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Soluciones Actividades

Tema 1
Actividad 1

Para calcular el valor en stock, en la celda E2, deberemos 
escribir la fórmula “=C3*D3”, en la celda E3 “=C4*D4” y en 
la celda E4 “=C5*D5”. También es posible escribir en la celda 
E2 la fórmula y, seleccionando la esquina inferior derecha 
hasta que nos salga el símbolo “+”, arrastrarlo hacia abajo.

Actividad 2

Para calcular el tiempo restante hasta la fecha de venci-
miento podemos usar la siguiente fórmula en la columna G: 
=IF(E2="", "", E2-TODAY()). Esta fórmula restará la fecha de 
vencimiento (celda E2) de la fecha actual (hoy) y mostrará 
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el número de días restantes. Si la fecha de vencimiento está 
vacía, la celda G también estará vacía. 

Al igual que en la actividad 1, podemos seleccionar la esquina 
inferior derecha hasta que nos salga el “+” y arrastrar hacia 
abajo o bien insertar la fórmula correspondiente en el resto 
de celdas, es decir, “=SI(E3=""; ""; E3-HOY())” y “=SI(E4=""; 
""; E4-HOY())”.

Actividad 3

En LibreOffice Calc, creamos una hoja de cálculo con las si-
guientes columnas:

-	 A1: Número de cuotas (meses).

-	 B1: Saldo inicial.

-	 C1: Tasa de interés anual.

-	 D1: Tasa de interés mensual.

En la celda A2 escribimos “12" (para 12 meses).
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En la celda B2 escribimos "10000" (del total de euros del préstamo).

En la celda C2 escribimos "5%" (la tasa de interés anual).

En la celda D2 escribimos la fórmula “=C2/12” para calcular 
la tasa de interés mensual.

Actividad 4

Si hacemos el ejercicio en Excel, nos iremos a la pestaña de 
“Fórmulas” y al botón de “Insertar función”. A continuación, 
nos pedirá elegir la función que queremos, en este caso, “SI”.
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Le damos a “Aceptar” y nos sale el cuadro de diálogo de “Ar-
gumentos de función”.

En este recuadro, rellenaremos la función correspondien-
te para que nos genere el resultado. En nuestro caso, en la 
prueba lógica pondremos “A2=0” y en los valores de verda-
dero y falso, “Verdadero” y “Falso” respectivamente. De la 
siguiente manera:

El resultado final, por tanto, será el siguiente:
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Actividad 5

Para hallar la fórmula usaremos la función de SI en la celda 
D2:

-	 Prueba lógica: A1>=16.
-	 Valor_si_verdadero: “Sobresaliente”.
-	 Valor_si_falso: SI(A1>=14;"Notable";SI(A1>=12;"Bien";-

SI(A1>=10;"Suficiente";SI(A1<10;"Insuficiente"))))

De tal manera que la tabla quedará de la siguiente manera:
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TEMA 2
Actividad 1

Los pasos para aplicar las validaciones en una hoja de cálculo 
de Excel serían los siguientes:

-	 Fecha de inicio (columna A):

∙	 Seleccionamos el rango de celdas en la columna A (por 
ejemplo, A2:A100).

∙	 Vamos a la pestaña "Datos" y seleccionamos "Validación 
de datos".

∙	 Elegimos "Fecha" en "Permitir".

∙	 En "Datos", seleccionamos "mayor o igual a" y escribi-
mos =HOY().

∙	 Configuramos los mensajes de entrada y error según 
nuestras preferencias.

-	 Fecha de fin (columna B):

∙	 Seleccionamos el rango de celdas en la columna B (por 
ejemplo, B2:B100).

∙	 Vamos a la pestaña "Datos" y seleccionamos "Validación 
de datos".

∙	 Elegimos "Fecha" en "Permitir".

∙	 En "Datos", seleccionamos "mayor que" y escribimos 
=A2.

∙	 En "Datos", seleccionamos "menor que" y escribe 
=A2+30.

