos nuestra estrategia y los planes para el nuevo producto al vicepresidente
de Comercializacion el 5 de marzo. Dirijanse a Pablo Braco si quiere obtener un
resumen de la reunion.

- Aumentaron las ventas en la regidén 4 en un 50% al distribuirse una edicién especial de
catalogo de primavera.

Resumen de la empresa.

Nuestras ventas de marzo continuaron este trimestre la tendencia a aumentar ingresos.
Por primera vez en este afio sobrepasamos las previsiones de ventas acumulativas por
dia y ano:
Previsiones revisadas de nuestra parte del mercado.
Podemos prever un volumen de 1.000 unidades\mes a finales del afio, basandonos en el
incremento de las ventas en la region 4 del mes pasado y en incrementos similares
previstos para la region 1. Esto hace de Dulce Lila el numero uno, ya que tedéricamente el
crecimiento de nuestros competidores debera ser sélo la mitad del previsto para Dulce
Lila. En el Sur, donde se ha preparado una gran campafa de publicidad, las previsiones
son del 50% del mercado para finales del afno. Las tasas de crecimiento en el Norte y el
Oeste deberan ir a la par con el crecimiento general; sin embargo, en la zona Este sera
inferior a la media.
- Conseguimos el 144% previsto para marzo, lo que representa otro récord mensual.
Este mes atribuimos nuestras ventas sin igual a nuestras promociones en las tiendas y
al trabajo duro de nuestro personal.
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Asistente para combinar correspondencia
Del menu Herramientas, Seleccionaremos Asistente para combinar correspondencia.
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iy SCurest i
Ermecn ¢ g4l del Siurmesty gaolesle

I mpacm o pariw de ura plantils

Sgusonty i

==]
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De esta ventana que observamos seleccionamos “Usar el documento actual” seguido del

boton “Siguiente”.

L
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s gl

1. breartar Blogue de
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==

Seleccionaremos “Carta” seguido del botén “Siguiente”.
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Seleccionaremos el botdn “Seleccionar otra lista de direcciones”

Seleccionar lista de direcciones E

Seleccione una lista de direcciones. Haga clic en ‘Agregar...' para seleccionar los destinatarios

de una lista diferente. 5i no tiene ninguna lista de direcciones, puede crear una haciendo clic en

‘Crear...".

Los destinatarios se seleccienan actualmente de:

Mombre |Tabla | [ Agregar... ]

Alumnos |
[ Crear... ]
[ Filtrar... ]
| Editar. |
| Cambiar tabla... |

I Aceptar I ’ Cancelar ] ’ Ayuda

Seleccionaremos el botén “Crear” para crear la nueva tabla.
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Seleccionaremos el boton “Personalizar”, para eliminar los campos que no deseamos, asi
como cambiar el nombre a un campo.

Perscnalizar lista de direcciones @

Elementos de lista de direcciones ’ Agregar...

e B

|
Mombre i ’ Borrar ]
|

Apellidos
Compafiia ’;ambiar nombre.,
Lineal de direccion
Linea 2 de direccion

Ciudad f
Estado o provincia -
Codige postal
Pais

Teléfono personal
Teléfone de la compafia

Direccion de correo electronico
SEND -

m

[ Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Ayuda

Seleccionaremos los campos que no deseamos, seguido del botén “Borrar” y el campo
que queramos cambiarle el nombre seleccionaremos el botén “Cambiar nombre...”
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Personalizar lista de direcciones

=5

Elementos de lista de direcciones ’ Agregar..
Mombre

Apeliidos [
Ciudad

l
Borrar ]
J

[;ambiar nombre,

Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Ayuda

A continuacion pulsaremos el botén “Aceptar”.

Wsews bsth de Swecciones S|
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[T
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Aqui introduciremos los datos de los clientes, en la tabla que se adjunta a continuacion
seran los datos que tienes que introducir, pulsaremos el botén “Nuevo” para ir agregando

los nuevos registros, hasta que no introduzcas el ultimo registro no pulsaremos el boton
“Aceptar”.
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Nombre Apellidos Direccién Ciudad
Carles Riva Sanjuan C/ Puig de la Creu, 1 Sabadell
Anna M? Capdevila Rius C/Homs, 5 Barbera de Vallés
Richard Dommenech Piera C/ Arenys de Mar, 12 Palau de Plegamans
Antoni Reyes Aimerich C/ Montseny, 14 Castellar del Vallés
Francesc Rivera Arias C/ Lorca, 45 Barcelona
asen brta de deeccones E=
Tl (oo mvdn bt L ot 00
Hasraie | Frars -
R [ —r. [
Diproia | T Lovts, 4% Buncar_
Cising | Barcaicna Parronghoe.
[ P I DT T It
e L Canptai e

Nota: Para desplazarnos por dos distintos campos pulsaremos la tecla “TAB” ya que con
la tecla “INTRO” cerrariamos esta ventana para guardarla.

A continuacién pulsaremos el botén “Aceptar-.
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Daremos nombre a los datos que hemos introducido “Alumnos”.

Seleccionar lista de direcciones E
Seleccione una lista de direcciones. Haga clic en 'Agregar...' para seleccionar los destinatarios
de una lista diferente. 5i no tiene ninguna lista de direcciones, puede crear una haciendo clic en
'‘Crear...".
Los destinatarios se seleccionan actualmente de:
Mombre |Tabla | [ Agregar ]
Alumnos |
| Crear... |
Clientes Clientes
[ Filtrar... ]
[ Editar.. |
| Cambiar tabla... |
I Aceptar I ’ Cancelar ] ’ Ayuda

Seleccionaremos la tabla que hemos creado, seguido del boton “Aceptar”.
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A continuacion seleccionaremos el boton “Asignar campos...”
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A continuacion seleccionaremos el boton “Aceptar”.
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Pulsaremos el boton “Siguiente”.

Pégina 61 de 180



Autor: Pere Manel Verdugo Zamora
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Si deseamos crear un saludo, activariamos la casilla “Este documento debe contener un
saludo”, en este ejemplo de dejaremos desactivado,pulsaremos el botén “Siguiente”.

Panga. Afawiar diertic di waldo yboges de e oioney
L. Slecciors ol documentc: Pomcién de biogus de deeccicnen
il | Aleaar pon cusepo de hsSo
2. Seberchane el lige Bt - -
o Dy L propeseed lllm - “
1. bresariar Blogue da Kcde wrribe Jem :
s
A, T ude
ETTETTEE
. Bl decumants
¥, Pemgraliger dopemein
0. s, STepETI O RS
Zrom | Tods1s pagens [
[ e | [ecbogrmn | [Cagmeerr ] [ Comcon |

Desde esta opcion ajustaremos donde tienen que ir los destinatarios en el documento.
Pulsaremos el boton “Siguiente”.
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Para poder empezar a escribir la carta pulsaremos el botén “Editar documento...”

A continuaciéon vamos a escribir la carta, una vez finalizada pulsaremos el botén “Volver al
Asistente para combinar correspondencia”

Asistente para combinar correspondencia E

Volver al Asistente para combinar correspondencia
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Centro de Informatica, S.A.
C/ Barcelona, 123
08023 — Barcelona

16 de Septiembre de 2003

Carles Riva Sanjuan
C/ Puig de la Cren, 1
Sabadell

Apreciado cliente:
Le comunicamos que en este curso se ha ampliado la oferta de cursos de ofimatica, con la
finalidad de dar nuevos programas y ampliar asi sus conocimientos, avanzados con las nuevas

tecnologias y asi poder reciclar sus conocimientos.

Los nuevos modulos que se impartiran son los siguientes:

e Modulo Disefio de paginas Web
e Moddulo de tratamiento de la fotografia digital
e Modulo de Edicion de Video
e Microsoft 97/2003 y 2007

o Microsoft Word

o Microsoft Excel

o Microsoft Access

o Microsoft PowerPoint

o Microsoft Published
e Programario libre OpenOffice

o Write

o Calc

En espera de sus gratas noticias, les saluda muy atentamente.

Fdo. Pere Manel
Dto. de Formacion
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Pulsaremos el boton “Siguiente”

P
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. Pencnuar docaments | Frtcgrer
0. Casarclys, apremar o gTRASD [7] Comrvemter srmiricuibin y erarsiiculi

| e | [ +tBogrems || Sgemterr | | Comcele |

Si seleccionamos el boton “Editar documento individual” podremos ver todos los
documentos, es decir tantas cartas como usuarios tenga la base de datos.
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Pulsaremos el boton “Siguiente”.
Desde esta ventana se podran realizar las siguientes opciones:

e Guardar el documento inicial.

e Guardar documento combinado.

e Imprimir documento combinado.

e Enviar documento combinado como correo electronico.
Pulsaremos el botén “Guardar el documento inicial”.
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Si queremos guardar todos los documentos combinados, seleccionaremos esta opcién ,

donde podremos seleccionar:

e Guardar como documentos Unicos:

documento para cada destinatario.
[ J

Por ultimo daremos al boton “Finalizar”.

Guardar como documento Unico: Hace un documento con todas las cartas.

Hace tantos documentos como cartas, un

Desde: Cuando queremos seleccionar parte de los documentos.
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Practica 27

Escriba el siguiente texto, y guardalo como “CARTA”

+Cruz Roja Espafiola
Centro de Donacion de Sangre

Madrid, martes 19 de febrero de 2005

Estimado/a donante:

<<Nombre>> <<Apellido>>
<<Direccion>>
<<Ciudad>>

<<NUmero Donante>>

Una vez mas nos dirigimos a Vd. para agradecerle su generosa actitud y contribucion al
bien de nuestra sociedad.

La sangre que Vd. aporta a los hospitales es necesaria para tratar la salud de los
enfermos, y su donacion es la unica forma de obtenerla.

LA NECESIDAD DE SANGRE DEL GRUPO “O+", Y DE TODOS LOS GRUPOS CON
“Rh-" EN NUESTRA COMUNIDAD, NOS OBLIGA A SOLICITARLE ENCARECIDAMENTE

SU COLABORACION SI PERTENECE A UNO DE ESTOS GRUPOS.

Al mismo tiempo le comunicamos que estamos en:

C/ HERMANOS GARCIA NOBLEJAS, 505
DIA: 27 DE DICIEMBRE
HORARIO: 10 A 14 Y DE 17 A21 HORAS

Un saludo afectuoso.

DR. MUNCUNILL RIBAS

DIRECTOR
Nombre Apellido Direccion Ciudad N° Donante
Angeles Martin Méjico, 14 28002 Madrid 234567
Antonio Garcia Chile, 34 28010 Madrid 123456
Teresa Robles Peru, 18 28009 Madrd 987654
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Para poder insertar otros campos dentro de un documento, realizaremos los siguientes
pasos:

Del menu “Insertar” seleccionaremos “Campos” y de este “Otros”.

Campos 5
| Documento I Referencias |Funciones | Informacidn del documento | Predeterminacicnes
Base de datos

Tipo de campo Seleccionar base de datos
Campos de combinacion de = Alumnos
Cualquier registro 2= Alumnosl
Mombre de base de datos #= Bibliography
Muimero de registro = Clientes
Registro siguiente B & Donantes
=2 [I7] Donantes
Mombre
Apellidos
Lineal de direccién
Ciudad
4 1 P
Agregar archive de base de datos [ Examinar... ]
|Esta|'|-:|a|' |
Insertar l ’ iCerrar ] ’ FAyuda ]

Seleccionaremos la pestana “Base de datos”, seleccionaremos la tabla que queremos
insertar un campo y haremos doble clic sobre el campo deseado o el boton “Insertar”.

<NuUmero donante>
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Practica 28

Cree un documento como el que se adjunto. Grabarlo como “Estrenos”.

Eattel

PELICULAS

DE ESTRENO

Bienvenido a Veraz

Un muchacho para el que todo se reduce a su
ordenador, huye de su casa. Se adentra en los Pirineos
y conoce a un hombre mayor para el que solo existen
las montafas. El muchacho identifica este mundo con
Veraz, escenario que siempre imaginaba en sus juegos
de ordenador.

El sefor de las moscas

Un avion que transporta cadetes de la escuela militar
se estrella en medio del océano. Sélo sobreviven nifios
de edades comprendidas entre los 9 y los 15 afios.
Con muchas dificultades consiguen llegar a una isla
desierta, donde muy pronto descubren que para
sobrevivir es preciso organizarse.
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Practica 29

Cree el siguiente documento y guardelo como “Carta2”.

GESTION DEPARTAMENT, S.A.
C/ Montnegre 11-13 Entrlo. 12

08039 — BARCELONA

<<Nombre>> <<Apellidos>>
<<Direccion1>>

martes 19 de febrero de 2005

Estimado <<Nombre>>:

Gracias por su interés en un puesto de trabajo en nuestra empresa. Sin embargo,
en éste momento no existe ninguna vacante en puestos de <<Profesién>>. En cualquier
caso conservamos su expediente y en caso de requerir personal de su cualificacion nos
pondremos en contacto con usted.

Atentamente,

Manuel Minguez

Director de Personalizar

Cree la siguiente base de datos:

Nombre Apellido Direccion 1 Fecha Nac. DNI Poblacion Profesion

Luis Garcia Navarro C/ Paris, 23 04/01/76 5.670.876 Barcelona Fontanero
08080

Francisco Guarner Llaudes | C/ Las Cortes, 100 01/05/69 2.325.543 Madrid Fontanero
46020

Victor Llopis Morera C/ Poetas, 94 pta 17 | 09/04/72 6.788.456 Barcelona Delineante
08080

Juan Ortiz Pérez C/LaPaz, 5 12/07/65 1.957.765 Madrid Jardinero
28500

Manuel Ortiz Romero C/ Mayor, 3 31/12/54 500.000 Madrid Médico
28001

José Riera Juan C/ Universidad, 27 17/10/52 4.566.333 Madrid Jardinero
28700

Cristina Vila Losada C/LaPaz, 7 1°A 10/05/64 105.000 Valencia Médico
46002

Pedro Vila Moll Avda. Libertad, 19 18/08/63 16.666.666 Valencia Médico
46030

e Grabe los datos con el nombre “Datos?2”.

e Fusione la carta para aquellos registros que sean “Jardinero” o “Fontanero”.
e Fusione para aquellos que no sean “Delineante”.
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Practica 30

Escriba el siguiente documento y grabelo como “Carta3”.

Empresa ABC
C/ Longares, 13
MADRID - 28037

<<Nombre>> <<Apellidos>>
<<Direccion 1>>
<<Provincia>>
Jueves 18 de Octubre de 2006

Estimado/a Sr/a. <<Nombre>>:

Por la presente, le comunicamos que tras los ajustes realizados en la empresa, su
sueldo quedara reducido a <<Sueldo>>.

Sin mas se despide

Pepito Pérez
Director de Personal

Cree el archivo de datos:

Nombre Apellido Direccion 1 Sueldo Provincia
Ana Pérez Pez, 12 158.000 Madrid
Ramon Munoz Luna, 7 179.000 Lugo
Juan Ruiz Mayor, 3 200.000 Barcelona
Luis Lépez Alcala, 10 208.000 Madrid
Rosa Pérez Gran Via, 10 230.000 Barcelona

e Grabalo con el nombre “Datos3”
e Fusione solo las cartas que no sean de Barcelona.
e Fusione las personas que se apellidas “Pérez”
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Practica 31

Escriba el siguiente documento publicitario, y guardelo como “ANUNCIO”.

Leganés, 28-feb-05
<<Nombre>> <<Apellidos>>
<<Direccion1>>
<<Provincia>>

Estimado/a <<Nombre>>:

LOTUX

Relojeria moderna

C/ Relojin, 23
28230 — Leganés

Nos es grato informarle de la creacién de un nuevo catalogo de Reloj Moderno, en
el que aparecen las mas modernos relojes creados por las mas prestigiosos relojeros
suizos para nuestra firma; entre toda la variedad de relojes del catalogo hemos
seleccionado para usted los mas interesantes por calidad/precio:

MARCA / MODELO P.V.P. CARACTERISTICAS
Campeon / Reloj de arena 360 € Arena Importada del desierto del
Sahara.
Empunto / Reloj Solar 280 € Reloj muy precioso que soélo da
problemas por la noche.
Econdémico/ Reloj de mufieca 600 €| Chapado en papel Albal. Si lo quiere

con Cuco

con Cuco debera pagar un
suplemento de 180 € y 90 € por el
alpiste de dos arios.

e Fusionar el documento con la base de datos “Datos3”.
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f- [ OpenOffice.org Calc

Cada vez que abrimos una Hoja de Calc, lo que estamos haciendo es abrir un libro que
puede tener varias hojas, cada hoja esta compuesta por Columnas y Filas, la interseccion
de una Fila con una Columna se denomina Celda.

[r:, Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@

Archivoe Editar Ver [nsertar Formato Herramientas Datos W

is-: T /_,F: =] u:=:|: 5 :Jh F@@ .ub »
J*'r.-f Arial |E| 10 |E| N C S }:
A ~] f0 = = |
= B | C | D T
1 —
2 E
3
4
5
5 -
" Hojal { Hoja2 {Hoja3 / | < m H

Hojal /3 || Predeterminadol| 100% STD

1.- Pulsa Ctrol + Flecha a la Izquierda === para desplazarnos a la Ultima columna.
2.- Pulsa Ctrol + Flecha abajo 1 para colocarnos en la ultima fila.

Opciones - OpenOffice.org (==
_- enOffice.org
Cargar/Guardar — .
Cenfiguracién de idiema OpEHOﬁICE.DI’g
OpenOffice.org Calc
OpenOffice.org Base
Graficos Aqui puede determinar la configuracion general de OpenOffice.org. En el didlogo
Internet puede introducir sus datos persenales, las especificaciones para los colores, para

guardar e imprimir, asi como las rutas de directerios importantes. Esta cenfiguracion
se registrard automaticamente, con lo que tendra validez en la proxima sesion de
trabajo.

Aceptar l ’ Cancelar l ’ Ayuda l [ Regresar ]
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Si seleccionamos de menu “Herramientas” y de este “Opciones” observaras la ventana
que se muestra con anterioridad para poder cambiar algunos parametros.

