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Presentacion

Me es muy grato presentar a [a commmiday unrversitaria, a [os
jovenes  estudiantes Y waestros 0e Computacion, el “MANUAL
BASICO WORKS” Primera Parte, elaborado por [a docente QFB. MA.
NELLY BUENO CORREA para el médulo 5de [a matenia; mismo que

Oiseriado conforme a los [ineamientos académricos Y a los mas
mdispensables requerintientos de (1 curricul,,

Sin ouda alguna que éste esfuerzo educativo de [z Presidenta e [a
Acadentia de Computacion de nuestrg Escuela se suma a trabajo diario
de toda la planta de maestros que con dedicacion, responsabilidad y amoy
coadyuvan al mejoramiento académico de nuestra Universidad,

Por o que le agradezco Y felicito a [a maestra por su excelente
trabajo y hago wotos porque cumpla con los objetivos propuestos.

Monterrey, N1. a 3 de septiembre de 1997

“ ALERE FLAMMAM VERITATIS”

LIC. JOSE ANGEL GALINDO MORA
Director
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| Agradecimiento

| Con el objetivo de reforzar [os aspectos temdticos fumdamentales el

| -\?3}% modulo 5 de [a materia de Computacion presento a la commnidad el
;,.{J

Unidades, a saber: [a primera que contiene el Awbiente Grdfico, la

| “MANUAL BASICO WORKS” Primera parte, mtegrado por tres
|
! segumda el Procesador de Texto y la tercera [a Hoja de Calculo.

Este waterial esta diseriado de manera sencilla Y operativa para que' el
alurmno utilice los comandos basicos del paquete Works aprovechando a
serie de ejercicios que facilitan su manejo y aplicacion.

Con el mejor deseo de que su contenivo favorezca el vipido aprendizaje
de la materia es como entrego éste texto a los jovenes estudiantes como
avaciliar de a clase diaria Y como contenido programatico dentro de [as
Asesorias que ofrece el Departamento de Apoyo Académico Permanente.

Agradezco el valioso apoyo otorgado por el Lic. José Angel Galindo
Mora, C. Director del Plantel en [a elaboracion y edicion del Manual,

wiismo que es posible, gracias a [a libertad de citedra que las Autoridades
Universitarias y e{ Dr. Reyes 8. Tamez Guerra, Rector de nmestra
Alma Matter han permitido.

Atentamente

oS

Maestra QFB. Ma. N ¥ Bueno Correa
Presidenta de la Acadewria de Computacion
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Unidad 3.- Hoja de Cilculo

Abrir Hoja de calculo

Partes de la Hoja de trabajo

Consideraciones para trabajar en Hoja de calculo
Elaboracion de una Hoja de calculo

Comandos empleados para realizar modificaciones
a una Hoja de calculo
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