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Microsoft Excel  
Introducción  
 

La hoja de cálculo Excel de Microsoft es una aplicación integrada en el entorno 
Windows cuya finalidad es la realización de cálculos sobre datos introducidos en la 
misma, así como la representación de estos valores de forma gráfica. A estas 
capacidades se suma la posibilidad de utilizarla como base de datos. 

Cada una de las hojas de cálculo Excel es una cuadrícula rectangular que tiene 
filas y columnas. Las filas están numeradas desde el uno y las columnas están rotuladas 
de izquierda a derecha de la A a la Z, y con combinaciones de letras a continuación.  

Las características, especificaciones y límites de Excel han variado 
considerablemente de versión en versión, exhibiendo cambios en su interfaz operativa y 
capacidades desde el lanzamiento de su versión como Excel 2007. Se puede destacar 
que mejoró su límite de columnas ampliando la cantidad máxima de columnas por hoja de 
cálculo de 256 a 16.384 columnas. De la misma forma fue ampliado el límite máximo de 
filas por hoja de cálculo de 65.536 a 1.048.576 filas por hoja. Otras características 
también fueron ampliadas, tales como el número máximo de hojas de cálculo que es 
posible crear por libro que pasó de 256 a 1.024 o la cantidad de memoria del PC. 

 

 

 
 

 
1- Armar la siguiente planilla de cálculo y resolverla. 

 

 
  

Copiar 
Formato 

Insertar 
Función Borde

Combinar y 
centrar 

Columna 

Fila 

Estilo de 
moneda 

Aumentar y disminuir 
decimales 

Estilo 
porcentual Formato 

Millares 

Guardar 

Celda 

Insertar 
Gráficos 

Autosuma 
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FUNCIONES 
Promedio, Máximo, Mínimo, Contar, Contar.si y Sumar .si  

=SUMA(Desde:Hasta)  

Esta función devuelve la suma de los 
números del rango encerrado entre 

paréntesis. 

 

  A B 

1 Peras 100 

2 Manzanas 200 
3 Peras 300 
4 Naranjas 400 
     
  =SUMA(B1:B4)  =1000 

=PROMEDIO(Desde:Hasta)  

Función que nos devolverá la media 
aritmética de los números o el rango 

encerrado entre paréntesis 

 

=MAX(Desde:Hasta ) 

Esta función devuelve el valor máximo de 
una lista de números. 

 

=MIN(Desde:Hasta)  

Esta función devuelve el valor mínimo de 
una lista de números. 

 

=CONTAR(Desde:Hasta)  
 

Cuenta las veces que aparece un elemento 
numérico en una lista. 

  

=CONTAR.SI(Rango ; Criterio ) 
Cuenta las celdas no vacías de un rango 

 
 
 
 

 

 
=SUMAR.SI(rango a evaluar; criterio; 

rango a sumar) 

Suma las celdas en el rango que coinciden 
con el argumento criterio 

 

  A B 

1 Peras 100 

2 Manzanas 200 
3 Peras 300 
4 Naranjas 400 
     
  =SUMAR.SI(A1:A4;"peras";B1:B4)  =400 
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LA FUNCIÓN =SI( ) 
 
La función =SI( ) es una de las más potentes que tiene Excel. Esta función comprueba si 
se cumple una condición. Si ésta se cumple, da como resultado VERDADERO. Si la 
condición no se cumple, da como resultado FALSO. Observa la sintaxis:  
 
=SI(CONDICIÓN;VERDADERO;FALSO)  
 
Esta es la forma más simple de representar esta función. 
Observa la planilla. Ahora se trata de colocar una función =SI( ) en la celda E2 (celda del 
descuento). 

 
 
Ejemplo: En el ejemplo nos harán un descuento  del 10% sólo en el caso  de pagar al 
contado (si en la celda B2 dice “contado”). La fórmula se colocará en la celda E2 y será la 
siguiente:  
 
=SI(B2="Contado";E1*10%;0)  
 
Otro ejemplo: 

 
 
En la celda B5 escribiríamos la siguiente fórmula: 
 
=SI(A3>c3;"Correcto”; "Incorrecto”) 
Si la celda A3 es mayor que la celda B12, aparecerá en B5 la palabra Correcto, en caso 
contrario, aparecerá la palabra Incorrecto. 

 

AUTOFILTRO 
 
Las tablas de datos filtradas solamente muestran las filas que cumplen los criterios o condiciones 
que se especifican para limitar los registros a mostrar. Tras filtrar los datos, puede copiar, buscar, 
modificar, aplicar formato, representar mediante gráficos e imprimir el subconjunto de datos 
filtrados. 
 
Uso del Autofiltro:  El autofiltro se activa desde DATOS / FILTRO / AUTOFILTRO                                   
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Copiar la siguiente tabla: 

 
 
Seleccionar la tabla y desde DATOS / FILTRO / AUTOFILTRO   filtrar los registros de la sucursal 
CENTRO que sean superiores a 110. 
 

SUBTOTALES 
 
Subtotales: Teniendo una tabla que posee varias sucursales o zonas, el subtotal me 
permite obtener un total parcial de cada sucursal y total general. 
Asimismo se puede seleccionar la fórmula a utilizar, puede ser suma, promedio de ventas, 
valores máximos o mínimos. 
 
Copiar la siguiente tabla de datos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Desde el menú DATOS / SUBTOTALES , pedir por cada 
cambio en VENDEDOR, que SUME los IMPORTES. 
El cuadro debe quedar de la siguiente manera: 
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BÚSQUEDA DE OBJETIVOS  
 
Búsqueda de Objetivos: La búsqueda de objetivos nos permite cambiar dos valores al 
mismo tiempo. Tenemos los sig. datos: 
 

� Una cantidad de invitados 
� Con un precio para cada tarjeta 
� El alquiler del salón. 
� La fórmula para calcular: 
 
=b2*b3+b4   acá obtengo cual sería el dinero necesario para armar mi fiesta. Se 
presenta la duda de cuantos invitados puedo traer si dispongo $1650 
 

Ingresamos a HERRAMIENTAS  / BUSCAR OBJETIVOS :. 
 
Cambiamos  la celda.......  B5  
Con el valor:..................... 1650 
Para cambiar la celda........B2 
 
Se obtiene el número de 200 invitados. 
 

VALIDACIÓN 
 
Se puede restringir el tipo de dato permitido en una celda y los límites máximo, mínimo, 
superior o inferior para los números 
enteros, decimales, las fechas u horas. 
Si la celda va a contener texto, puede 
configurar un límite superior e inferior 
para el número de caracteres 
permitidos. 

 

En este ejemplo evitamos el ingreso 
de números inferiores a 50 y 

superiores a 100 
 

1. Haga clic en la celda (o en el 
rango de celdas) 

2. En el menú Datos, haga clic en 
Validación. 
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FUNCIONES 

 

  

Suma de celdas consecutivas =SUMA(A1:A12) 

Suma de dos celdas =SUMA(A1;A12) 

Suma de dos celdas =A1+A2 

Resta de dos celdas =A1-A2 

Multiplicación de dos celdas =A1*A2 

División de dos celdas =A1/A2 

Promedio de varias celdas =PROMEDIO(A1:A15) 

Promedio de dos celdas =PROMEDIO(A1;A15) 

Máximo de varias celdas =MAX(A1:A15) 

Mínimo de varias celdas =MIN(A1:A15) 

Máximo de dos celdas =MAX(A1;A15) 

Mínimo de dos celdas =MIN(A1;A15) 

Hallar el 10% de la celda A3 =(A3*10)/100 =A3*10% 

Combinación de fórmulas =((A1*A3)+A5)/100 =(((A2*A7)+A5)/100)-145 

Sumas cruzadas =SUMA(A1:B5;D1:D5) 

Referencia de una celda de otra hoja =Hoja1!A8 =Hoja1!B1+Hoja1!B2+Hoja1!B3 

Función de fecha actual =HOY() 

Devuelve el nro. de mes, año y día = MES(A1)                 =AÑO(A1)                =DIA(A1)                  