Lo primero que tenemos que aprender como iniciamos una Hoja de célculo es la gestion
de las Hojas.

e Insertar Hoja nueva.
e Eliminar Hoja
e Renombrar Hoja
e Eliminar Hoja
e Mover Hoja
{r‘, Sin nombrel - OpenOffice.org Cale El@
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientaz Datos W
BrocHa 2 BSR VL&
f Iod | Arial +] 0 [-] N C S 7
Al ] fm = = |
A B | C | D |l
1 —
2 =
3
4
5
b -
\\ﬂ Insertar hoja... - 5 I
Hojal /3 P Eliminar hoja... 0 *

Cambiar nombre a la hoja...
Mover/copiar hoja...

Seleccionar todas
Cortar

Copiar

Pegar

lﬂ' R

Boton derecho del ratdn en cualquiera de las pestafias de la Hoja de calculo y
observaremos el siguiente menu.

Ejercicio practico:

Abre un libro nuevo e intenta que te queden las siguientes hojas.
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[5'3 Sin nombrel - OpenOffice.org Calc E

Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas [Datos Wentana Ayuda
BreHao @ BESR VE L ¢ 90
© g | Arial [*] [0 [=] N € § L

Al =] f = = | ’J
A B | c | D | F .

E |

1 —
2 =
3

4

5

E‘ -
[ PI\EnerufFebrerﬂ fMarzulAhrilﬂ_If Ll PI
'Hojad /4 || Predeterminado|| 100% || [ sto |[ = ][] Suma=0

Cambia el orden de las hojas.

[5'3 Sin nombrel - OpenOffice.org Calc E

Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas [Datos Wentana Ayuda
BrecHao 2 BSR V[ Kk a@ ¢ w0
© g | Arial [*] [0 [=] N € § L

Al =] f = = | ’J
A B | c | D | F .

E |

1 —
2 =
3

4

5

E‘ -
RENLSIL ;AbriIiMarzu;Fehremenemf uf | Ll k I
'Hoja3/4 ||Predeterminado|| 100% || [ sto |[ = ][] Suma=0
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Elimina la hoja Abril

f‘--‘ Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas [Datos Wentana Ayuda
= —~ — (] - >
e = BESR V[ KRR 9 "
© o Arial [zl [z] NC S === = B 7
Al ] fmw = = |
A B | C | D | E F [
1 —
z 3
3
4
5
6 -
', Marzo / Febrero {Enero / U L m r I
Hojal /3 || Predeterminadeo| | 100% 5TD * Suma=>0

Realiza una copia de la Hoja (Marzo).

f‘--‘ Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas [Datos Wentana Ayuda
= —~ — (] - >
e = BESR V[ KRR 9 "
© o Arial [zl [z] NC S === = B 7
Al ] fmw = = |
A B | C | D | E F [
1 —
z 3
3
4
5
6 -
E]E]\Mamﬂjfl"ﬂarm { Febrero {Enero| | L m t I
Hojal /4 || Predeterminadeo| | 100% 5TD * Suma=>0
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Tipos de datos a introducir en una hoja de calculo

TEXTO

Nos podemos desplazar por lo largo de la hoja con las flechas de direccion, en la
siguiente figura observamos como hemos introducido el siguiente texto.

f_‘.. Sin noembrel - OpenOffice.org Calc = | =[]
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
I B e =1 [ 3>
B H 2SR PE KR B .
C g | Arial [x] 10 [=] N € § === = -
AB =] fm = = |
A | B | C | D | E F =
1 |Elemento Pr. Unidad  |Unidades Total
2 [Mesa L
3 |Silla T
4 |Lapicero
5 |Agenda
6
7 |Suma total
s L
8 -
" Hojal {Hoja2 / Hoja3 / 1] « i vl
Hojal /3 Predeterminadeo) | 100% 5TD * Surma=0

VALORES

En la siguiente imagen observamos los valores que hemos introducido.

e

{::, 5in nombrel - OpenOffice.org Calc = | =[]
Archive Editar Mer Insertar Formato Herramientas Datos WVentana Ayuda
I Ea e = 5 [ b d
‘A H = RS T[] LR 6 *
© dnd | Aial [zl [=] N C S === = o
6 =] f0 = = |
A | B | c | D | E F I3
1 [Elemento Pr. Unidad  Unidades Total
2 |Mesa 58 6 -
3 |Silla 42 15 1
4 |Lapicero 30 5
5 |Agenda 8.5 30
6
7 |Suma total
8
9 -
" Hojal {Hoja2 {Hoja3 / 1] i |
Hojal /3 || Predeterminado) | 100% 5TD * Suma=0
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FORMULAS

Para la realizacion de una formula nos situaremos en la celda donde queremos realizar la

operacion y realizaremos los siguientes pasos:

f:, 5in nembrel - OpenOffice.org Calc = =[]
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Veptana Ayuda
‘B2 H = BS R v L -
© b Arial [x] 0 [z NC S ==== -
SUMA (=] s ¥ « |=BrQ2
A | B | C | D | E F |3
1 |Elemento Pr. Unidad  |Unidades Total
2 |Mesa s 6=D2¥ -
3 |Silla 42 14 I
4 |Lapicero 30 5
5 |Agenda 8.5 30
6
7 |Suma total
8
9 -
" Hojal /Hoja2 {Hoja3 / | « m vl
Hojal /3 || Predeterminado|| 100% || IMSERT || STD * Surma=0

1.- Primero nos colocaremos en la celda donde tiene que ir la formula y escribiremos el

[T}

signo igual “=".
2.- Con las flechas de direccion nos situaremos en el primer valor. (58)
3.- Como en este caso lo que queremos se multiplicar pulsaremos el

Wk

Asterisco.

4.- Seguidamente con las fechas de direccion nos situaremos en el siguiente valor (58)

5.- Para confirmar la formula pulsaremos la tecla Intro.

f:., Sin nembrel - OpenOffice.org Calc E@
Archive Editar Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
B-ESH o BSR V[E KR -
© Iyd | Arial |0 [«] N C §S === = o
D3 =] fm = = |
A | B | C | D | E F I |
1 |[Elemento Pr. Unidad  Unidades Total
2 |Mesa 58 G 348 L
3 Silla 42 s 1 1
4 |Lapicero 30 5
5 |Agenda 8.5 30
6
7 |Suma total
8
9 -
" Hojal /Hoja2 fHoja3 / 1« m |
Hojal /3 || Predeterminade | 100% 5TD * Surma=0
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Repetiremos estos pasos para calcular los siguientes totales:

i =

{r:,, Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas [Datos Wentana Ayuda
= e — P - >
e = BOR Y i nR-¢ & "
© by Arial [zl ] NC S === = &
D6 =] = = |
A | B | C | D | E F |al
1 |Elemento Pr. Unidad  Unidades Total
2 |Mesa b8 B 348 L
3 |Silla 42 15 630 I
4 |Lapicero 30 b 160 &
5 |Agenda 8.5 30 255
b
7 |Suma total
8
g -
", Hojal { Hoja2 / Hoja3 / IER i |
Hojal /3 || Predeterminadeo| | 100% 5TD * Suma=>0

Ahora nos queda realizar la suma, para ello vamos a realizar la siguiente formula:

[ )

{r:,, Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas [Datos Wentana Ayuda
e Gl - B[ »
@2 H e a@ & [ @m% H - o
© o Arial [0 [=] N C § == = = .
SUMA [~ fu 3 « |-D5+D4+D3+D2
A | B | C | D | E F lal
1 |Elemento Pr. Unidad Unidades Total
2 |Mesa 58 B 348 L
3 |5illa 42 15 630 1
4 |Lapicero 30 5 150 &
5 |Agenda 8,5 30 255
6
7 |Suma total =D5+D4+D3+ 14
8
9 =
", Hojal {Hoja2 /Hoja3 / 1]« i |
Hojal /3 || Predeterminade|| 100% || INSERT || STD * Suma=0
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empezaremos escribiendo el= en la celda D7, con la fecha de direccion nos iremos
colocando en los diferentes valores y el operador +, tal como se muestra en la siguiente
figura y por ultimo pulsaremos la tecla Intro para confirmar la formula.

i

[r:., Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas [Datos Wentana Ayuda
= e — [ ol
e = BESR Ul KRR 9 "
© by Arial [zl ] NC S === = &
D8 =] = = |
A | B | C | D | E F |al
1 |Elemento Pr. Unidad  Unidades Total
2 |Mesa b8 B 348 L
3 |Silla 42 15 630 I
4 |Lapicero 30 b 160
5 |Agenda 8.5 30 255
6
7 |Suma total 1383
8
g -
", Hojal { Hoja2 / Hoja3 / IE il o
Hojal /3 || Predeterminadeo| | 100% 5TD * Suma=>0

Ejercicio practico

[

[.: Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas [Datos Wentana Ayuda
e Gl - B[ »
B-eHe P RESR VE LR -¢6- .
© o Arial [0 [=] N C § == = = .
9 =] f = = |
A | B | C | D | E F lal
1 |Presupuesto
2 =1
3 |Ariculo Unidades Pre.Und.  Total 1
4 |Ordenador 2 G50
5 |lmpresora 1 72
& |Escaner 1 ha
7 [Web Cam 2 35
8
5 — !
' Hojal ", Hoja2 / Hoja3 / IE m b
Hoja2 /3 || Predeterminade| | 100% 5TD * Suma=0
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Este tiene que ser el resultado.

=i

[ 5in nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas [Datos Wentana Ayuda
= e = — P - >
e = BESR Ul KRR 9 "
© by Arial [zl ] NC S === = &
D11 =] = = |
A | B | C | D E F |al
1 |Presupuesto
2 =
3 |Articulo Unidades  |Pre.Und.  Total [
4 |Ordenador P 650 1300
5 |lmpresora 1 72 72
6 |Escaner 1 58 58
7 |Web Cam 2 35 70
B
g 1500 -
% Hojal ', Hoja2 / Hoja3 / IE in o
Hoja2 /3 || Predeterminado| | 100% 5TD * Suma=>0

Operadores de calculo

Los operadores especifican el tipo de calculo que
elementos de una férmula. OpenOffice.org Calc incluye

operadores de calculo.

se desea realizar con los
cuatro tipos diferentes de

Los operadores aritméticos ejecutan las operaciones matematicas basicas, como:
Suma, Resta, Multiplicacion y Division.

Operadores aritméticos Significado Ejemplo
+ (signo mas) Suma =3+3
- (signo menos) Resta =3-1
* (asterisco) Multiplicacion =3*3
/ (Barra) Dividir =9/3
% (Porcentaje) Tanto por ciento =16% de IVA

A (Acento circunflejo)

Exponente

=373 que es =3*3*3
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Ejercicio practico

Intenta calcular la Nota Media de los siguientes alumnos. Para ello utiliza los
Operadores que hemos visto anteriormente. Para calcular la nota media hay que sumar
cada una de las notas de las diferentes asignaturas y dividirlas (en este caso) por 5 (que
son las asignaturas que tenemos).

i

: @

c O H o 2SR V[ i me-¢ -

f:., Sin nombrel - OpenOffice.org Calc

Archivo Editar VYer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana

Ayuda

[=lE =

& NI

»

-

© fnd | Avial ] 10 [+] NC S === = A T R e
G2 =] 0 = = |
A | B | C | D | E | F | G | |a
1 [Alumnos Windows Waord Excel Access PowerPoint  Mota media
2 |Carlos 7 g 6.5 9 7.5 =
3 |Miriam 7.5 7 G 8.5 8.5
4 |[Toni 8 7.5 7 g g
5 |Fernando g 8,5 6.5 8.5 9.5
6 |Luis 945 8 10 g 8.5
7
E -
(41
" Hojal { Hoja2 / Hoja3 / || « i o
Hojal /3 Predeterminado 100% 5TD * Suma=0
Este sera el resultado:
f:., Sin nombrel - OpenOffice.org Calc = [ | [ES]
Archive Editar WYer Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda
‘BreH 2SR V[E LR - 6 ANL @ 2
© fnd | Avial ] 10 [+] NC S === = A T R e
G8 =] fm = = |
A | B | C | D | E F | G | |a
1 [Alumnos Windows Waord Excel Access PowerPoint  Mota media
2 |Carlos 7 g 6.5 9 7.5 7.6 =
3 |Miriam 7.5 7 G 8.5 8.5 7.5
4 [Toni 8 7.5 7 g g 8,1
5 |Fernando g 8,5 6.5 8.5 9.5 8.4
& |Luis 9.5 8 10 g 8.5 g
7
8 ———1 .
", Hojal /Hoja2 / Hoja3 / | « i o
Hojal /3 Predeterminado 100% 5TD * Suma=0
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; Que es la Jerarquia?

Existe lo que llamamos Jerarquia, que son el orden que han de llevar las
operaciones. Este orden es el siguiente.

1.- A Exponente o Potencia.
2.- (* y /) La multiplicacién y la division que tiene una jerarquia del mismo nivel.
3.- (+y-) Lasumay la resta que tienen una jerarquia del mismo nivel.

Cuando las jerarquias tienen el mismo nivel siempre mandara el operador que se
encuentre situado mas a la izquierda de la operacion.

Por ejemplo: =2*10/5 que se realiza en el orden que se encuentran 2 por 10 y dividido por
5 que seraigual a 2.

Para poder cambiar el orden de la Jerarquia de una operacion, utilizaremos los paréntesis

().

Por ejemplo

=2+4*10 en este ejemplo multiplicaremos 4 por 10 y al resultado le sumaremos 2, que
seraigual a 42.

=(2+4)*10 en este segundo ejemplo, sumaremos lo que esta en paréntesis 2 mas 4 y el
resultado lo multiplicaremos por 10, que sera igual a 60.

Ejercicio practico:

f: 5in nombrel - OpenOffice.org Calc = || -]
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

‘B H o BESR U X R - &N B il
i ded | Arial =] 10 [=] N € 5§ ==== B ve 5% oW = oaE T
C13 =] 0 = = |

A | B | C D | E | F | G [ ]

1 UMIDADES

2 |FECHA CLIENTE enero febrero marzo IMPORTE PROMEDIO

3 |03-EME Alfa Electronic 234 3715 1558 o
4 |05-EMNE Laboratorios ARM 1098 5953 1588 I
5 |12-EME CCS Consultores 1588 B35 2008

6 |21-EME Mark & Cia 2689 4674 2454

7 |11-FEB Montiel 4288 3003 5256

8 |N12-FEB Movolec 1762 7119 4034

9 |02-MAR Mark & Cia 2410 4367 7480

10 [(13-MAR Palax 752 85810 4351

11 |28-MAR CCS Consultores 9385 122 2033

12

13 suma —

14 -

", Hojal", Hoja2 {Hoja3 / < i o |

Hoja2 /3 Predeterminado 100% 5TD - Suma=0
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Este sera el resultado final:

f:, Sin nembrel - OpenOffice.org Calc E@

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

B-CHo BOR V[ iR - BUNH v W

© b | Arial w0 [+ NC S ==== % sn o om EmaE T
G16 =] = = |
A | B | C | D | E | F | G [

1 UNIDADES

2 |FECHA CLIENTE ENero febrero marzo IMPORTE PROMEDIO

3 [03-EME Alfa Electronic 234 3714 1558 5507 1835.67 |
4 |05-ENE Laboratorios ARM 1098 5953 1588 8639 2879.67 |7
5 [12-EMNE CCS Consultores 1588 635 2008 4231 1410.33

6 |[21-ENE Mark & Cia 2589 4674 2484 9747 3249

7 [11-FEB Montiel 4288 3003 5256 12547 418233

8 [12-FEB Movolec 1762 7119 4034 12915 4305

9 |02-MAR Mark & Cia 2410 4367 7480 14257 4752 33

10 [13-MAR Palax 752 8810 4351 13913 4637 .67

11 [28-MAR CCS Consultores 985 122 2033 3140 1046,67

12

13 SUMA 15706 38398 30792 84896 2829867

14 =
[14][«] [+ ][»1]*, Hojal', Hoja2 {Haja3 / 4 i 3|
Hoja 2 /3 Predeterminado 100% 5TD * Suma=0

Funciones

Vamos a trabajar con las funciones que nos facilitaran los calculos de las tablas
que vayamos a crear. Calc nos aporta un conjunto de funciones que podemos observar
dando un clic en la siguiente opcion:

(—_1., Sin nombrel - OpenOffice.org Calc =n el ===

Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda

‘B -2 H= B Uk uR-¢ b BUNH Bw 8 7

©dugd | Avial ~w [ NCS =s===s b % 8% o = =
Al E| fo = = |
A E\ | c | D | E F | G H |
1
2 =
3
4
5
6
7
8 i
" Hojal £ Hoja2 {Hoja3 / | « i |
Hojal /3 Predeterminado 100% 5TD * Suma=0
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Azistente: Funciones

Funciones | Estructura

Subtotal

Categoria

SUMA

|Tu:u:|as

Funcion

Iz” SUMA( ndmero 1; ndmero 2 ... ]

REPETIR
RESIDUO
ROMANO

ROT13
SEGUNDO
SEM.DELARO
SEMANAS
SEMAMNASEMANO
SENO

SEMOH

sl

SIGNO

SLN
SUBTOTALES

m*‘

Devuelve la suma de los argumentos.

Edrrula Resultado |Ern520

m

m

[ Matriz ’

Ayuda ] ’ Cancelar Siguiente > > ] [ Aceptar

Las funciones que vamos a utilizar mas a menudo:

Suma Retorna la suma de todos los valores que deseemos ya sea de
=suma(Rango) una fila o de una columna. (Un rango)

Maxima Retorna el valor maximo de todos los valores que estan en un
=max(Rango) rango.

Minima Retorna el valor minimo de todos los valores que estan en el
=min(Rango) Rango.

Promedio Retorna el valor medio de todos los valores que estan en el Rango.
=promedio(Rango)

Para entender mejor el funcionamiento de estas funciones, vamos a hacer el
siguiente ejercicio practico.

