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Guía actividades semana 2 

 

TAREA: Lee el contenido correspondiente al tema 4: Formato de celdas 

 

TAREA T4‐P1 

En este ejercicio vamos a definir estilos y aplicarlos a la plantilla que contiene 
el horario de un estudiante. El resultado final será algo similar al que se 
muestra en 1.4.2. Estilos_Ejemplo 01.pdf y lo guardarás en el fichero 
horario.ods. Para ello: 

1. Descarga los ficheros necesarios para hacer esta práctica: 

‐ la plantilla original en: 
http://templates.services.openoffice.org/es/search/node/horario%20estu
diante (también se encuentra en la carpeta que contiene el material para 
la práctica de esta semana) 

‐ los iconos para insertar como imágenes 128x128 desde, por ejemplo, la 
web http://artdesigner.lv/archives/347 (puedes considerar también 
cualquier otro). 

‐ el ejemplo en pdf para usarlo como modelo que encontrarás en la carpeta 
con el material para la práctica de esta semana.  

2. Configura los siguientes estilos de celda: 

‐ BordesGrises: Borde [Gris 20%; 0,05pt; los cuatro bordes] 

‐ HorasInclinadas: Borde [Blanco; 0,05pt; sólo borde derecho e izquierdo] 
Alineación [Vertical: abajo; Horizontal: centrado; Orientación del texto: 
ángulo 33 grados] 

‐ Libre: Borde [Gris 20%; 0,05pt; los cuatro bordes] Alineación [Horizontal y 
vertical: centrado; Propiedades: ajustar texto automáticamente] Fondo 
[Verde 6] 

‐ Prácticas: Borde [Gris 20%; 0,05pt; los cuatro bordes] Alineación 
[Horizontal y vertical: centrado; Propiedades: ajustar texto 
automáticamente] Fondo [Naranja 4] 

‐ Seminario: Borde [Gris 20%; 0,05pt; los cuatro bordes] Alineación 
[Horizontal y vertical: centrado; Propiedades: ajustar texto 
automáticamente] Fondo [Grafico 6] 
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‐ Teoría: Borde [Gris 20%; 0,05pt; los cuatro bordes] Alineación [Horizontal 
y vertical: centrado; Propiedades: ajustar texto automáticamente] Fondo 
[Naranja 3] 

‐ Trabajo en grupo: Borde [Gris 20%; 0,05pt; los cuatro bordes] Alineación 
[Horizontal y vertical: centrado; Propiedades: ajustar texto 
automáticamente] Fondo [Amarillo 3] 

‐ TitD: Fuente [Calibri; Negrita; 18pt] Borde [Blanco; 0,05pt; los cuatro 
bordes] Alineación [Horizontal y vertical: centrado; Propiedades: ajustar 
texto automáticamente] Fondo [Grafico 12] 

‐ TitDias: Fuente [Calibri; Negrita; 15pt] Borde [Blanco; 1pt; los cuatro 
bordes; Distancia al texto: (sincronizar) 2,35mm] Alineación [Horizontal: 
derecha; Vertical: arriba; Propiedades: ajustar texto automáticamente] 

‐ TitH: Fuente [Calibri; Negrita; 18pt] Borde [Blanco; 0,50pt; los cuatro 
bordes] Alineación [Horizontal y vertical: centrado; Propiedades: ajustar 
texto automáticamente] Fondo [Azul 5] 

‐ TitHORARIO: Fuente [Calibri; Negrita; 18pt] Borde [Blanco; 0,05pt; los 
cuatro bordes] Alineación [Horizontal y vertical: centrado; Propiedades: 
ajustar texto automáticamente] Fondo [Azul] 

Nota: Se pueden utilizar más estilos si se considera necesario pero esto serán 
los mínimos que se deberán crear en este ejercicio. Debéis respetar 
únicamente las características de formato que se especifiquen pero cuando 
no se especifique alguna característica es porque podéis considerar la que 
queráis. 

 

3. Guardar el fichero. 

‐ Crea una carpeta que se llame SEMANA_2_APELLIDOS_NOMBRE, donde 
sustituirás APELLIDOS por tus apellidos en letras mayúsculas y NOMBRE 
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por tu nombre también en letras mayúsculas. Guarda el fichero 
horario.ods dentro de esta carpeta. 

 

TAREA T4‐P2 

En este ejercicio vamos a definir una plantilla con los formatos que 
utilizaremos en los ejercicios de este curso para distinguir las celdas que 
tienen fórmulas, de las que son títulos, etc. Para ello: 

‐ Modifica la plantilla_Cal1.ots, realizada en la entrega anterior,  para 
definir estilos que utilizarás en los ficheros que entregues a partir de 
ahora.  

  Deberás definir al menos los cinco estilos siguientes: 

 BordesGrises: Para definir el estilo de celda que configura las celdas con 
bordes grises. 

 CeldaIMP: Para definir el estilo de celda que destaca dentro de la hoja de 
cálculo. 

 Celdas Calculadas: Para definir el estilo de celda que destaca las celdas 
que contienen fórmulas. 