Devuelve el nro. Entero =ENTERO(8,9)    es igual a 8 

Número romano 
=NUMERO.ROMANO(50;0) es igual a L 

=NUMERO.ROMANO(350;0) es igual a CCCL 

Eleva un número a la potencia deseada  POTENCIA(2;3)  (número; potencia)es igual a 8 

Devuelve la raíz cuadrada de un nro. =RAIZ(9) es igual a 3 

Mensajes – Funciones lógicas 
=SI(A10>2000;”Gastamos mucho”; “gastamos poco”) 

=SI(A10>2000;SUMA(B2:B6);”Gastamos poco”) 

Buscar el día lunes entre la celda A1 y A9, 
mostrando lo que se encuentra en la celda 
de la columna B correspondiente 

=BUSCAR(“lunes”;A1:A9;”B1:B9) 
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EJERCITACIONES 
 

EJERCITACION NRO 1                                   contar.si – sumar.si 
Copiar: 

Empleado  Categoría  Sueldo  Edad 
Coras A 1500 35 
Rivas B 2800 28 
Vehil A 3500 37 
Suarez A 1700 50 
Milves B 1650 41 
Mercado B 1500 45 
Silva A 1100 36 

Obtener:  
Sumar los sueldos de la categoría A 
Sumar los sueldos de la categoría B 
Cuantos empleados trabajan en la categoría A 
¿Cuántos empleados superan los 40 años? 
¿Cuántos empleados trabajan en la categoría B? 
  

EJERCITACIÓN NRO 2                                              GRÁFICOS 
Asistentes a la Biblioteca  

 
Días de la semana  Adultos Jóvenes Total asistentes 
Lunes 60 40   
Martes 70 90   
Miércoles 100 50   
Jueves 40 100   
Viernes 23 100   
Sábado 100 100   

 

El total de asistentes es la suma de los adultos y los jóvenes. 
Confeccionar un gráfico de columnas con los datos de toda la tabla: 
 

0

50

100

150

200

250

Lu
n

es

M
ar

te
s

M
ié

rc
o

le
s

Ju
ev

es

V
ie

rn
es

S
áb

ad
o

A
si

st
en

te
s

Días de la semana

Total de Asistentes

Adultos

Jovenes

Total 
asistentes

 
 



Escuela de Enseñanza Media Particular Incorporada N°3059 

“Nuestra Señora de Fátima” 

Página | 8  

  

EJERCITACIÓN NRO 3                                                    GRÁFICOS 
INFORME DEL VIAJE A MENDOZA 

DIA NAFTA HOTEL COMIDA OTROS TOTALES 
Lunes 476 425 483 442 1826 
Martes 319 359 242 255 1175 
Miércoles 424 448 417 134 1423 
Jueves 108 112 171 482 873 
Viernes 107 325 131 324 887 
Sábado 281 436 457 282 1456 
Domingo 257 439 228 200 1124 
TOTALES 1972 2544 2129 2119   

1- Obtener las sumas de las filas y las columnas. 
2- Crear con los datos de la tabla los siguientes gráficos: 
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EJERCITACION NRO 4                             cont ar.si – sumar.si 
        
 Propietario Ciudad Sup. en m² Alquilada Valor alquiler Propiedad  
 Sergio Santa Fe 261 Si  $            260,00  Departamento  
 Fabiana Santa Fe 140 Si  $            400,00  Departamento  
 Raviolo Santa Fe 120 Si  $            330,00  Departamento  
 Daneri Santa Fe 110 No  $            400,00  Departamento  
 Ferrer Santa Fe 90 No  $            220,00  Departamento  
 Gaita Santa Fe 90 No  $            350,00  Departamento  
 Zinia Santa Fe 80 Si  $            300,00  Departamento  
 Cateni Santa Fe 75 Si  $            230,00  Departamento  
 Altavista Rincón 500 Si  $            500,00  Casa Quinta  
 Chaile Rincón 350 No  $            450,00  Casa Quinta  
 Rosales Santa Fe 280 Si  $            350,00  Casa Quinta  
 Soria Rincón 200 Si  $            100,00  Casa  
 Delgado Santa Fe 223 No  $            300,00  Casa  
 Kieffer Santa Fe 204 Si  $            300,00  Casa  
 Martí Santa Fe 200 Si  $            300,00  Casa  
 Ledesma Santa Fe 185 Si  $            280,00  Casa  
 Sánchez Santa Fe 185 Si  $            150,00  Casa  
 Rivas Santa Fe 168 No  $            150,00  Casa  
 Casas Santa Fe 120 Si  $            150,00  Casa  
 Ramírez Santa Fe 100 Si  $            180,00  Casa  
 Riquelme Santo Tomé 242 Si  $            160,00  Casa  
 Legrand Santo Tomé 210 No  $            230,00  Casa  
 Ramallo Santo Tomé 210 Si  $            160,00  Casa  
 Romiro Santo Tomé 150 Si  $            210,00  Casa  
 Stucci Santo Tomé 140 Si  $            140,00  Casa  
         
         
        
 OBTENER:       
 Suma de alquileres:     
 Promedio de alquileres:    
 Cantidad de propietarios:    
 Cantidad de propiedades de la ciudad de Santa Fe:    
 Sumar los alquileres de la ciudad de Santa Fe     
 Contar cuantos "Departamentos" hay:     
 Contar cuantas "Casa Quinta" hay:      
 Contar cuantas "Casa" hay:      
 Cantidad de propiedades en Rincón:     
 Cuantas propiedades hay alquiladas:     
 Sumar los alquileres de las propiedades alquiladas:     
 Sumar la superficie de todo lo que sea "Casa"     
 Sumar los alquileres de las casas:      
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EJERCITACION NRO 5                                                  función SI  
Copiar la siguiente tabla de datos: 

 

1- Obtener la nota promedio de cada alumno. 
2- Obtener la nota final: si la nota promedio es mayor o igual a 6, el mensaje que se 

mostrará es “Aprobado”, de otra manera se mostrará “Recupera” 

EJERCITACION NRO 6                                                   función SI 

Diseñar la siguiente planilla. La misma servirá para calcular el valor aproximado de un 
auto según los elementos seleccionados. El cliente podrá elegir: 

• La cantidad de puertas 
• Si lleva aire acondicionado 
•  Si tiene estéreo 
• El motor que poseerá el auto 

 
Una vez diseñada la planilla se debe armar la fórmula para calcular el valor total del auto 
Por puerta se incrementará en 400 
Con aire 2500 más 
Con cd 1000 
Si es gasolero 800 más 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Probar modificar los valores del auto para probar el funcionamiento de la planilla 

 
  

 A B C 
1 Características del auto Precio Base: $   32000 
2 Cantidad de puertas (3-4-5) 3  
3 Con aire acondicionado si/no Si  
4 Con CD: si/no Si  
5 Tipo de motor: Gasolero /naftero Naftero  
  Valor final:   
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EJERCITACION NRO 7                                                 Función SI 
1- Copiar la siguiente tabla en una hoja de Excel: 

Nro de 
socio Nombre  Edad Categoría 

de socio 
Valor de 
la cuota  

Cuotas 
adeudadas  Sub-total  Recargo 

por deuda 
Total 

adeudado 
1255 Marcelo 28     0       
2178 Juan 30     0       
3323 Martin 15     1       
3255 José 18     5       
3654 Marisa 27     3       
4579 Marcela 15     5       
5896 Rolando 28     4       
6685 Lisandro 30     0       

 
2- En la columna “Categoría de Socio” colocar una fórmula de manera que: 
Si la edad es mayor a 25 saldrá “PREMIUN”, sino “BA SIC”. 

3- El valor de la cuota será de acuerdo a la categoría del Socio. 
Si la categoría es “Premiun” la cuota será de 50 pe sos, si es “Basic” será de 40 
pesos. 

4- El subtotal de la deuda será: El valor de la cuota por la cantidad de cuotas 
adeudadas . 

5- Recargo por deuda será: 
Si la cantidad de cuotas adeudadas es mayor a 3, el  recargo será de $20, sino será 
de $10. 
 