∙	 Configuramos los mensajes de entrada y error según 
nuestras preferencias.

Cuando alguien intente introducir fechas que no cumplen 
con las validaciones, recibirán mensajes de error indicando 
las condiciones que no se han cumplido.
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Actividad 2

Primero deberemos crear la tabla solicitada, usaremos Excel 
para ello:

A continuación, nos situaremos en la celda A” y escribiremos 
la fórmula =MAX(A1:D1).
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Al pulsar en “Enter” podremos comprobar cómo en la casilla 
aparece el valor máximo entre los contenidos desde A1 a D1. 
Dicho valor es 54.

Actividad 3

Para calcular los meses trabajados de cada empleado vamos 
a la celda donde queremos poner los meses trabajados (D2) 
y escribimos el símbolo igual (=). Ahora usamos la función 
“SIFECHA”. Después seleccionamos la celda con la fecha de 
inicio del empleado, escribimos el símbolo separador “;”, se-
leccionamos la celda con la fecha actual y volvemos a poner 
el separador “;”. Finalmente, escribimos “M” para calcular los 
meses. Cerramos la función y aceptamos. La función quedaría 
así: =SIFECHA(B2;C2;”M”). Ahora nos situamos en la celda 
D2, en la esquina inferior derecha hasta que salga el símbolo 
“+” y lo arrastramos hacia abajo para hallar el resto de resul-
tados.
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Actividad 4

Para poder visualizar gráficamente los resultados del total de 
meses trabajados de cada empleado podemos insertar un 
gráfico de columnas o de barras, dado que son los más re-
comendados para comparar valores entre categorías. Se usan 
cuando el gráfico muestra una duración o cuando el texto de 
la categoría es largo. Gracias a este gráfico podemos ver de 
un vistazo rápido quién lleva más tiempo trabajando en la 
empresa y quién menos.

Para insertar el gráfico, tan solo hemos tenido en cuenta los 
datos de la columna A (que contiene los empleados) y los de 
la columna D (que contine el total de meses trabajados). Para 
ello, en la pestaña “Insertar”, en la sección “Gráficos”, hemos 
escogido el elegido. El resultado es el siguiente:
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Actividad 5

Para poder proteger la hoja de cálculo y que nadie la mo-
difique, ya sea adrede o accidentalmente, debemos ir a la 
pestaña de “Revisar” y en la sección de “Proteger”, pinchar 
sobre el botón “Proteger hoja” o “Proteger libro”, según lo 
que queramos restringir.

CTRD0010: Iniciación al trabajo con hojas de cálculo

editorialcep}



Soluciones Test de Repaso

1. c)	 Una aplicación que permite organizar datos en filas y 
columnas, realizar cálculos automáticos y crear gráfi-
cos.

2. c)	 Permiten realizar cálculos matemáticos y operacio-
nes lógicas utilizando valores en celdas de la hoja de 
cálculo.

3. d)	 Está formada por celdas organizadas en filas y colum-
nas, donde se pueden introducir datos, fórmulas y 
funciones.

4. c)	 Indican la ubicación de los datos y son utilizadas en 
fórmulas para acceder a esos datos.

5. a)	 Operador de rango.

6. a)	 .ods.

7. b)	 Selección extendida.

8. a)	 Con punto y coma.

9. b)	 =.

10. d)	 El operador tipo texto.

11. a)	 Escribiendo la hora en formato hh:mm.

12. c)	 Una función estadística.
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13. a)	 CONTAR.

14. a)	 Haciendo clic derecho en el eje vertical y seleccio-
nando “Formato” del eje.

15. c)	 De forma completa o parcial.

16. c)	 Son completamente infalibles.

17. a)	 El aspa blanca sobre fondo rojo en señal redonda.

18. b)	 Nos permite mantener ciertas filas o columnas visibles 
mientras nos desplazamos por el resto de la hoja de 
cálculo.

19. b)	 Combinados.

20. d)	 Líneas de división.
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