
Práctica básica de Calc

En esta práctica corta realizaremos el ordenamiento de los datos de un grupo de estudiantes,
para lo cuál vamos a utilizar los temas vistos.

Estudiante Carné I Semestre II Semestre Promedio Resultado

Raquel A84567 7 9

Fernando A84569 7 6,5

Arturo A97587 9 7

Rocío A84897 10 9

Andrés A85633 6,5 7,8

Karla A87898 6,5 8

Enrique A87923 6 7,5

Michael A87945 5,6 8

Stephanie A87956 5,6 7,5

Descargue la hoja de cálculo que dice “Practica_Basica_Calc”(este se ubica en la 
dirección: http://migracion.ucr.ac.cr/content/practicas) y realice las siguientes operaciones 
sobre ella:

1. Aplique el estilo negrita a los encabezados de columna.
2. Mediante una función obtenga el promedio de los dos semestres para cada 

estudiante.
3. Aplique el formato de “Número” a las columnas “I Semestre”, “II Semestre” y 

“Promedio”
4. Realice un filtro automático o estándar (al gusto) de toda la tabla.
5. Seleccione las celdas ubicadas en la columna “Resultado” y establezca una lista de 

validez con los siguientes datos: “Aprobado, Ampliación y Reprobado”.
6. Seleccione toda la tabla y centre el texto.
7. Inserte un gráfico tomando en consideración las columnas “Estudiante”, “I Semestre”, 

“II Semestre” y “Promedio”.
8. Elija el tipo de gráfico de Barras.
9.  En la sección de elementos de gráfico ingrese en el campo de título “Promedio de 

Estudiantes” y en el campo de subtítulo escriba “Año 2014”
10.Seleccione las barras que corresponden al I Semestre y aplique un relleno de 

“Degradado”
11. En el modo de “Previsualización del documento” ajuste los datos de manera que todos

queden en una sola página.
12.Modifique el encabezado de página de la siguiente manera:

◦ Elimine los datos que se encuentran en el área central
◦ Inserte en área de la derecha la hora
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◦ Inserte en el área de la izquierda la fecha
13.Reduzca los márgenes correspondientes al pie de página a 1,11 cm.
14.Aplique a la hoja una orientación horizontal y aplique una alineación horizontal y vertical de la tabla.

¿Como debe quedar el documento?
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