Para ahorranos trabajo y tiempo aprenderemos también a copiar las formulas en el
resto de celdas, pero primero crearemos la siguiente tabla.
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[ "

[:'-? Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas Datos Ventana Ayuda
I B ~ — FoA - >
‘BT Ho ESR V[ iR & &- "
-y Arial *] 0 [=] NC 5 === = &7
D15 =] fw = = |
A | B | C | D | E | F Il

1 |[CONSUMOS 2005

2 |Meses Agua Luz Gas Suma Promedio

3 |enero 18 35 22

4 |febrero 25 42 28

5 |marzo 13 28 17 =
6 |abril 23 34 42

7 |mayo 17 29 29

8 |junio 15 a4 27

9 |julio 20 27 32

10 |agosto 10 4 36

11 |septiembre 18 26 22

12 |octubre 14 Chl 41

12 |[noviembre 22 22 13

14 |diciembre 17 ar 39

15 —

16 |Suma

17 [Maxima

18 [Minima

19 [Promedio I
L]

%, Hojal {Hoja2 {Hoja3 / ] « i 3|

Hojal /3 || Predeterminado|| 100% STD * Suma=0

Solo tienes que calcular la Suma y Promedio del mes de “enero”
Suma, Maxima, Minima y Promedio de consumo de “Agua”

Nota:

En la hoja siguiente esta el resultado, no gires la hoja hasta terminar el ejercicio.
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E‘, Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarmientas [Datos Ventana Ayuda
B-reHa 2 BSR V[ & b - a
© o | Arial =] 0 [+] N C § === = 57
E19 [~| fm = = |=PROMEDIO(B3:B14)
A | B | C | D | E | F i

1 [CONSUMOS 2005

2 |Meses Agua Luz Gas Suma Promedio

3 |enero 18 35

4 |febrero 25 42

5 |marzo 13 28

6 |abril 23 34

7 |mayo 17 29

& |junio 15 34

9 |julio 20 27

10 |agosto 10 41

11 |septiembre 18 26

12 |octubre 14 KA

13 |noviembre 22 22

14 |diciembre 17 ar

15

16 |Suma

17 |Maxima

18 |Minima

19 |Promedio

4] > h

", Hojal { Hoja2 / Hoja3 / IE i A

Hojal /3 || Predeterminade| | 100% 5TD * Suma=364,67

Ahora podemos copiar estas férmulas para el resto de los meses y consumos.

1.- Selecciona el rango comprendido con los valores 75 y 25 y desde la esquina inferior
derecha arrastra con el ratén para completar el resto de las férmulas

2.- Selecciona el rango comprendido con los valores 212-25-10 y 17,67 y desde la

esquina inferior derecha arrastra hacia la derecha para completar las férmulas de los
consumos de Luz y Gas.
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E:,, Sin nombrel - OpenOffice.org Cale El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarmientas [Datos Ventana Ayuda
‘BT H BESR Ul KRR & .
© fyd | Arial *] 0 [=] NC S === = &7
E22 =] fw = = |
A | B | C | D | E | F i

1 |CONSUMOS 2005

2 |Meses Agua Luz Gas Suma Promedio

3 |enero 18 35 22 Th 25

4 |febrero 25 42 28 95 31,67

5 |marzo 13 28 17 58 19,33 |E
& |abril 23 34 42 99 33

7 |mayo 17 29 29 75 25

& |junio 15 34 27 76 26 33

9 |julio 20 27 32 [ 26,33

10 |agosto 10 41 36 87 29

11 |septiembre 18 26 22 66 22

12 |octubre 14 31 41 86 28 67

12 (noviembre 22 22 13 57 19

14 |diciembre 17 a7 39 93 Kkl

15

16 |Suma 212 386 44

17 Maxima 25 42 42

18 (Minima 10 22 13

19 |Promedio 17.67 32T 29 |
L]

", Hojal { Hoja2 / Hoja3 / IE i |

Hojal /3 || Predeterminade| | 100% 5TD * Suma=>0
{r:., Sin nombrel - OpenOffice.org Cale E@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarmientas [Datos Ventana Ayuda
B-sHa B ESR VELBLR-& 6-
© I Arial [+] 10 E@Ci = === |4 &
AL:F1 =] fw = = | / ’

I COMNSUMOS 2005 E
2 |Meses Agua Luz Gas Suma Promedio

32 |enero 18 35 22 75 25

4 |febrero 25 42 28 95 31,67

5 |marzo 13 28 17 58 19,33
6 labril 23 34 42 89 337
[4][«][» |[»1]", Hojal {Hoja2 {Hoja3 / IE i |
Hojal /3 || Predeterminade| | 100% 5TD * Suma=>0
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Seleccionaremos la fina donde esta el titulo de “Consumo 2005” y vamos a combinar

todas estas celdas, luego utilizaremos el boton de Centrado.

g*, Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarmientas [Datos Ventana Ayuda
B-recH92 2 BSR VEL LR - .
© fyd | Arial [+] 10 E@C& == = = &7
AT [v] fiw = = [mayo
A | B | C | D | E | F i
1 CONSUMOS 2005 E
2 |Meses Agua Luz Gas Suma Promedio
3 |enero 18 35 22 75 25
4 |febrero 25 42 28 95 31,67
5 |marzo 13 28 17 58 19,33
6 labril 23 34 42 99 33T
[1][«][» |[»1]". Hojal / Hoja2 {Hoja3 / IK T o
Hojal /3 || Predeterminadeo| | 100% 5TD * Suma=>0
g”: Sin nombrel - OpenOffice.org Calc E@
Archivo Editar Yer Insertar Formato Herramientas Datos Veptana Ayuda
BTEH= BESR V[ i aR-& & ABUNH B 2
© e | Aial x]10 [z] NC S =s===8H L% a0 &7
B3:F19 =] m = = | /
A | B | C | D | E | F | G Tis
1 CONSUMOS 2005
2 |Meses Agua Luz Gas Suma Promedio
3 |enero : 75,00 €
4 [febrero 9500 €
5 |marzo 58,00 € E
6 |abril 99,00 €
7 |mayo 75,00 €
8 |junio 76,00 €
9 |julio 79,00 €
10 |agosto 87,00 €
11 |septiembre 66,00 €
12 |octubre 0o €
13 |noviembre 00 €
14 |diciembre 0€
15
16 |Suma 348,00 €
17 |Maxima 42 00 €
18 |Minima 13,00 €
19 |Promedio 29,00 €
| g
[14](«][»][»1]" Hojal {Hoja2 {Hoja3 / 1] « i 3|

Hojal /3

Predeterminado

Suma=3.386,17 €
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Seleccionaremos todos los datos numéricos y los cambiaremos a un formato de Moneda,
es decir que aparezca en simbolo del € con un redondeo de 2 decimales.

{r:., Sin nembrel - OpenOffice.org Calc El@
m Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
B-eHa R EBESR VLR & -
~ | Arial x]0 [x] NC 5 === = I

G24 =] = = |

A | B | C | D | E | F H.:

1 CONSUMOS 2005

2 |Meses Agua Luz Gas Suma Promedio

3 |enero 18.00 € 35.00 € 22,00 € 75.00 € 2500 €

4 |febrero 2500 € 42,00 € 26,00 € 95.00 € 31,67 €

5 |marzo 13.00 € 28,00 € 17,00 € 5800 € 1933 € |=

& |abril 23,00 € 34.00 € 42,00 € 99.00 € 33.00€

7 |mayo 17.00 € 29,00 € 29,00 € 75,00 € 2500 €

g |junic 15,00 € 34,00 € 2700 € 76,00 € 2533 €

9 |julio 20,00 € 27.00€ 32,00 € 79,00 € 2633€ |

10 |agosto 10,00 € 41,00 € 36.00 € 87.00 € 2900 €

11 |septiembre 18.00 € 26,00 € 22,00 € 66.00 € 2200 €

12 |octubre 14,00 € 31.00 € 41,00 € 86.00 € 28,67 €

13 |noviembre 2200 € 22,00 € 13,00 € ET.00€ 19,00 €

14 |diciembre 17.00 € 37.00 € 39.00 € 93.00 € 300 €

15

16 |Suma 212,00 € 386.00 € 348.00 €

17 |Maxima 25,00 € 42,00 € 42,00 €

18 |Minima 10,00 € 22.00€ 13,00 €

19 |Promedio 17,67 € 2ATE 29,00 €

20 -
(4]0« ](» ] (»1]'", Hojal / Hoja2 / Hoja3 / | «| T q|

Hojal /3 || Predeterminado| | 100% 5TD * Suma=0
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Calcular la Desviacion

¢ Qué es la Desviacion?

La Desviacion calcula la diferencia que hay de Promedio con respecto a cada valor.

Asistente: Funciones 3]

Funciones | Estructura Subtotal |

Categoria

DESVEST

| Todas =] DESVEST{ niimero 1= niimero 2 .. }

Funcian

CUPOMN.FECHALL o~
CLUPON.FECHA.L? Calcula la desviacidn predeterminada de una muestra,
CUPCOMN.MNUM
CURTOSIS
(]

oDB

ODE
DEC.ABIMN
DEC.AHEX
DEC.AQCT
DECIMAL Férmula Resultade |Err520

DELTA -

DERECHA = L
DESREF

m

2
=
4
1
m

[ Matriz ’ Ayuda ]’ Gancelar Siguiente >» ] [ Aceptar

Ejemplo:

Tenemos un alumno que ha sacado en una asignatura un 5 y en otra asignatura

otro 5. El promedio es de 5 y la Desviacion es 0; ya que cada valor con respecto al
promedio es de 0.

Otro alumno por ejemplo ha sacado un 10 en una asignatura y en la otra un 0, el

promedio vuelve a ser 5 y la Desviacién sera de 5, ya que cada valor con respecto al
promedio es de 5.

RESUMIENDO:

Cuando menor desviacion hay en una tabla es porque los valores son mas
uniformes. Por ejemplo los paises del tercer mundo tienen unos ingresos per capita con
gran Desviacién, en cambio los paises industrializados sera menor.
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Ejercicio practico:

Realiza la siguiente tabla.

f_,: Sin nombre2 - OpenOffice.org Calc IE@
Archive Editar Ver Insertar Formatc Herramientas Datos Ventana Ayuda

v B = r = [ >
AER A = BEESR V[ iR ¢ 9 "
© yd  Avial <] [z] NC S === = B 7
E18 =] = = |

A | B | C | D | E | F []a

1 |[Control de examenes

2 |Alumnos Windows Word Excel Access Promedio

3 |Pedro 10 9 G 5

4 |Antonio 8 9 7 g9 5
5 |Luis g 8 g 8

& |Carlos 7 g 7 7

7 Mireia 10 g g g il
& |Paula

g

10 [Suma

11 [Maxima

12 (Minima

13 [Promedio

14 [Desviacion

ic

", Hojal {Hoja2 / Hoja3 / IER i 3|

Hojal /3 || Predeterminade) | 100% 5TD * Suma=0
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Insertar Filas y Columnas

Alguna vez, al confeccionar una tabla, nos podemos olvidad de alguna Columna o
Fila, con ese ejercicio practico aprenderemos a insertar Filas y Columnas, asi como la
eliminacion de Filas y Columnas.

Vamos a realizar la siguiente tabla:

i )

f:, Sin nombre2 - OpenOffice.org Calc EI@
Archive Editar Ver Insertar Formatc Herramientas Datos Ventana Ayuda
- B T = = Iyd |2 2
BrecHe R BESR vELR-¢
© fmd | Arial <] [ NCS ===
Al3 =] fw = = |
A | B | C | D | E | Jal
1 |Meses Libros Mat. Escolar| Juegos  Total Ventas
2 |enero o
3 [febrero 1
4 |marzo
5 |abril
6 |mayo
7 |septiembre
& |octubre
9 |noviembre -
", Hojal', Hoja2 / Hoja3 / ||« om o
Hoja2 /3 || Predeterminade) | 100% 5TD *

Como podemos observar, nos hemos olvidados cuatro meses, Junio, Julio, Agosto
y Diciembre.

Seleccionaremos las Filas 7, 8 y 9. A continuacion del menu “Insertar”

seleccionaremos “Filas”, tal como se muestra en la siguiente imagen.

Después se obtendra el siguiente resultado.
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f‘, Sin nombre2 - OpenOffice.org Cale El@
Archive Editar Ver m Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda
i*: - L/q = Salto manual ' % - ‘g ’:
- Celdas... Ctrl++ »
Mg | Arial = = = .
AT:IVO E .y
A | Hoja de archivo... | E | s
1 |Meses Vincular con datos externos... Total Ventas
; ?enberrein 88 Simbolos... 3
4 |marzo Marca de formato b
5 |abril & Hiperenlace
g —_—_ry i Ctrl+F2
8 Lista de funciones
EInoviembre Nombres ,
Ll Z]  Mota T
! 1 '
Hoja2 /3 || Predeter Imagen d|
"}'_T‘.T Video y sonido
Objeto r
& Grafico...
™ Marco flotante
{r:, Sin nombre? - OpenOffice.org Calc E@

Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda

ToEa - — = b o >3
‘BT H B vHEiaR-¢
© g | Avial [*] 10 [«] N € S .

AT:IVO =] f@ = = |

A | B | C | D | E .
Meses Libros Mat. Escolar|  Juegos | Total Ventas
energ
febrero
marzo
abril
mayo

m

WO |6 s [T [ n |l P |

]
10 |[septiembre
11 |octubre

12 [noviembre

% Hojal'’; Hoja2 {Hoja3 / ||« v

Hoja2 /3 || Predeterminado|| 100% 5TD *
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Ahora vamos a Insertar una columna entre “Total Ventas” y “Jugos”.

Seleccionaremos toda la columna “E” y del menu “Insertar” seleccionaremos
“Columna’.

f:,, Sin nombre? - OpenOffice.org Calc = | B[]
Archivo Editar Eerm&brmato Herrarnientas Datos VYentana Ayuda
i1 - J = Salto manual v E @I - ‘g *_l - e
: : Celdas... Ctrl++ :}
i ofmg | Arial EEEEEC&_
Columnas
E1:E65536 E :
Hoja... -
A | Hoja de archivo... : F &
; Meses Vincular con datos externos... Total Ver
enero )
3 |febrero d6  Simbolos..
4 |marzo Marca de formato v E
5 |abril .:% Hiperenlace
6 |mayo
S jun?n; Funcién... Ctrl+F2
8 |julio Lista de funciones
1!:) Eg;fttl b Mombres b
sepllemore A
11 |octubre =
12 |noviembre Imagen R
ii diciembre “}'_ﬁ Video y sonido
Rl Qe ! 4
Hoja2/3 || Predeter @ Gréfico... ! Suma=0
™ Marco flotante

Ahora ya podremos introducir los datos.
Y te dejo para ti las formulas.

Suerte.
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f‘--‘ Sin nombre2 - OpenOffice.org Calc IE@
Archive Editar Ver Insertar Formatc Herramientas Datos Ventana Ayuda
BreHa R RESR VE LR -&I6- .
© g Arial x]0 [x] NC S === = BT
E2 =] = = |
A | B | C | D | E | F [

1 |Meses Libros  Mat. Escolar Juegos Pagos [Total Ventas

2 |enero 300 200 650 -300

3 |febrero 350 180 355 -275

4 |marzo 285 322 425 400

5 |abril 400 165 315 -600 =
6 |mayo 375 385 G445 -200

7 |junio 235 4580 385 -180

& |julio 180 750 425 -375

9 |agosto 60 355 315 -325 i
10 |septiembre 500 235 635 -280

11 |octubre 355 435 185 -185

12 |noviembre 255 316 190 -326

12 |diciembre 375 295 325 -300

14

15 |Suma

16 [Maxima

17 [Minima

15 |Promedio

19 |Desviacion

20 -
(4](4](»][»1]*, Hojal , Hoja2 / Hoja3 / IER m 3|
Hoja2 /3 || Predeterminade) | 100% 5TD * Suma=0
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Tipo de Celdas

Celdas Relativas

Cuando estamos en un presupuesto y calculamos el primer valor, que puede ser el
producto de las unidades, por el precio unidad, y nos colocamos en la columna del total,
luego copiaremos esta celda y la pegaremos en el resto de las celdas que queremos
calcular, para no tener que repetir esta operacion con el resto de las filas. Por defecto
estamos trabajando con referencia relativa.

P "

E‘, Sin nombrel - OpenOffice.org Calc =[5 [E3]
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos %
B-sHo B RSR OER
© b Avial *] 0 [« NC 7
F7 E fig Z = |
A | B | C | o [a
1 7 5 35 =A1T"B1 I
2 3 0 =AZ*B2 |~
3 5 0 =A3"B3
4 9 0 =A4"B4
3 P 0 =A5"B5
6
", Hojal {Hoja2 /Hoja3 / || « [ A
Hojal /3 || Predeterminadeo| | 100% 5TD *

Celdas Mixtas

Queremos que los valores de la primera columna se multiplique por el valor de la
segunda columna, es decir todos tienen que pasar por una celda comun, en este ejemplo
el valor 5, para ello en la celda que contiene el valor 5 tenemos que decirle que es una
celda mixta, para ello hemos de insertar el signo $ delante del nimero de la celda, ya que
al copiar de arriba hacia abajo, la variacion esta en los numeros. Utilizaremos para esta
operacion la tecla de funcion May +F4, para definir como celda mixta.
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[

{'_1,, Sin nombrel - OpenOffice.org Cale

Archivo Editar Yer

AR - = B & %

Insertar

Formato  Herramientas

[= = ]S

Datos W
»
-] N C g

-

© o Arial [=] 10
D& =] fw = = |
A | B | C | b | .
1 7 5 35 =A1*B$1 I
2 3 15 =AZ'B%1 |
3 5 25 =A¥BH
4 g9 45 =ALBH1
5 2 100 =A5*B$1
6 -
[1][4][»][»1]", Hojal {Hoja2 {Hoja3 / || « [ |
Hojal /3 || Predeterminade| | 100% 5TD *
{::,, Sin nombrel - OpenOffice.org Calc E@
Archivo Editar Yer Insertar Formato Herramientas
B-cHaR BSR PEL
*dyd  Arial ] 10 [] -
C6 [*] fw = =
A | B | C | Ja
1 2 4 6 =
2 5
3 10 20 30
4 [=AT1TRAZ =B1*5A2 =C1* 542
= -
" Hojal ', Hoja2 / Hoja3 / |« m |
Hoja2 /3 || Predeterminade) | 100% 5TD

Celdas Absolutas

Utilizaremos la Referencia Absoluta, cuando tengamos que copiar simultaneamente
de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha, como la variacidén esta en las filas y las
columnas, introduciremos el signo $ entre el nUmero y antes de la letra, también con

ayuda de la teclas May + F4.
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E‘, Sin nembrel - OpenOffice.crg Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas Datos Ventana Ayuda
‘B H EOR PElind-¢ &- &N HIE
-y Arial *] 0 [=] NC 5 === = o ss 7
G8 =] fw = = |
A | B | C | D | E | F | 6.
1 1 6 2 2 12=A175CH1  =B175C3H1 [_
2 2 7 4 14=A2"3C$1 =B2"3C31 |7
E 3 8 B 16 =A3"5CH1  =B3"3CH1
4 4 g9 8 18 =A4"5C31  =B4"3CH1
5 5 10 10 20=A5"5CE1  =B5"5CH1
(¥} -
" Hojal /Hoja2", Hoja3 / ‘ i 3
Hoja3 /3 || Predeterminade|| 100% 5TD * Suma=0
CELDA TIPO ACTUACION
A5 Referencia relativa Actualiza su referencia al copiar en cualquier
direccién de férmula que la contiene.
$A5 Referencia mixta Se fija la columna y actualiza su fila si la formula se
copia arriba o abajo.
A$5 Referencia mixta Se fija la fila y actualiza su columna si la formula se
copia de derecha o la izquierda.
$A$5 Referencia absoluta |Nunca se actualiza sea cual sea la direccion en la

que copie la férmula. Siempre apuntara al dato A5.