6- Calcular lo adeudado por cada socio: Total de la deuda  + el recargo por la deuda. 

 

EJERCITACION NRO 8                                                 Funciones 

 
1- Copiar la siguiente tabla de datos: 

 
Cantidad  Productos  Precio unitario  TOTAL 

36 TUERCAS 1,50  

45 BULONES 2,10  

33 TUERCAS 2,20  

22 BULONES 1,70  

18 TUERCAS 1,40  

31 BULONES 1,10  

    

  TOTAL  

  Promedio  

 Sumar las ventas mayores que 40  

Mostrar el mensaje “Positivo” si las ventas > 150  

 Sumar los totales de Bulones  

 
2- Armar un gráfico con los productos y los totales. 
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EJERCITACION NRO 9                                                 Funciones 
 
Cargar la siguiente tabla de datos: 
 

 A B C D E F 
1 Cod Libro  Año Edición  Paginas  Vendidos  Precio  
2 15 Cuentos 1964 223 10 24 
3 43 Final 1968 386 62 24 
4 59 La noche 1973 388 15 24 
5 86 Rosas 1974 405 41 65 
6 10 Cien años 1967 118 7 25 
7 14 Crónica 1981 213 89 25 
8 3 A orillas 1987 364 41 18 
9 42 Fervor 2005 366 23 25 
10 87 SOS 1943 226 65 26 
11 93 Reencuentros 1968 172 42 26 
12 99 Vivir 2002 227 13 49 
13 16 De mi vida 1989 143 45 33 
14 22 El alquimista 1988 394 74 26 
15 65 El hacedor 1958 145 65 51 
16 69 Rashomon 1986 116 83 25 
17 7 El manuscrito 1986 219 21 25 
18 23 Más allá 1962 109 96 45 
19 31 Cartas 1985 265 49 30 

 
Averiguar: 

1) En la columna G obtener el importe total de ventas de cada libro 
2) En E22 obtener la cantidad de libros vendidos 
3) En F22 obtener el importe total de las ventas 
4) En la columna H indicar si un libro se ha vendido a menos de 30, indicar con la leyenda 

“libro en oferta”. Copiar la fórmula a todas las celdas. 
5) En D22 obtener el promedio de páginas de los libros en venta. 
6) En F23 obtener el promedio de los libros en venta. 
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EJERCITACION NRO 10                                             
Funciones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

1- La jubilación es el 3% del básico  
2- La Obra Social es el 8% del básico 
3- Sueldo Neto es el Sueldo Básico menos jubilación y Obra Social 
4- El Tipo de operario depende del Básico, si cobra más de $ 700 es "Calificado" sino "Peón". 
5- La columna Sueldo Final es igual al Sueldo Neto, pero se deberá tener en cuenta que si un 

operario tiene calificación "Peón" cobrará $50 más. 
 

EJERCITACION NRO 11                                                 Funciones 
 

Apellido y 
nombre 

Sueldo 
básico 

Jubilación  
Obra 
social 

Sueldo neto 
Tipo de 
operario 

    3% 8%     
Varela  550         
Pineda 380         
Roman 600         
Mutte 480         
Alvarez 850         
Mazza 700         
Fuentes 300         
Rios 550         
Venela 280         
Casal 300         
   Totales     
   Promedio     
   Cantidad de Peones    
   Cantidad de Calificados    

 
1. La jubilación es el 3% del Sueldo básico. 
2. La Obra Social es el 8% del Sueldo Básico. 
3. El sueldo Neto es : Sueldo básico + jubilación + Obra Social 
4. El tipo de operario es: si el sueldo es superior a 600 es "calificado", sino "Peón". 

  

Apellido 
y 

Nombre  

Sueldo 
Básico Jubilación  Obra 

Social  
Sueldo 
Neto 

Tipo de 
Operario  

Sueldo 
Final 

    3% 8%       
Varela $ 550,00           
Pineda $ 380,00           
Román $ 600,00           
Mutte $ 480,00           
Alvarez $ 850,00           
Mazza $ 700,00           
Fuentes $ 300,00           
Ríos $ 550,00           
Venela $ 280,00           
Casal $ 300,00           

Suma de Sueldos 
   Total:   
       

Cantidad de peones:       
Cant de calificados:       
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EJERCITACION NRO 12                                                 Funciones 
 

LIQUIDACION DE SUELDOS 

Apellido Nombre Sueldo 
Básico 

APORTES 
Total 

Aportes 

DEDUCCIONES 
Total deduc-

ciones 
Total 
neto Escolaridad Comisión Jubilación O. Social 

6% 3% 11% 8% 
Pérez Fermín 1000               
Pesca Hernán 800               
Gómez Rodrigo 900               
Méndez Oscar 750               
Quintín Marcelo 883               
Toledo Pamela 870               
Luna Valentina 550               
Mota Soledad 948               
Luna Enrique 1000               
Pérez Pablo 874               
Hernández Juan 745               
Toledo Pedro 569               
Gómez Sandra 745               
Bustos Soledad 874               
 Totales                  
 Promedio                  
 Máximo                  
 Mínimo                  

 

1. La escolaridad es un 6% del Sueldo Básico, la Comisión un 3%, la jubilación un 11% y 
la O. Social un 8%. 

2. Total Aportes :  Escolaridad + Comisión 
3. Total de deducciones:  Jubilación + Obra social 
4. Total Neto:  Sueldo Básico + Total Aportes – Total Deducciones 
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EJERCITACION NRO 13                                                Funciones 
 
Diseñar la siguiente factura: 
 

1- La fecha debe actualizarse automáticamente. 

2- Hallar los subtotales parciales. 

3- La forma de pago debe completarse: tarjeta ó cheque. 

4- El recargo se efectúa si paga con cheque se recarga un 15%, si paga con 
tarjeta un 7%. 

 

 EMPRESA EL SANTAFESINO  
 
 
 

    
 Nro de factura: 10015 Nombre: Candela Rodríguez 

 Fecha:   Dirección:  Juan López 3895 

 Nro pedido: 900 Ciudad: Santa Fe Capital 

   Teléfono: 4583677 

Cantidad Descripción Precio Unitario Total   

36 TUERCAS  $                         1,50      

45 BULONES  $                         2,10      

13 ARANDELAS  $                         2,20      

12 PERNOS  $                         1,70      

18 MECHAS  $                         1,40      

21 TORNILLOS  $                         1,10      

          

          

   Ingrese Forma de pago      

    Recargo:      

    Total:      
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EJERCITACION NRO 14                                                      Filtros 
 

1- Copiar la siguiente tabla de datos: 
 

 
 

2- Seleccionar la tabla completa, copiarla y pegarla en 5 hojas más de cálculo (deben 
quedar 6 hojas en total). 

3- Mostrar en la primera hoja sólo los CLIENTES. 
4- Mostrar en la segunda hoja los CLIENTES del área 3. 
5- Mostrar en la tercera hoja los PROVEEDORES del área 2. 
6- Mostrar en la cuarta hoja sólo los PROVEEDORES. 
7- Mostrar en la quinta hoja los PROVEEDORES con SALDO superior a 90. 
8- Mostrar en la sexta hoja los CLIENTES con SALDO superior a 50. 
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EJERCITACION NRO 15                                                Subtotales 
 
1- Copiar la siguiente tabla de datos: 

 

 
 
2- Seleccionar la tabla completa, copiarla y pegarla en 2 hojas más de cálculo (deben 
quedar 3 hojas en total). 
 
3- En la primer hoja: ordenar por localidad   y desde el menú DATOS / 
SUBTOTALES , pedir por cada cambio en Localidad , que SUME los IMPORTES 
ABONADOS.  
 
4- En la segunda hoja: ordenar por ATENCION y desde el menú DATOS / 
SUBTOTALES , pedir por cada cambio en Atención , que SUME los IMPORTES 
ABONADOS. 
 
