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Práctica 01 

Sigue las siguientes instrucciones: 

1. Abre el archivo: 01_Mitos_Desordenados.odt 

2. Los párrafos del documento están desordenados.  Se les ha añadido una 

numeración para que sepas el orden en que deben aparecer.  Tu tarea consiste en 

mover los párrafos de manera que queden ordenados.  Para ello podrás utilizar 

las diferentes técnicas de cortar, copiar y pegar que hemos visto en este tema.  

No deben quedar párrafos vacíos en el interior del texto.  

3. Guarda los cambios antes de cerrar el documento. Guárdalo con el nombre: 

P01_Nombre_PrimerApellido.odt  

Esta es la apariencia que debe tener el texto: 
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Práctica 03 

Abre un nuevo documento de LibreOffice Writer, escribe el siguiente texto en fuente 

Arial 11 puntos. 

 

Realiza las siguientes acciones: 

1. Selecciona las palabras: “identificar”,” explorar”,” diseñar”,” construir”, y” 

comprobar” y aplícales estilo negrita. 

2. Aplica el estilo cursivo al primer párrafo del documento. 

3. Selecciona las palabras “los problemas y las necesidades” del segundo párrafo y 

aplícales el subrayado. 

4. Modifica el tamaño a 16 puntos y el color de fuente a rojo para el título.  

5. Aplica sangría especial en la primera fila de cada párrafo. 

6. Enumera las fases del proceso tecnológico, utilizando para ello numeración 

romana. 

7. La palabra “tecnología” del primer y segundo párrafo ponla de color azul claro. 

8. Resalta con color amarillo “el proceso tecnológico” y “fases” en el último 

párrafo. 

9. Guarda los cambios y guarda el archivo: P03_Nombre_PrimerApellido.odt 
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Práctica 04 

Abre un nuevo documento de Writer y copia el siguiente esquema respetando la 

numeración. 

 

Cambia la fuente y el formato, con estas especificaciones: 

Tipo de letra: Comic Sans MS 

Tamaño: 12 

Interlineado: 1,5 puntos 

Guarda los cambios y guarda el archivo: P04_Nombre_PrimerApellido.odt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 

 

Práctica 05 

Abre un nuevo documento de Writer y realiza la siguiente tabla. 

 

Ten en cuenta las siguientes condiciones: 

1. Ancho de columna: 5,2 (total = 15,6). Alto de fila: 0,7. 

2. La columna de “Proyecto” tiene la misma longitud que la columna de “Equipo”. 

3. La columna “Actividad”, tiene el doble de longitud que las columnas 

“Responsable” y “Fecha”. 

4. Tipo de letra: Verdana y en negrita. Tamaña: 11. 

5. Grosor de los bordes de la tabla: 1. 

6. Color de fondo de las filas: 

▪ 1ª fila: verde claro 2. 

▪ 2ª fila: azul claro 2. 

▪ 3ª y 7ª fila: naranja claro 3. 

7. Guarda los cambios y guarda el archivo: P05_Nombre_PrimerApellido.odt 
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Práctica 06 

Abre el archivo: “03_EA_CI555.odt” aplica las siguientes acciones: 

1. Numera las páginas empleando para ello un pie de página. 

2. Pon el título del trabajo (“Circuito Integrado 555”) empleando un encabezado de 

página, tipo de letra “Times New Roman”, tamaño 15, estilo negrita y cursiva. 

Centra el título. 

3. Para finalizar, inserta una tabla de contenido al principio del documento con su 

correspondiente salto de página. 

4. Guarda los cambios y guarda el archivo: P06_Nombre_PrimerApellido.odt 

Mostrar video: 05.2_EA_CI555_Video.mp4 
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Práctica 07 

1. Abre el archivo: 06.1_Mitos.odt 

2. Para realizar esta práctica visualiza el video: 06.3_P07_Video.mp4  

3. A los títulos con los nombres de las divinidades (ADONIS, AFRODITA y AGÓN) 

aplícales los siguientes formatos de carácter:  

▪ Bordes.   

o Disposición de líneas: los cuatro bordes  

o Estilo de línea: continuo  

o Anchura: 2 pt  

o Color: Azul  

o Espacio al contenido: 0,5 cm por cada lado 

o Sombra: abajo y a la derecha, color gris y distancia 0,18 cm  

o El borde ocupa toda la línea, clic dentro del recuadro y con la regla 

superior derecha se ajusta el borde a la longitud del texto, 

finalmente centrar el texto dentro del recuadro. 

