Ejercicios - Microsoft Word

Propuesta de Ejercicios

‘ T MICROSOFT
L&~ WORD
—

SOLUCION A LOS EJERCICIOS DE MICROSOFT WORD

Todos los ejercicios se haran en una pagina diferente y se guardaran con el nombre:
N° alumno - Apellidos, Nombre en la carpeta Personal asighada a cada alumno.

Ruta para guardar los ejercicios: Mis Sitios de Red - Toda la Red - Red de Microsoft -
Aulalnfo - Servidor y seleccionar tu carpeta. Ej: 05 - Castro Jiménez, Maria

Nos fijamos que entre el guion existen espacios a derecha y a izquierda y que tanto los
apellidos como el nombre iran en Mayusculas la primera letra y minasculas las siguientes.

Propuestas y consejos para la realizacion de los ejercicios:

« Los botones se sefialan con un pequefio dibujo donde de harén clic con el ratén:

» Cada punto de las soluciones corresponde a cada apartado de los ejercicios.

» Los opciones de la barra de menu se sefialaran con corchetes:

[Menu Archivo - Guardar]

e Lo primero ante todo es elegir el tipo formato de papel. Para ello Seleccionamos del
[Mena Archivo - Configurar pagina] vy de la pestafia Margenes seleccionamos 2,5 cm.
para los margenes Superior, Inferior, 3 cm. para el Izquierdo y 1,5 para el Derecho.

» Todos los ejercicios se realizaran con la fuente Arial de 11.

» El texto siempre se encuentra justificado a excepcion de aquellos péarrafos que tienen
otra alineacion.

» Todas las operaciones se pueden realizar antes de escribir o después de escritas, pero
es mas aconsejable escribir y realizar los cambios una vez escrito el texto.
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Ejercicio n® 1: Estilos de fuentes, alineacién, ¢~ omposicién con tablas y tabulaciones.

Empezaremos con los méargenes indicados anteriormente. Margenes 2,5 - 2,5 -3 — 1,5.
Fuente Arial, tamafio de 11 y alineacion justificada.

N ¥ S
1. Seleccionamos el texto indicado y boton negrilla y subrayado. .__||

arial ~ 11 -

2. Botoén centrar. | Fuente: Arial 14 - Negrilla.
Vuelva después a fuente Arial de 11 normal.

3. Vamos a insertar una tabla

- Boton Tabla: 6 columnas x 8 filas. EI
[Menu Tabla - Insertar tabla] : 6 columnas x 7 filas.

- Para saltar de celda en celda utilizar las teclas del cursor, tabulador o con el raton.

- Para cambiar el tamafio de las filas o las columnas colocar el raton encima de la linea
de la fila o columna que desea mover y arrastre.

- Centre el contenido de cada celda.

- Para especificar un alto especifico de las lineas, selecciones primero la linea, pulse el
botén derecho del raton y elija la opcién propiedades de la tabla. Una vez pulsada
cambien el alto de la linea y pulse aceptar. Todas tendran el mismo alto: 1 cm.

- Para que todas las horas queden alineadas en la parte inferior de la celda selecciona
las celdas indicadas y pulsa el boton derecho del ratdn y elige la opcion alineacion de
celda y sefala el boton alineacion inferior a la izquierda.

4. Tendremos cuidado de escribir la linea completa de este apartado. Escribiremos en
primer lugar el Area de Conocimiento y una vez escrita utiliza la tecla Tabulador : =]
dos o tres veces para saltar a la posicion deseada, para que todas las columnas queden
en la misma posicién y escribir el profesor de dicha area. Pulsaremos INTRO vy
continuaremos con la siguiente linea.

Realizaremos el mismo cometido para el horario de tutoria.
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FICHA DEL CURSO ACADEMICO ;
CURSO ACADEMICO @

CENTRO: CURSO: 4°ESO GRUPO. .............

TUTORIAG oo i @

MARTES |MIERCOLES| JUEVES VIERNES

RECREO

AREAS DE CONOCIMIENTO @ PROFESORES

MATEMATICAS e,
LENGUA CASTELLANA oo,
INGLES e,
EDUCACION FISICA e,
BIOLOGIA
ETICA
RELIGION e,
INFORMATICA e,
SOCIALES
PLASTICA
FISICA-QUIMICA e,

HORARIO DE TUTORIA

Atencién a los padres: D] - Hora: .............cccc .
Atencién a los alumnos/as: D] - P Hora: ............ccccl.
Visita al Jefe de Estudios: Dia: e, [ (0] -
Visita al Depart. de Orient.: Dia: e, Hora: ........cccceeeeiiiinn,
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Ejercicio n® 2: Ejercicios con sangrias. Formato de tablas.