5- En la tercer hoja: ordenar por O.Social y desde el menú DATOS / SUBTOTALES , 
pedir por cada cambio en O.Social , que promedie  los IMPORTES ABONADOS  
 

 

EJERCITACION NRO 16                                       B. de objetivos 
 
Realizar una búsqueda de objetivos: calcular cuántos tornillos podré fabricar, si como 
gasto total tengo 25000 
 
 

Producción Valores 

Tornillos 15000 

Costo 1,2 

Empleados 2500 

Gasto Total Ingresar la fórmula 
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EJERCITACION NRO 17                                       B. de objetivos 
 
Realizar una búsqueda de objetivos: calcular cuántos invitados podré traer a una fiesta, si 
como gasto total tengo 2050. 
 

Rubros Valores 

Invitados 115 

Tarjeta 12 

Salón 250 

Total Ingresar la fórmula 

 

EJERCITACION NRO 18                                       B. de objetivos 
 
Buscar el objetivo : Realizar una búsqueda para calcular cuántos tornillos podré fabricar, 
si como gasto total tengo 10000. 
 

Producción Valores 
Tornillos 2000 

Costo 0,80 
Empleados 2500 

Total Ingresar la fórmula 
 

 
 

EJERCITACION NRO 19                                                Validación 
 
Antes de Cargar la siguiente tabla tener en cuenta que: 

1- Las edades no pueden superar los 30 años. 

2- Las categorías pueden ser A, B ó C. 

3- Los sueldos pueden ser valores entre 1000 y 3000. 

4- Las sucursales pueden ser sólo Abasto, Centro ó Norte. 

 
 

Empleado Categoría Edad Sucursal Sueldo 
Coras A 35 Abasto 1500 
Rivas B 28 Centro 1600 
Vehil A 37 Norte 2000 
Suarez C 50 Norte 1400 
Milves B 41 Abasto 2100 
Mercado C 45 Abasto 2900 
Silva A 36 Centro 1350 
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EJERCITACION NRO 20                       Subtotale s - Autofiltros 
 

1- Copiar la siguiente tabla de datos: 

Sucursal Mes 
Cantidad de 

DVD 
Precio 

Total de 

Ventas 

SANTA FE Enero 150 300  

SANTA FE Febrero 250 300  

SANTA FE Marzo 260 300  

SANTA FE Abril 160 300  

Bs. As. Enero 170 300  

Bs. As. Febrero 270 300  

Bs. As. Marzo 280 300  

Bs. As. Abril 180 300  

Córdoba Enero 290 300  

Córdoba Febrero 190 300  

Córdoba Marzo 190 300  

Córdoba Abril 200 300  

 

2- Obtener el Total de Ventas 
3- Copiar y pegar la información en 5 hojas más. (Deberán quedar 6 hojas) 
4- En la primer hoja: 

Sumar los totales de ventas . 

Obtener el máximo  y mínimo  de los totales de ventas 

Obtener el promedio  de los totales de ventas  

Sumar los totales de ventas  si la cantidad de DVD superó los 150 

Emitir el mensaje “Éxito ” si la suma total es superior a 500000 

Crear con los totales  y los meses  un gráfico de columnas. 

5- En la segunda hoja, a través de autofiltro: mostrar las ventas de DVD mayores que 
200.  

6- En la tercer hoja a través de autofiltro mostrar los meses  que terminan con “o”. 
7- En la cuarta hoja a través de autofiltro mostrar las 5 ventas más altas 
8- En la quinta hoja a través de subtotal para cada SUCURSAL  sumar los TOTALES  

DE VENTAS. 
9- En la sexta hoja a través de subtotal para cada SUCURSAL  promediar la 

CANTIDAD  DE DVD. 
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EJERCITACION NRO 21            Subtotal - Autofiltr os 
 
Cargar los siguientes datos: 

 
1- Copiar y pegar los datos en la hoja 2. (deberán quedar 2 hojas iguales) 
2- En la primera hoja activar los subtotales, por cada cambio en la sucursal, que sume las 

ventas. 
3- En la hoja 2 activar autofiltro y mostrar los valores mayores a 1300 y menores que 1800 

EJERCITACION NRO 22             Subtotal- Autofiltr os 
1- Copiar la siguiente información: 

 
 

2- Copiar y pegar los datos en la hoja 2. (deberán quedar 2 hojas iguales) 
3- En la hoja 1 activar el autofiltro y mostrar las ventas mayores que 300 y menores que 500. 
4- En la hoja 2 ingresar a subtotales y mostrar para cada cambio en REGION, la suma de las 

VENTAS. 
  

 
 

Productos  Vendedores  Ventas  

Sta Fe Perfumes Dante 1100 

Sta Fe Perfumes Dante 1200 

Sta Fe Perfumes Dante 1300 

Sta Fe Perfumes Dante 1400 

Sta Fe Perfumes Dante 1500 

Bs. As. Perfumes Luis 1600 

Bs. As. Cremas Luis 1700 

Bs. As. Cremas Luis 1800 

Bs. As. Cremas Luis 1900 

Bs. As. Cremas Luis 2000 

  Total  

  Promedio  

 Mostrar “Superior” si el total es > 10000  

  Sumas vtas >1600  
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EJERCITACION NRO 23            Subtotal- Autofiltro s  
1- Cargar los siguientes datos: 

Sucursales  Vendedores  Ventas  Productos  
Sta Fe Pamela 1100 Perfumes 
Sta Fe Pamela 1200 Perfumes 
Sta Fe Pamela 1300 Perfumes 
Sta Fe Pamela 1400 Perfumes 
Sta Fe Pamela 1500 Perfumes 
Bs. As. Luis 1600 Cremas 
Bs. As. Luis 1700 Cremas 
Bs. As. Luis 1800 Cremas 
Bs. As. Luis 1900 Cremas 
Bs. As. Luis 2000 Cremas 
  Total   
  Promedio   
 Mostrar “Alto” si el total >5000   
 Sumar las ventas >1600   

 
2- Copiar y pegar los datos en la hoja 2. 

3- En la hoja1 armar un gráfico con los vendedores y las ventas. Luego activar la 
opción Subtotales, para cada cambio en la Sucursal que sume las ventas 

4- En la hoja 2 utilizar autofiltro, mostrando los valores mayores a 1300 y menores a 
1800. 
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MICROSOFT ACCESS 
Microsoft Access  Una base de datos suele definirse como un conjunto de información 
organizada. En la terminología propia de las bases de datos hay tres conceptos claves dentro de 
las tablas: campo, registro y tabla. 
 
Un campo  es cada uno de los tipos de datos que se van a usar. Se hace referencia a los 
campos por su nombre. 
 
Un registro  está formado por el conjunto de información en particular. 
 
Una tabla  es un conjunto de registros. 
 

 
 

 

TABLAS  

REGISTRO 

DATO 

CAMPO 
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Elementos de Access 

Tablas  
Una base de datos está principalmente compuesta por varias tablas relacionadas. Las tablas 
contienen datos sobre algo o alguien, proveedores, clientes, libros en una biblioteca, compras, 
ventas, etc. 
 

Consultas  
Las consultas son preguntas que un usuario hace a la base de datos. Con ellas puede obtener 
información de varias tablas y con la estructura que más le interese. Además, las consultas 
pueden archivarse de forma que la próxima vez que se quiera hacer la misma pregunta no 
tendrá que volver a plantearla, será suficiente con llamar a la consulta previamente creada.  
 

Formularios  
Los formularios son un mecanismo que facilita enormemente la operatoria general con tablas, 
principalmente a la hora de mostrar, introducir y modificar datos. Un uso adecuado de éstos 
redunda bastante en el nivel de manejabilidad de una aplicación o de un sistema de información 
desarrollado con Access. 
 

Informes  
Los informes permiten presentar la información con una apariencia altamente profesional a la 
hora de imprimir nuestros datos. 
 
La clave principal  
El último paso que hay que dar en el diseño de una tabla consiste en definir lo que se denomina 
la clave principal. Este paso es recomendable por dos motivos: 

� Porque se incrementan la velocidad de las consultas. 
� Porque permite definir relaciones entre tablas.  
� Porque su contenido identifica a cada registro de manera única. 

