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Introducción 
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Una hoja de cálculo es una aplicación 
especialmente diseñada para realizar operaciones 
(matemáticas, lógicas, financieras, etc.) sobre una 
serie de datos organizados en filas y columnas. 
También permite elaborar estadísticas y gráficos. 
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Ejemplos: 

Microsoft Excel. 

Libre Calc. 
https://es.libreoffice.org/ 

Apache Open Calc. 
https://www.openoffice.org/es/ 

Numbers. 
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Conceptos básicos: 

Fila. 

Columna. 

Celda. 
 

 

Conceptos básicos 

Las columnas se identifican con letras. 

Las filas se identifican con números. 

Las intersección de una fila y una columna se 

denomina celda. Se identifican con la letra de la 

columna y el número de la fila (Por ejemplo, C5). 

Celda C5 
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Conceptos básicos 

Fila 

Columna 

Celda 
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Rangos 

B5 B3:D10 
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Rangos 

B3:E7 

A12:D12 A12 

E7 

D12 

B3 

E15 E15 

Nombrar rangos: 
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Nombres de rangos 
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Conceptos básicos: 

Introducir datos. 

Seleccionar celdas. 

Insertar y eliminar filas. 

Insertar y eliminar columnas. 

Cambiar el ancho de las columnas. 

Cambiar el alto de las filas. 

Combinar celdas. 

Dar formato a las celdas. 
 

 

Conceptos básicos 
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Introducir datos y fórmulas 

5 

=3+2 

=B5+C5 
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Formatear celdas: 

Conceptos básicos 
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Formatear celdas 
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Ejercicio 
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Ejercicio 
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Calendario del mes actual. 

Ejercicio 
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Operadores y funciones 

Operador suma Función suma 

Operadores básicos: +, -, *, /, ^, % 
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Función SUMA 

=SUMA(A5:A7) 

=SUMA(A5:C5) 

=SUMA(A5:C7) 

1 

2 

3 

=SUMA(A5:C5) 
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Función SUMA 
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Calcular el número de bicicletas vendidas al año por 
cada vendedor, el número de bicicletas vendidas por 
trimestre y el total de bicicletas vendidas. 

Ejercicio 
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Rellenar series 

Botón de autollenado 
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Rellenar series 
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Calcular la suma de los 100 primeros 
números naturales. 

Ejercicio 
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Presupuesto sencillo (1/3): 

Ejercicio 

Vista preliminar 
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Presupuesto sencillo (2/3): 

Ejercicio 

=B5*C5 

=SUMA(D4:D9) 

=SUMA(D10:D11) 

=0,21*D10 

=B4*C4 

… 
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Presupuesto sencillo (3/3): 

Ejercicio 

=B5*C5 

=SUMA(D4:D9) 

=SUMA(D10:D11) 

=0,21*D10 

=B4*C4 

… 
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Funciones 

La hoja de cálculo 
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La función SUMA se permite sumar el 
contenido de varias celdas. Su sintaxis es la 
siguiente: 

= SUMA (rango de las celdas a sumar) 

Por ejemplo, para sumar el contenido de las 
celdas B3, C3, D3 y E3, la fórmula quedaría: 

= SUMA (B3:E3) 

 

 

Función SUMA 
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Presupuesto sencillo: 

Ejercicio 

= B5*C5 

= SUMA(D4:D9) 

= SUMA(D10:D11) 

= 0,21*D10 

= B4*C4 

… 
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Formato de celdas. 

Formato de celdas 
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Ejercicio 

Presupuesto: 
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Ejercicio 
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Insertar funciones 

Funciones básicas: 

SUMA 

PROMEDIO 

MAX 

MIN 

CONTAR 

SUMAR.SI 

CONTAR.SI 
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Insertar funciones 
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Funciones 
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Funciones 

Funciones básicas: 

SUMA 

PROMEDIO 

MAX 

MIN 

CONTAR 

SUMAR.SI 

CONTAR.SI 
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Insertar funciones 
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La función SUMA calcula la suma de los valores de 
un rango de celdas. 

La función PROMEDIO calcula la media aritmética 
de los valores de un rango de celdas. 

La función MAX devuelve el valor máximo de un 
rango de celdas. El rango debe estar formado por 
valores numéricos. 

La función MIN devuelve el valor máximo de un 
rango de celdas. El rango debe estar formado por 
valores numéricos. 

Funciones 
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Insertar funciones 
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La función SUMA calcula la suma de los valores de 
un rango de celdas. 

Funciones 
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La función SUMA calcula la 
suma de los valores de un 
rango de celdas. 