Mérgenes 2,5 - 2,5 -3 - 1,5, Fuente Arial, tamafio de 11 y alineacién justificada.

=

2. Abrir barra de dibujo de la barra de herramientas estandar &l Una vez abierta esta

1. Botdn Justificar para alinear por la izquierda y la derecha.

nueva barra hacer clic sobre el boton cuadro de texto. .!I Pinchar sobre el papel y
arrastrar hasta formar un cuadro. Una vez realizado el cuadro seleccionar el estilo de

= Za - . .

linea doble ._I y el color de relleno _| y escribe dentro el texto indicado.
Cuando un objeto, como los cuadros de texto o los dibujos, se desean desplazar de un
lugar a otro, basta con seleccionar el objeto y arrastrar hasta la posicion deseada.

3. Escribir el texto y hacer clic dos veces sobre el boton aumentar sangria de la barra de

formato . Comprobar como en la regla, las sangrias se han desplazado 2,5 cm.

(T d

. B E (R § . . .z
hacia la derecha . Realizar la misma operacibn manualmente en la

, LR 1 . . .
sangria derecha, Jdonde desplazaremos otros 2,5 cm. hacia la izquierda.
Una vez escritos los péarrafos volver a dejar la sangria en los margenes iniciales, tanto
por la derecha como por la izquierda.

4. Boton Tablas: 9 columnas x 13 filas. EI [Menu Tabla - Insertar tabla]

Hacer visible la barra de tablas para realizar las distintas operaciones.

a) Desplazar la segunday penultima lineas verticales para el ancho de columna.

b) Las columnas 22 a 82 son todas iguales. Para ello desplaza las lineas verticales.
Esta operacion se pueden realizar también con el boton distribuir filas o
columnas uniformemente de la barra de tablas. Selecciona las filas o columnas

=+
que desea hacer del mismo tamafio y después pulsa el botén it ya sea
para las filas o columnas.

Para que todas las filas tengan el mismo alto, selecciona toda la tabla y pulsa el
botén derecho y elige la opcion propiedades de tabla y en la pestafia Fila indica
0,7 cm. y pulsa el botén aceptar.

c) Selecciona toda la tabla y pulsa el boton alineacion de celda y elige la alineacion

=] -

horizontal y vertical que se indique en cada caso.

d) Combinar o unir celdas. Selecciona las filas o columnas que desea unir y pulse

el botébn combinar celdas de la barra de tablas. EI

e) Tanto para los bordes como para el relleno, lo primero es seleccionar las celdas
en las que se vayan a efectuar los cambios. Una vez seleccionadas, elige de la
barra de tablas, el estilo de linea, asi como el grosor, el color, el relleno

| - £| b~ y el borde de las celdas,
ya sea el borde exterior, el interior, todas o elegirlas individualmente.
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PLANIFICACION DEL HORARIO ESCOLAR PARA EL ESTUDIO @

Existen una serie de factores, tanto internos como externos, que hay que intentar
controlar para que no dificulten la eficacia del tiempo empleado en el estudio. Los factores
externos: lugar de estudio, ambiente, materiales, tienen su importancia, pero hay otro factor
interno que realmente va a determinar lo que vas a llegar a ser: LA VOLUNTAD .

()

@ Lugar de estudio: Tener un lugar fijo, que sea personal, aislado de
ruidos, ordenado, buena iluminacién, ventilado y que la

temperatura te permita estar comodo.

| FACTORES AMBIENTALES |

Procura evitar: Estar demasiado cémodo, no tener musica ni
ruidos que perturbe la concentracion, interrupciones inoportunas.

Actitud académica: Procura rendir de acuerdo con tu capacidad.
No te conformes con que sea suficiente si puedes conseguir mas.

(d)

v ALMUERZO

DESCANSO
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Ejercicio n® 3: Ejercicios con elementos graficos y estilos de humeracion.

Mérgenes 2,5 - 2,5 -3 - 1,5, Fuente Arial, tamafio de 11 y alineacion justificada.