Ejercicios practicos:

Un grupo de accionistas quieren repartir beneficios que ascienden a 9.000 €. Estos
beneficios se han de repartir proporcionalmente segun la inversion aportada de cada

SOCio.
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f:., Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formate Herrarnientas Datos Ventana Ayuda

‘BT Ho ESR V[E i an-& &- C IR Tl
© g Arial x| 0 [+] N C S ==== oo % 7
C15 =] fw = = |

A | B | C | D | E F | 6 |u

1 Importe a

2 |Socios Inversion  Porcentaje = percibir

3 |Pedro 5.000,00 € L
4 |Carlos 8.000,00 € 1
5 |Juan 3.000,00 €

6 |Luis 5.500,00 €

7 |Ana 18.000,00 €

8 |José 4.500,00 €

9 |Joaqguin 4.000,00 €

10

11 |Suma

12

13 |Beneficios a repartir 9.000,00 € il
— ' Hojal {Hoja2 /Hoja3 / U 1 i b I
Hojal /3 || Predeterminado|| 100% 5TD * Suma=0

El departamento de educacion tiene una cantidad de dinero para ayudar a unos
determinados municipios. Este dinero se ha de repartir proporcionalmente segun el
numero de personas de cada municipio que han de recibir ayuda.

El importe es de 120.000 €, entre los siguientes municipios:

Sentmenat, Caldes de Montbui, Castellar del Vallés, Palau de Pl. y Polinya.
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g

f_:, Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Yer Insertar Formatc Herrarnientas [Datos Wentana Ayuda

T — . i Iyl - o3
@2 H e @ & [ “@3’&%@'@ - "
© by Arial [zl [z] NC S === = &
B8 =] = = |

A | B | C | D | ]

1 Persona a

2 |Municipios ayudar | Porcentaje Importe

3 |Sentmenat 60 E
4 |Caldes de Montbui 250

5 |Castellar del Vallés 325

& |Palau de Plegamans 85

7 |Polinya 100

8

9 [Suma

10

11 (Importe a repartir 120.000,00 €

12 -

% Hojal ', Hoja2 { Hoja3 / ] «| m M

Hoja2 /3 || Predeterminado| | 100% 5TD * Sumas
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Funcidon condicional Si

Asistente: Funciones 3]

Funciones | Estructura Subtotal

Categoria g

|Tu:u:|as Iz” SI{ Prueba_lagica; Valor_si_verdaderc; Valor_si_falso )

Funcian

REMDTO.DESC o~
REMDTO.PERIRREGULARL Especifica una prueba ldgica que se desea efectuar,
REMDTO.PERIRREGULAR.2
REMDTONEMCTO
REPETIR

RESIDUC

ROPAANO

ROT13

SEGUMDO

SEM.DEL.ANOQ

SEMAMAS
SEMANASENANO

SENO El = it
SENOH ‘_

Edrrula Resultado |Ern520

n

1|

(] Matriz ’ Ayuda ]’ Cancelar Siguiente == ] [ Aceptar l

La funcion =Sl nos permite comprobar si una condicion se cumple o no, partiendo
de esta funcion cuando una condicion se cumple aparecera un mensaje y si no se cumple
aparecera otro mensaje.

Su sintaxis es la siguiente:

=SI(Condicién; "Texto si se cumple”; “Texto si no se cumple”)
=SI(B12>=5; “Apto”, “No apto”)

= Igual Podemos utilizar estas funcion para que

N Mayor que nuestra_, hoja se calculo determine su
conclusion, dependiendo de los valores de la

< Menor que misma.

>= Mayor igual que

<= Menor igual que

<> Distinto
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Ejercicio practico:

Vamos a realizar una tabla de alumnos, asignatura y promedio, a partir de este
ultimo que nos diga si el alumno es Apto o No.

f:., Sin nombrel - OpenOffice.org Calc = | B[]
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
- B N =] [ 3
‘B-SHa BESR V[ L B¢ b &NH L
© dogd | Avial *]wo [x] NCS ==== IR T~ S
F11 =] = = |
A | B | C | D | E | F | G .

1 |Alumnos Windows Word Excel Access Promedio Apto

2 |Carlos 7 B 9 10 =
3 |Luis 5 4 2 3

4 |Lourdes 10 B 9 b

5 [Toni 4 B B 5

6 |Maria 4 2 5 2

7 |Pablo 10 9 B B

E -
(][« |(»][»1]" Hojal {Hoja2’, Hoja3 / IER i v
Hoja3 /3 Predeterminado| | 100% 5TD * Suma=>0

Calcularemos el promedio y utilizaremos la funcion Si (Condicional)

=SI(F2>=5;"SI";'No”)

f_‘., Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Wer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
B-sHe X a8 VE iR -g 60 &NEH
© ol Aial *Jwo [+] NC S === = % s w7
G10 =] fm = = |
A | B | C | D | E | F | s

1 [Alumnos Windows Word Excel Access Promedio Apto

2 |Carlos T 8 9 10 8.5 Si E
3 |Luis g 4 2 3 3.5 Mo

4 |[Lourdes 10 6 9 5 7.5 Si

5 [Toni 4 B B 5 b,75 Si

6 |Maria 4 2 5 2 3,25 Mo

7 |Pablo 10 9 B B B8.25 Si

E -
(](4](»][¥1]*, Hojal {Hoja2’, Hoja3 / IER i 3|
Hoja3 /3 Predeterminado| | 100% 5TD * Suma=>0
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Utilizando la Funcién Si con el parametro (Y)

Si queremos comprobar que un valor se encuentre entre los limites, por ejemplo
entre 16 y 25 anos.

Ejercicio practico:
Tenemos una lista de alumnos de diferentes edades, y vamos a hacer un curso

donde soélo podemos admitir a aquellos que sean igual o mayor de 16 afios y a la vez
igual o menor a 25 afios.

[r:, Sin nombrel - OpenOffice.org Ca... El@

Archivoe Editar Ver Insertar Formato Herramient:

b

‘@S H e S N A
© o Arial =] 10 [« 2
B11 [x] fo € « |2

A | B | c [

1 |Alumno Edad Admitido

2 |Raul 15

3 |Luis 24 £

4 [Maite 21

5 |Ana 26

6 |Jordi 20

7 |Meritxell 28

8 [Marc 19

9 |Toni 23

10 |Lourdes 25

11 |Sara 24

12 |
" Hojal {Hoja2 {Hoja3/ || «[ |

Hojal /3 || Predeterminade|| 100% || INSERT || ST

=SI(Y8B2>=16;B2<=25);”Si”,”No”)

Este tiene que ser el resultado:

Pagina 105 de 180



Autor: Pere Manel Verdugo Zamora

f:,, Sin nombrel - OpenOffice.org Co. | = || B (5]

Archive Editar Wer Insertar Formato Herramienti

g

B2 H e 28R v
© fnd | Arial =] 0 [=] 2
C15 [*] fw = =

A | B | C =

1 |Alumno Edad Admitido

2 |Raul 14 Si

3 |Luis 24 Si =

4 [Maite 21 Si

5 |Ana 26 Mo

6 |Jordi 20 Si

7 |Mertxell 28 Mo

8 |Marc 19 Si

9 [Toni 23 Si

10 |Lourdes 25 Si

11 |Sara 24 Si

12 |
" Hojal {Hoja2 [Hoja3 /||« |

Hojal /3 || Predeterminado|| 100% 51

Utilizando la Funcién Si con el parametro (O)

Si quieres comprobar que un valor se encuentra dentro de mas de una condicion.

Ejemplo practico

Tenemos que seleccionar para un puesto de trabajo, personal que tenga su

residencia en “Sentmenat” O en “Polinya”.
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E:,, Sin nombrel - OpenOffice.org Cale El@
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramienta
‘BT H= BSR Y 2
" lnd | Arial =] 0 [ 2
B21 =] fw = =
A | B | C lal

1 Nombre Poblacion Entrevistar [ |
2 |Rafa Sabadell

3 |Javier Polinya

4 |Eva Sentmenat |
5 |Francesc Castellar r
& |Rosa Polinya

7 |Miguel Polinya

& |Domenech Sabadell L
g [Maria Sentmenat

10 [Tomas Sentmenat

11 |Esther Polinya

12 |Joseé Luis Castellar

13 (Maximo Caldes de M.

14 (David Sentmenat

15 |Joan Polinya

16 |Lidia Caldes de M.

17

18 -

", Hojal { Hoja2 /Hoja3 / 1« ]

Hojal /3 || Predeterminade) | 100% 5T

=SI(O(B2="Sentmenat”; B2="Polinya”);”’Si”;”No”)

Este sera el resultado.
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'

['_‘,, Sin nembrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Ver [nsertar Formato Herramientas
‘B2 H= BESR Y
* dnd | Arial =] 10 [=] 2
c20 [=] 0 = =
A | B | C [ 1.

1 Nombre Poblacion = Entrevistar

2 |Rafa Sabadell Mo

3 |Javier Polinya Si

4 [Eva Sentmenat | Si A
5 |Francesc Castellar Mo r
6 |Rosa Polinya Si

7 \Miguel Folinya Si

& |Domenech |Sabadell Mo

g |Maria Sentmenat  Si

10 [Tomas Sentmenat  Si

11 |[Esther Polinya Si

12 |José Luis Castellar Mo

13 (Maximo Caldes de M. Mo

14 [David Sentmenat  Si

15 |Joan Polinya Si

16 |[Lidia Caldes de M. Mo

17

18 -

" Hojal {Heja2 [Heja2 /||« m] |

Hojal /3 || Predeterminade|| 100% 5TC

Utilizar la Funcién Si (Anidada)

Si queremos controlar si un valor es inferior a una condicién, o igual o mayor que
otra condicion o es mayor o igual a una tercera condicién.

Ejercicio practico:

Vamos a calificar las notas de nuestros alumnos, las calificaciones se valoraran
segun la tabla siguiente:

<5 Insuficiente
>=5y <7  |Notable =S|(B2<5;”Insuficiente”;SI(Y(B2>=5;B2<7);
>=7 Excelente ”Notable”;SI(B2>7;”Excelente”;””)))
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g

f_,: Sin nombrel - OpenOffice.org .. IE@

Archivo Editar Yer [nsertar Formato Herramie
‘B2 H o = S R :
Cdyd  Arial =] 0 [=] 2
C17 ] = =]

A | B | C 1<
Alumnos Mota Calificacidn

m

O e = o e | | o =
[
o
=
=7

[y
=
=
1]
=
(=18
=,
L]
w

-y
ot
T=
=
=
o
=

=
e
=
el

=N
—
k

R

=
ok]
—
oW
M =] 00— o0 = R W W 00O

=
L
=
i8]

—
=8
w

=
=

-

" Hejal', Hoja2 {Hoja2 /||« |+ |

Hoja2 /3 || Predeterminade) | 100%

-
n

Después de las formulas quedara de la siguiente forma:
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[

f_,j, Sin nombrel - OpenOffice.org.. El@

Archive Editar Wer Insertar Formato  Herramis
‘@S H BS R
© b Avial E .
B17 ] = = |

A | B | C |
1 |Alumnos Mota Calificacidn
2 |Susana G Motable
3 |Pere E Excelente |
4 |Joaguin 3 Insuficiente |~
5 |Jordi 9  Excelente
6 |Rocio 2 Insuficiente
7 |Marta 4 Insuficiente
8 |lvan 10 Excelente
9 |Ruben 3] Motable
10 [Verdnica 1 Insuficiente
11 [Antoni a Excelente
12 (Meritxell 7 Excelente
13 [Matalia 5 Motable
14 |
" Hoial ) Hoja2 {Hoja3/ [| < 1 |

Hoja2 /3 || Predeterminade|| 100%
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Ejercicios practicos

Una empresa controla los consumos energéticos de Agua, Electricidad y Gas.

Hay que calcular la Suma, Maxima, Minima y Promedio.

(12 21

Que imprima con un
promedio anual.

(asterisco) aquellos consumos que estan por encima de

ar

f:., Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Wer Insertar Formatc Herramientas Datos Ventana Ayuda
‘BT H BRI Vi ne-¢
© nd  Arial ~J]1o [ N€CS === 7

F22 =] fm = = |

A | B | ¢ | D | E | F | 6 []a

1 [Meses Agua * Electricidad * Gas *

2 |enero 15,00 € 30,00 € 22.00€

3 |febrero 18,00 € 2600€ 26,00 €

4 |marzo 23.00€ 28,00 € 19.00 €

5 |abril 16,00 € 21.00€ 22.00€ E

6 |mayo 30,00 € 35,00 € 26,00 €

7 |junio 15,00 € 26,00 € 31,00 €

& |julio 19.00 € 24 00 € 2600 €

9 |agosto 15,00 € 31.00 € 24,00 €

10 |septiembre 12,00 € 2500 € 26,00 €

11 |octubre 14,00 € 30,00 € 19.00 €

12 |noviembre 20,00€ 41,00 € 31,00 €

13 |diciembre 16,00 € 27.00€ 34,00 €

14

15 |Suma

16 |Maxima

17 [Minima

18 [Promedio

19 |Deswviacidn 1

1t ‘ Hojal (Hoja2 [Hoja3/ || « il vl

Hojal /3 || Predeterminado|| 100% 5TD *
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De la siguiente tabla de pesos, que imprima el signo “+” para el valor mas alto y el

signo “-” para el valor mas pequefio.
E_:j, Sin nombrel - OpenOffice.org C... | = || B |[+253]
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramient
T B - - =
@2 H = BESR IV .
© I | Arial =] 10 [7] 2
B19 ] fm = =
A | B | C !
1 |Muestras Pesos +[-
2 (N1 12
3 [N°2 34
4 |N°3 10 =
5 |N°4 23
B |N°5 41
7 |N"6 65
g8 |N°T 31 —
9 [N°8 28
10 M9 18
11 |W®10 41
12
13 [Suma
14 |Maxima
15 |Minima
16 |Promedio
17 |Desviacidn =
' Hojal ", Hoja2 / Hoja3 / v
Hoja2 /3 || Predeterminade|| 100% 5
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Nuestro primer grafico

Para crear un grafico tenemos que partir de una tabla que contenga rétulos y

valores, como el que se muestra a continuacion.
{:_3, Sin nombrel - OpenOffice.org Calc

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

B-CHa2 F BSR VE X aR-¢ - BUN Qv HoBpEQ @
Cled | Arial [*J]w [*] NCS s===sBH 5% M@y =+ O-9-A4A-_
Sombrearemos toda la tabla y seguidamente del menf “Insertar” seleccionaremos

“Graficos...” o desde la barra de herramientas el siguiente icono:
Seguiremos los pasos del “Asistente de graficos”

Asistente de graficos

s

Pasos Seleccione un tipo de grafico
. Tipo de grafico - Barra
2.Rango de datos y ] Circulo

L. Area
3.5eries de datos @ Linea Normal
4, Elementos de graficos |24 XY (dispersién)

[ Red [ Vista3D  |Sencilla |

'] Stock

|giil Linea y columna

Cilindro
Cono
Piraride

[ Siguiente > » H Finalizar ” Cancelar

Este sera el resultado:

Consumo Euros .
Agua 250,00 € Consumos energéticos
Electricidad 550,00 € AR 2005
Gas 385,00 € 600.00 €
Teléfono 75,00 € '
500,00 €
400,00 €
8 300,00€
=
% 200,00 €
100,00 € -
0,00 € -

Agua EHectricidad Gas Teléfono

Consumos
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Ejercicios practicos:

Realiza el siguiente montaje, deberas trabajar la tablas con auto formatos, cuadros

de texto.

Sr. Garcia

15.000,00 €

Sr. Méndez

9.300,00 €

Sr. Aguilar

18.000,00 €

Alumnos

Calif.

Sara

Marta

Alberto

Carlos

Esteban

NN NO

Porcentaje de participacion
Afo 2005

B Sr. Garcia M Sr. Méndez © Sr. Aguilar

Calificaciones
Curso 2007-2008

esteven (Y

Cocs mm——

Alberto —

ot —l)
——— e —

Sara
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Meses Ventas

enero 20
febrero 15
marzo 7
abril 23
mayo 14
junio 28
julio 35
agosto 8
septiembre 15
octubre 22
noviembre 28
diciembre 35

Ventas 2004

35
30
25
20
15 B ventas

10

Und. 1000

febrero abril junio agosto octubre diciembre
enero marzo mayo julio septiembre  noviembre

Meses

Matrices

Hasta ahora hemos trabajado con formulas que introduciamos en una celda y se
obtenia el resultado. Las matrices son férmulas que producen resultados en varias celdas
y que pueden agilizar notablemente la mecanica de construir una hoja de calculo.