▪ Color de resalte  

o Color: verde claro 3 

▪ Sugerencias:  

o Recuerda que con Ctrl puedes seleccionar varios textos discontinuos 

para aplicar el formato una sola vez.  

4. Resalta la primera palabra del resto de párrafos con un color de fondo de carácter 

Amarillo claro 2.  

5. Guarda los cambios y guarda el archivo: P07_Nombre_PrimerApellido.odt 

El documento debería tener un aspecto similar al de la imagen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 

 

Práctica 08 

1. Abre el archivo: 07_Enfermedades.odt 

2. Al primer párrafo (texto Gota) aplícale los siguientes formatos de carácter:  

▪ Fuente Verdana, color verde, 28 pt, negrita, efecto contorno (borde).  

▪ Borde a los cuatro lados con espacio al contenido de 0,20 cm, estilo de línea 

trazo-punto, color rojo, grosor mediano (1,5 pt). Para finalizar, al borde creado 

aplícale sombra con las características siguientes: parte superior derecha, color 

azul claro 3 y distancia de 0,18 cm.   

▪ Color de resalte: gris claro 3. 

3. Al resto del documento aplícale Fuente Tahoma de 13 pt.  

4. Copia el formato (clonar formato) del primer párrafo (Gota) en los títulos de las 

otras enfermedades (Artrosis y Aftas).  

5. Guarda las modificaciones efectuadas y nombra al archivo como sigue: 

P08_Nombre_PrimerApellido.odt 

El documento debería tener una apariencia similar a la de la imagen. 
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Práctica 09 

Realiza los siguientes pasos: 

1. Abre el archivo: 08_Nueces.odt 

2. Añade a todo el documento un espaciado bajo el párrafo de 0,30 cm y un 

interlineado proporcional del 120%, para realizarlo sigues los pasos: 

a. Selecciona el texto >> Clic ratón derecho >> Párrafo >> Párrafo >> Pestaña 

“Sangría y Espaciado”. 

 

 

3. Aplica al título (LAS NUECES CONTIENEN) los siguientes formatos de párrafo:  

o Tipo de letra Liberation Sans de 16 pt, negrita y subrayado.    

o Color de letra Gris oscuro 1.  

o Efecto sombra: parte inferior derecha, color gris y distancia de 0,18 cm (no 

ajustar longitud al texto).   

4. Para el resto del documento, establece color de letra Gris. 

5. Aplica a todo el texto comprendido entre el segundo y el penúltimo párrafo, ambos 

inclusive (desde Vitamina E hasta Potasio y fósforo) Viñetas sólidas en forma de 

cuadrado.  

6. Aplica al párrafo de título LAS NUECES CONTIENEN alineación centrada y color 

de fondo de párrafo amarillo.  

7. Aplica a todo el texto comprendido entre el segundo y el penúltimo párrafo, ambos 

inclusive (desde Vitamina E hasta Potasio y fósforo) una alineación justificada. 

8. Aplica al último párrafo del documento (También se ha demostrado...), los 

siguientes formatos de párrafo:  

o Espaciado sobre el párrafo (antes del párrafo, según la versión del 

programa): 2 cm.  

o Sangría antes del texto: 4 cm.  

o Sangría después del texto: 4 cm.  

o Alineación centrada.  

o Borde a los cuatro lados con espaciado al contenido del 0,20 cm, estilo 

sólido (continuo), color rojo y 0,5 pt.  

o Color de fondo Gris claro 4. 

9. Guarda los cambios y nombra al archivo: P09_Nombre_PrimerApellido.odt 

El documento tendrá una apariencia similar a la que se muestra seguidamente. 
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Resultado Final Práctica 09 
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Práctica 11 

Realiza los siguientes pasos: 

1. Abre el documento: 10_Temario.odt 

2. Establece para todos los párrafos a partir del segundo (Generalidades) un 

esquema numerado de tipo Numérico, letras minúsculas, pequeñas viñetas sólidas 

circulares, y cambia los niveles de los párrafos necesarios para obtener un 

resultado como en la imagen: 

 

3. Añade a todos los párrafos del documento un espaciado después del párrafo 

(sobre el párrafo, según la versión del programa empleada) de 0,30 cm.  

