
PRACTICO Nº 1: 
Ingresar datos a la hoja de cálculo y aplicar formatos

 1.Abrir el programa OpenOffice.org Hoja de cálculo y crear la siguiente planilla, en la hoja 1:

 2.Realizar los siguientes cambios:
✗ Al título Vivero El Sinapuros, fuente a elección, tamaño 26, negrita, cursiva, color rojo y 
fondo a elección. Debe quedar centrado en el rango A1:E1.

✗ Al subtítulo Ventas del primer trimestre del año, fuente a elección (distinta a la del título), 
tamaño 18, color azul, fondo a elección y centrado en el rango A2:E2.

✗ Los encabezados de las columnas, fuente a elección (distinta de las anteriores), tamaño 12, 
negrita y cursiva, centrado, color Blanco y relleno oscuro a elección.

✗ La palabra Enero, debe quedar centrada en el rango A4:A11, tamaño 15, negrita y con 
alineación 90º. La palabra Febrero, centrada en el rango A12:A19, tamaño 15, negrita y con 
alineación 90º. La palabra Marzo, centrada en el rango A20:A27, tamaño 15, negrita y con 
alineación 90º.

✗ Al rango B4:D27, alineación centrada, tamaño 12.

✗ Al rango E4:E27, alineación derecha, tamaño 13, negrita, color negro y relleno de color claro 
a elección.

✗ A toda la tabla colocarle bordes interiores y exteriores, finos de color a elección (No negro)

✗ Renombrar la hoja1 con el nombre Ventas 1er. Trim.
 3. Guardar el libro, en su carpeta, con el nombre Practico1_X (donde X es el nº de grupo)
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PRACTICO Nº 2: 
Ingresar datos a la hoja de cálculo, aplicar formatos y calcular totales

 1.Abrir el programa OpenOffice.org Hoja de cálculo y recuperar el libro Practico1_X que se encuentra 
dentro de su carpeta.

 2. En planilla de datos de la hoja  Ventas 1er. Trim, completar la columna Total con la fórmula que 
corresponda a la operación: =Cantidad * Precio unitario.

 3. En la hoja2, realizar la siguiente planilla:

 4.Realizar los siguientes cambios:
✗ Al título Vivero El Sinapuros, fuente a elección, tamaño 30, negrita, cursiva, subrayado,color 
verde oscuro y fondo a amarillo. Debe quedar centrado en el rango A1:D1.

✗ Al subtítulo Listado por producto de las Ventas del primer trimestre del año, fuente a 
elección (distinta a la del título), tamaño 15, negrita, color Naranja, fondo a elección y centrado 
en el rango A3:D3.

✗ Los encabezados de las columnas, fuente a elección (distinta de las anteriores), tamaño 13, 
cursiva, subrayado y centrado.

✗ Al rango A6:A18, negrita, fuente Granada, negrita, tamaño 12.

✗ Al rango B6:C18, negrita, fuente DejaVu Serif, tamaño 12 y centrado. 

✗ Al rango D6:D18, negrita, fuente a elección, tamaño 14, color blanco y fondo Verde oscuro.

✗ Al rango A5:D18, colocarle borde interior y exterior, fino y de color Amarillo.

✗ Renombrar la hoja2 con el nombre Total x producto.

✗ Eliminar la Fila 2 y 4.

✗ Modificar el alto y ancho de las filas o columnas si es necesario.

 5.Completar la columna Importe Total con la fórmula que corresponda a la operación: =Cantidad * 
Precio unitario.

 6.Guardar el libro, en su carpeta, con el nombre Practico2_X (donde X es el nº de grupo)
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PRACTICO Nº 3:
Ingresar datos a la hoja de cálculo, aplicar formatos y calcular totales

 
 1.Abrir el programa OpenOffice.org Hoja de cálculo y crear la siguiente planilla en la hoja1:

 2.Realizar los siguientes cambios:
✗ El título Gastos mensuales, tamaño 16, fuente a elección, centrado en el rango A1:B, color 
blanco y fondo rojo oscuro.

✗ Los encabezados de las columnas, fuente Japan, tamaño 11, negrita y cursiva, color 
amarillo,fondo azul oscuro y alineación centrada.