1. Borde inferior de la barra estandar.
Seleccionar de la flecha derecha el borde inferior.

Autoformas -

2. Boton Autoforma de la barra de dibujos.
[Menu insertar] - Imagen - Autoformas.
Selecciona de la categoria Llamadas: llamada rectangular redondeada.

Pulsa y arrastra hasta conseguir el tamafio deseado. Debes situar la flecha hacia el
borde izquierdo con el boton amarillo que aparece en el extremo de la autoforma.

Una vez realizada la forma, dentro de la autoforma, pulsa el boton vifietas de la barra de

formato y elige el estilo mencionado. [Mena Formato - Numeracion y vifietas]

3. Boton imagenes predisefiadas de la barra de dibujos.
[Menu Insertar - Imagen - Imadgenes predisefiadas]
Una vez dentro del cuadro elegir de la categoria el dibujo que aparece en el ejercicio,
situarlo en la posicion y seleccionar un tamafio adecuado arrastrando uno de los
tiradores de la esquina.

Si no fuera posible arrastrarlo a cualquier sitio de la pagina, haz doble clic sobre la
imagen, elige la pestafia Disefio y elige una de las opciones de ajuste del texto, por
ejemplo Cuadrado . Ahora podrés arrastrar el dibujo a cualquier posicion de la pagina.

4l

4. Boton WordArt de la barra de dibujo. =
[Menu Insertar - Imagen - WordArt]
Elegir el estilo de disefio y escribir el texto indicado.
Cambiar la posicion y el tamafio del texto.

=
5. Botén Numeracion de la barra de formato. §;I
[Menu Insertar - Numeracion y vifietas]
Seleccionar el estilo de numeracién especificada. Una vez elegida esta, escribir y pulsar
INTRO para continuar con la numeracion automatica. (No utilices las flechas del cursos
para bajar de linea, ya que no podras continuar con la numeracion automatica)

Para cambiar de numeracion elegir otra vez [Menu Insertar - Numeracion y vifietas]
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ELECCION DEL DELEGADO/A DEL GRUPO @

Uno de los medios para la buena organizacion del grupo de clase, es contar con un
delegado/a. Con ello se van a poder cumplir funciones importantes:

/ Saber realizar, democrética y @

seriamente, la eleccién del

Delegado/a y Subdelegado/a f
de vuestro grupo. 5

P
ZZ N\

e Entrenaros, ya desde Ila /\’ Al
escuela, en la ejercitacion del —~ \N
derecho constitucional de (
“elegir y ser elegidos”. 7N

* Procurar la eleccion de unos \/ X

buenos candidatos para que
0s representen a todo el
grupo de cara al colegio.

La [ivertad de eleglr incluye
\ / el fiesgo de equivecarse

1. Funciones del delegado/a:
» Asistir a las reuniones de la Junta de delegados
» Exponer a las autoridades académicas las sugerencias y reclamaciones.
» Colaborar con los profesores.

2. Derechos del delegado/a de grupo:
* Los Delegados/as no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones.

3. Cese del delegado/a y subdelegado/a de grupo:
* Los delegados y Subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al tutor, por la mayoria absoluta de los alumnos que lo eligieron.
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Ejercicio n® 4: Ejercicios con tipos de esquemas. Numeraciones y vifietas.

Mérgenes 2,5 - 2,5 -3 - 1,5, Fuente Arial, tamafio de 11 y alineacion justificada.

1. Borde inferior de la barra estandar. .
Seleccionar de la flecha derecha el borde inferior.

2. [Menua Formato - Numeracion y vifietas]

Pestafia Esquema numerado. Elegir una de las muestras que mas se le parezca y
pulsar el botén personalizar. Una vez dentro seleccionar cada nivel y cambiarle el estilo
de numero o de vifieta:

Anadido )

/zar lista de esquema numerado

. Formato de (=]
Niveles Mivel  Fo|hato de ndmero: Cepkat

14
iy [

3 Estila de nimero: Empezar en: -
L -
w | 1 =

Estilos [1,2,3, ..

Vista previa

<

[u e B S

Pasicion del nimero

Tzqui Alineacidn: &~ iy
. X
¥

Posician del bexto
Tabulacion despugés de:

g N

Posiciones Vista Previa
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MIS HERRAMIENTAS DE TRABAJO: LOS ESQUEMAS @

* Elaborar una lectura comprensiva y
realizar correctamente el subrayado
para jerarquizado bien los conceptos.