 
Pasos para crear una tabla: 
 

 

Doble clic en 
la opción 

Clave 
principal 

Campos: datos a 
cargar 
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Pasos para crear una consulta: 
 

 
 

 
 
 

 
 
  

  

Doble clic en 
la opción 

Datos  

Tabla seleccionada 
para consultar 

Selección de tablas 
a consultar 
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Microsoft Access Ejercitación Nro 1 
1- Crear una base de datos llamada “Mueblería Avenida” 
2- Diseñar la siguiente tabla con los campos destacados. Asignarle el nombre “CLIENTES” 

COD-CLI NOMBRE APELLIDO  LOCALIDAD  COD-PROV TELEFONO 
77 Susana Vidal San Isidro CF 33141921 
49 Eugenia Valdez Palomar BA 44451102 
9 José María Rodríguez Capital CF 43565568 
18 Matilde Lértora Mantilla BA 49528532 
16 José Martínez Palomar BA 45822331 
44 Emilio Urrutia La luisa CO  
40 Susana Pérez Palomar CF 44454587 
22 Guillermo Guisanti La luisa CO 41343231 
5 Alicia Páez Córdoba CO 48567385 

 
3- Crear la siguiente tabla con los campos destacados. Asignarle el nombre “Compras”. 

Id-Fact  Cod-Cli  Fechacomp  Montofac  
1 77 19/8/91 786 
2 49 11/3/91 1886 
3 9 13/5/93 520 
4 10 5/2/85 8630 
5 16 23/3/94 2450 
6 44 25/4/90 710 
7 40 16/5/94 445 
8 22 16/5/92 646 
9 5 22/10/94 912 
10 77 30/05/95 3790 
11 49 31/08/90 2980 
12 9 7/7/91 1260 
13 10 19/10/86 695 
14 16 14/9/88 1765 
15 44 12/8/93 563 
16 40 12/12/89 396 
17 22 19/02/92 996 
18 49 10/05/93 2025 
19 10 5/2/86 760 

 
4- La consulta 1 combina las dos tablas. Mostrar el Cod-cli, Nombre, Apellido, Cod-prov, Id-fact, 

fechacomp, Montofact. 

5- En la consulta 2 mostrar el Cod-cli, Nombre, Apellido, fechacomp, Montofact cuyos montos estén entre 
>300 y <800. 

6- La consulta 3 muestra el Nombre, Apellido, fechacomp, Montofact., cuyos montos sean superiores a 
1000. 

7- La consulta 4 muestra el Nombre, Apellido, fechacomp, Montofact., cuyos montos sean superiores a 
900 y la fecha esté entre 1/1/93 y 31/12/95. 

8- La consulta 5 muestra el cod-cli, Nombre, Apellido y Montofact. Agrupar promediando el Montofact. 

9- Diseñar un formulario para cada tabla. 

10- Diseñar un informe que combine los campos de las dos tablas: Cod-cli, Nombre, Apellido, Localidad, 
Fechacomp, montofact. 
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Microsoft Access Ejercitación Nro 2 
1- Crear una Base de datos llamada “Editorial”. 
2- Diseñar la siguiente tabla con los campos destacados. Asignarle el nombre “Clientes”. 

Cod-cli  Apellido  Empresa  Puesto  Ciudad  CP Casado  
2 Salinas Conpes Director Santa Fe 3000 � 
3 Pérez Molinos Jefe Santa Fe 3000 � 
4 Rubio Serranos Gerente La plata 2500 � 
5 Alonso Seguros Directora Bs. As. 1500 � 
6 Santos Compact Director Cap. Federal 1000 � 
7 Martínez Electrónica Vendedor Bs. As. 1500 � 
8 Gutiérrez Misoft Gerente Cap. Federal 1000 � 
9 Figo Ciclos Empleado Santa Fe 3000 � 
10 Rodríguez Alfa Gerente Bs. As. 1500 � 
11 Ramírez Hard Director Rosario 2000 � 
12 Valdez Procomp Director Santa Fe 3000 � 
13 Páez Tecno Empleado Cap. Federal 1000 � 
14 Zenkus Dance Vendedor Santa Fe 3000 � 

 
3- Crear la siguiente tabla con los campos destacados. Asignarle el nombre “Libros”. 

Codart  NombreLibro  Proveedor  Preciounidad  Existencia  Cantidad  Codcliente  
1 Algoritmos ASLU 14 50 1 2 
2 Análisis AGOM 35 14 2 3 
3 Base de datos ILUTOR 20 9 1 4 
4 Diseño ILUTOR 50 19 2 5 
5 Estructura ASAN 17 7 1 2 
6 Informática ASLU 10 23 3 3 
7 Planillas LOPRO 20 15 2 7 
8 Redes LOPRO 25 45 1 8 
9 Tecnología AGOM 18 41 2 4 
10 Información AGOM 15 7 1 9 
11 Bases de info ILUTOR 40 8 2 11 
 
4- Desarrollar la consulta 1 que muestre los datos: Codcli, Apellido, Puesto, CP, Codart, Preciounidad, 

cantidad. Los campos deberán ordenarse por Apellido y sólo se mostrarán los de precios superiores a 
25. 

5- Desarrollar la consulta 2 que muestre los datos: Codcli, Apellido, Puesto, CP, Codart, Preciounidad, 
cantidad. Los campos deberán ordenarse por Codcli y sólo se mostrarán los montos inferiores a 20. 

6- Consulta 3: presentar los campos Proveedor y Preciounidad, agrupados por proveedor y hallando la 
suma del preciounidad. 

7- Consulta 4: Presentar los campos codcliente y cantidad, agrupados por la suma de la cantidad. 
8- Consulta 5: mostrar el nombrelibro, el preciounidad y la existencia de los libros cuya cantidad pedida 

sea superior a 1. 
9- Consulta 6: mostrar el nombrelibro, proveedor y preciounidad de los libros cuya proveedor sea AGOM. 
10- Diseñar un formulario para cada tabla. 
11- Diseñar un informe que combine los campos de las dos tablas: Apellido, Puesto, Codart, Preciounidad, 

CP, Cantidad, Codcliente. 
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Microsoft Access Ejercitación Nro 3 

1- Crear una base de datos llamada “NEGOCIOS INMOBILIARIOS” 
2- Crear la siguiente tabla con los campos destacados y los clientes insertados. Asignarle el 

nombre “Comprador”. 

Cod-comp Nombre y Apellido Cod-Inm Domicilio Teléfono 
1 Beatriz Martínez 1 H. Irigoyen 1580 4911272 
2 Melisa Primón 10 La Paz 4040 4554064 
3 María Doello 8 Saavedra 4856 4558588 
4 Lucía Roldán 2 P.D.Colodrero 2737 4555645 
5 Laura Marelli 5 Pellegrini 2565 4556752 
6 Noelia Mendez 7 San Juan 4070 4897111 
7 José Díaz 8 Brasil 4141 4565989 
8 José Chaz 9 J.L. de Perón 4029 4552645 
9 Diego Barceló 1 San Martín 1565 4556589 
10 Blanca Hecharte 3 M. Moreno 1350 4556521 
11 Juan Notta 4 Saavedra 2564 4696598 
12 Celi Naguel 3 G. Freyre 6015 4589898 
13 Gerardo Perrellon 2 Francia 5645 4326560 
14 Maía Cardenas 6 La Paz 4040 4554064 
15 Rubén Paez 4 Pte Perón 3752 4556565 
16 Liliana Romero 10 Alvear 7580 4566235 
17 Luis Rendijo 6 Hernandarias 5236 4561123 
18 Guillermo Bratti 2 J de la Rosa 1524 4586598 
 
3- Crear la siguiente tabla con los campos destacados. Cargar los sig. Datos. Asignarle el 

nombre “Inmobiliaria”. 