 TituloColumna: Para definir un estilo de celda que se puede usar en los 
encabezados de las tablas que puede incluir la hoja de cálculo. 

 TituloColumnaB: Para definir un estilo de celda alternativo que se puede 
usar en los encabezados de las tablas que puede incluir la hoja de cálculo. 

‐ Una vez creados en la plantilla guárdala con el nombre plantilla_Cal2.ots. 

 

T4‐P3 

En esta tarea practicaremos con distintos formatos condicionados. Para ello: 

‐ Crea un libro de trabajo de nombre semana2.ods basado en 
plantilla_Cal2.ots. Recuerda que basta hacer doble clic en el fichero de la 
plantilla para que se genere un libro basado en ella. 

‐ Guarda el fichero semana2.ods en la carpeta 
SEMANA_2_APELLIDOS_NOMBRE creada en T4‐P2. 

‐ Crea una hoja de cálculo en semana2.ods de nombre T4‐P3. 

‐ Copia los datos del fichero 1.3.4. Ordenar_ Ejemplo 01 SIN FORMATO.ods 
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‐ Configura el formato condicional para aplicar los estilos “Más del 50%”, 
“Menor100000” y “Mayor50000” para lograr un efecto como el de la 
imagen: 

 

 

Fichero: 1.3.4. Ordenar_ Ejemplo 01 SIN FORMATO.ods 

 
 

TAREA: Lee el contenido correspondiente al tema 5: Fórmulas 

 
 

TAREA T5‐E1 

En este ejercicio se practicara con las referencias a las celdas. Para ello: 

‐ Crea en el fichero semana2.ods una hoja con el nombre T5‐E1. 

‐ En esa hoja realiza, en distintas celdas,  los pasos que se indican en los 
siguientes ejemplos del tema 5: 

  ejemplo 2: Referencias absolutas, relativas y mixtas. 

  ejemplo 3: Referencia a celdas de otra hoja de cálculo. 

  ejemplo 4: Tabla de multiplicar.  



Prácticas  Semana 2 
GESTIÓN DE DATOS CON HOJAS DE CÁLCULO  Prof.: Elena Álvarez Sáiz 
   
 

5 
 

Nota: En algunos casos deberás cambiar adecuadamente las referencias a las 
celdas ya que en estos ejemplos en la explicación considera generalmente la 
primera celda que contiene el dato sobre el que se actúa la A1. 
 

Importante:  

‐ No olvides aplicar los estilos a las celdas que definiste en T4‐P2. 

‐ No te limites a copiar los ejemplos realízalos entendiendo las funciones 
que se utilizan en las fórmulas y cómo se hacen las referencias a las celdas 
que intervienen en ella. 

 

TAREA: Lee el contenido correspondiente al tema 6: Funciones hasta el 
apartado 6.5 (funciones matemáticas). 

 

TAREA T6‐E1 

En este ejercicio se practicara con algunas funciones básicas. Para ello.  

‐ Crea en el fichero semana2.ods una hoja con el nombre T6‐E1. 

‐ En esa hoja realiza en distintas celdas los pasos que se indican en los 
siguientes ejemplos del tema 6: 

  ejemplo1: Función SUMA 

  ejemplo 2: Función MÁX 

  ejemplo 3: Funciones lógicas: Y, O, NO, SI. 

  ejemplo 4: Función FACT, RAIZ 

  ejemplo 5: Función CONTAR.SI 

  ejemplo 6: Función RESIDUO, SI, Y, O. 

Nota: En algunos casos deberás cambiar adecuadamente las referencias a las 
celdas ya que en estos ejemplos en la explicación considera generalmente la 
primera celda que contiene el dato sobre el que se actúa la A1. 
 

Importante:  

‐ No olvides aplicar los estilos a las celdas que definiste en T4‐P2. 
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‐ No te limites a copiar los ejemplos, realízalos entendiendo las funciones 
que se utilizan en las fórmulas y cómo se hacen las referencias a las celdas 
que intervienen en ella. 

 

Ficheros que has de guardar para entregar 

Realizadas las tareas indicadas en la guía correspondiente a la SEMANA 2 guarda en la 

carpeta ENTREGA_1_APELLIDOS_NOMBRE  los ficheros que se indican en la tabla 

siguiente, deberás sustituir APELLIDOS por tus apellidos en letras mayúsculas y 

NOMBRE por tu nombre también en letras mayúsculas. 

Carpeta  Ficheros  Hojas  Practica

ENTREGA_1_APELLIDOS_ NOMBRE 

horario.ods    T4‐P1 

SEMANA2.ods 

Datos personales   

T4‐P3  T4‐P3 

T5‐E1  T5‐E1 

T6‐E1  T6‐E1 

 

 
Nota:  Para  la  entrega  1  debes  enviar  ciertos  ficheros  correspondientes  a  las  tareas 
realizadas  en  las  semanas  1  y  2.  En  esta  guía  se  pide  incorporar  a  la  carpeta 
ENTREGA_1_APELLIDOS_  NOMBRE  los  ficheros  que  has  de  entregar  correspondientes 
únicamente al trabajo desarrollado en la semana 2.  
 