 Emplear palabras claves o frases muy
cortas sin ningun_ tipo de detalles y de
forma breve.

e Usa tu propio lenguaje expresiones,
repasando los epigrafes, titulos vy

!ubtitulos del texto. /

TIPOS DE ESQUEMAS

Modelo decimal
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Ejercicio n® 5: Ejercicios con tipos de esquemas. Modelo diagrama y mapa conceptual.

Mérgenes 2,5 - 2,5 -3 - 1,5, Fuente Arial, tamafio de 11 y alineacion justificada.

1. Realiza cada parrafo o grupo de péarrafo con cuadros de texto.
[Menu Insertar - Cuadro de texto] . Pinchar y arrastrar.
Deja las lineas y el relleno de todos los objetos.

Una vez realizado todo el modelo de esquema elimina las lineas y el relleno de cada

; : . . el
objeto con los iconos relleno y color de linea de la barra de dibujo. _I —_I

2. Boton Autoforma de la barra de dibujos. M

[Menu insertar] - Imagen - Autoformas.
Selecciona de la categoria Formas béasicas: corchetes y llaves.
Pulsa y arrastra hasta conseguir el tamafio deseado.

~a
a @

il

3. Boton Insertar Diagrama u Organigrama de la barra de dibujo.
[Menu Insertar - Diagrama] . Selecciona el estilo que oportuno para tu diagrama.

T
A 5O

Selecciona la forma del diagrama, seleccionando subordinado, compafiero o ayudante.
Si es necesario elige otro estilo de disefio para tu diagrama.
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MIS HERRAMIENTAS DE TRABAJO: LOS ESQUEMAS

Un indicativo claro de la buena lectura es un subrayado correcto. Pues bien, si se ha subrayado
adecuadamente, el hacer un buen esquema es bien sencillo. Se trata, simplemente, de recoger
en un grafico, con la mayor claridad y con el minimo de palabras (palabras claves) las ideas
subrayadas, dandoles una estructura.

Lo esencial para hacer el esquema es, por tanto, ideas subrayadas y la relacion entre las
mismas. (estructura)

Veamos un ejemplo:

Modelo diagrama @

e ORGANIZACION (Control de ambientes y horario)

De qué va el tema
p 3 Situacion tema
EXPLORACION Relacion con otros

ESTUDIO
EFICAZ

Hallar ideas secundarias
COMPRENSIVA Hallar detalles importantes

Captar estruc.
\
Modelo mapa conceptual (Organigrama) @

DIRECTOR l

LECTURA < Hallar ideas principales ‘

\

<4— ESQUEMA

JEFEESTUDIOS || JEFE ESTUDIOS
PRI ESO - BAC
| |
SEMINARIOS SEMINARIOS

PROFESORES I MATERIAS I PROFESORES I MATERIAS I

Cuando un esquema como el anterior abarca un tema completo, se le llama mapa conceptual .
Debes acostumbrarte a trabajar con mapas conceptuales, pues asi reflejas en un corto espacio
y totalmente relacionados, todos los conceptos de que consta el tema.
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Ejercicio n°® 6:  Ejercicios con diferentes element  os de dibujos. Cuadros de textos,
llamadas, imagenes predisefiadas, objetos WordArt, a  utoformas y tipos de flechas.

Mérgenes 2,5 - 2,5 -3 - 1,5, Fuente Arial, tamafio de 11 y alineacién justificada.

Botén Cuadro de texto de la barra de dibujos. =
[Menu Insertar - Cuadro de texto] . Pinchar y arrastrar.

Cambiar el estilo de las lineas a cada cuadro en la barra de dibujo. :l

. =
Uno de los objetos se le ha colocado una sombra. _|

Bot6n Autoforma de la barra de dibujo. _ﬁuh:'ﬁ:'rmag v |

[Menu Insertar - Imagen - Autoforma] . Pinchar y arrastrar.
{h -
Cambiar color de relleno de la autoforma en la barra de dibujo. _|

Transformar la autoforma en un objeto 3D. _I Seleccionar una de las muestras.

Boton imagenes predisefiadas de la barra de dibujo. El
[Menu Insertar - Imagen - Imadgenes predisefiadas]
Elegir imagen de las distintas categorias de la biblioteca grafica.

Boton WordArt de la barra de dibujo. il
[Menu Insertar - Imagen - WordArt] . Seleccionar el estilo y escribir el texto.

