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 Contiene 3 

hojas de 

cálculo por 

defecto. 

 El nombre que viene por 

defecto se puede cambiar. 

 Los atajos 

pueden ayudar a 

ahorrar tiempo. 

 

 

 

 

Los conceptos básicos hacen 

referencia a los elementos más 

fundamentales para poder 

trabajar. 

 Celda 

 Celda activa 

 La hoja 

 El libro 

La barra de herramientas 

contiene varias opciones para 

que podamos modificar el 

formato 

 Portapapeles 

 Fuente 

 Alineación 

 Números 

 Celdas 

 Estilos 

 Modificar 

Contiene una o 

más hojas de 

cálculo que 

permiten 

introducir y 

almacenar datos 

relacionados. 

 Presionando 

una 

combinación de 

teclas es posible 

ejecutar una 

acción de 

manera rápida. 


