CALC - PRACTICA GUIADA -4

Crear nueva hoja

* Crea una nueva hoja de calculo.

* Enla pestana “Hoja1”, haz clic con el botdn derecho del raton y elige Renombrar hoja.
Escribe “Series”. Pulsa la tecla Intro.

+ Guarda la hoja con el nombre “PRACTICA4”.
Introduccién de datos
* Puede utilizarse los efectos y colores que se desee.
* Crea un rectangulo con el texto “Autocompletar series”.
* Inserta la imagen prediseiada que quieras. Menu Herramientas — Galeria.

* Introduce los datos que se muestran a continuacion.
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Autocompletar

* Ve ala celda A5. Utiliza la funcion Autocompletar y rellena la serie hasta la celda A20.
* Ve ala celda B5. Utiliza la funcién Autocompletar y rellena la serie hasta la celda B20.

» Selecciona las celdas C5 y C6. Utiliza la funcion Autocompletar y rellena la serie hasta
la celda C20. Tenemos una serie de numeros impares.

* Selecciona las celdas D5 y D6. Utiliza la funcion Autocompletar y rellena la serie hasta
la celda D20. Tenemos una serie de numeros pares.

* Ve ala celda ES5. Utiliza la funcién Autocompletar y rellena la serie hasta la celda E20.
* Ve ala celda F5. Utiliza la funcion Autocompletar y rellena la serie hasta la celda F20.
* Ve ala celda G5. Utiliza la funcion Autocompletar y rellena la serie hasta la celda G20.

Comprueba los resultados finales
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5 |elementol i 1 Zllunes eneroc 01/01/2014
6 |elemento? Z 3 4/ martes ebrero 02/01/2014
7 |elemento3 2 5 o|miercoles  |marzo 03/01/2014
8 |elementod 4 7 gjusves abril 04/01/2014
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Crear una lista personalizada

Vamos a crear una lista personalizada para las asignaturas del curso.

* Ve al menu Herramientas — Opciones. En la ventana de la izquierda, haz clic en

LibreOffice Calc, y en Listas de ordenamiento.

e« Haz clic en el boton Nuevo.

* Introduce la lista de las asignaturas de tu curso. Por ejemplo:

* Haz clic en el botén Anadir. La lista se ha creado con todos los elementos definidos:

Listas

lun,rmar,mig jue vie sab, dom

lunes,martes, miércoles, jueves, viernes, s
ene feb, rar,abr,may, jun jul ago,sep, od
enero,febrero,marze,abril, maye, junic,

Entradas

biclogia, castellaneo, educacidn fisica,
filosofia, fisica y quimica, francés,
histaria, informatica, inglés, latin,
ratematicas, mudsica, plastica,
sociales, tecnologia, valenciano

Listas

lun,mar,mié jue,vie,sab, dom

lunes, martes, miércoles, jueves, viernes,s
ene, feb, mar,abr,may, jun,jul,ageo,sep,od
enerc,febrero, marzo,abril, mayo, junio,j

biclogia,castellano, educacion fisica, fil




Haz clic en el boton Aceptar.
Ve a la celda H5. Escribe el texto "biologia".
Utiliza la funcion Autocompletar y rellena la serie hasta la celda H20.

Comprueba los resultados finales:

biclogia
castellano

educacion fisica

historia
informatica
ngles

latin
matematicas
musica
plastica
sociales
tecnologia
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