En el siguiente ejemplo vamos a efectuar el producto de dos columnas y la suma
en su solo paso.
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F

[} Sin nombrel - OpenOffice.org C... | = || & |[534]

Archive Editar Ver Insertar

R =

Formato  Herramient

BS %D

Hoja2 /3 || Predeterminado|| 100%

© fnd | Arial =] 0 [z 2

11 =] fw = = |
A | B | C irs

1 |Ariculo Pr. Und, Unidades
2 |Silla 9.00€ 4|2
3 |Mesa 35,00 € 2
4 |Tocadar 32,00 € 1
5 |Sofa 36,00 € 5
6
7 |Total 318 _
| ', Hojal , Hoja2 { Hoja3 / v

o

Los pasos a realizar son los siguientes:

En este ejercicio para que realice el
resultado deseado tenemos que hacer
Ctrol+May+Intro.

La formula queda entre { }.

{=SUMA(B2:B5*C2:C5)}

Empezaremos a escribir la féormula =SUMA(“seleccionaremos el primer rango”

B2:B5, seguidamente el signo de multiplicar

Wk

, marcaremos el segundo grupo C2:C5,

cerraremos los paréntesis), para decirle que estamos trabajando con matrices en lugar de
pulsar Intro, pulsaremos Ctrol+May+Intro, observaras que al inicio y final de la formula
aparecen { }, que nos indica que la formula afecta a una o varias matrices.

Ejercicios practicos:

Operario
Pedro
Carlos
Luis

Toni
Joaquin

Horas trab.
12
6
21
18
7

TOTAL

Pre. Hora
9
12
15
11
7

Articulo Precio Und. Unidades

Pentium IV 650 20

Maédem 60 30

Mouse 12 34

Impresora 65 23

Escaner 85 16
TOTAL
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Utilizar la funciones =Buscarv y =Buscarh

Sintaxis:
=buscarv(Codigo;Rango;Columna)

Examina la tabla que hemos seleccionado con rango, partiendo de un valor
determinado y devuelve el valor que nosotros necesitamos.

Ahora con el siguiente ejercicio vamos a entender mejor esta funcion, tenemos una
tabla de clientes, tal como se muestra en la siguiente imagen, y partiendo del cédigo que
nos diga el nombre del cliente, direccién y poblacion.

' o)

f‘, Sin nombrel - OpenOffice.org Calc E@
Archive Editar Wer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
B H BSR VPE L nR-¢ - &N I
* g Arial *] 1o [+] NC S === = % s% 7
17 =] fw = = |
A B C D il
1 |Cédigo Cliente Direccidn Poblacion
2 |CL-01 Luis Arias C/ Homs. 7 Sabadell
3 |CL-02 Maria Rodriguez C/ Pere San Feliu, 4 Palau de Plegamans L
4 |CL-03 Ana Diaz Cf Puig de la Creu, 24 Sentmenat 1
5 |CL-04 Kavi Coll C/ Jaume Balmes, 19 Caldes de M.
6 [CL-05 Jordi Perich C/ San Francesc, 32 Castellas de Vallés
7
8 Col.1 | Col. 2 | Col. 3 | Col. 4 |
g
10 Codigo: CL-03
11 Ana Diaz
12 Cf Puig de la Creu, 24
13 Sentmenat
14 %
" Hojal { Hoja2 / Hoja3 / IE i 3|
Hojal /3 Predeterminado || 100% 5TD * Suma=>0

=buscarv(C10;A2:D6;2) — Ana Dias
=buscarv(C10;A2:D6;3) — C/ Puig de la Creu, 24
=buscarv(C10;A2:D6;4) — Sentmenat
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=buscarh(Cdédigo, Rango;Fila)

En la consulta horizontal, observaras que los cddigos estan en una fila, y en la

consulta vertical esta en una columna.

-

E‘i Sin nombrel - OpenOffice.org Calc El@
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
B cHa Z ESR VEIna-¢
© dnd | Arial x]10 ] NCS ===
12 =] 0 = = |
A | B | C | D E ]~
1 |Cddigo AR-01 AR-02 AR-03 Fila 1
2 |Articulo Ordenador  Impresora  Escaner Fila 2 =
3 |Pre. Und. 600,00 € 85,00 € 93,00 €|Fila 3
4
5
] Cadigo AR-02
7 Impresora
8 85
g -
. Hojal', Hoja2 / Hoja3 / IE i A
Hoja2 /3 || Predeterminado| | 100% STD *

=Buscarh(C6;B1:D3;2) — Impresora
=Buscarh(C6;B1:D3;2) — 85,00 €

Calcular la letra del NIF con la funcién =Buscarv

Para calcular la letra del NIF, debemos de seguir los siguientes pasos:

1.- Crea una tabla de letras y numeros, tal como se muestra a continuacion.
2.- Para obtener el numero de un NIF, vamos a realizar los siguientes calculos.

a) Escribe tu NIF si la letra.
b) Divide el NIF entre 23.

c) Con la funcion =Entero() vamos a eliminar los decimales.
d) Del valor obtenido lo multiplicamos de nuevo por 23.

e) Resta el NIF inicial y el ultimo valor obtenido, si lo has realizado
correctamente te tiene que salir un valor entre 0 y 22, si consultas la tabla veras la letra

que tienes en el NIF.
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f‘--‘ Sin nombrel - OpenOffice.org Calc EI@

Archive Editar VYer Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ay

BrSHo BSR vE e

© I | Arial o ] NCcS == 2
F28 =] fw = = |
A | B | C | D | E |l
1 0 T a) 77103682
2 1 R b) 3352334
3 2 w c) 3352334
4 3 A d) 77103682
5 4 G e) 0
6 g M E
7 6 Y
8 7 F
g g P
10 9 D
11 | 10 X
12 | N B i
13 | 12 N
14 | 13 J
15 | 14 7
16 15 5
17 16 Q
18 | 17 v
19 | 18 H
0| 19 L
21| 20 C
2| N K
3| 22 E
24 |
% Hojal /Hoja2’, Hoja3 / || « [ |
Hoja3 /3 || Predeterminado| | 100% 5TD *
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Consultas
Vamos a crear la siguiente tabla de clientes:

{::, Sin nombrel - OpenOffice.org Calc = | = | -]
Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda x
‘B2 H e BESR U= i e b &Nz
© g | Aial |10 [+] NC S === = %% 5% - -

E18 =] fo = = |

A | B | C | D | E Y

1 |Nombre Apellidos Edad Estado Civil Sexo

2 |Calos Pérez Ruiz 25 Soltero Waran

3 |Antonio Fernandez Ramirez I Casado Wardn

4 |Ana Benitez Gonzalez 22 Soltero Hembra E

5 |Luisa Soriano Garcia 65 Viuda Hembra

6 |Manuel YWalero Roldan 82 Viudo Wardn

7 |Rosa Benitez Diaz 21/ Soltera Hembra

& |Sebastian Zamora Sada 35 Casado Varan

9 |José Maldonado Jimenez 18 Soltero Wardn

10 |Santiago Biosca Carbonell 32 Casado Wardn

11 |(Maria Pascual Hernandez 25| Soltera Hembra

12 |Carlos Paré Sastre 32 Casado Wardn

13 |Antonia Paré Sastre 25 Soltera Hembra

14 |Ana Garcia Pérez 28/Casada Hembra

15 |Luis Gallego Martinez 45 Soltero Wardn

16 |(Pedro Galletero Ramirez 34 Casado Wardn

17 -

" Hojal f Hoja2 {Hoja3 / ] « i H
Hojal /3 Predeterminado 100% 5TD * Suma=0

A continuacion seleccionaremos la cabecera de la tabla, es decir Nombre,
Apellidos, Edad, Estado Civil y Sexo.

De la informacién de una tabla, ésta se puede filtrar para consultar aquella
informacion que cumpla unas determinadas condiciones, para acceder a esta informacién
del Menu “Datos” seleccionaremos “Filtro” y de este “Filtro automatico”.
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m Ventana Ayuda

{  Defmirrango. SUH Qv W
Seleccionar ranga...

] b %6 8% 3 00 £E iE
Ordenar...

. Subtotales... =7 Filtro predeterminado...

7 Validez... ‘VE Filtro especial...
Consolidar...

Agrupar y Esquema 3
Piloto de datos »

f_:j, Sin nombrel - OpenOffice.org Calc

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana

© g Aial

][0 [-] N € S

Ayuda

BrcHe P RSR VE L nR-¢ 6-

T TR W
ﬁcﬁﬁd—-ﬂﬂﬂ -

-

[= =]

5%

|E| figg T = |N|:|mhre

¥ |Apellidos
Pérez Ruiz
Femandez Ramirez
Benitez Gonzalez
Soriano Garcia
Yalero Roldan
Benitez Diaz
Zamora Sada
Maldonado Jimenez

#|Edad

(T=R 1N R R NV = SV A
[
=]
i
w

10 [Santiago Biosca Carbonell
11 |Maria Pascual Hernandez
12 |Carlos Paré Sastre

13 |Antonia Paré Sastre

14 |Ana Garcia Pérez

15 |Luis Gallego Martinez
16 |Pedro Galletero Ramirez
17

Uq‘| i

', Hojal /Hoja2 {Hoja3 /
100%

Hojal /3 Predeterminado

¥ |Estado Civi#|Sexo

25 Soltero Varan

31 Casado Vardn

22 Soltero Hembra =
65 Viuda Hembra

82 Viudo Waran

21 Soltera Hembra

35 Casado Wardan R
18 Soltero Varan

32 Casado Vardn

256 Soltera Hembra

32 Casado Varan

25 Soltera Hembra

28/ Casada Hembra

45 Soltero Wardan

34 Casado Varan

3|
Surma=0

B
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Ahora vamos a realizar la siguientes consultas:

1.- Consultar por los “Varén”.

2.- Consultar por los “Varén” y “Casado”

3.- Consultar por “Ana” la que esta “Soltera”

4.- Consultar por “Paré Sastre”, que tiene “32” afios.

5.- Consultar por un “Soltero” de “45” anos.

6.- Consultar por un “Hembra”, “Casada” y de “28” afos.
7.- Consultar por “Maria”, la que tiene “25” afios.

Para hacer las siguientes consultas, tenemos que copiar la cabecera en la parte
inferior de nuestra hoja.

i "

{”: Sin nombrel - OpenOffice.org Calc E@
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ventana Ayuda
BT H= 2SR =) | Definirrango.. - &NH Q@
: : . Seleccionar rango... o % oa -
C g | Aial [*[ {10 [=] N ¢ A NI A T T
A10:E4 |Z| fog T = I— “x  Filtro automatico
Subtotales.., =7 Filtro predeterminado...
A B _ L

1 [Mombre ¥ |Apellidos Validez... X

2 |Calos Pérez Ruiz Operaciones multiples...

3 |Antonio Fernandez Ramirez

4 |Ana Benitez Gonzalez _ To——— e

5 |Luisa Soriano Garcia e | Hembra

& Manuel Valero Roldan Agrupar y Esquema L Vardn 3

7 |Rosa Benitez Diaz Piloto de datos v I3 Hembra

8 |Sebastian Zamora Sada do Vardn

9 |Josgé Maldonado Jimenez 0 Wardn

10 |Santiago Biosca Carbonell 32 Casado Vardn

11 |Maria Pascual Hernandez 256 Soltera Hembra

12 |Carlgs Paré Sastre 32 Casado Vardn

13 |Antonia Paré Sastre 25 Soltera Hembra

14 |Ana Garcia Pérez 28 Casada Hembra

15 |Luis Gallego Martinez 45 Soltero Wardn

16 |Pedro Galletero Ramirez 34 Casado Vardn

17

18

19

20

21

22

23

24

25 &

", Hojal /Hoja2 /Haja3 / | « i 3|

Hojal /3 Predeterminado 100% 5TD * Surma=0

Del menu “Datos” Seleccionaremos “Filtro” y de este Filtro especial...

Pagina 122 de 180



Autor: Pere Manel Verdugo Zamora

Filtro especial (3w
Leer criterios del filtro en | — |
— ceptar
- no definido - [v| sHojal.sas19:5E523 (]
| Cancelar |
| Ayuda |
| Opciones |
Este sera el resultado:
{”: Sin nombrel - OpenOffice.org Calc =[] [
Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda
[ o — - AT »
‘B H BESR U AR & &UNN B
P g | Arial o [J]NCS s===8 %t 7

AL:EL6 (x| fw = = |varen

Apellidos

23

% |Edad

EEEitHIjI:I [:i'-,.'lils y

22/Soltero Hembra
Vardn
Hembra
Hembra

34 Casado Varan

Edad Estado Civil Sexo

o4 |
(4] (4] [»][»1]", Hojal /Hoja2 {Hoja3 /
Hojal /3

Predeterminado 100%

L

IE

STD Suma=127
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—

ﬂ OpenOffice.org Base

Asistente para bases de datos

Pasos

1. 5eleccionar base de datos

2. Guardar y continuar

Bienvenido al Asistente para bases de datos de OpenOffice.org

Litilice el Asistente para bases de datos para crear una base de datos, abrir un
archivo de base de datos existente o conectarse a una base de datos de un servidor.

;Que desea hacer?
@ Crear nueva base de datos

(7 &hrir un archivo de base de datos existente

|.'itlumr'n::5

(") Conectar con una base de datos existente

| IDBC

HAyuda

eqgresar Siguiente = > ] ’ Einalizar l ’ Cancelar
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Asistente para bases de datos @

Pasos Decida como desea continuar una vez guardada la base de datos

1. Seleccionar base de datos ;Desea que el asistente registre la base de datos en OpenOffice.org?

2. Guardar y continuar @ Si, registrar |a base de datos

(7 Mo, no registrar la base de datos

Una ver guardadeo el archive de base de datos, jqué desea hacer?
Abrir la base de datos para editar
[] Crear tablas usando el Asistente para tablas

Haga clic en 'Finalizar' para guardar la base de datos.

Ayuda =« Regresar FEinalizar l ’ Cancelar
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Guardar en: I Documentos j 4= I'j{ '
(r =1 N::-ml:fre Fecha modificacién Tipo Tamafio »
) E"'-'B - _h Access2007 cat
. Adobe
!I . AdobeStockPhotos
Ezcritorio . CPU_archivos
Diccionario espafiol L
pa =
ﬁ . Excel2007cat
2D | InstantCDDVD
@f . Macros con Microsoft Excel 2007
§ (5] Mis archivos de origen de datos
- . Mis archivos recibidos
L...hf #1Mis sitios Web
Red . My Projects
. Ofi2007 cat
. Pinnacle Studio
. Version Cue B
Nombre: |Coches| ~| | Guardar |
Tipo: IEESE de datos ODF ;I Cancelar |
v Ampliacién aut. nombre de archivo y
o

Archivo Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda

zavgi\ﬁaw:xﬂ\@w@d @@J

O

i“ @ Crear formularic en vista Disefio... Descripcién
EEE| [&] Usar el asistente para crear formulario...
Tablas
=
=

Consultas

e e

Formularios

Ninguno +

Informes

motor de base de datos HSQL ‘ ‘ motor de base de datos HSQL | | | |
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1.- Cree una base de datos denominada “Coches”.
2.- Cree una tabla con los siguientes campos:

I

Archive Editar Ver Herramientas Ventana Ayuda

-

ﬁ' Clientes-Base de OpenOffice.org: Disefio de tabla =[] [E5]

L] (L

Mombre del ca... | Tipo del campo | Descripcion
¥7 |Cédige Cliente | Small Integer [ SMALLINT ]

Mombre Texto [ VARCHAR ] Tamario13

Apellidos Texto [ VARCHAR ] Tamario 35

Direccian Texto [ VARCHAR ] Tamario 25

Poblacian Texto [ VARCHAR ] Tamario 35

Provincia Texto [ VARCHAR. ] Tamano 25

Codigo Postal Texto [ VARCHAR. ] Tamano b

Telefono Texto [ VARCHAR. ] Tamano 12

DMI Integer [ INTEGER ]

m| »

Propiedades del campo

Tamaro 0
Valor predeterminado

Ejemplo de formato

3.- Cree una clave principal en el campo “Cddigo del cliente”.
4.- Guarde la tabla con el nombre de “Clientes”

Guardar como
Mombre de la tabla Clientes
Aceptar l l Cancelar ‘ I Ayuda

5.- Cree una segunda tabla con los siguientes campos:
6.- Crear como clave principal “Matricula”

7 .- Guardar la tabla con el nombre “Ventas”.
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ﬁ' Ventas-Base de OpenOffice.org: Disefio de tabla El@
Archive Editar Yer Herramientas Ventana Ayuda
Mombre del ca... | Tipo del campo | Descripcidn

Cédigo del Cliente Small Integer [ SMALLIMT ]

Fecha de compra Fecha [ DATE ]

Modelo Texto [ VARCHAR ] Tamano 25
@ |Matricula Texto [ VARCHAR ] Tamario 10
Potencia de CV  MNamero [ MUMERIC ]

Velocidad maxima Mamero [ NUMERIC ]

Consume litros 10| Tiny Integer [ TINYIMT ]

Precio Mumero [ MUMERIC ]

b |Color Texte [ VARCHAR. ] framafic 15

m|

1l 3

Propiedades del campo

m|

Entrada requerida Mo IE”

Lengitud 50

1

Walor predeterminado

Agregar registros

1.- Abra la tabla “Clientes” de la base de datos “Coches” y anada los siguientes registros
que aparecen a continuacion:
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Coches: Clientes =2 I=E|===|
Archive Editar Ver Herramientas Ventana Ayuda
A M- 3 x¥v g
Cadigo Cliente MNombre | Apellidos | Direccidén Poblacion Provincia Codigo Postal Teléfono DI
. |100 Carlos Mas Urruti Vilafranca, 7 Hospitalet Barcelona 08976 933730022 23456789
. (1o Eva Treveria Puch Bal, 106 Argete Madrid 06578 914053718 12345323
o 120 Jozé Mavarro Lared Valencia, 32 Barcelona Barcelona 08965 932217654  TB598T12
o 130 Antonio Garrido Ruiz Las Canas, 15 Valencia Valencia 070980 964561234 98778912
o 140 Carmen Prats Hernandez Rosas, 10 Badalona Barcelona 08765 934567123 34563210
.~ [150 Santiago Morales Luz Londres, 56 Barcelona Barcelona 08300 933231001 44399191
_ 160 Pedro Dalmau Losa Domador, 120 Madrid Madrid 06301 912129919 B5488333
| X3
Registro IB | de 8 (1] (4> [w1]

2.- Cierra la tabla guardando los registros.