L LY
Boton flecha de la barra de dibujo. _|
Pinchar y arrastrar hasta conseguir el tamafio deseado.

—
—
Cambiar el estilo en la barra de dibujo. :l
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MIS HERRAMIENTAS DE TRABAJO: EL RESUMEN

texto de estudio.

Resumir no es hacer una fotocopia en menor
tamafio. Saber que destacar correctamente las
ideas principales es esencial para comprender el

VENTAJAS DE LA UTILIZACION DEL RESUMEN

Se consigue un estudio mas concentrado y activo.

Te acostumbras a reformular las ideas.
Desarrolla la capacidad de analisis y de sintesis.
Agiliza el repaso y ayuda ala memorizacion.

A
y

2

El RESUMEN debe partir del texto
subrayado. La ventaja sobre éste es que
puedes disponer, en bastante menos
extension, del contenido esencial del texto.

Lee detenidamente el texto

Reformula con tus palabras el argumento

Acompafia la idea central

Parte siempre de la idea central
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Ejercicio n® 7: Ejercicios con tabulaciones manua les fijadas por el usuario.

Mérgenes 2,5 - 2,5 -3 - 1,5, Fuente Arial, tamafio de 11 y alineacion justificada.

1. Boton Autoforma de la barra de dibujo. M

Pinchar y arrastrar hasta conseguir el tamafio deseado.

ab
2. Seleccionar el parrafo y boton color de fondo de la barra de formato. J

3. Colocar tabulaciones manualesa 9 - 10,5 - 12 - 13,5 - 15cm.
Para ello pinchar una sola vez en el cm. 9 de la regla, en el cm 10,5 y asi

. , [ 10 B 5 B T =N B I 140 g
sucesivamente en los demas. L L £ L E I

Una vez colocadas las tabulaciones, escribir la frase y saltar con el tabulador: para
situar los nimeros en las posiciones indicadas.

Muy importante es escribir cada linea completa para respetar las tabulaciones de las
lineas anteriores, es decir, utiliza el INTRO para bajar de linea.

4. Botén Tablas: 6 columnas x 8 filas. EI [Menu Tabla - Insertar tabla]
|

Hacer visible la barra de tablas para realizar las distintas operaciones.

a) Desplazar la segunda linea vertical para el ancho de columna.

b) Las columnas 22 a 62 son todas iguales. Para ello desplaza las lineas verticales.
Esta operacion se pueden realizar también con el boton distribuir filas o
columnas uniformemente de la barra de tablas. Seleccione las filas o columnas
=+

qgue desea hacer del mismo tamafio y después =i ya sea para las filas o

columnas.

Todas las filas tienen un alto de 0,8 cm. Para ello selecciona las filas y pulsa el

boton derecho del ratén y selecciona Propiedades y una vez que te salga el

cuadro selecciona la pestafia Filas y marca 0,8 cm para el alto especifico.

c) Selecciona toda la tabla y pulsa el boton alineacion de celda y elige alineacion

centrada verticalmente. EI

d) Para marcar las casillas con una cruz y para el relleno, lo primero es seleccionar
las celdas en las que se vayan a efectuar los cambios. Una vez seleccionadas,
elige de la barra de tablas, el estilo de linea, asi como el grosor, el color, el

| v e O -

relleno y el borde de las

] - . . . .
celdas, ._I ya sea el borde exterior, el interior, todas o elegirlas
individualmente.
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(1)

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION

Analiza tu propio proceso de aprendizaje y las actitudes del grupo.
Valora de 1 (muy negativo) a 5 (muy positivo). Rodea con un circulo el nimero elegido.

; Tabulaciones:
9-10,5-12-13,5-15

Aspectos relacionados con mi estudio en general.
% N

@ Negativo Positivo
«—— —

- Mi nivel de comprensién

- Mi nivel de expresion

- Mi nivel de expresion oral

. Mi nivel de ortografia

- Mi riqueza de vocabulario

- Mi capacidad de razonamiento

- Mi capacidad de memorizar

- Mi capacidad lectora

- Mi atencion en clase

- Mi capacidad de concentracién

- Mi Motivacion e interés por el estudio
- Tiempo dedicado al estudio en casa

- Organizacion y distribucion del tiempo
- Resolucion de problemas

- Toma de apuntes y notas en clase

- Presentacion y realizacion de trabajos

wwwwwwwwwwwwwww@

PRRPRRPRRPRRPRRPRRERRRERRRER
NNONNRNONNNNNOMNNOMNNNDNDNN
FE R S S S A I T i Sl S S S S S o
GEGEGEGEG RO EGRG NG RO NG RO NGRS NN

++ (muy de acuerdo) - - (muy en desacuerd 0)

=)

¢Y mis amigos? b e +- - .