Cod-
Inm 

Inmobiliaria  Dirección  Propiedad  Cotización  Venta  Alquiler  

1 Bosco San Gerónimo 6480 Casa 40.000 SI NO 
2 Casablanca Pje. Marsengo 5500 Casa 40.000 SI NO 
3 Cruellas Rivadavia 6700 Galpón 35.000 NO SI 
4 Lenarduzzi Necochea 4531 Galpón 35000 SI NO 
5 Muniz San Lorenzo 2230 Cochera 600 NO SI 
6 Orcu Uruguay 3565 Casa 25000 NO SI 
7 Pilay Catamarca 3300 Departamento 45000 NO SI 
8 Rivero P. Ferré 3400 Casa 64000 SI NO 
9 Rossi Junín 4525 Casa 25000 SI NO 
10 Salas Pje Público 1200 Departamento 13000 SI NO 
 
Diseñar las siguientes consultas: 

1- Desarrollar una consulta que combine las dos tablas, mostrando Domicilio, Propiedad, 
Nombre y Apellido, Cotización. Ordenar por propiedad. 

2- La nueva consulta debe presentar los sig. campos: Propiedad y Cotización. Agrupar 
sumando las cotizaciones. 

3- Consulta 3: Mostrar el nombre y apellido de los clientes que estén interesados en la 
inmobiliaria 2. 

4- Consulta 4: Mostrar la propiedad y la cotización con un recargo del 10%.  
Recargo: [cotización]+[cotización] *10/100 

5- Consulta 5: Mostrar la inmobiliaria y la dirección de las propiedades “casa” 
6- Crear un formulario para cada tabla. 
7- Desarrollar un informe para cada tabla. 
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Microsoft Access Ejercitación Nro 4 

1. Crear una BASE DE DATOS llamada “MUTUAL ASAR ”. 
2. Diseñar la siguiente tabla con los campos destacados. Asignarle el nombre “Ventas” . 

Cod-venta  Cod-cli  Fecha Pago Monto  
20 3 12/10/02 � 300 
21 1 15/10/02 � 15 
22 4 14/11/02 � 150 
23 1 23/03/03 � 160 
24 2 0504/03 � 40 
25 3 10/04/03 � 50 
26 1 15/04/03 � 63 
27 2 17/04/03 � 95 

 
3. Crear la siguiente tabla con los campos destacados y los clientes insertados. 

Asignarle el nombre “Clientes ”. 

Cod-cli  Nombre  Apellido  Localidad  Ciudad  CP 
1 Adrián Costa Santa Fe Santa Fe 3000 
2 Florencia Belli Recreo Santa Fe 3000 
3 Alfredo Potenza Santo Tomé Santa Fe  2500 
4 Josefina Leanza Esperanza Santa Fe 1500 

 
4. Desarrollar una consulta que combine los campos de las dos tablas con los siguientes 

campos: Cod-cli, Nombre, Apellido, Fecha, Cod-venta, Pago, Monto. Ordenar por cod-
cli y mostrar sólo aquellos cuyos montos sean inferiores a 100. 

5. Consulta 2: Mostrar los siguientes campos: Cod-cli, Nombre, Apellido, Fecha, Cod-
venta, Pago, Monto. Mostrarlos ordenados por Apellido y mostrar sólo aquellos cuyos 
montos sean superiores a 100. 

6. Diseñar un formulario para la tabla Clientes y otro para la tabla ventas. 

7. Diseñar un informe que combine los campos: Cod-cli, Monto, Fecha, Nombre, 
Apellido, Provincia. 
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Microsoft Access Ejercitación Nro 5 
Crear la BASE DE DATOS llamada “VIDEO CLUB ”. Diseñar las siguientes tablas con los campos destacados. 

Nombre de la tabla: CLIENTES 

COD-CLI NOMBRE DOMICILIO EDAD FECHA DE NAC 
1 Ricardo Acuña Lavaise 5412 18 14/8/90 
2 Lorena Aguirre Vera 3472 23 12/1/85 
3 Sebastián Baez Necochea 2934 15 12/7/95 
4 Alejandro Cardozo Amenábar 1597 21 3/6/87 
5 Laura Cassini San Jerónimo 3584 20 2/3/88 
6 Fabio Dominguez Uruguay 3320 16 9/11/94 

Nombre de la tabla: FACTURAS 

NRO FACT COD-CLI FECHA MONTO 
17 5 12/10/2008 $ 15 
18 1 14/10/2008 $ 30 
19 3 18/10/2008 $ 15 
20 2 22/10/2008 $ 22 
21 2 23/10/2008 $ 18 
22 3 25/10/2008 $ 30 
 
 

 
• Establecer las relaciones correspondientes para vincular las tablas. 
• Consulta 1: Presentar el Cod-cli, nombre, Domicilio y el Monto agrupado por la suma. 
• Consulta 2: Mostrar: Nombre, Película y Origen de los clientes mayores de 18 años. 
• Consulta 3: Presentar la Película, Director y Nro-fact. Mostrar los datos agrupando el nro-fact según “Cuenta” para conocer la cantidad de veces que fue alquilada. 
• Consulta 4: Mostrar todos los datos de las películas que fueron alquiladas entre el 14/10/08 y el 30/10/08. 
• Consulta 5: Mostrar las películas que alquiló el cliente nro 3, ordenar por Película. 

• Diseñar un informe que muestre: Nombre, Edad, Domicilio, Película, Origen y Director. 

Nombre de la tabla: PELICULAS  

COD-PEL PELICULA  Actor principal  ORIGEN DIRECTOR 
500 La fuga Kim Bassinger Ingles Brian De Palma 
501 Te amaré en silencio Robert Urich Americano Peter Weir 
502 Testigo en peligro James Quinn Americano Rod Daniel 
503 Justicia final Patrick Duke Ingles Philips Ford 
504 Juego de patriotas Harrison Ford Ingles Brian De Palma 
505 Por la pista falsa Robert Urich Americano Peter Weir 
 

Nombre de la tabla: ALQUILER  

NRO-FACT COD-PEL 

17 501 

17 500 
18 503 
18 500 

19 505 
20 501 

21 504 

22 505 
22 500 
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Microsoft Access Ejercitación Nro 6 
 
1- Crear una base de datos llamada “LIBRERIA” 
2- Crear la siguiente tabla con los campos destacados. Asignarle el nombre “Libros”. 

Cod Libro  Año Edición  Cod-Editorial  Vendidos  Precio  
1 Cuentos 1964 1 10 24 
2 Final 1968 1 62 24 
3 La noche 1973 1 15 24 
4 Rosas 1974 2 41 65 
5 Cien años 1967 1 7 25 
6 Crónica 1981 3 89 25 
7 A orillas 1987 3 41 18 
8 Fervor 2005 2 23 25 
9 SOS 1943 2 65 26 
10 Reencuentros 1968 3 42 26 

 
3- Crear la siguiente tabla. Asignarle el nombre “Editoriales”. 

Cod-editorial  Editorial  Origen  E-mail  Contacto  
1 Nuevo Estado Chile Nuevo@arnet.com.ar Carrillo 
2 Chivilcoy Argentina Civilcoy@hotmail.com Dominguez 
3 Siglo XVIII Mexico SigloXVIII@arnet.com.ar Santiago 

 
 
Relacionar las tablas: 
Diseñar las siguientes consultas: 

 
1- Desarrollar una consulta que muestre el nombre del libro, el año de edición y el 

precio con un recargo del 15%. 
       Recargo: [precio]+[precio] *15/100 

2- La nueva consulta debe presentar los sig. campos: Editorial, Origen y la suma de 
los ejemplares Vendidos. 

3- Consulta 3: mostrará los datos: Libro, Editorial, E-mail, Contacto y Precio de 
aquellos libros que superan los 24$. Mostrar los datos ordenados por el nombre del 
Libro. 

4- Consulta 4: Mostrará los datos: Libro, Editorial, E-mail, y el promedio de libros 
vendidos. 

5- Consulta 5: Mostrará el nombre del libro, la Editorial y el precio de los ejemplares 
cuyo precio varíe entre 20 y 25 pesos. 

6- Crear un formulario para cada tabla. 

