EJERCICIO 11: TABLAS EN WORD

1. Ordenar los elementos de una tabla sequn diféesicriterios

Tabla original:
F_ec_ha Empleado
nacimiento
10/4/68 Garcia Hinojosa, Eduardo
1/10/56 Santos Torres, Catalina
25/12/75 Oliver Cantos, Silvia
2/8/64 Marcos Torrens, Luis
12/5/70 Aguado Santamaria, Ana
Tabla ordenada por nombre de empleado:
F.ec.ha Empleado
nacimiento
12/5/70 Aguado Santamaria, Ana
10/4/68 Garcia Hinojosa, Eduardo
2/8/64 Marcos Torrens, Luis
25/12/75 Oliver Cantos, Silvia
1/10/56 Santos Torres, Catalina

Tabla ordenada por fecha, (de mas reciente a masqm):

F.ec.ha Empleado
nacimiento
25/12/75 Oliver Cantos, Silvia
12/5/70 Aguado Santamaria, Ana
10/4/68 Garcia Hinojosa, Eduardo
2/8/64 Marcos Torrens, Luis
1/10/56 Santos Torres, Catalina

ACTIVIDAD A REALIZAR: Crea la tabla original. Luego, co@opiar y Pegar,
cOpiala dos veces. A continuacion, ordena los eiosede la tabla segun los criterios
que se indican. Guarda el documento con el nojereicio 11 (Tablas 2)

PROCEDIMIENTO:
1.- Sitta el cursor en cualquier celda de la tablas elementos quieres ordenar.

2.- Ve aTabla (menu principal), Ordenar.En el cuadro de dialogo, en la lista
desplegableOrdenar por... seleccionaFecha nacimientco Empleadosegun el
criterio que hayas de utilizar para la ordenaciprAscendenteo Descendente
segun el sentido de dicha ordenacién. Luego, haerchAceptar
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Tabla con formulas (los precios estan en euros)

DESTINATARIO:
I
elaeien Sulsr
C/ 31 de Diciembre, 12
Palma de Mallorca
NIF:
NIF:
FACTURA N°: FECHA:

CANTIDAD  DESCRIPCION PRECIO UNITARIO IVA IMPORTE
25 € Bombillas de 60 W 0,72 € 16% 18 €
15€ Mudltiples de 4 tomas 09€ 16% 13,50 €

Base impon. 31,50 € 31,50 €
IVA 16 %

meerle 504 € 5,04 €
mpuesto
TOTAL FACTURA 36,54 €

ACTIVIDAD: Crea la tabla de arriba (tabla irregular), insettaen la primera fila la
imagen correspondiente y el texto de WordArt. Igellas formulas que hagan falta
segun el procedimiento que se indica a continuadiguwérdalo todo en el mismo
documentdjercicio 12 (Tablas)

PROCEDIMIENTO (para insertar las formulas):

Sitda el cursor en la celda donde ha de aparedenpelrte del primer articulo. Ve a
Tabla (menu principal), Férmula.En el cuadro de dialogo, en el cuadro de texto
Formulaescribe la siguiente expresion: =A9*C9. Luego, tlazenAceptar.

Explicacién: en una tabla, cada columna se identifica (a efatormulas) con una
letra y cada fila con un numero. Las férmulas, aikerhan de ir precedidas siempre del
signo =. En cuanto a los signos de operacion, @®siguientes+ (suma),- (resta),*
(multiplicacion) y/ (division).

Asi, la expresion =A9*C9, en esta tabla lo que hecenultiplicar 25 (cantidad de
bombillas compradas) por 0,72 (precio de cada bitkahbHay que tener en cuenta que
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se han utilizado filas y columnas vacias y sin bsrpara realizar separaciones, y que
esas filas y columnas también han de contarseefdotos de las formulas.

Las demas férmulas son:

Importe de los enchufes multiplescantidad comprada * precio unitario
Base imponible:suma de los importes de los dos articulos.

Importe imp.: base imponible * 4, dividido por 100

Total factura: suma de ldase imponibley el importe impuesto.

Nota: si se modifican las cifras en las que se basatdmuia (en este caso, las
cantidades de articulos, los precios o el tipov#d,Ise puede actualizar el resultado de
la formula seleccionando primero el resultado wantlo luego F9.