A menudo pienso que ningln compafiero se preocupa de mi.

Me siento muchas veces solo.

Me cuesta mucho trabajo iniciar nuevas amistades.

Con frecuencia pienso que no se puede confiar en nadie, ni en los amigos.

La mayor parte del tiempo creo que nadie me comprende.

No me gusta juntarme con mucha gente, con un amigo basta.

No me gusta que los amigos me cuenten sus cosas.
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Ejercicio n® 8: Ejercicios combinar correspondenc ia.

Descripcion del proceso
Lo que vamos a hacer se denomina MAILING o Correo Personalizado.

Consiste en elaborar un documento (normalmente una carta) que va a ser enviada a mucha
gente. El contenido de la carta es siempre el mismo, lo que cambia de una carta a otra son los
Datos del destinatario, es decir los nombres, apellidos, etc. de las personas a las que van a ser
enviadas las cartas.

Puede usar la combinacion de correspondencia para crear los siguientes elementos:

« Un conjunto de etiquetas o sobres El remite sera el mismo en todas las etiquetas o
sobres, pero la direccion de destino es Unica en cada uno de ellos.

« Un conjunto de cartas de formulario, mensajes de co  rreo electronico o faxes. El
contenido basico es el mismo en todas las cartas, mensajes o faxes, pero cada uno de
ellos contiene informacién especifica de cada destinatario, como el nombre, la direccién
o cualquier otro dato personal.

e Un conjunto de cupones numerados Los cupones son idénticos en todo excepto
en que cada uno de ellos contiene un namero exclusivo.

Podria tardar horas en crear por separado cada carta, mensaje, etiqueta, sobre o cupén. Ahi es
donde entra en juego la combinacion de correspondencia. Con la caracteristica de combinacion
de correspondencia, lo Unico que debe hacer es crear un documento que contenga la
informacién que es igual en todas las versiones y agregar marcadores de posicion para la
informacién que es exclusiva de cada versién. Word se encarga del resto.

Pasos para elaborar una carta o sobre personalizado

1. Herramientas .

2. Cartas y Correspondencia .

3. Combinar Correspondencia

4. Elegimos Carta, sobre o etiquetas . En nuestro caso Sobres . Siguiente .

5. Picamos en Opciones de Impresion, e indicamos la colocacién de los sobres en la
impresora (nos guiaremos por el propio dibujo que trae la impresora).

6. Picamos en Opciones de Sobre . Y elegimos el tamafio. Aceptar .

7. Marcamos utilizar el documento actual (ya esta marcado) y Siguiente .

8. Picamos en escribir una lista nueva y hacemos clic en crear, donde nos aparecera

una lista los principales campos de un sobre. Dentro de esta opcién podremos
modificar los campos y eliminar aquellos que no nos interesa.

9. Finalizamos el proceso y nos pedira en que carpeta deseamos guardar los datos

10. Cerramos el asistente.
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11. Nos aparecera una barra con las diferentes opciones de combinar correspondencia. En
el caso de que no apareciera pulsar el menu Ver, Barra de Herramientas, Combinar
Correspondencia.

12. Introducimos los campos del destinatario en el cuadro existente para ello (abajo a la
derecha).

13. Insertamos el sello y el logotipo de la empresa.
14. Guardamos .

?

ESPANA

Carreos

I:_ec lia )

078 €

«Nombre» «Apellidos»
«Campo_de_direccion_1»
«Ciudad» «Provincia_o_estado»
«Codigo_postal»

«Pais»

Lol
Para poder ver los datos originales o los destinatarios originales utilizar el botén L=2

£

"
Fa
=
w2
[7%]

Carrens

tecna

Juan Sanchez Dominguez
Calle Canarias, 4 - 6°B
Huelva 21004

Espaiia
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Propuesta de Ejercicios
Microsoft Excel
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=]  MICROSOFT
1xg EXCEL

SOLUCION A LOS EJERCICIOS DE MICROSOFT EXCEL

Todos los ejercicios se haran en una pagina diferente y se guardaran con el nombre:
N° alumno - Apellidos, Nombre en la carpeta Personal asignada a cada alumno.