7- Desarrollar un informe para cada tabla. 
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Microsoft Access Ejercitación Nro 7 

Crear la BASE DE DATOS llamada “ALQUILERES ”. Diseñar las siguientes tablas con los campos destacados. 

Nombre de la tabla: PROPIEDADES 

COD-PROP COD-ZONA DIRECCION CASA ALQUI  NRO HAB NRO BAÑOS SUPERF COSTO ALQ 
15 22 San Martín 5412 4 2 120 $ 350 
16 23 Iturraspe 3472 5 3 200 $ 400 
17 24 Ricardo Aldao 2934 4 1 150 $ 350 
18 25 Martin Zapata 1597 3 3 198 $ 350 
14 22 J.P. López 3584 2 2 180 $ 380 
13 23 San Martín 3320 3 2 210 $ 450 

Nombre de la tabla: CONTRATO 

COD CONT COD-INQ FECHA 1 VENC FECHA 2 VENC FECHA FIN CONTRATO 
17 18 12/10/2008 12/11/2008 15/6/2007 15/3/2009 
18 19 14/2/2008 14/3/2008 15/6/2007 15/3/2009 
19 20 18/3/2008 18/4/2008 15/6/2007 15/3/2009 
20 21 22/6/2008 22/7/2008 15/6/2007 15/3/2009 
21 22 18/6/2008 18/7/2008 17/6/2007 15/3/2009 
22 23 5/6/2008 5/7/2008 5/6/2007 15/3/2009 

Nombre de la tabla: INQUILINO 

COD-INQ NOMBRE APELLIDO  DIRECCION DNI 
18 Melina Borquint San Martín 6412 10111254 
19 Gabriela Salas Iturraspe 2472 1996392 
20 Fernanda López Ricardo Aldao 2934 10075719 
21 Valeria Campodonico Martín Zapata 2597 19258663 
22 Juan Aguilar Padre Genesio 1582 18452542 
23 Gabriel Godoy Salta 3215 17258492 
 
• Establecer las relaciones correspondientes para vincular las tablas. 
• Consulta1: Obtener el Cod-Pro; Cod-Inq, Cod Cont, Nombre, Apellido, Fecha, Fin Contrato, Direccion casa alq, Costo alq. 
• Consulta 2: Mostrar: Dirección casa alq, Nro hab, Nro baños y el Costo alq incrementado en un 10%. 
• Consulta 3: Calcular el costo del metro cuadrado de la casa. Mostrar todos los datos de las propiedades ordenados por dirección. 
• Consulta 4: Mostrar los alquileres mayores que $ 350. 
• Consulta 5: Mostrar las propiedades cuyo Nro hab > 3. 
• Diseñar un formulario para cargar Propiedades. 
• Diseñar un informe que muestre: Apellido, Nombre, DNI, Cod-Inq, Dirección casa alq, Fin Contrato, Nro hab, Superf, Costo alq. 

Nombre de la tabla: TRANSACCIONES  

COD-PROP COD-INQ COD CONT 
15 18 17 
16 19 18 
17 20 19 
18 21 20 
14 22 21 
13 23 22 
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Microsoft Access Ejercitación Nro 8 
  
Crear una base de datos llamada “IMPORTADORA DEL LITORAL ”. 
Diseñar la siguiente tabla con los campos destacados. Asignarle el nombre “CLIENTES”. 

COD-CLIENTE NOMBRE CIUDAD PAIS 
124 Maria Auders Berlín Alemania 
125 Ana Trujillo Buenos Aires Argentina 
126 Antonio Moreno Mexico Mexico 
127 Thomas Hardy Londres Reino Unido 
128 Ana Moos Lulea Suecia 
129 Federic Axt Berlín Alemania 
130 Martín Sommer Madrid España 

 
Crear la siguiente tabla con los campos destacados y los cliente insertados. Asignarle el 
nombre “PEDIDOS”. 

COD-PEDIDO COD-CLIENTE EMPLEADO FECHA IMPORTE 
12 129 Davolio 15/3/08 840 
13 123 Suyama 14/4/08 729 
14 125 King 5/5/08 1221 
15 129 Davolio 12/5/08 743 
16 123 Lebin 11/6/08 925 
17 124 Suyama 12/6/08 741 
18 122 King 25/6/08 1244 
19 123 Davolio 1/7/08 893 
20 128 Suyama 12/7/08 4131 
21 129 King 23/7/08 553 

22 124 King 4/8/08 877 
23 123 Davolio 5/9/08 1134 
24 126 Levin 4/10/08 8911 
25 123 Davolio 5/10/08 988 

 
1. Relacionar las tablas 
2. Desarrollar las sig consultas: 

• Consulta 1: mostrar Nombre, Ciudad, Pais, Cod-pedido, Fecha, Cargo ordenados 
por Nombre y cuya fecha de pedido sea superior a 1/6/08 

• Consulta 2: mostrar Nombre, Ciudad, Pais, Cod-pedido, Fecha, Cargo ordenados 
por País y presentar las ventas superiores a 1000. 

• Consulta 3: mostrar País y Importe. Agrupar sumando los importes para conocer 
lo que se vendió a ese país. 

• Consulta 4: mostrar Nombre y Importe. Agrupar sumando los importes para 
conocer lo que se vendió a cada cliente. 

• Consulta 5: mostrar todos los datos de la tabla pedidos. Incrementar un 15% al 
importe por gastos de envío y aumentar la fecha en 15 días, como fecha de 2do 
pago. 

• Consulta 6: mostrar Empleado y Importe. Agrupar promediando los importes para 
conocer el promedio de ventas de cada empleado. 

3. Crear un formulario para cada tabla. 
4. Diseñar un informe que muestre los sig. datos: Cod-cliente, Ciudad, País, Fecha, 

Importe. 
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CORELDRAW 12 
 
BARRA DE HERRAMIENTAS 
 
 

 
 

 

CorelDRAW es un programa de dibujo vectorial que facilita la creación de ilustraciones 
profesionales: desde simples logotipos a complejas ilustraciones técnicas. Proporciona una 
variedad de herramientas y efectos que te permiten trabajar de manera eficiente para producir 
gráficos de alta calidad. 
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El Zoom 
La herramienta Zoom , te permite cambiar el nivel de aumento en la ventana de dibujo. 
Cuando seleccionas esta herramienta, la barra de propiedades cambia y muestra un 
aspecto como el que se observa en la siguiente imagen 

 
 
La Herramienta Rectángulo y Elipse 
 

 

 

 

 
La Herramienta Papel gráfico 
 
 

 

 
La Herramienta Polígono 
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La Herramienta Espiral 

 
 
 
Escalar objetos y modificar forma 
Los objetos que creamos, los podemos modificar ya sea agrandándolos, achicándolos 
o cambiándoles la forma por otra. Comenzaremos explicando cómo escalar objetos, 
utilizando como ejemplo un rectángulo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
La herramienta Forma 
Podemos modificar la forma de los objetos mediante la herramienta Forma . Esta 
herramienta nos va a servir para modificar los objetos, moviendo los nodos 
  
 
 
 
 
 
 
 
Duplicar objetos 
La opción Duplicar nos permite crear otro objeto igual al seleccionado. Luego de 
seleccionar el objeto original, presionar simultáneamente la tecla Ctrl. y la tecla D. 
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Relleno Interactivo  

  
 
Bordes 

 

 
SOLDAR       RECORTAR 

    
 
INTERSECCION 
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Texto artístico:   

Para utilizarlo hay que pulsar    sobre el la herramienta texto situado en la caja 
de herramientas luego hay que hacer clic en la parte del documento donde se 
quiera empezar a escribir 
 
 
 
 
 
 

 

Texto de párrafo: 

 Funciona como si fuera un editor de texto y para ella hay que con la herramienta 
texto que esta situada en la caja de herramientas seleccionar mediante una 
ventana de puntos un área de la página y aparecerá lo siguiente: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Adaptar texto a trayecto: 

 
Con un texto y una forma cualquiera creada ingresamos al menú Texto  y 

clickeamos en la opción Adaptar texto a trayecto. Esto permite que un texto se 
adapte a la forma de una curva o trayecto. Ej: 

  
 
  

Cada letra tiene un nodo que pulsando sobre el y 
arrastrándolo le va a permitir mover la letra  

Si aparece este signo   debajo de la caja de texto quiere decir que en la caja hay más 
texto del que la caja puede mostrar y para ver el resto del texto hay que pulsar el signo  
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SIMBOLOS 

 

ALINEAR OBJETOS 

En el menú Organizar  / Alinear y distribuir  encontramos la opción de centrar objetos uno dentro del 
otro:  

 

EFECTOS 

Silueta:  Permite crear líneas concéntricas hacia el interior o el exterior de un objeto. 