3.- A continuaciéon abra la tabla “Ventas” de la base de datos “Coches” y afada los

siguientes registros:

Coches: Ventas El@
Archive Editar Ver Herramientas Ventana Ayuda
= M- 2R Ty .
Codigo del Cliente | Fecha de compra | Modelo Matricula Potenciade CV | Velocidad maxima Consumeo litros 100 Km/h Precio Color
150 12/04/96 Ford Fiesta 5i 16V B-2356-PO 90 117 9 1262000 | Azul

T o 22/03/96 Mercedes 300 E B-3310-PX 240 250 12 46850,00 | Gris Plata
oo 01/01/96 Opel Astra Merit B-4352-PP 100 190 3 1442000 | Granate
) 06/01/96 Ford Fiesta Si 16V B-6543-PL 90 177 9 1262000 | Ceniza
=) 19/04/96 Audi A41.9 Tdi B-8790-PM 90 182 5 21630,00 | Blanco
 |e0 19/04/96 Seat Ibiza Gti M-8785-RE 115 108 3 1382000 | Blanco
o 01,/01/96 Seat Ibiza Gti M-B976-PX 115 198 8 1382000 | Azul
6o 02/05/96 Citroen AX14 D M-9323-RC 55 153 5 £410,00 Blanco
ED 10/02/96 Citroen AX14 D V-3322-ON |55 153 5 8410,00 Negro

vl
Registra [LO [de 10 W[4+ [m] < i G

4 .- Cierra la tabla “Ventas”.

Pagina 129 de 180



Autor: Pere Manel Verdugo Zamora

Relacionar tablas
|

Archivo Editar Wer [nsertar

Do ~, .
‘= = H g - - .
Administracién de usuarios...

B e o

30L...

Iy
Eﬂ Macros ,

Administrador de extensziones...
Tablas [

Ventana Ayuda

Configuracidn del filkro XML...
Perzonalizar...

=
%ﬁ Opciones...

Consultas

1.- Utilizando la base de datos “Coches”, cree una relacion entre las dos tablas.
Del menu “Herramientas” seleccionaremos “Relaciones...”

Clientes Wentas

% Codigo Cliente Cédigo del Cliente
Nom!ﬂre Fecha de compra
Apellidos Modela
Dlrecc@:ﬂ % Matricula
Pobl:‘:lcu.}n Potencia de CV
Pro‘-jlnCIE Velocidad maxima
Codigo Postal Consumeo litros 100 Km/h
Teléfono Precio
DI Color

Agregar tablas E

Clientes

Nos situaremos encima encima del primer campo de la tabla Clientes y manteniendo
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pulsado el ratdn nos situaremos encima de la tabla venta en el campo que queremos
relacionar.

Clientes . Ventas

? Cédigo Cliente F—
Nu:um!::lre Fecha de compra
Apellidos Modelo
Dlrecm!:ufn 7 Matricula
F'Dhl_ECI'_:Iﬂ Potencia de CV
F'rD‘-f_lﬂCIEl Velocidad maxima
Cedigo Postal Consume litros 100 Km/h
Telefono Precic
DI Color

Cerraremos la ventana de relaciones y guardaremos los cambios.

OpenOffice.org 2.4 @
@ El disefic de relacién ha side medificado
;Desea guardar las modificaciones?
’ él ] [ MNo ] ’ Cancelar ]

Consultas |

1.- Utilizando la Base de datos denominada “Coches” cree una consulta con la Tabla
“Clientes” para que seleccione los clientes que viven en la provincia de “Madrid”. Los
campos que deben aparecer en la consulta son Nombre, Apellidos y Provincia.

Crearemos una consulta a vista de diseno.
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Archive Editar Wer Insertar Herramientas Ventana Ayuda

BroWhe- 4100 d@na,

Mo Lo

Crear consulta en vista Disefio... | Descripcién
= . Cree una consulta especificando los filtros, las
B Jfl Usar el asistent lta... 2 B,
Tabl % Csar = e El:a = gazt;:r;alrl_consu tablas de entrada, los nombres de campo y las
Tablas 5 rear consulta en vista SQL...

propiedades para organizar o agrupar.

| Minguno -

motor de base de datos H5QL | | motor de base de datos H50QL | | | |
@ Tablas ) Consultas Adiadir
’ Cerrar ]
Yentas
[ Avus |

Seleccionaremos la tabla “Clientes” seguido del botdn “Anadir” y después el botén
“Cerrar”.
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-

ra

ﬁ' Consultal-Base de OpenOffice.org: Disefio de consulta El@

Archive Editar Ver Insertar Herramientas VYepntana Ayuda

H [ o B X, 9 EBEFT.

m

Clientes

Apellidas

Direccion

Pohlarian
1| L] 3
Campo Mombre Apellidos Provincia -
Alias
Tabla Clientes Clientes Clientes
Orden E
Visible ] [l
Funcion R
Criterio ‘Madrid'
0

4 L 2

Seleccionaremos los campos que queremos visualizar en la consulta y como criterio
Provincia="Madrid”.

Si pulsamos la tecla de funcién “F4” veremos el resultado de la consulta.
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E’ Consultal-Base de OpenOffice.org: Disefio de consulta El@
Archive Editar VYer Insertar Herramientas Ventana Ayuda
| [ e N>, B8EEPEY .
T " >
: tE Moo 7 H T4 .
Mormbre | Apellidos | Provincia |
F [Eva Treveria Puch Madrid
_ |Pedre Dalmau Losa Madrid
Registru:ull |de 2 E]E]
T E
# Cadigo CIient|E|
Mombre -
Apellidos
Direccion
Prhlarion T
1| 1 F
Campo Mormbre Apellidos Provincia -
Alias
Tabla Clientes Clientes Clientes
Orden E
Visible
Funcién
Criterio ‘Madrid'
a
P 1 3

2.- Cierra la consulta y la guardas con el nombre “PobMadrid”.

Guardar como

Mombre de la consulta

PobMadrid]|

| |

Aceptar

Cancelar

| |

FAyuda
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3.- Abra la consulta denominada “PobMadrid” en modo de disefio y a continuacion situe el
campo “Provincia” en la primera columna de la cuadricula Qbe.

-

PobMadrid [ =]

Archive Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda

HF zxa o0 I &, B2

Clientes

#

¥ Codige CIientEI

MNembre
Apellidos -
| 1 3
= |
W Mombre Apellidos -
A . .
Tabla Clientes Clientes
Visible
Criterio w
o a2
o G -
° :
o oo
4 m P

4.- Ejecute la consulta para comprobar que el cambio de columna ha sido efectuado.

' )

PobMadrid EF=R|E=N ==

Archive Editar Ver Insertar Herramientas Wentana Ayuda

HF a8 o0 #F &, :

[n]

g
¥

IR LI I
Provincia | Nombre| Apellidos | |
¥ |Madrid Eva Treveria Puch
Madrid Pedro Dalmau Losa
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5.- Cierra la consulta “PobMadrid” sin archivar los cambios efectuados.

6.- Cree una nueva consulta de la tabla “Clientes” y anada a la cuadricula Qbe los campos

Nombre, Apellidos, Cédigo Postal y Teléfono.

P

-

ﬁ' Consultal-Base de OpenOffice.org: Disefio de consulta El@
Archive Editar Yer Insertar Herramientas Ventana Ayuda
2 oo B3, 79 EEREY.
|:| Clientes =
# Codigo Client|2

Mombre

Apellidos

Direccién

Pohlacian
Fl 11 I
Campo Mombre Apellidos Codigo Postal | Teléfono | E -
Alias
Tabla Clientes Clientes Clientes Clientes
COrden
Visible ]
Funcion
Criteric =
0
o
0
0
Fi 11 k

7.- Clasifica la consulta por el campo “Apellidos” en orden “Ascendente”.
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- )

E’ Consultal-Base de OpenOffice.org: Disefio de consulta El@
Archive Editar Yer Insertar Herramientas Ventana Ayuda
@ [ e B &, 79 EEREY.
Clientes g
¥ Codigo Client|2

Mombre

Apellidos

Direccién

Pohlacian
] T b
Campo Mombre Apellidos Codigo Postal | Teléfono -
Alias
Tabla Clientes Clientes Clientes Clientes
Orden ascendente n
Visible ]
Funcion
Criteric =
o
o
o
a
] 1 F

8.- Ejecute la consulta y compruebe que el resultado es el mismo que el de la figura
siguiente:

Mombre | Apellidos | Codigo Postal | Teléfono |

b |Pedro Dalmau Losa 06301 912129919
| Antonio Garrido Ruiz 07090 964561234
" |carlos Mas Urruti 08976 933730022
Santiage Morales Luz 0&300 033231001

: José Mawvarro Lared 08965 932217654
Carmen Prats Hernandez 0&7ae5 034567123
 |Eva Treveria Puch 06578 914053718

9.- Desactive la visualizacion del campo “Teléfono”.
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i -

ﬁ' Consultal-Base de OpenOffice.org: Disefio de consulta El@
Archive Editar Wer Insertar Herramientas Yentana Ayuda
| [&] oo N &, B EET.
|:| Clientes =
? Cédigo Client|-

Mombre

Apellidos

Direccién

Prohlacian
Fl ] 2
Campo Mombre Apellidos Codigo Postal | Teléfono -
Alias
Tabla Clientes Clientes Clientes Clientes
Orden ascendente
Visible It [
Funcidn L
Criterio 1
o
a
o
o
F 1] k

Cierre la consulta sin guardar los cambios.

10.- Asigne el criterio adecuado para que se seleccione los registros que su Apellido
comience por la letra “G” y sea inferior a “Q”.
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P

E’ Consultal-Base de OpenOffice.org: Disefio de consulta El@

Archive Editar VYer Insertar Herramientas Ventana Ayuda

e XE &>, B3 >

o
B3 Mo 7 N w 5
Mombre | Apellidos | Codigo Postal |
F [Antonic Garrido Ruiz 07080
Carlos Mas Urruti 08976
Santiago Marales Luz 03900
losé Mavarro Lared 08365
Carmen Prats Hernandez 08765
Registro Il |de 5 [» |[»]

o

Clientes

Apellidos

Direccian

Pohlacian
1| ] k
Campo Mormbre Apellidos Codige Postal -
Alias
Tabla Clientes Clientes Clientes
Orden ascendente E
Visible [l
Funcian
Criterio == "Gy <"
0

11.- Ejecuta la consulta y el resultado que debe aparecer en la lista que observar en la
parte superior de este imagen.

12.- Cierra la consulta y guardela con el nombre “Apellido seleccion”.

Guardar como @

Mombre de la consulta Apellidos seleccidn

Aceptar l [ Cancelar ] ’ FAyuda ]
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13.- Cree una consulta con la tabla “Clientes” y afiada todos los campos en la cuadricula
Qbe.

14.- Asigne el criterio adecuado para que seleccionen los clientes que no residen en
“Barcelona” ni “Valencia”.

15.- Ejecute la consulta y compruebe si el resultado es igual que el que se muestra en la
siguiente figura:

a’ Consultal -Base de OpenOffice.org: Disefio de consulta EI@
Archive Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda
B xra e BE®, 0 FHEEY.
: Mot NElixYy ;

Codigo Cliente | Mombre | Apellidos | Direccion | Poblacion Provincia Codigo Postal Teléfono DINI
_p |10 Eva Treveria Puch Bal, 106 Argete Madrid 06578 014053718 12345323
_160 Pedro Dalmau Losa Domadoer, 120 Madrid Madrid 06301 912129919 65488333
Registro [L [ de 2 ) () 1 I 8

I:| Clientes 3
* -~
# Cadigo Client =

Mombre

Apellidos

Direccion

Pahlarifn
4 m 3
Campo Clientes,” Provincia -
Alias
Tabla Clientes Clientes =
Orden
Visible O O O O O O O [
Funcign
Criterio <> 'Barcelona' ¥ <> 'Valencia' I
rE -
Fl m 3

16.- Cierre la consulta y archivela con el nombre “No Madrid Valencia”.

Guardar como

Maombre de la consulta

Mo Madrd Valencia

s

| |

Aceptar

Cancelar

| |

Ayuda

17 .- Cierre la base de datos “Coches”.
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Consultas Il

1.- Cree una consulta utilizando la tabla “Ventas” y afiada los campos Modelo, Matricula

y Precio.

2.- Cambie el nombre del campo “Modelo”, por “Marca del vehiculo:” tal como aparece en

la siguiente figura:

-

=

Consultal -Base de OpenOffice.org: Disefio de consulta =[]
Archive Editar Ver Insertar Herramientas WYentana Ayuda
B [ o @ X, 89 RBEFT .
: m— -
oot N xYYy .
Marca del vehiculo | Matricula | Precio |
} |Ford Fiesta 5i 16V B-2356-PO 1262000 -
Mercedes 300 E B-3310-PX  46850,00
Opel Astra Merit B-4352-PP 1442000 -
Ford Fiesta 5i 16V B-6543-PL  12620,00
Audi A41.5 Tdi B-8790-PM  21630,00
Seat [biza Gti M-8765-RE 1382000 -
Registro |1 | de g E]E]
Ventas El
Cédigo del Cliente |E|
Fecha de compra —=
Modelo
% Matricula
Potencia de CW i
1| mm 3
Campo Modelo Matricula Precio -
Aliaz Marca del vehiculo
Tabla Yentas Ventas WVentas =
Orden
Visible [
Funcign
Criteric 8
1| 1] b

3.- Cierre la consulta y archivela con el nombre “Marca de vehiculo”.

Guardar como

Mombre de la consulta

Marca de Vehiculol

s

| |

Aceptar

| |

Cancelar

Ayuda
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4.- Cree una consulta utilizando la tabla “Ventas” y afiada a la cuadricula Qbe los campos:

Caédigo del cliente, Fecha de compra, Modelo y Precio.

5.- Cree un campo de calculo que se llame “Precio con Dto.” para realizar un descuento
sobre el campo “Precio” de un 15%.

6.- Ejecute la consulta y compruebe que el valor que aparece en el campo calculado, es el
mismo que aparece en la siguiente figura.

-

4

m

E‘ Consultal-Base de OpenOffice.org: Disefic de consulta E@
Archive Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda
BR v ee df*, 0EEEY .
s Mo NN Ty
Cadigo del Cliente | Fecha de compra | Modelo | Precic | Precio con Dto. |
» (150 12/04/96 Ford Fiesta 1262000 (10727
140 22/03/96 Mercedes 31 46850,00 398225
100 01,/01/96 Opel Astra [ 14420,00 12257
120 06,01,/9% Ford Fiesta 1262000 (10727
120 19,/04 /96 Audi A419 21630,00 183855
160 19,/04,/9% Seat Ibiza G 13820,00 11747
110 01,/01/96 Seat Ibiza G 13820,00 11747
160 02/05/9% Citroen AX 841000 71485
130 10/02/96 Citroen AX 841000 71485
Registro Il | de 9 E][EJ
E5 Ventas 3
Codigo del Clif 2
Fecha de com
Modelo
% Matricula
Potencia de © 7
4 1 I
Campo Cadigo del Clier| Fecha de compr Modelo Precio "Ventas"."Precio” - { "Ventas"."Precic” *15 /100 ) -
Alias Precic con Dto.
Tabla WYentas Ventas Ventas Ventas =
Orden
Visible
Funcién
Criteric

7.- Cierre la consulta y archivela con el nombre “Precio con descuento”.

Maombre de la consulta

Guardar como

Precio con descuento

s

Aceptar

| |

Cancelar

| |

Ayuda
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8.- Modifique la consulta “Precio con descuento” para convertirla en consulta de

Agrupacion y que muestre como resultado la siguiente figura:

P

Archive Editar VYer Insertar Herramientas Yentana Ayuda

E’ Precio con descuento El@

2o I 2, 7 BEF

-

W

X

By FERE GO I L S T B
Fecha de compra | Modelo | Precic con Dto. |
b |19/04,/96 Seat Ibiza Gti 11747
01/01,/96 Seat Ibiza Gti 11747
02/05/96 Citroen AX 1.4 D 71485
10/02/96 Citroen AX 1.4 D 71485
Registro |;L | de 4 E]E]
Yentas
Cadigo del Clif =
Fecha de com
Modelo E
7 Matricula
Prtencia de C 7

Campo Fecha de cnmpr|f'-.-'1|:u:|elcu "Wentas","Precio
Alias Precio con Dto.
Tabla Yentas Ventas

Orden

Visible
Funcign Agrupar Agrupar Suma

Criterio 'Citroen AX 1.4 D¢ |

o ‘Seat Ibiza Gti'

P 1

m

9.- Archivela con el nombre “Agrupacién”. (Archivo / Guardar como...)

=]

Guardar como
Mombre de la consulta Agrupacién
Aceptar l [ Cancelar ] I FAyuda
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10.- Cree una consulta con las tablas “Clientes” y “Ventas”.

11.- Aflada los campos Codigo del Cliente, Nombre, Apellidos, Modelo y Color.

12.- Ordene la consulta por el campo “Modelo” en el orden Ascendente.

13.- Introduzca los criterios necesarios para seleccionar los modelos de coche que
posean el color Blanco o Negro o sea la marca “Opel”. El resultado de la consulta debe
ser el siguiente:

P

ﬁ' Consultal-Base de OpenOffice.org: Disefio de consulta EI@
Archive Editar VYer Insertar Herramientas Ventana Ayuda
B xve e ¥ >, 0EEEY.
I mel »
: =3 Mo~ 2 HEH Ty 5
Cadigo Cliente | Mombre | Apellidos | Modelo | Color |
F (120 José Mavarro Lared Audi 4419 Tdi  Blanco
130 Antonio Garride Ruiz Citroen AX14 D Megro
160 Pedro Dalmau Losa Citroen AX14 0 EBlanco
100 Carlos Mas Urruti Opel Astra Merit | Granate
160 Pedro Dalmau Losa Seat Ibiza Gti Blanco
Registro ll ||:Ie 5 [» ][]
53 Clientes E3 Ventas -
¥ Codigo Cliente |l——— | Cédigo del Cliente
Mombre Fecha de compra
Apellidos Modelo
Direcci!fun % Matricula
F'EI|:'.I|IECIII_:IH Potencia de CV
F'f'I"-f_l”'CIE Velocidad maxima
Codigo Postal Consume litros 100
Teléfono Precio
DML Color
Fi 1 I
Campo Cadigo Cliente | Mombre Apellidos Modelo Color -
Alias
Tabla Clientes Clientes Clientes Ventas Ventas
Orden ascendente
Visible r
Funcidgn
Criterio ‘Blanca’
o ‘Megro'
o COMO 'Opel™
|:| -
] 1 F
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14.- Cierre la consulta y archivela con el nombre “Opel y Colores”.