✗ Los encabezados de las filas, fuente Japan, tamaño 10, negrita, color azul oscuro, fondo 
amarillo y alineación izquierda.

✗ Los rangos B3:L8; B10:J12, negrita, fuente DejaVu Sans, tamaño 12 y centrado. 

✗ Al la planilla colocarle borde interior y exterior, línea fina y color negro.

✗ Renombrar la hoja1 con el nombre Gastos.

✗ Insertar una fila entre la Fila 1 y 2 (debe quedar sin fondo y sin borde)

✗ Modificar el alto y ancho de las filas o columnas si es necesario.

✗ Eliminar la Hoja2 y Hoja3

 3. Aplicando fórmulas calcular el gasto diario, el promedio por mes, el total por mes, el total por 
rubro y el promedio por rubro.

 4. Hacer una copia de la hoja Gastos y cambiar el nombre por IVA.

 5. Agregar dos nuevas columnas entre Total por rubro y Promedio. Colocarles como encabezados 
IVA y Total General.

 6. Aplicando una fórmula calcular, en la columna IVA, el 22% de cada total por rubro.

 7. Aplicando una fórmula calcular el Total General.

 8.Guardar el libro, en su carpeta, con el nombre Practico3_X (donde X es el nº de grupo)

Trabajos Prácticos – Calc Prof. Jessie Lema Página 3



PRACTICO Nº 4: 
Filtros, Fórmulas, referencias relativas y absolutas, formatos, etc

 
 1.Abrir el programa OpenOffice.org Hoja de cálculo y crear la siguiente planilla en la hoja1:

 2.Realizar los siguientes cambios:
✗ Aplicarle formatos a la planilla para mejorar sus aspecto (fuentes distintas, fondos, color de 
fuente, tamaños. Respectar las alineaciones como están en la muestra.

✗ Colocar bordes como se ven en la muestra.

✗ Modificar los altos y anchos de las filas y columnas que sean necesarios

✗ Renombrar la hoja1 por Cine.

✗ Eliminar Hoja3

 3. Completar los datos que faltan utilizando las fórmulas correspondientes y cuando sea necesario 
referencia absoluta.

 4. Utilizando la opción Filtros, hacer tres planillas en la Hoja 2: una con el Turno Noche, otra con el 
turno Matutino y otra con el Turno Tarde.

 5. Aplicarle a cada planilla de datos creada, un formato diferente.

 6.  Cambiar el nombre de la hoja2 por TURNO

 7. Debajo de cada planilla de datos, de la hoja Turno, hallar el total del público en cada turno, el 
total de entrada vendidas, utilizando las fórmula correspondiente.

 8.Guardar el libro, en su carpeta, con el nombre Practico4_X (donde X es el nº de grupo)
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PRACTICO Nº 5: 
Formato celdas, Fórmulas, funciones, etc

 1.Abrir el programa OpenOffice.org Hoja de cálculo y crear la siguiente planilla en la hoja1:

 2. Calcular:
✗ El precio unitario del cajón. (utilizando importe recaudado en $) 

✗ El precio por Kg. de cada producto (en $), sabiendo que cada cajón contiene 30 Kg. 

✗ El importe recaudado en U$S. 
 3. Realizar los siguientes cambios:

✗ Encabezados de columnas, fuente a elección, tamaño 12, negrita, cursiva, color y fondo a 
elección. Alineación centrada en ambos sentidos (vertical y horizontal). 

✗ Las celdas que contienen los valores y resultados fuente DejaVu Sans, tamaño 11, negrita 
y color Azul

✗ Ajustar el ancho de las columnas y filas que sean necesarios. 

✗ Al título de la planilla, centrado en el rango A1:F1, fuente Japan, tamaño 15, negrita, color y 
relleno a elección. La tabla final deberá tener un bordes de color amarillo.

