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Es un archivo que creamos con Excel, todo lo que hacemos en el programa se almacena, formando el libro de 

trabajo que contiene una o más hojas de cálculo que permiten introducir y almacenar datos relacionados. 

Son campos de variable tamaño y disposición que permiten introducir datos, en gene-

ral numéricos, para ponerlos en relación y ejecutar operaciones matemáticas en hojas 

de cálculo. 

Este botón realiza la función de sumar. Realiza una operación específica y devuelve un valor, nos permite de forma rápida, 

sumar las celdas seleccionadas.  

Orden o instrucción que se da a una computadora escribiendo una o varias palabras mediante el teclado para 

que se ejecute determinada operación.  

Actividad que se realiza con un fin determinado. Son herramientas de 

cálculo que ayudan a tomar decisiones, llevar a cabo acciones y ejecutar 

operaciones que devuelven valores automáticamente. Excel permite realizar 

diferentes tipos de cálculo, con necesidad de datos y procesándolos.  

Hacer que un cuerpo o parte de él cambie su situación o su posición. Al mover o copiar filas y columnas, Excel mueve o co-

pia todos los datos que contiene, incluidas las formulas y sus valores resultantes, comentarios, formatos de celda y celdas 

ocultas.  

Cifra, letra o palabra que se suministra a la computadora como 

entrada y la maquina almacena en un determinado formato. 

Copiar el contenido de las celdas significa hacer un duplicado de la infor-

mación en otra posición de la hoja, en otra hoja de cálculo del mismo libro 

de trabajo e inclusive en un libro de trabajo distinto. 

Se utiliza para hacer referencia al acto de elegir, seleccionar una cosa, objeto o in-

dividuo entre un conjunto de elementos. (Para seleccionar hacer clic en las teclas 

deseadas para que el aparato realice los procedimientos). 
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