Ruta para guardar los ejercicios: Mis Sitios de Red - Toda la Red - Red de Microsoft
Aulainfo - Servidor y seleccionar tu carpeta. Ej: 05 - Castro Jiménez, Maria

Nos fijamos que entre el guibn existen espacios a derecha y a izquierda y que tanto los
apellidos como el nombre iran en Mayusculas la primera letra y mindsculas las siguientes.

Propuestas y consejos para la realizacion de los ejercicios:

e Todos los ejercicios se realizaran con la fuente Arial de 10. Configuracion
predeterminada por el sistema.

» Mirar bien la alineacion de las casillas.

* Realizar los ejercicios con los decimales que se indican en cada ejercicio.

Todas las operaciones se pueden realizar antes de escribir o después de escritas, pero

es mas aconsejable escribir y realizar los cambios una vez escrito el texto.
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Hoja n® 1: Alumno Impar

Al B | C | D | E | F [ G | H |
1 Apellidos y nombre
2
3 Almacenes "LA ROSALEDA"
4
5 Resumen de ventas
6
7
8 Enero Febrero Marzo Abril TOTAL ARTIC.
9 Ropa 12000 5000 4200 6800
10 Calzado 8500 12000 5500 7000
11 Deporte 2500 5500 4000 5500
12 Ocio 2000 3500 2500 3000
13 Alimentacion 20000 12000 14000 15000
14
15 [TOTALMES_] | 1
16
TOTAL POR ARTICULO:  Suma de todos los articulos
TOTAL POR MESES: Suma de todos los meses
Hoja n° 1: Alumno Par

A | B [cIp[E[F[G[H] 1 JI[K]L|IM|N] O [P] Q |
1 Apellidos y nombre
2
3 COLEGIO COLON
4
5 | DIAS DE ASISTENCIA AL COMEDOR |
6
7 12 Semana 28 Semana
8 L M X J V L M X J V MES
9 Alumno 1 1 0 0 1 O 0 0 0 0 O
10 Alumno 2 1 0 0 0 O 0 0 1 1 0
11 Alumno 3 0 1 0 0 O 0 0 0 1 0
12 Alumno 4 0 01 0 O 0 1 1 1 1
13 Alumno 5 0 01 0 O 0 1 1 0 0
14 Alumno 6 0 1 1 1 0 0 1 0 1 0
15 Alumno 7 0 0 0 0 O 0 0 1 1 1
16 Alumno 8 0 0 0 0 O 1 1 0 0 1
17

12 Semana: Suma de Lunes a Viernes
22 Semana:; Suma de Lunes a Viernes
MES: Suma de los parciales de cada semana

© Alvaro Salas -113 -

PCasp



Ejercicio - Microsoft Excel

Hoja n® 2: Alumno Impar

A | B I c I D I E |
1 Apellidos y Nombre:
2
3 | TEMPERATURA MEDIA - UNION EUROPEA |
4
5 Paises Temperatura mas baja Temperatura mas alta Temperatura media
6 Suecia -11,7° 18,4°
7 Alemania -6,2° 20,4°
8 Austria 6,7° 8,9°
9 Dinamarca 0,0° 16,0°
10 Paises Bajos 1,7° 17,2°
11 Bélgica 2,2° 17,8°
12 Irlanda 8,9° 11,1°
13 Luxemburgo 11,0° 9,0°
14 Inglaterra 8,9° 11,1°
15 Francia 0,8° 22,4°
16 Finlandia 8,9° 15,6°
17 Portugal 10,0° 18,3°
18 Italia 11,00 18,00
19 Grecia -0,6° 37,2°
20 Espafia 0,0° 40,0°
21 Media anual

Temperatura Media:
Media anual:

Hoja n°® 2: Alumno Par

Promedio de la Temperatura mas baja y mas alta
Promedio de todas las temperaturas