✗ Al rango E3:F9 aplicarle el formato de pesos uruguayos; ej. $ 10. (Formato / Celdas)

 4. Hallar los totales de cajones vendidos, recaudación en $ y U$S. 

 5. Utilizando las funciones correspondientes, hallar  Promedio de las ventas (EN $), el Máximo y 
Mínimo (recaudado EN $)

 6. Guardar el libro, en su carpeta, con el nombre Practico5_X (donde X es el nº de grupo)
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PRACTICO Nº 6:
Repaso de prácticos anteriores

1. Abrir el programa OpenOffice.org Hoja de cálculo y recuperar el libro Papelón que se encuentra 
dentro de la carpeta Documentos/2dos.años/textos. Aparece la siguiente planilla:

2. Realizar:

✗ Aplicarle a la planilla distintos formatos para mejorar su aspecto (bordes, fondos, fuentes, 
tamaños, alineaciones, etc) 

✗ Insertar una columna antes de "Precio final el $" con el texto "Descuento en U$S" 

✗ Insertar una columna después de "Precio final el $" con el texto "Precio final en U$S" 

✗ Eliminar las hojas sin uso

✗ Cambiar el nombre Hoja1 por "El papelón" 

✗ Crear una fila al principio de la planilla con el título PAPELERÍA EL PAPELÓN. Centrarlo entre 
las columnas de la planilla de datos 

✗ Hallar el total en $ y U$S 

✗ Calcular los importes de descuento en $ y U$S

✗ Calcular los totales finales de $ y U$S 

✗ Calcular la mayor y menor cantidad de unidades vendidas 

✗ Calcular el promedio del total en $ y U$S

3. Guardar el libro en su carpeta, con el nombre Practico6_X (donde X es el nº de grupo)

Trabajos Prácticos – Calc Prof. Jessie Lema Página 6



PRACTICO Nº 7:
Repaso de prácticos anteriores

1. Abrir el programa OpenOffice.org Hoja de cálculo y recuperar el libro Camping que se encuentra 
dentro de la carpeta Documentos/2dos.años/textos. Aparece la siguiente planilla:

2. Realizar:

✗ Aplicarle a la planilla distintos formatos para mejorar su aspecto (bordes, fondos, fuentes, 
tamaños, alineaciones, etc) 

✗ Modificar los altos y anchos de las filas y columnas para ver todo su contenido

✗ Calcular la cantidad de días que cada coche permaneció en el camping.  
✗ Calcular el importe total en U$S y en $ que gastó cada coche 

✗ Los importes de las columnas importe en $ y U$S deben verse con dos decimales. 

✗ Cambiar el nombre Hoja1 por "Camping" 

✗ Debajo de la tabla hacer otra planilla para calcular: Total recaudado en el camping, promedio 
del importe en $ y en U$S, el máximo de días que un vehículo se quedó y el mínimo 

✗ Con la opción filtro hacer dos planillas en la hoja 2,  una que solo contengan la información 
de la Marca Ford y de la localidad Montevideo y otra con solo la información de la Marca Fiat y 
de la localidad Montevideo.

✗ Aplicarle formatos distintos a las dos nuevas planillas de datos.

✗ Renombrar la hoja2 con Montevideo.

3, Guardar el libro en su carpeta, con el nombre Practico7_X (donde X es el nº de grupo)
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PRACTICO Nº 8:
Ordenar datos, funciones, fórmulas, formatos, etc

1. Abrir el programa OpenOffice.org Hoja de cálculo y recuperar el libro Rentas que se encuentra dentro 
de la carpeta Documentos/2dos.años/textos. Aparece la siguiente planilla:

2. Realizar:
✗ Aplicarle a la planilla distintos formatos para mejorar su aspecto (bordes, fondos, fuentes, 

tamaños, alineaciones, etc) 

✗ Modificar los altos y anchos de las filas y columnas para ver todo su contenido

✗ Ordenar la base de datos de acuerdo al Tipo de auto en forma ascendente.

✗ Calcular en cada caso la cantidad de días de alquiler.

✗ Calcular el importe a pagar en cada caso en $ y U$S

✗ Al costado de la planilla Precios en U$S por día, realizar una planilla para calcular el 
promedio por cada tipo de auto. El título de esta tabla será Promedio por marca

✗ Debajo de todas las planillas de datos calcular el máximo de días de alquiler y el mínimo. 
Realizar una pequeña planilla con encabezados de filas y formato.

