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Hoja de calculo Libro de trabajo Excel

Libro de Excel: los documentos
creados con Microsoft Excel se
denominan libros. Cada uno de ellos
se compone de varias hojas de calculo
almacenadas en un mismo archivo.

Una hoja de calculo es un
programa para la manipulacion de
datos dispuestos en forma de
tablas, con la finalidad de efectuar

operaciones complejas con Las hojas contenidas en un libro son,
formulas y funciones. Excel es la por defecto, tres, aunque este nimero
hoja de calculo de Microsoft puede aumentarse sin limite alguno.
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Excel es una aplicacion que sirve para organizar
datos y obtener informacién, hacer calculos con
— dichos datos que facilite decisiones y poder ver los
datos agrupados de manera que sea util y
eficiente. Permite introducir y gestionar tanto datos
numéricos como de texto en tablas formadas por
las filas y columnas, que conforman una hoja de
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Celda Celda activa
Es una porcion o espacio util en Es la celda seleccionada Cada celda
la hoja de calculo. Las celdas se representa una posicién especifica
identifican mediante una dentro de la hoja de calculo que
coordenada, basada en una letra, indica la interseccion entre una
que indican la fila. En las celdas columna y una fila. La celda activa
se pueden introducir datos de se identifica porque cuando estéa
todo tipo, formulas incluso seleccionada se muestra con un
introducir caracteres especiales recuadro doble.




Tipos de datos Excel

Formata tiempo Numero

Fecha Dia de a semana ~ Hora rabajos & reisar Tiampo por trabajo _Tiempo tota
4 de abr de 2011funes 0930 .
5 do abr de 2011mattes 10 L
6 de abr de 201jmétcoles 0930 L
T de abr de 201 fjeves 10.00 W
8 de abr de 201 fwemes AL 3 b3
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EXCEL

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

CLASES
TAREAS
SUMBA

Verde B2

rojo B3

Azul B4

Azul C4

Verde C2

rojo D3

Rojo E3

Azul E4

Verde F2

Azul F4




