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 PLANILLA ELECTRÓNICA 

MICROSOFT EXCEL 

1 Introducción 

icrosoft Excel es un programa integrado que combina 

en un solo paquete una hoja de cálculo que también 

puede ser utilizada para diseñar bases de datos, 

gráficos y macros para computadoras personales 

compatibles bajo el sistema de Microsoft Windows , para lo cual usa el 

entorno gráfico de ventanas. 

Es una herramienta para organizar y administrar la información como si 

se tratara de una aplicación de base de datos. Ello permite buscar, ordenar 

o extraer la información de forma directa y transparente para el usuario

 

M 

 Configure el documento en hoja tamaño Folio (21,59 cm x 33 cm), con 

márgenes superior e inferior 2cm, luego izquierda y derecha 3cm.  
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2 Elementos de Trabajo. 

i. Filas. Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido horizontal. 

ii. Columnas. Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido vertical. 

iii. Celdas. Es la intersección de una fila y una columna, ya se trate de texto, 

números, fecha u otros datos. Una celda se nombra mediante el nombre 

de la columna, seguido del nombre de la fila. Por ejemplo, la celda que es 

la intersección de la fila 29 con la columna F, se denomina F29 
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3 Elementos de Trabajo (Grafico) 

 
 
 
 

  A B C D F G 

1 

Cantidad Unidad Descripción Precio/unitario Importe 

 

2 
1   Leche 4.5 4,5 

 

3 
3   Cafes 3.5 11,5 

 

4 
          

 

5         16 
 

6 
        Total 

 

7       

8       

 

4 Preguntas 

 Realice el siguiente Contenido en forma automática (Tabla de Contenido). 

 Realice el texto de la forma en que se presenta. 
 Realice el SmarArt tal cual se presenta en el documento 
 Realice la tabla como se presenta, con las llamadas respectivas. 
Luego de terminar el Examen, guarde el documento con nombre de 

[CARRERA]_[APELLIDOS]_[NOMBRES] y suba en la plataforma Moodle2 en la tarea con 

nombre “Entrega Primer Parcial”  
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