4. Al título aplícale los siguientes formatos de carácter:  

o Fuente Amiri, color rojo, 24 pt, negrita, efecto contorno (borde), 

centrado.  

o Borde a los cuatro lados con espacio al contenido de 0,30 cm, estilo de 

línea “Doble”, color verde, grosor grueso (2,25 pt). Para finalizar, al 

borde creado aplícale sombra con las características siguientes: parte 

inferior izquierda, color azul claro 3 y distancia de 0,20 cm.   

o Color de resalte: gris claro 3. 

5. Guarda los cambios y guarda el archivo con el nombre: 

P11_Nombre_PrimerApellido.odt 

vicma
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Práctica 12 

Sigue los pasos que se detallan: 

1. Abre el archivo: 11_Curriculum.odt 

2. Aplica el estilo de párrafo Título 1 a los párrafos siguientes:  

o Formación Reglada  

o Formación No Reglada  

o Experiencia Laboral 

3. Aplica al resto de párrafos el estilo Cuerpo de texto. 

4. Antes de seguir, guarda los cambios.  

5. Modifica el estilo de párrafo Estilo predeterminado con las siguientes 

características: 

▪ Fuente Times New Roman de 14 pt, color azul claro 1 

6. Modifica el estilo de párrafo Título 1 con las siguientes características: 

▪ Fuente Arial, 20 pt, negrita, color Azul  

▪ Borde de párrafo inferior de 2 pt, color Azul y estilo sólido (continuo) 

7. Aplica a todos los párrafos que no son títulos Viñetas sólidas en forma de círculo 

hueco. Guarda los cambios antes de continuar.  
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8. Crea un estilo de párrafo nuevo, basado en el Estilo predeterminado con las 

siguientes características:  

• Nombre: "Mi_Estilo_Párrafo”. 

• Color de letra “rojo”. 

• Sangría antes y después del texto de 4 cm.  

• Espaciado encima (sobre) y bajo el párrafo de 0,5 cm.  

• Interlineado de 1,5 líneas (renglones).  

• Alineación centrada (centro).  

• Fuente cursiva. 

• Borde a los cuatro lados de color Verde claro 1 con espaciado al contenido de 

0,20 cm, estilo sólido (continuo) y grosor de 2 pt. 

• Relleno de área de color Gris claro 2.  

9. Añade al final del documento un nuevo párrafo con el siguiente texto:  

"De necesitar referencias, solicítelas directamente al candidato.  Gracias." 

10. Aplica al nuevo párrafo el estilo Destacado que has creado en el punto 8.  La 

apariencia del documento será como sigue: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Guarda los cambios y guarda el archivo como: P12_Nombre_PrimerApellido.odt 
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Práctica 17 

Realiza las siguientes tareas: 

1. Para realizar la práctica visualiza el video: 19.3_P17_Video.mp4 

2. Abre el archivo: 19.1_Mitos.odt  

3. En la página 1, inserta la imagen: 20_Adonis.jpg 

4. Establece las siguientes características para la imagen:  

o Ancla: a la página  

o Posición Horizontal: centro en relación a la página completa  

o Posición Vertical: centro en relación a la página completa  

o Modo de color: escala de grises  

o Color rojo: +40%  

5. En la Página 2, en el párrafo bajo el título inserta la imagen: 21_Afrodita.jpg 

6. Establece las siguientes características para la imagen:  

o Ancla: al párrafo  

o Alineación: derecha  

o Ajuste: continuo  

o Refleja la imagen horizontalmente (voltear la imagen) 

o Transparencia: 60%  

7. Guarda los cambios, guarda el archivo con el nombre: 

P17_Nombre_PrimerApellido.odt 

Las dos páginas deberían tener un aspecto parecido al que se muestra en la imagen. 

 

Apariencia final del ejercicio 
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Práctica 24 

Realiza las siguientes tareas: 

1. Abre el archivo: 27.1_Gastos_Operación.odt 

2. Al final de la primera página hay una tabla que queda cortada por el salto de la 

página. Cambia las propiedades de la tabla para impedir su división en páginas. 

▪ Seleccionar toda la tabla >> Clic ratón derecho >> Clic en “Propiedades 

de tabla …” >> Desactivar casilla: “Permitir división de tabla en páginas 

y columnas”. 

 

3. Aplica a las celdas de la primera fila el estilo de párrafo: Encabezado de tabla 

(Título de tabla) y al resto de celdas, el estilo Contenido de la tabla.  

▪ Desplegar el menú de estilos >> Clic en “Más estilos …”. 
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4. Establece para la primera fila una altura de fila de 1,00 cm. 