Guardar como (o]
Mombre de la consulta Opely Colores
Aceptar l l Cancelar ‘ I FAyuda ‘

Consultas Il

1.- Utilizando la base de datos “Coches” cree una consulta utilizando la tabla “Ventas” y
afiada a la cuadricula Qbe los campos Cédigo de cliente, Fecha de compra, Modelo y
Potencia CV.

2.- Asigne un Parametro Para pode seleccionar las diferentes potencias de los vehiculos
de la tabla:

ra "

ﬁ' Consultal-Base de OpenOffice.org: Disefio de consulta El@

Archive Editar Wer Insertar Herramientas Yentana Ayuda

2 e BF &, 7 BEEY .

|:| Ventas

W

Cadigo del Cliente
Fecha de compra
Modelo

F Matricula
Potencia de CV
Velocidad maxima
Consumao litros 100 Km/h
Precio
Color

m

Campo Cédigo del Cliente | Fecha de compra |Modelo Potencia de CV -
Alias
Tabla Ventas Yentas Ventas Yentas
Crden
Visible
Funcign
Criteric :Potencia |

o

m

F i k
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Entrada de parametro

Parametros

Valor

90

sl

[ Aceptar

l

’ Cancelar

l

Modelo Potencia de CV

Codigo del Cliente | Fecha de compra
b (150 12/04/96
|10 06/01/96
o 19/04/96

Nota:

Ford Fiesta | 90
Ford Fiesta 90
Audi A41.9 90

Para crear una consulta con parametros variables debera escribir la variable entre
corchetes (=[x]). Otra posibilidad es utilizar un signo igual seguido de dos puntos (=:x).
Cuando se ejecute la consulta, el programa mostrara un dialogo solicitando la expresién a

la que se debe asignar la variable x.

Si consulta varios parametros al mismo tiempo, el didlogo contendra un listado con todos
los parametros y una linea de entrada junto a cada uno de ellos. Escriba los valores,
preferiblemente de arriba abajo, y pulse la tecla Intro después de cada linea.

3.- Cierre la consulta y archivela con el nombre de “Potencia”.

)

Guardar como
Mombre de la consulta Potencia
Aceptar l [ Cancelar ] ’ FAyuda

4.- Cree una consulta de Referencias cruzadas utilizando la tabla “Ventas” para que
muestre los registros agrupados por “Modelos” y “Potencia en CV”, indicando el valor total

de vehiculos segun la potencia de que dispongan.
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ﬁ' Consultal-Base de OpenOffice.org: Disefio de consulta El@

Archive Editar Ver Insertar Herramientas Yeptana Ayuda

we BEF, BF 2

X
oE Mmoo~ x|
Modelo | PotenciadeCV | SUM("Precic") |
) [Ford Fiesta 5i 16V a0 25240
_ |Mercedes 300 E 240 45850
_ |Opel Astra Merit 100 14420
 |Audi A41.9 Tdi a0 21630
 |Seat Ibiza Gti 115 27640
__ |Citroen AX14 D 55 16820
Registro Il | de 6 (v ][v1]
Ventas ‘._‘

Cédigo del Cliente
Fecha de compra
Modelo

% Matricula
Potencia de CV
Velocidad maxima
Consumo litros 100 Km/h

Precio

Color
1| 1] b
Campo Modelo Potencia de CV | Precio -
Alias
Tabla Ventas Ventas Ventas
Orden )
Visible 1
Funcign Agrupar Agrupar Suma
Criterio
o
o
A4 [ b

5.- Cierre la consulta y archivela con el nombre “Agrupados por potencia”.

Guardar como 3]
Mombre de la consulta Agrupados por potencia
Aceptar l [ Cancelar ] ’ Ayuda ]
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6.- Cree una consulta utilizando las tabla Clientes y Ventas.

7.- Agregue a la cuadricula Qbe los campos Coédigo de Cliente, Nombre, Apellidos y
Modelos.

8.- Introduzca el campo “Modelo” un criterio para seleccionar los “Clientes” que posean un
Seat Ibiza Gti.

P "

E’ Consultal -Base de OpenOffice.org: Disefio de consulta El@
Archive Editar VYer Insertar Herramientas Ventana Ayuda
B [#] B oo PEF, BEBEFT.
: - ¥
: B Moo - 7 R X T .
Cédigo Cliente | Nombre |  Apellidos | Modelo |
» (160 Pedro Dalmau Losa Seat Ibiza Gti
110 Eva Treveria Puch Seat Ibiza Gti
Registro |1 | de 2 E]E]
Clientes Yentas =
# Codigo Cliente F———1| Cédigo del Cliente
MNombre Fecha de compra
Apellidos Modelo
DirECCiff'f” % Matricula
Poblacién Potencia de CV
F'ru:n.r.lnua Velocidad maxima
Codigo Postal Consumoe litros 100 Km/h
Teléfono Brecio
DMI Color
F 1 b
Campo Cadige Cliente  Mombre Apellidos Modelo -
Alias
Tabla Clientes Clientes Clientes Yentas
Crden
Visible [
Funcian
Criterio ‘Seat Ihiza Gti' 3
)
0
0
)
1 m F

Este sera el resultado una vez ejecutada la consulta.
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Formularios |
1.- Utilizando la tabla “Clientes” construya una formulario a columnas. Una vez creado,
almacenarlo con el nombre “Formulario de columnas”.

Archive Editar Ver Insertar Herramientas Yentana Ayuda

2o Be- HHIE0, GEME

&
&
g

T

M . . _— I
@’I Crear formulario en vista Disefio... Descripcién

El asistente |e guia por los pasos necesarios para crear un
formulario.

o

|@ Usar el asistente para crear formulario... |

Tahlas

Bk

Consultas

il

Formularios

womes i

e

Ninguno -
| |
| motor de base de datos HSQL | | motor de base de dates HSQL | | | | |
Pasos Seleccione los campos del formulario
1. 5eleccion de campo Tabla o consulta
2. Cenfigurar un |Tab|a: Clientes IZ”

subformulario

Campos disponibles Campos del formulario
3. Agregar campos de Cédigo Cliente
subformularie
Mombre
4, Obtener campos AFE”'#?S
combinados Direccién D
Poblacién
5. Organizar campos de Provincia D
coentrol Codigo Postal
i [Teléfono
6. Establecer entrada de datos DN

7. Aplicar estil
plicar estiios Los carmnpos binarios siempre se incluyen en |a lista izquierda, en la que se

&, Establecer nombre pueden seleccionar.
5i es posible, se interpretan como imagenes.

Ayuda < Regresar Siguiente = Einalizar Cancelar
| | | | | | |

Pégina 149 de 180



Autor: Pere Manel Verdugo Zamora

Seleccionaremos la tabla “Clientes” y agregaremos todos los campos al formulario.
Pulsaremos el botén “Siguiente>”.

Asistente para formularios |
Pasos Decida si desea configurar un subformulario
1. 5eleccign de campo ("] Agregar subformulario
2. Configurar un

subformularic

Ventas

5. Organizar campos de

contral Un subformulario es un formulario insertado en otro formulario.

Utilice los subformularios para mostrar los datos de las tablas o consultas
6. Establecer entrada de datos con una relacién de uno a varios.
7. Aplicar estilos
4. Establecer nombre
Ayuda ] [ = Regresar ] [ Siguiente > l [ FEinalizar ] ’ Cancelar

En este caso como no queremos agregar ningun subformulario no activariamos la casilla.
Pulsaremos el botén “Siguiente>”.
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Asistente para formularios

Pasos

1. 5eleccion de campo

2. Configurar un
subformularic

. Organizar campos de
control
6. Establecer entrada de datos

7. Aplicar estilos

&, Establecer nombre

Organice los campos de control del formulario

Orientacidn de los campos de etiquetas

() Izquierda

il
m
1]

Il
I:II

|:||
I

=0 =0 e [ |
-] =] — — — —
=0 =0 [ | [ ||

Ayuda ]

[ = Regresar ][ Siguiente > ] [ Finalizar

] ’ Cancelar

En el apartado de “Orientacion de los campos de etiquetas” seleccionaremos “Derecha”.

Activaremos la primera opcion en el apartado “Disposicion del formulario principal”.

Pulsaremos el boton “Siguiente>”.
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Asistente para formularios

Pasos

1. 5eleccion de campo

2. Configurar un
subformularic

5. Organizar campos de
control

5. Establecer entrada de datos

7. Aplicar estilos

&, Establecer nombre

Seleccione el modo de entrada de datos

() El formulario se va a utilizar para introducir Unicamente datos nuevos.
Mo ze mostraran los datos existentes

@ El formularie mostrara todos los datos
[ MNe permitir la modificacion de los datos existentes
[ Ne permitir el borrado de los datos existentes

[ Me permitir la adicién de datos nuevos

Ayuda ]

[ = Regresar l’ Siguiente > l [ FEinalizar ] ’ Cancelar

Esta ventana la dejaremos tal como se muestra y pulsaremos el botdn “Siguiente>".

Asistente para formularios |
Pasos Aplique el estilo del formulario
1.Seleccién de campo Aplicar estilos Bordes de campo
Beige P
2. Configurar un ‘u"io?eta ) 5in bordes
subformularic Azul brillante @ 3D
5 A ; Gris claro
._= Cscuro ) Blanos
4, Obtener ca Azul hielo
a Gris
Agua
5. Organizar campos de Rojo
control
6. Establecer entrada de datos
Aplicar estilos
8. Establecer nombre
’ Ayuda ] [ = Regresar ] [ Siguiente > ] [ FEinalizar ] ’ Cancelar
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Aplicaremos como estilo “Naranja” y como Bordes de campo “3D”, pulsaremos el boton
“Siguiente>”.

Asistente para formularios [eE3m]

Pasos Establezca el nombre del formulario

1. Seleccidn de campo Mombre del formulario

i Formulario de columnas
2. Configurar un

subformulario

;Como desea proseguir tras crear el formulario?

@ Trabajar con el formulario

(71 Madificar el formularic

5. Organizar campos de
control

6. Establecer entrada de datos

7. Aplicar estilos

5. Establecer nombre

’ Ayuda ] [ < Regresar Einalizar l ’ Cancelar

En este punto del asistente nos permite dar nombre al Formulario, pulsaremos el boton
“Finalizar”.
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Editar Mer Insertar Formate Tabla

@ 5

Archivo

2]

F:, Formularic de columnas(sole lectura) - OpenOffice.org Writer

[F=H|E=H| 5=

Herramientas WVepntana Ayuda

»

Codigo Cliente 100

MNombre | Carlos

Apellidos | Mas Urruti

Direccidn |‘u’i lafranca, 7

Poblacion |Hospitalet

Provincia | Barcelona

Codigo Postal  |08976

Teléfono  |933730022

23456789

de 7

DI

- (3

Q‘a Registro 1

Pagina 1 /1| |Predeterminado

g

[ S 4 i

>

Lo

g

5TD

2.- En el formulario que acabas de crear, introduzca los siguientes datos:

Datos registro 1 Datos registro 2
Cadigo cliente 170 Caodigo cliente 180
Nombre Maria Nombre Juan José
Apellidos Gonzalez Pérez Apellidos Redondo Alvarez
Direccion Paris, 45 Direccion Avda. Castellana, 5
Poblacion Barcelona Poblacion Madrid
Provincia Barcelona Provincia Madrid
Cddigo Postal 08030 Cadigo Postal 06033
Teléfono 933456754 Teléfono 914118965
DNI 34567543 DNI 49567754

3.- Utilice los controles de la ventana que posee el formulario para ver todos los registros.

1
]

G4 Registro 1 de 7

bt
b

Pagina 1 /1| Predeterminado

>

M w0

3

A
i -
b

- -

5TD
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4.- Utilizando la tabla “Clientes” construya un formulario tabular donde aparezcan los
campos Cédigo del cliente, Nombre, Apellidos y Teléfono. Una vez creado,
almacenarlo con el nombre “Formulario tabular”.

Asistente para formularios [eE3m]
Pasos Seleccione los campos del formulario
1. 5eleccidn de campo Tabla o consulta
2. Configurar un |Ta|::lla: Clientes |E||
subformulario
Campos disponibles Campos del fermulario
Direccidn Cédigo Cliente
Poblacién Mombre
Provincia Apellidos
Codigo Postal Teléfono
5. Organizar campos de
control
6. Establecer entrada de datos

7. Aplicar estilos L . .
Los campos binarios siempre se incluyen en la lista izquierda, en la que se

8. Establecer nombre pueden seleccionar.
5i es posible, se interpretan como imagenes,

Ayuda Siguiente = l [ Einalizar ] ’ Cancelar

Pulsaremos el botén “Siguiente>”.
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Asistente para formularios
Pasos Decida si desea configurar un subformulario
1. 5eleccion de campo ("] Agregar subformulario
. Configurar un Subformulano basado en relacion existente
subformulario ) . -
;Que relacion desea agregar?  |Ventas

-

4, Obtener campos
combinados

@ Subformulario basado en seleccién manual de campos

5. Organizar campos de

contral Un subformulario es un formulano insertado en otro formulano.
Utilice los subformularios para mostrar los datos de las tablas o consultas
6. Establecer entrada de datos con una relacién de une a varios.

7. Aplicar estilos

&, Establecer nombre

Ayuda ] [ = Regresar l’ Siguiente > l [ FEinalizar ] ’ Cancelar

Esta ventana se quedara igual, pulsaremos el boton “Siguiente>"
Asistente para formularios

Pasos Organice los campos de control del formulario

1.Seleccién de campo Orientacion de los campos de etiquetas

, @ Izquierda
2. Configurar un = 2

subformulario Derecha

3. Agregar campos de Disposicicn del formularic principal

subformulano
e -g-g [ | | [ [
SRR pos == [ | [
combinados =0 =] [ | | |

. Organizar campos de Comeo hoja de datos
control

Disposicidn del subformulario

6. Establecer entrada de datos

) . =0 =0 e [ |
7. Aplicar estilos TEoE  BeEs [ —
=0 =0 [ | [ ||

8. Establecer nombre B )
Como hoja de datos

Ayuda ] [ = Regresar ][ Siguiente > ] [ FEinalizar ] ’ Cancelar

Seleccionaremos el tercero del apartado “Disposicion del formulario principal”.
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Asistente para formularios |
Pasos Seleccione el modo de entrada de datos
1. Seleccién de campo () El formulario se va a utilizar para introducir Unicamente datos nuevos.

Mo se mostraran los datos existentes

2. Configurar un
subformulario @ El formularie mostrara todos los datos

[ Mo permitir la modificacion de los datos existentes
[ MNe permitir el borrado de los datos existentes

[ Me permitir la adicién de datos nuevos

5. Organizar campos de
control

5. Establecer entrada de datos

7. Aplicar estilos

&, Establecer nombre

Ayuda = Regresar Siguiente > FEinalizar Cancelar
| [ || | | | |

De esta ventana pulsaremos el botdn “Siguiente>".
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Asistente para formularios |
Pasos Aplique el estilo del formulario
1.Seleccién de campo Aplicar estilos Bordes de campo
Beige P
2. Configurar un ‘u"io?eta ) 5in bordes
subformularic Azul brillante @ 3D
5 A ; Gris claro
' . Cscuro ) Blanos
4, Obtener ca Azul hielo
a Gris
Agua
5. Organizar campos de Rojo
control
6. Establecer entrada de datos
Aplicar estilos
8. Establecer nombre
’ Ayuda ] [ = Regresar ] [ Siguiente > ] [ FEinalizar ] ’ Cancelar ]

Seleccionaremos “Naranja” y bordes “3D”, pulsaremos el botén “Siguiente>"

Asistente para formularios

Pasos

1. 5eleccion de campo

2. Configurar un
subformularic

5. Organizar campos de
control

6. Establecer entrada de datos

7. Aplicar estilos

5. Establecer nombre

Establezca el nombre del formulario

Mombre del formulario

Formulario Tabular

;(Como desea proseguir tras crear el formularic?

i@ Trabajar con el formulario

(") Maodificar el formularic

[ Ayuds |

[ = Regresar Siguiente > [ Einalizar

J |

Cancelar

Seleccionaremos el botdon “Finalizar”.
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[‘:, Formulario Tabular(solo lectura) - OpenOffice.org Writer

Archive Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

(=@ =S

B-cEaR B8 e @
Cadigo Cliente | MNombre Apellidos Teléfono |
| > | Carlos Mas Urruti 933730022
L 110 Eva Treveria Puch 914053718
| 120 Jose Mavarro Lared 932217654
L 130 Antonio Garrido Ruiz 964561234
L 140 Carmen Prats Hernandez 934567123
L 150 Santiago Morales Luz 933231001
L 160 Pedro Dalmau Losa 912129919
L 170 Maria Gonzalez Pérez 033456754
L 180 Juan José Redondo Alvarez 914118965
L3

Registro |1 [de 9 [(H][m)[z]

© (M Registro |1 de 9 [ 3 T o b AR & & .

' ; /me 2 T3 &

Pagina 1/1 Predeterminado STD

5.- Construya un formulario en el cual se nos presenten los datos de la siguiente manera:

Por un lado los siguientes campos de la tabla “Clientes” y por otro lado la tabla

“Ventas”
Tabla Clientes Tabla Ventas
Cddigo del Cliente Fecha de compra
Nombre Modelo
Apellidos Matricula
DNI Precio
Color

El resultado final debe reflejar los datos de cada cliente con los vehiculos que han

comprado.

Lo almacenaremos con el nombre “Relacién de compras”.
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Asistente para formularios

Pasos

1. Seleccion de campo

2. Configurar un
subformularic

5. Organizar campos de
control

6. Establecer entrada de datos
7. Aplicar estilos

&, Establecer nombre

Seleccione los campos del formulario

Tabla o consulta

|Tabla: Clientes

B

Campos disponibles

Direccion
Poblacion
Provincia
Codigo Postal

Los carmnpos binarios siempre se incluyen en |a lista izquierda, en la que se

pueden seleccionar.
5i es posible, se interpretan como imagenes.

