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PRESENTACION DE LOS DATOS

1. Formato de caracteres 1

Ejercicios basicos sobre el formato de los caracteres

Escriba los siguientes textos y apliqueles los formatos que se muestran aqui:

EJERCICIOS BASICOS SOBRE EL FORMATO DE LOS CARACTERES

Escriba los siguientes textos y apliqueles los formatos que se muestran aqui.

Es fundamental respetar las técnicas para aplicar formatos a los correos documentos.

NO DUDE EN APLICAR A LOS TITULOS:

Esta Frase Debe Escribirse Toda En Mindsculas Y Aplicarle El Formato Que Permite Que La
Inicial De Cada Palabra Aparezca En Mayusculas.

Aplique ligaduras estdndar a estas dos frases:

Las ligaduras son caracteres decorativos o combinados
que estan disponibles en algunas fuentes y que facilitan la
lectura. No todas las fuentes contienen ligaduras, pero
varias fuentes OpenType las contienen.

La férmula molecular del agua es H,0 y su consumo se contabiliza en m*.

Si se cumple la prevision de crecimiento econdmico del 3,5% pautada en el presupuesto 2018,

Borre con una sola accidn todos
los diferentes formatos aplicados a esta frase:

Es mas facil borrar diferentes formatos de un texto que aplicarlos.
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PRESENTACION DE LOS DATOS

2. Formato de caracteres 2

Escriba los siguientes textos y apliqueles los formatos que se muestran aqui:

ESTE TEXTO ESTA EN CALIBRI 18 PT
ESTE TEXTO ESTA EN CALIBRI 18 PT (escala 80%)

ESTE TEXTO ESTA EN CALIBRI 18 PT
(escala 1509%)

A este texto en Consolas 11 pt se le ha aplicado un espaciado normal

A este ¢ en Gonsolas 11 pt se e ha gplicadb wh espaciady conprimich ck 2 pt

A este texto en Tahoma 14 pt se le ha aplicado un
espaciado expandido de 2 pt

Sin interletraje:
SILVIA HA COMPRADO YA SU BILLETE DE AVION

Con interletraje:
SILVIA HA COMPRADO YA SU BILLETE DE AVION
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PRESENTACION DE LOS DATOS

3. Formato avanzado de caracteres

Cree el siguiente documento utilizando las opciones avanzadas de fuente y los efectos
de texto y tipograficos necesarios:

T
i

RNNOVACIOR

CALIDAD
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PRESENTACION DE LOS DATOS

4. Formato de parrafos

J
@ Competencias.docx

Utilice la regla para aplicar el siguiente formato a los parrafos:

EVALUACION DE COMPETENCIAS

Con Evallnfo podras evaluar las competencias de las personas de tu organizacion para su puesto de
trabajo. Crea tu propio cuestionario, lanza las encuestas y compara los resultados. Ademas de las
competencias, podras evaluar los objetivos vigentes de las personas que desees. Asimismo, el responsable
podra introducir los objetivos para el siguiente periodo.

Una vez finalizado el proceso de evaluacion de cada evaluado. Evallnfo generara un informe
para cada evaluado y te permutira comparar los resultados de todos ellos. Los informes son
accesibles via web y en formato HTML. Puedes compartirlo con quien guieras v donde guieras.

Tanto la carga de usuarios como el lanzamiento de encuestas puede realizarse de manera
masiva. [deal para la mediana v gran empresa. La aplicacidon respeta la confidencialidad del
evaluador de forma que no es posible revelar sus respuestas.

Principales caracteristicas de Evallnfo:

Biblioteca de competencias
Notificaciones por email

Informes en PDF v Excel
Seguimiento de encuestas

Informes individuales v comparativos

NUESTROS SERVICIOS:

Consultoria integral Atn no tienes un modelo de competencias para evaluar a tus empleados? No te
preocupes, nosotros lo definimos conjuntamente con vosotros.
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PRESENTACION DE LOS DATOS

5. Formato de texto 1

i |
O GestionBD.docx

Aplique el siguiente formato al documento utilizando la sangria francesa:

TIPO
Texto
Mema
Nidmera

Fecha/Hora

Moneda
Autonumérico

SifNo

Objeto OLE

Hipervinculo

Blisqueda

Propiedades ds las campos

GESTION DE BASES DE DATOS

Cuando == cres una tabls, =5 preciso definir lzz propiedades de cada uno de los campos que Iz
componen |estructura de la tabla).

un campo se define principalments por los elementos que se detallan 3 continuacian.

Nombre Texto corto gue identifica &l campo; le aconsejamos que no incluys espacios. Por ejemplo:
MombreEmpleado, Apellidoempleado, CP [Codigo Postal), Codcli (Codigo cliente), FUWV
(Fecha de (ltima venta)_.

Tipo Especifica las caracteristicas de los datos que se al rnlE.l:enarén 2n el campo. Estan disponibles

los siguizntss tipos: Texto, Mema, MUmera, Fecha/Hora, Moneda, Autonumeérica, SifMNo,
Objeto OLE 2 Hipervinculo. Los distintos tipos se especifican an |3 tabla siguients.

DESCRIPCION

valores alfanuméricos cortos (limitado a 255 caracteres).
valores alfanuméricos lzrgos (limitado 2 65535 caracteres).
Mimero entero o real.

valor numerico presentade en forma de una facha y/'o una
hara (permits efactuar caloulos).

valar numérico en farmato monada.
Mimeros gue s= generan automaticamente para cada registro.

campa ldgico gue permits definir un estado verdzdero/Falso,
SifMo.

Cbjeto provenisntz de otrz aplicacion de windows. Permite
zlmacenar imagenss, gréficos, sonidos, stc.

Enlace a un documento externo o bien a un sitio de Internet.

Aabre un asistente que permite definir cudles serdn los datos
dizponibles para ese campo.
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