✗ Renombrar la Hoja1 con el nombre Rent a Car

✗ Los bordes de todas las planillas deben quedar con color.

✗ Utilizando la opción Filtros, crear una tabla(planilla) con los datos de la marca Fiat en la hoja2, 
otra con los datos de la marca Peugeot en la hoja3 y otra con los de Susuki en la hoja4. Si es 
necesario insertar una nueva hoja de cálculo.

✗ Cada una de estas hojas debe llevar como nombre la marca del auto correspondiente

3, Guardar el libro en su carpeta, con el nombre Practico8_X (donde X es el nº de grupo).
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PRACTICO Nº 9:
Formatos de celdas, ordenar, filtros, etc

1. Abrir el programa OpenOffice.org Hoja de cálculo y recuperar el libro Sueldos que se encuentra 
dentro de la carpeta Documentos/2dos.años/textos. Aparece la siguiente planilla:

2. Realizar:
✗ Aplicarle a la planilla distintos formatos para mejorar su aspecto (bordes, fondos, fuentes, 

tamaños, alineaciones, etc). Diferenciar los encabezados del resto. Las líneas de color verde y 
con doble línea.

✗ Modificar los altos y anchos de las filas y columnas para ver todo su contenido

✗ Realizar los cálculos con las fórmulas y/o funciones respectivas para completar los datos que 
faltan.

✗ Ordenar la base de datos(planilla) utilizando como primer criterio los nombre en forma 
ascendente y como segundo criterio el sueldo en forma descendente. (Recuerde la opción 
Datos/Ordenar). 

✗ La columna que tiene el importe por hora debe tener formato numérico con dos decimales 

✗ Las celdas que contienen el promedio, máximo y mínimo de los sueldos debe tener el símbolo 
de $. (no se digita) 

✗ Renombrar la Hoja1 con el nombre Sueldos

✗ Utilizando la opción Filtros y la opción Copiar, realizar dos listas en una nueva hoja; Una con 
los de grado1, otra con la de grado8. En otra hoja, una con las personas que cobran $ 500 por 
hora y otra con los que cobran $ 100 y en otra hoja, una con las personas que tienen 64 horas y 
otra con los que tienen 25. 

✗ Cambiarle los nombres a las hojas por GRADOS, VALOR HORA y HORAS respectivamente. 

3.Guardar el libro en su carpeta, con el nombre Practico9_X (donde X es el nº de grupo).
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PRACTICO Nº 10:
Gráficos, función Si, filtros, ordenar, etc

1. Abrir el programa OpenOffice.org Hoja de cálculo y recuperar el libro Lista que se encuentra dentro 
de la carpeta Documentos/2dos.años/textos. Aparece la siguiente planilla:

2. Realizar:
✗ Insertar una fila vacía entre el título y los subtítulos. Y una nueva hoja después de la hoja3.

✗ Aplicarle a la planilla distintos formatos para mejorar su aspecto (bordes, fondos, fuentes, 
tamaños, alineaciones, etc). Diferenciar los encabezados del resto. 

✗ Cambiarle el nombre a las hojas 2,3,4 por : 3º A, 3º B y 3º C respectivamente.

✗ Usando Filtros, seleccionar todos los estudiantes del grupo 3º A y copiarlos a la hoja 3º A, hacer 
lo mismo con 3º B y 3º C.

✗ Luego de tener a cada grupo en su hoja respectiva,usando la función SI indicar si el 
estudiante "aprobó" o "no aprobó" la asignatura.(aprueba con nota >=6)

✗ Ordenar los 4 listados alfabéticamente en orden ascendente (A..Z).

✗ Calcular el promedio de las notas de cada grupo usando la función (PROMEDIO). 

✗ Usando las funciones MIN y MAX indicar cual fue el peor grupo y cual fue el mejor (utilizar los 
3 promedios que se calcularon en el punto anterior). 

✗ Para cada grupo graficar los resultados utilizando el tipo de gráficos Columnas. Debe quedar el 
gráfico en la misma hoja con la planilla de datos. 

3.Guardar el libro en su carpeta, con el nombre Practico10_X (donde X es el nº de grupo).
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