▪ Selecciona la primera fila de la tabla >> Pestaña “Tabla” >> “Tamaño” 

>> “Altura fila …” >> Modificar el valor. 

 

 

 

 

 

 

 

Modificar Valor 
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5. En todas las celdas de la primera fila, establece alineación vertical centrada.  

▪ Seleccionar la primera fila de la tabla >> Clic ratón derecho >> Clic en 

“Propiedades de tabla …” >> En “Alineación” >> Desplegar el menú >> 

“Centrado”. 

 

6. En las celdas con valores de números y porcentajes establece alineación 

centrada. 

▪ Seleccionar todas las celdas a alinear al centro >> Clic en “Alinear al 

centro”. 
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7. Ordena los datos de la tabla por los valores de la segunda columna en orden 

numérico descendente.  

▪ Seleccionar los datos a ordenar >> Desplegar la pestaña “Tabla” en el 

menú superior >> Clic en “Ordenar” >> Clic en “Aceptar”. 

 

8. Guarda los cambios y guarda el documento como: 

P24_Nombre_PrimerApellido.odt (lo necesitaremos en sucesivos ejercicios).  

La apariencia resultante deberá ser como en la imagen: 
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Práctica 25 

Realiza las siguientes tareas: 

1. Abre el archivo: P24_Nombre_PrimerApellido.odt 

2. Inserta una nueva fila por encima de la fila de encabezado y en ella:  

o Seleccionar todas las celdas de la primera fila >> Clic ratón derecho >> 

“Insertar” >> “Filas encima”. 

o une todas las celdas de la nueva fila creada, para ellos sigue los pasos:  

▪ Seleccionar todas las celdas de la primera fila >> Clic ratón 

derecho >> Clic en “Combinar celdas”. 

o escribe el texto GASTOS OPERATIVOS.  

3. Inserta una nueva columna a la izquierda de la tabla y en ella:  

o Seleccionar todas las celdas de la primera columna >> Clic ratón derecho 

>> “Insertar” >> “Columnas antes”. 

o une todas las celdas de esta columna.  

o escribe el texto DATOS PROVISIONALES.  

o cambia la orientación del texto a vertical.  

▪ Clic en la primera columna >> Clic ratón derecho >> 

“Propiedades de tabla” >> Clic en pestaña “Flujo de texto” >> 

“Orientación del texto”, activar la opción: “Vertical (de arriba 

hacia abajo)” 
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o establece la anchura de la columna a 1,00 cm. 

▪ Clic en la columna >> Pestaña “Tabla” >> Clic en “Tamaño” >> 

Poner el valor del ancho indicado anteriormente (1,00 cm). 

 

4. Ajusta la anchura del resto de columnas a 4 cm.  

o Lo puedes hacer columna a columna como en el paso anterior con la 

columna 1 o hacerlo en un único paso como sigue: 

▪ Seleccionar las columnas a modificar su ancho >> Clic ratón 

derecho >> Clic en “Propiedades de tabla” >> Pestaña columna 

>> Modifica los datos (antes, comprueba en la pestaña “Tabla”, 

que el ancho total de la tabla es de 17 cm, en caso contrario, pon 

ese valor). 

 

Comprobar 

ancho total de 

la tabla 
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5. Guarda los cambios y guarda el documento como: 

P25_Nombre_PrimerApellido.odt 

La tabla deberá mostrar una apariencia como la siguiente: 
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Práctica 29 

Realiza las siguientes tareas: 

1. Abre el archivo 31_Columnas.odt. y guárdalo con el nombre 

P29_Nombre_PrimerApellido.odt.  

2. Modifica el estilo de párrafo Estilo predeterminado con alineación justificada.  

▪ Desplegar el menú de estilos >> Clic en “Más estilos …”. 

 

 

▪ Clic ratón derecho sobre “Estilo de párrafo predeterminado” >> Clic en 

“Editar estilo … “>> Clic en “Alineación” >> Cambiar “Alineación 

Izquierda” por “Justificada”.  

3. Aplica a los títulos en mayúsculas, letra en negrita y alineación centrada.  

▪ Selecciona todos los títulos en mayúsculas (mantén la tecla control 

pulsada (Ctrl) pulsada >> Clic en Negrita y Clic en Justificada. 
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4. Aplica dos columnas con un espaciado entre ellas de 1,00 cm al texto 

correspondiente a las dos comunidades autónomas, comprendido entre 

CATALUNYA y ...la cremá de una falla.  