A | B | C | D | E | F | G | H
Apellidos y Nombre
1
2 MEDIA ARITMETICA DEL CURSO 1° DE BACHILLERATO
3
4
5 Matematicas Fisica Lengua Informatica Educ. Fisica Média |
6 Alumno 01 5 7 8 7 8
7 Alumno 02 7 9 9 9 5
8 Alumno 03 3 6 4 6 6
9 Alumno 04 5 4 8 3 2
10 Alumno 05 7 7 8 8 9
11 Alumno 06 8 6 8 7 9
12 Alumno 07 3 7 2 5 3
13 Alumno 08 5 8 9 6 8
14 Media de Clase
Media: Promedio de cada alumno

Media de la Clase:

Promedio de la clase en cada materia
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Hoja n°® 3: Alumno Impar

Al B | C | D E | F | G | H J | K | L | M|
1 Apellidos y nombre
2
3
4 [ Tipos de gréaficas |
5
6 Gréfica de barras Gréfica de sectores Grafica de lineas
7
8 Especies amenazadas Mercado tecnolégico Ecuacion Y = X3 - 4*X
9
10 Mamiferos 250 Teléfonos 11,50% -2 0
11 Aves 350 Informatica 40,90% -1 3
12 Peces 100 Eléctrico 42,60% 0 0
13 Fotografia 4,90% 1 -3
14 2 0
15
13 Especies amenazadas Mercado espafiol tecnolégico Y = X3 - 45X
18 400 350 N
19 » 300 250 4908 11,50% OTeléfonos //'\\::
[}
5(1) é 200 o O Informatica J A f
€ 100 42,60% DElctrico ;
22 40,90% , P - oIN /
23 0 O Fotografia z V
24 Mamiferos Aves Peces > M
Sudamérica -
25
26
Ecuacion: Y = X3 —4*X
Hoja n° 3: Alumno Par
Al B | C | D E | F | G | H | J | K | L | M|
1 Apellidos y nombre
2
3
4 | Tipos de gréaficas |
5)
6 Gréfica de barras Gréfica de sectores Grafica de lineas
7
8 Comunidad de vecinos Notas finales Ecuacion Y = X2 + 2*X
9
10 Comunidad 36 Vanesa 8,25 -2 0
11 Luz 60 Pedro 7,50 -1 -1
12 Agua 30 Sara 8,00 0 0
13 Luis 9,75 1 3
14 2 8
15
ig Comunidad de vecinos Notal finales Y = X2 + 2%
19 p &
% sl ﬂ 0 4
o1 3 204 |_| O Pedro |
22 0 T Osara i
3 Comunidad Luz Agua OLuis 800 7,50 - . 8 : .
24 Huelva 3 2 1 29 1 2 3
25
Ecuacion: Y = X2 + 2*X
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Hoja n°® 4: Alumno Impar

A | B C D E | F G
1 Apellidos y nombre
2
3 :
4 LIBRERIA PAPIRO Cliente: Alberto San
5 NIF. 12345678-R N° Factura: 345
6
7
8
9 Unidades Er:%c;é % Descuento 5) Zso(;ulir;tlci)bigs(é Importe Total
10 El Quijote 1 12,00 € 5% - £ - €
11 Coplas Jorge M. 4 6,00 € 5% - £ - €
12 La Celestina 10 9,00 € 10% - £ - €
13 El Principito 5 6,00 € 10% - £ - £
14
15 TOTAL - €
16 16% IVA - £
17
18 [  TOTALES | - €]
Descuento en €: Unidades * Precio unidad * % Descuento
Importe Total : Unidades * Precio unidad - Descuento
TOTAL: Suma de todos los importes
16% IVA: Total * 16%
Hoja n° 4: Alumno Par
A | B [ D [ E F [€
1 Apellidos y nombre
2
3
4
5 l ,r,' VIDEO CLUB "EL BUEN CINE"
6 o LLA LT
7
8
9 [ Listado de retirada de DVD - Mes de Abril de 2002
10
. Numero | Precio por Dias de Recargo en € de Importe de cada
Cliente . . . .
11 de cintas cinta entrega todas las cinta cliente
12 Juan Sanchez 4 2,00 € 3 - £ - €
13 Pedro Varea 6 1,00 € 3 - £ - €
14 Luis Cernuda 2 2,00 € 6 - € - €
15 Pablo Picaso 8 1,00 € 5 - € - £
16
17 TOTAL - €
18 16% IVA - €
19
20 TOTALES | - £

Recargo en €:
Importe Cliente :

TOTAL:
16% IVA:

Suma de todos los importes
Total * 16%

N° Cintas * 0,50 * Dias de entrega
N° Cintas * Precio cinta + Recargo
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