Campos del formularic

Cadigo Cliente
Mombre
Apellidos

DI

Ayuda

=

Regresar Siguiente > l

|

FEinalizar

| |

Cancelar

Pulsaremos el botdn “Siguiente>".

Asistente para formularios

Pasos

1. 5eleccion de campo

. Configurar un
subformulario

3. Agregar campos de
subformularie

Decida si desea configurar un subformulario

@ Subformulario basado en seleccién manual de campos

@ Un subformulario es un formularic insertado en otro formulario.
Utilice los subformularios para mostrar los datos de las tablas o consultas

con una relacian de una a varios.

Ayuda ]

[ = Regresar ][ Siguiente > ]

Cancelar

Activaremos la casilla “Agregar subformulario” seguido del botén “Siguiente>".
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Asistente para formularios

Pasos Seleccione los campos del subformulario

1. 5eleccion de campo Tabla g consulta

|Tabla: Ventas

B

2. Configurar un
subformularic

3. Agregar campos de
subformulario

4, Obtener campos
combinados

Campos disponibles

Potencia de CV

Velocidad mawima
Consumao litros 100 Km/h

5. Organizar campos de
control

A W

6. Establecer entrada de datos

7. Aplicar estilos

&. Establecer nombre pueden seleccionar.

Campos del formularic

Cadigo del Cliente

Fecha de compra
Modelo
Matricula

Precio
Colar

Los carmnpos binarios siempre se incluyen en |a lista izquierda, en la que se

5i es posible, se interpretan como imagenes.

Ayuda ] [ = Regresar l’ Siguiente > l [

| |

FEinalizar Cancelar

Seleccionamos los campos de la tabla “Ventas” Subformulario, botén “Siguiente>".

Asistente para formularios

Pasos

1. 5eleccién de campo Brimer campo de subformulario comt

[=]

2. Configurar un |Cddigu del Cliente

subformulario

3. Agregar campos de

. Segundeo campo de subformulario coi
subformulario

Seleccione las combinaciones de los formularios

Primer campo de formulario principal

Cadige Cliente

Segundo campo de formulario princig

- sin definir - B

- sin definir - B

. Obtener campos
combinados

) Tercer campo de subformulario comk Tercer campo de formulario principa
5. Organizar campos de
control - gin definir - | - zin definir - |
6. Establecer entrada de datos
] ] Cuarto campo de subformulario coml Cuarto campo de formulario principa
7. Aplicar estilos
- zin definir - | - zin definir - |
8. Establecer nombre
Ayuda ] [ = Regresar ] [ Siguiente > ] [ FEinalizar ] ’ Cancelar ]

Seleccionamos los campos combinados de las dos tablas, boton “Siguiente>”
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Asistente para formularios |
Pasos Organice los campos de control del formulario
1. Seleccién de campo Orientacidn de los campos de etiquetas
, @ Izquierd
2. Configurar un > Fquierda
subformulario i) Derecha
3.Agregar campos de Disposicicn del formularic principal
subformularie
-o-o || E2Es i oEE
4, Gl::lten.er campos == == ESSSS ==
combinados . [ = ==

. Organizar campos de En columnas - Etiguetas a la izquierda
control

Disposicidn del subformulario
6. Establecer entrada de datos

_ _ -o-o0 == || B l=l=
7. Aplicar estilos TEoE  BeEs = =
=0 =0 [ | = [ ||
8. Establecer nombre ]
Como hoja de datos
Ayuda ] [ = Regresar ] [ Siguiente > l [ FEinalizar ] ’ Cancelar ]

Intenta dejar esta ventana tal como se muestra en esta imagen, botén “Siguiente>”

Asistente para formularios |
Pasos Seleccione el modo de entrada de datos
1. Seleccién de campo () El formulario se va a utilizar para introducir Unicamente datos nuevos.

Mo se mostraran los datos existentes

2. Configurar un
subformulario @ El formularie mostrara todos los datos

3. Agregar campos de ["] No permitir la modificacién de los datos existentes
subformulario [ No permitir el borrado de los datos existentes

4. Obtener campos [ Mo permitir la adicién de datos nuevos
combinados

5. Organizar campos de
control

5. Establecer entrada de datos

7. Aplicar estilos

&, Establecer nombre

Ayuda = Regresar Siguiente > FEinalizar Cancelar
| [ || | | | |

Esta ventana se deja tal cual, seguido del boton “Siguiente>”.
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Asistente para formularios
Pasos Aplique el estilo del formulario
1. Seleccién de campo Aplicar estilos Bordes de campo
Beige = e
2. Configurar un Vin?eta Sl e
subformularic Azul brillante @ 3D
Gris claro
3. Agregar campos de # Planos
subformulario Gscur -
4. Obtener campos Azul hielo
combinados Gris
Agua
5. Organizar campos de Rojo
control
6. Establecer entrada de datos
Aplicar estilos
4. Establecer nombre
’ Ayuda ] [ = Regresar ] [ Siguiente > l [ FEinalizar ] ’ Cancelar ]

La misma apariencia que en los formularios anteriores, seguido del boton “Siguiente>".

Asistente para formularios
Pasos Establezca el nombre del formulario
1. Seleccién de campo Mombre del formulario

2. Configurar un Relacién de compras

subformulario

3. Agregar campos de ;(Como desea proseguir tras crear el formularic?
subformularie : . -
@ Trabajar con el formularic

4, Obtener campos (71 Modificar el formulario
combinados

5. Organizar campos de
control

6. Establecer entrada de datos

7. Aplicar estilos

5. Establecer nombre

]

Ayuda < Regresar FEinalizar
| Ayds | | <Bes

l ’ Cancelar

Seguido del boton “Finalizar>".
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Archive Editar Wer [ E Tabla H i Ventana Ayuda

Brecla B BRIV EIEhE e o 8 HooE TR Oy

Cédigo del Cliente Fecha de compra Modelo Matricula Precic
120 06/01/96 Ford Fiesta B-6543-PL  12620,00 Ceniza
120 19/04/96 Audi A419 B-8790-PM  21630,00 Blanco

3
L1
%
7
|
&
[t

1
o
)

g %m

M Rgsos  Jdes K4 b MO MSX @ 4 HI FFPF @,
M TR BEL RSB E PE gy k| /  mMe2TO®IO-@-&-B-D-%-1K J
Pagina 1/1 Predeterminado R
Informes |
1.- Utilizando la tabla “Ventas” construya un informe tabular donde aparezcan los campos
Caédigo del Cliente, Modelo, Matricula, Color y Precio. Una vez creado, lo guardas con
el nombre “Informe Tabular”.

Archive Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda

éavgm@w;xzuw@j j

I

Usar el asistente para crear informe... Descripcidn
2]

Tablas

|

Ninguno -

=

Formularios

motor de base de datos HSOL motor de base de datos HSQL
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Desde el apartado de “Informes” seleccionaremos la opcién “Usar el asistente para crear
informe...”

Asistente para informes |
Pasos ;Qué campos desea incluir en el informe?
Tabla o consult
2. Campos de etiquetas |Ta|::lla: Ventas IZ”
3. Agrupacian Campos disponibles Campos del informe
. - Fecha de compra Cadigo del Cliente

4.0 de ord

pciones de ordenacién Modelo Matricula
5. Seleccion del disefio Potencia de CV Color

Velocidad mawima Precio
6. Crear informe Consumo litros 100 Km/h

Los carmpos binarios no se pueden maostrar en el informe,

Ayuda Siguiente > l [ FEinalizar ] ’ Cancelar ]

Seleccionamos la tabla “Venta”, afiadimos los campos, seguido el boton “Siguiente>”

Asistente para informes |
Pasos Tipo de etiquetaje de los campos:
1. 5eleccign de campo Campo Etiqueta

2. Campos de etiquetas Cédigo del Cliente Cédigo del Cliente

3. Agrupacian

| »

Matricula Matricula
4. Opcicnes de ordenacién
Color Color
5. 5eleccion del disefio
6. Crear informe Rz Precio
Ayuda ] [ = Regresar ] [ Siguiente > l [ FEinalizar ] ’ Cancelar
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Pulsaremos el boton “Siguiente>”.

Asistente para informes

Pasos

1.5eleccidn de campo
2. Campos de etiquetas
4, Opciones de ordenacién
5.5eleccion del disefic

G, Crear informe

;Desea agregar niveles de agrupacién?

Carnpos

Cadigo del Cliente
Matricula

Color

Precic

Agrupaciones

lota: El tes el contenido de la base de datos
cuando se
Ayuda ] [ < Regresar H Siguiente = l [ Einalizar ] ’ Cancelar ]

En este ejercicio no vamos a agrupar ningun campo, pulsaremos el botén “Siguiente>".

Asistente para informes

Pasos

1.5eleccidn de campo

i5Seguin qué campos desea ordenar los datos?

Ordenar por

2. Campos de etiquetas @ Ascendente

3. Agrupacién () Descendente

. Dpciones de ordenacion =
i@ Ascendente

. L - sin definir - | -
5. 5eleccion del disefio Ml e At
LesCcendente
6. Crear informe Después segln
@ Ascendente
- sin definir - |
Na P [P
LesCeEndente
Mecr e cam T
LIEspues 52g
i@ Ascendente
- zin definir - |
Meeramdent s
LesCendente
Ayuda ] [ < Regresar ] [ Siguiente = ] [ Einalizar ] ’ Cancelar

En este caso no vamos a ordenar por ningun campo, pulsaremos el botén “Siguiente>".
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Asistente para informes |
Pasos ;Qué aspecto desea que tenga el informe?
1. 5eleccion de campo Disefic de datos Disefic de encabezados y pies de pagir
2. Campos de etiquetas Esquema - cla:s?co , - Antep_m].fecto
Esquema - clasico, con sangria Burbujas
3. Agrupacién Esquema - compacto Cine
Esquerna - compacteo, con sangria Controlling
4. Opcicnes de ordenacién Esquerna - destacado — Finanzas
. — Esquerna - destacade, con sangria Formal con el logotipo de la empresa
- seleccion del disefio Esquema - enmarcado | Maparmundi
6. Crear informe Esquerna - enmarcado, con sangri| Pizarra de Fapel
Esquerna - modernc Predeterminado
Esquermna - modernco, con sangria | Screenbeans
Maoderno - alineado a la izquierda _
n«f |I ' Irrr |
Orientacidn Mota: El texto de gjemplo se sustituird
@ Horizontal . por el contenido de la base de datos
) 1 cuando se haya finalizado el informe.
) Vertical e
Ayuda ] [ = Regresar ] [ Siguiente > ] [ Einalizar ] ’ Cancelar ]

Seleccionaremos el tipo de disefio de datos y de encabezado y pies, seguido del botén
“Siguiente>".

Asistente para informes [eE3m]
Pasos Decida como desea proseguir
1.5eleccidn de campo Titule del informe

2. Campos de etiquetas InformeTabuIarI

3. Agrupacién ;Qué clase de informe desea crear?

4, Opciones de ordenacién IR EELE

B . @ Informe dindmico
5.5eleccion del disefic . ] ]
;Como desea proseguir tras crear el informe?

0. Crear informe () Modificar disefio de informe

@ Crear informe ahora

Ayuda ] [ < Regresar Siguiente = [ Finalizar ] ’ Cancelar

Pulsaremos el botén “Finalizar”.
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Titulo:
Autor:
Fecha: 27/06/08

Codigo del Glients Matricula | Color | Precio
150[B-2356-F0 Azdl 12620
140 B-3310-PX Gris Plata 46850
100 | B-4352PP Granate 14420
120 B-8543-PL Ceniza 12820
120 | B-8790-PM Blanco 21830
160 | M-8765-RB Blanco 13820
110 | M-8878-PX Azl 13820
160 | M-9923-RC Blanco 2410
130]V-3322-0N Negro 8410
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—_——

ﬁ OpenOffice.org Impress

Con esta aplicacion vamos a aprender a preparar una presentacién de diapositivas, con

un informacioén que podras presentar con un proyector.

Tipe

@ Presentacidn vacia
(") De plantilla

() Abrir una presentacion existente

Previsualizacién

Mo volver a mostrar este asistente

Ayuda ] ’ Cancelar

iCrear

Desde esta ventana podremos crear un presentacion desde una presentacion vacia,
desde una plantilla o abrir una presentacion existente, nosotros vamos a empezar a

trabajar una presentacion vacia.
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Elija un gstilo de pagina

| Fondos de presentacidn

[=]

<Criginal>
Azul oscuro
Mar gracial

Elija un medic de presentacién

e TTTT T T TR

Original @ Pantalla
Transparencia Diapositiva
e <1 [¥] Previsualizacién
() Papel
Ayuds | [ Concelar | [ <<Regresar || Biguiente:r | [ Crear

En esta ventana definimos si la presentacién se realizara por Pantalla, Transparencia,

Diapositiva, o Papel, nosotros dejaremos por defecto “Pantalla”.

Elija un cambic de diapositiva

Efecto |Sin efecto

(=]

Velocidad |Media

(=]

Elija el tipo de presentacién
@ Predeterminado

1 Automatico
Duracién pagina 00:00:10 EI
Duracion pausa 00:00:10 EI Previsualizacion
Mostrar logotipo
’ FAyuda ] ’ Cancelar ] ’ << Regresar ] ’ Siguiente = » Crear!

Aqui podemos definir el efecto cuando cambiamos de diapositiva y su velocidad,
dejaremos los valores que tienen por defecto, pulsaremos el botén “Crear”.
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Archive Editar Ver Insertar F to H i P i6n  Ven Ayuda
el F=lEARENE] @r, kR - - dEA :@Bv@néﬁmapnsﬂiua@&ﬁlndediapusﬂiva :
PRI |—|Z|| |U,00cm lﬁ” |- Negro |Z|| e |Co|or IZID Azul 8 IZ| Ch |
Diapositivas % || Normal |Esquema |Notas | Documento |Clasiﬁcadmdediaposiliuas Tareas Ver = %
I Paginas <t
1 =
Paginal E— e
ofllon | |EEEEE|
L= Ed
S| (M=
I Animacién p d
* ([l N I Transicion de diapositivas
R/ »meT 2 -0-Q-a-B-D-%- &2 AMB Go -1 %%
| |[t:3073/279 51 o00x000 |[ 50% || || |[Paginal/1 || Predeterminad |

Vamos a disefiar nuestra primera diapositiva, Seleccionaremos el tipo de disefio para esta
diapositiva.
cin nombrel - Open

Archive Editar Ver

‘BrEeHa

LSS Formato  Ho i P ion  Venf Ayuda

& Diapositiva B-o 6-0- 2EA H PR D '5 & Diapositiva [l Estilo de diapositiva  Lall Presentacién a

= @ﬂ Duplicar pagina
P ) o E Z@ Pigina a partir de esquema [P E & |Color :ID Azul8 : ] B
P
Diapositivas e lﬁdum,m_ Notas | Documento | Clasificader de diapositivas Tareas Ver = %
€ pagina... -
1 Fecha y hora... e Pagu:as ‘
Frogramas ds Campos . = Disefios \
9o Programas de uso libre =10
—— Marca de formato 3 J—
nOff & Hiperenlace
B Imagen animada... —_— ——
Imagen 3 == E_ _=_
#E Video y sonido E
Objeto 5 ——— —
EH Hoja de célculo
O Diagrama...
M Marco flotante
b Ao, olon| EEH
@ = =
S| (o=
b Animacién p izad! |
b Transicién de diapositivas \

B/ ~meT ¢ % -0 -0 & B0 %K, ARE Gh-T- %%,

[ || 42077048 :fogoxoo0 || 55% || 7 || ||Paginals1 |[p inad, J
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Insertaremos un titulo y una imagen, para afadir una nueva diapositiva, del menu
“Insertar” seleccionaremos “Diapositiva”.

(r:l Sin nembrel - OpenOffice.org Impress | )
Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Presentacion Ventana Ayuda

B2 Eo| =S RQQ' B - & - &= & i (A (@ _ ¢ %Diapositiva 5l Estilo de diapositiva [l Presentacion
P ) = 000em [+ (M Negre [-] &1 Color  [-]0 Azue B =

Diapasitivas % | || Normal |Esquema | Notas | Documento | Clesificador de diapositivas | Tareas Ver v x

# || b Paginas maestras

1

- + Disefios
Programas de uso libre

OpenWriter

3
nOffice

Este programa es un —
tratamiento de texto, =

—
— ’

Pagina1 0 Off- con el podemos realizar
pel'l Ice cualquier tipo de

2 ope et : The Open Source Office Sute documento, informe,

: memoria, etc.

Q Este programa es similar | L
a Microsoft Word. ollllol =
Todo el temario de curso
\H/ g =

iiil
iiil
m

m

- esta realizado con el 4
Pagina 2

iiil
il
=
—
=

) este procesadro,
Writer —
Zig| [0E|
I Animacidn personalizada
4 [ m b I Transicién de diapositivas
[/ ~meT ¢ % 0@ @ 00 % K7 GARE G~ .
+:10,20/2040  :5 0,00x0,00 55% || = Péagina 2 /2 Predeterminado
Insertaremos una nueva diapositiva.
f_‘;\ Presentacion - OpenOffice.org Impress =NEoR|Ex=|

Archivo Editar Ver Insertar Formate Herramientas Presentacidn Ventana Ayuda

E [5_3. = £ ,%: 5 Réc' % A & - ,a 5 (g) # |3 ? @ il ED\apositwa @Estilo de diapositiva @Presentacwén B
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Notas: Para poder poner pequefios comentarios que ayudaran al conferenciante.
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Clasificador de Diapositivas.
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Transiciones de diapositivas.
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Para poder ver todas las diapositivas pulsaremos el siguiente boton:
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Ahora te toca a ti realizar algun proyecto para poderlo enviar a tus amigos.
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' OpenOffice.org Draw

Este programa nos permite poder realizar dibujo vectorial, antes de poder hacer este

dibujo, te tendré que dar alguna pequenas explicaciones del funcionamiento del
programa.
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