▪ Selecciona el texto indicado >> Clic en pestaña “Formato” >> Clic en 

“Columnas” >> Aplica dos columnas y un espaciado de 1,00 cm.  

 

5. Aplica tres columnas con un espaciado entre ellas de 0,50 cm y línea de 

separación continua al texto desde MECANOGRAFÍA hasta el final del 

documento. 

▪ Selecciona el texto indicado >> Clic en pestaña “Formato” >> Clic en 

“Columnas” >> Aplica: 

o Tres columnas. 

o Espaciado de 0,50 cm. 

o Línea de separación: Estilo → Sólido (Continuo), Anchura → 

0,25 pt, Color → Negro, Altura → 90% y Posición → Centrado.  
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6. Guarda los cambios y nómbralo: P29_Nombre_PrimerApellido.odt 

(seguiremos trabajando con este documento).  

La apariencia del documento será como sigue: 
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Práctica 31 

Sigue los pasos siguientes: 

1. Haz una copia y abre el archivo: P29_Nombre_PrimerApellido.odt (creado en 

la práctica 29) y guárdalo con el nombre P31_Nombre_PrimerApellido.odt 

2. Modifica las columnas correspondientes a las comunidades autónomas con las 

siguientes características:  

o Cambia el espaciado entre columnas a 0,75 cm.  

o Añade una línea de separación punteada, anchura de 1pt, color Rojo, 

altura 75%, posición centrada.  
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3. Aplica a las columnas correspondientes a la academia, las mismas 

modificaciones:  

o Cambia el espaciado entre columnas a 0,75 cm.  

o Añade una línea de separación punteada, anchura de 1pt, color Rojo, 

altura 75%, posición centrada.  

 

4. Las tres columnas de la academia están mal distribuidas. Provoca los saltos de 

columna necesarios para que cada columna inicie con el título de los estudios 

(OFIMÁTICA, CONTABILIDAD) 

5. Guarda los cambios y nombra el documento como: 

P31_Nombre_PrimerApellido.odt (lo necesitarás en el ejercicio siguiente).  
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La apariencia final debe ser similar a la siguiente: 
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Práctica 35 

Realiza las siguientes tareas: 

1. Abre el archivo 34_Jerez_Caballeros.odt  

2. Crea un cuadro de texto dibujándolo al final de la página para que no se solape 

con el texto del documento.  

o Pestaña “Insertar” >> “Cuadro de texto”. 

3. Escribe dentro del cuadro de texto el texto "JEREZ DE LOS CABALLEROS".  

4. Aplica al contenido del cuadro de texto los siguientes formatos de carácter: 

o Clic en el cuadro de texto, ir a la pestaña “Formato” y selecciona 

“Carácter”. 

o Pestaña “Tipo de letra”:  

▪ “Liberation Serif”, estilo “Negrita” y tamaño 12 pt. 

 

 

vicma
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o Pestaña “Efectos tipográficos”: 

▪ Color de letra: verde, con una transparencia del 15%. 

▪ Efecto Mayusculación: “Versalitas”. 

▪ Efecto Relieve: “Repujado”.  
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5. Ancla el cuadro de texto a la página.  

o Pestaña “Formato” >> “Cuadro de texto y forma” >>  

>> “Posición y tamaño …”. 

 

6. Aplica al cuadro de texto una rotación de 90º.  

o Pestaña “Formato” >> “Cuadro de texto y forma” >> “Giro”. 

 

7. Después de haberlo rotado, modifica los atributos de posición y tamaño del 

cuadro de texto con las siguientes características:  

o Pestaña “Formato” >> “Cuadro de texto y forma” >> “Posición y 

tamaño…”. 

▪ Anchura: 2 cm.  

▪ Altura: 22 cm.  

▪ Posición Horizontal: Desde la izquierda: 1,0 cm a la página 

completa.  

▪ Posición Vertical: Desde arriba: 2 cm a la página completa.  
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8. Modifica los atributos de texto con las siguientes características:  

o Pestaña “Formato” >> “Cuadro de texto y forma” >> “Atributos de 

texto…”. 

▪ Ajustar al marco. 

▪ Espaciado hacia los bordes izquierda y derecha: 0,50 cm.  