Extrusión : Función que permite aplicar una perspectiva tridimensional mediante la proyección de 
líneas desde un objeto para crear el efecto de profundidad.  

Perspectiva : Efecto creado por el alargamiento o acortamiento de dos lados de un objeto para crear la 
impresión de que el objeto se aleja de la vista en dos direcciones.  

Sombra:  Las sombras simulan el efecto de la luz que incide sobre un objeto desde cinco perspectivas 
concretas: horizontal, derecha, izquierda, abajo y arriba. Las sombras pueden aplicarse a la mayoría de 
los objetos o grupos de objetos, incluidos texto artístico, texto de párrafo y mapas de bits.  

Mezcla:  Efecto que se crea al transformar un objeto en otro siguiendo una progresión de formas y 
colores.  

Transparencia:  Efecto que facilita a un objeto la cualidad de ver a través de él. 

Distorsión:  Hay tres tipos de efectos de distorsión que sirven para dar forma a los objetos.  
Empujar y tirar : Permite empujar hacia dentro o tirar hacia fuera de los bordes de un 
objeto. 
Cremallera : Permite aplicar un efecto de dientes de sierra a los bordes del objeto. Se puede 
ajustar la amplitud y frecuencia de este efecto. 
Torbellino:  Permite girar un objeto para crear el efecto de torbellino. Se puede elegir la 
dirección del torbellino y el origen, grado y cantidad de rotación.  

Para agregar simbología a los 
trabajos ingresamos al menú: 
Texto / Insertar carácter o 
presionamos CONTROL + F11 
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NODOS: Los nodos son los puntos que se encuentran unidos por líneas y corresponden en su conjunto, 
a lo que se llama vector. Vale decir que un vector está formado por dos nodos que se unen por una 
línea. 

 

 
 

RECORTAR UNA IMAGEN 

Mediante el menú Archivo  y la opción Importar , insertar una imagen  
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Ejercicio 1: 

 
Ejercicio 2: 

 
Ejercicio 3:  
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Ejercicio 4: 
 

 

 

 
 

Ejercicio 5: 
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Ejercicio 6: 
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HERRAMIENTAS Y EFECTOS DE COREL 
 

Analizar los elementos involucrados y detallar TODAS las herramientas a emplear para el logro de cada figura: 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

FIG. 5 

 FIG. 1  FIG. 2 

FIG. 7 

  FIG. 8 

FIG. 3 

FIG 4. 

FIG 6 

FIG. 9 

FIG. 

 
 

    FIG. 12 
 

 
                   
                FIG. 13 

 
         FIG. 14 

FIG 15 

 
             FIG 16 

ADAPTAR UN TEXTO A UN TRAYECTO

AD
A

PT
A

R 
UN

 TE
XTO A UN TRAYEC

TO

 
                                FIG 17 

FIG. 11 



Escuela de Enseñanza Media Particular Incorporada N°3059 

“Nuestra Señora de Fátima” 

Página | 44  

Actividades de la clase 
 

Desde lo perceptivo en nuestro espacio visual encontramos: 
• En el orden físico: la forma (macizo, hueco, color y el tamaño). 
• En lo perceptivo:  la aproximación, la entrada y salida de cada objeto en el folleto. 
Perspectiva: 
 
 
 
Utilización de un solo plano               Plano base o lineal                       Configuración en U                                                                 
Plano vertical.                   con planos paralelos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Construcciones  
Sencillas 
a partir de 
la perspectiva. 

 

Elementos involucrados en la perspectiva: 
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Actividades del Folleto a diseñar: 
  
Analizar los elementos involucrados y detallar TODAS las herramientas o efectos a emplear 
para el logro de cada figura: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FIG. 1 
 FIG. 2 

 FIG. 3 

GOOD MORNING
 FIG. 4 

99.7 FM
   FIG. 5 

  FIG. 6 

FIG. 7 

  FIG. 8 

   
FIG. 9 

  FIG 10 

 FIG 11 
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Diseño de un folleto interactivo 
 

Pasos para el desarrollo del folleto. 
1. Elaboración de la mezcla. Diseño de las figuras y aplicación de un nuevo trayecto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Diseño de la caja de cristal: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. La tapa se arma con la misma estructura de la caja. Se debe reducir el tamaño y girar hasta lograr su 

ubicación. 
 
 
 
 
  
4. Diseño de la boca y la estructura de la cara terminada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Edición del texto y conversión a mapa de bits, para la aplicación del efecto en 2d-> Pintura húmeda. 
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DISEÑO DE UN CARTEL PUBLICITARIO 
1. Pasos para el desarrollo del folleto. 
2. Se parte de las siguientes figuras(fig 1), se deben soldar(fig 2), recortar y luego mezclar(fig 3 y 4).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Diseño de la estructura del hotel: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Las ventanas y las puertas se deben acomodar utilizando perspectiva. Las ventanas se diseña una y 

luego se desplazan las demás. A las puertas se han insertado símbolos. Las ventanas poseen un 
relleno degradado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
El techo de cristal es un círculo  
partido a la mitad con un relleno degradado 
en forma cuadrática. 

 

 

Fig 7 

Fig 1 
 
 
 
Fig 2 

 

 
 

Fig 3 

Fig 4 

 

Fig 5 
Fig 6 

Fig 8 

 
 

Los símbolos se deben insertar El helipuerto 
es un 

cuadrado con 
borde blanco 

y relleno 
negro. Las 
luces se 

diseñan a 
partir de 

círculos que 
rodean la 

estructura del 
hotel. 
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DISEÑO DE UN CARTEL PUBLICITARIO 
 
Diagrama del folleto: 

 
Textos combinados: 
 
 
 
Se dibuja el fondo montañoso: 
 
 
 
En segundo nivel le agregamos el perfil de los edificios  
Y el contorno del camino 
Luego se inserta el camino: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se proceden a insertar los demás elementos, cada elemento con su sombra: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

La luna se percibe 
desfigurada sobre 
el agua,  
admitiendo su 
sombra distintas 
formas con 
variados de 
colores. 

 

 

Figuras que se duplican para preparar el lugar 

 

 

Las luces preparan el lugar, existen 
edificios estructurados, luces 
individuales y a lo largo de la carretera 

 

Plano base(representa el mar)  y 
el vertical (el cielo). 
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Ejercicio 7: 

 
 
Ejercicio 8: 
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EJERCITACION DE COREL  
Ejercicio 9: 
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Ejercicio 10: 
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Ejercicio 11: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ejercicio 12: 

 

 
Ejercicio 13: 
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EJERCITACION DE COREL – DISEÑO DE FOLLETOS  
Ejercicio 1: 

 

 
 

Ejercicio 2: 
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EFECTOS 

  
MEZCLA INTERACTIVA 

      

 
SILUETA INTERACTIVA 
             Círculo normal             Silueta AFU ERA       Silueta DENTRO        Silueta AL CENTRO 

 
DISTORSION INTERACTIVA 

   Empujar y tirar    Cremallera 

 

Torbellino 
SOMBRA INTERACTIVA 
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EXTRUSION INTERACTIVA 

    

 
 

TRANSPARENCIA INTERACTIVA 

  
 

EJERCITACION 
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EJERCITACIÓN DE CORELDRAW 
 
Bart Simpson: 
 
Destacar con que herramienta o efecto se realiza cada elemento del personaje: 
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