▪ Espaciado hacia los bordes superior e inferior: 0,10 cm.  
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9. Aplica un color de línea para el cuadro de texto y redondea las esquinas del 

mismo.  

o Pestaña “Formato” >> “Cuadro de texto y forma” >> “Línea …”. 

▪ Estilo de línea “Continuo” >> Color “Rojo” >> Grosor “0,10 cm” 

>> Transparencia “0%”. 

▪ Estilo de esquina: “Redondeado”. 

▪ Estilo de extremo: “Circular”.  
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10. A la derecha de la tabla del final del documento, inserta la forma de globo: 

llamada rectangular redondeada.  

o Pestaña “Insertar” >> “Formas” >> “Formas de llamadas” >> “Llamada 

rectangular redondeada”.  

11. Para modificar los parámetros de la forma: Clic derecho sobre la forma >> En el 

menú que emerge están todas las opciones existentes para modificar los 

parámetros de la forma.   

 

12. Establece para la forma un relleno de área de color “Gris claro 3”.  

13. Modifica la forma para que el punto de control apunte hacia la tabla.  

14. Escribe en la forma el texto: "Fuente: Instituto Nacional de Estadística", color 

del texto “Rojo”.  

15. Establece en los atributos de texto de la forma: Ajustar texto a la forma.  

16. Guarda los cambios y nombra el archivo como: 

P35_Nombre_PrimerApellido.odt 

 

 

 

 

 

Modificar: Color de relleno 

Modificar: Atributos de texto …  

Ajustar texto a la forma 
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El documento debería tener una apariencia similar a la que se muestra a continuación: 
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Práctica 36 

Realiza las siguientes tareas: 

1. Abre el archivo 35_Produccion_Agraria.odt 

2. A partir de los datos de la tabla crea un diagrama con las siguientes 

características:  

1. Tipo de gráfico: Columna, “En pilas”.  

2. Posición de la leyenda: Arriba.  

3. Área del diagrama: con un fondo de color gris claro 3. 

▪ Clic ratón derecho sobre la gráfica >> Clic en Propiedades >> 

Pestaña “Área” >> Clic en “Color” >> Seleccionar en la paleta de 

colores estándar el color indicado anteriormente. 

4. Aplica al gráfico una transparencia del 50%. 

▪ Clic ratón derecho sobre la gráfica >> Clic en Propiedades >> 

Pestaña “Transparencia” >> Selecciona “Transparencia” y pon un 

valor del 50%. 

 

3. Cambia el tamaño, ajuste y posición del diagrama para que su apariencia sea 

similar al siguiente modelo:  
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4. Guarda los cambios y nombra el archivo como: 

P36_Nombre_PrimerApellido.odt.  

 

 

 

Práctica 37 

Realiza las siguientes tareas: 

1. Abre el archivo 36_Cambio_Climatico.odt  

2. A partir de los datos de la tabla crea un diagrama circular con las siguientes 

características:  

o Intervalo de datos: elimina la serie de datos "Acción relativa" (el 

diagrama sólo representará la serie "Contribución real"). 

o Deja todos los parámetros con los valores predeterminados.  

3. Cambia el tamaño, ajuste y posición del diagrama para que se parezca lo más 

posible al modelo:  

 

4. Guarda los cambios y nombra el archivo como: 

P37_Nombre_PrimerApellido.odt.  

 

 

vicma
Máquina de escribir
NO HAY QUE HACERLA
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Práctica 45 

1. Abre el archivo: 43_Práctica_45.odt, cuando finalices el ejercicio guarda los 

cambios y guárdalo con el nombre: P45_Nombre_PrimerApellido.odt  

2. Aplica los siguientes formatos numéricos:  

o Euros sin decimales a las celdas bajo Cuarto Trimestre y Tercer 

Trimestre.  

o Porcentaje con un decimal a las celdas bajo Cambio.  

3. Pon los colores de fondo indicados a continuación: 

o Celda “GASTOS OPERATIVOS”: verde claro 1. 

o Celda “DATOS PROVISIONALES”: azul claro 3. 

o Celdas “Gastos”, “Cuarto Trimestre”, “Tercer Trimestre” y “Cambio”: 

verde claro 3. 

o Finalmente, a las celdas “Nómina”, “Impuestos”, “Alquiler”, “Teléfono”, 

“Correo”, “Servicios públicos” y “Útiles de oficina”: color gris claro 4. 

o Las demás celdas sin color de fondo. 

La apariencia de la tabla debería ser como se muestra en la imagen. 

 

 

 

 

 

 

 

 