Funciones 
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La función PROMEDIO calcula la media aritmética 
de los valores de un rango de celdas. 

Funciones 

Operadores suma y división Función promedio 

Dos decimales 
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La función PROMEDIO calcula la media aritmética 
de los valores de un rango de celdas. 

Funciones 

Formato Número 

(2 decimales) 
Formato General 
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La función MAX devuelve 
el valor máximo de un 
rango de celdas. El rango 
debe estar formado por 
valores numéricos. 

 

La función MIN devuelve 
el valor máximo de un 
rango de celdas. El rango 
debe estar formado por 
valores numéricos. 

Funciones 
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Función PROMEDIO 

Ejercicio (1/3): Añade las fórmulas necesarias 
para calcular la nota media de la evaluación 
final para cada clase y las notas medias de 
cada evaluación. 
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Función PROMEDIO 

Ejercicio (2/3): 
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Función PROMEDIO 

Ejercicio (3/3): 
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Notas (Ejercicio 1): 

Ejercicio 
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Insertar funciones 
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La función CONTAR cuenta las veces que aparece 
un elemento numérico en un rango. Es decir, cuenta 
las celdas ocupadas por números. 

La función CONTARA cuenta el número de celdas no 
vacías de un rango. 

La función CONTAR.SI cuenta el número de veces 
que aparece un valor que cumple un criterio en un 
rango de celdas. 

La función SUMAR.SI calcula la suma de los valores 
que cumplen un criterio en un rango de celdas. 

Funciones 
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Insertar funciones 
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La función CONTAR cuenta las veces que aparece 
un elemento numérico en un rango. Es decir, cuenta 
las celdas ocupadas por números. 

Funciones 
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La función CONTARA cuenta el número de celdas no 
vacías de un rango. 

Funciones 
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La función CONTAR.SI cuenta el número de veces 
que aparece un valor que cumple un criterio en un 
rango de celdas. 

Funciones 
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La función SUMAR.SI calcula la suma de los valores 
que cumplen un criterio en un rango de celdas. 

Funciones 
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La función CONCATENAR se utiliza para concatenar 
cadenas de texto. 

Funciones 
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Listado de funciones 
disponibles: 

Microsoft Excel 2003 y 2007. 

Microsoft Excel 2010. 

Libre Calc. 

Apache Open Calc. 

Drive de Google. 
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Notas (Ejercicio 2): 

Ejercicio 



José Emilio Castillón Solano Ofimática 

Configurar página y preparar 

para imprimir 

La hoja de cálculo 
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Preparar para imprimir 

Vista preliminar 
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Configurar página 
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Preparar para imprimir 
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Preparar para imprimir 
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Preparar para imprimir 
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Preparar para imprimir 
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Preparar para imprimir 
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Modos de visualización 

Vista normal 
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Modos de visualización 

Vista diseño de página 
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Notas (Ejercicio 1): 

Ejercicio 



José Emilio Castillón Solano Ofimática 

Gráficos 
(Insertar gráficos) 

La hoja de cálculo 

José Emilio Castillón Solano 
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Gráficos 



José Emilio Castillón Solano Ofimática 

Gráficos 
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Gráficos 
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Gráficos 
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Gráficos 
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Gráficos 
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Partido 

PUNTUACIONES BALONCESTO 

Jugador 1 

Jugador 2 

Jugador 3 

Jugador 4 

Jugador 5 

Jugador 6 

Título del gráfico 

Título del eje 

horizontal primario 

Título del eje 

vertical primario 

Leyenda 
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Prácticas 
(Gráficos) 

La hoja de cálculo 

José Emilio Castillón Solano 



José Emilio Castillón Solano Ofimática 

Prácticas 
(Gráficos de columnas) 

La hoja de cálculo 
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La hoja de cálculo 

Práctica 5: Utilizando una hoja de cálculo, realiza un 
gráfico de columnas en el que se muestren las 
precipitaciones en Manacor (Mallorca), durante el año 
2000. Los datos de precipitaciones a lo largo del año 
se muestran en la tabla siguiente: 
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La hoja de cálculo 

Práctica 5: 
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La hoja de cálculo 

Práctica 6: Utilizando una hoja de cálculo, realiza un 
gráfico de columnas en el que se muestren las 
temperaturas medias de una determinada región 
durante el año 2000. Los datos de las temperaturas 
medias a lo largo del año se muestran en la tabla 
siguiente: 
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La hoja de cálculo 

Práctica 6: 
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La hoja de cálculo 

Práctica 7: 
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La hoja de cálculo 

Práctica 8: Utilizando una hoja de cálculo, realiza un 
gráfico de columnas en el que se muestren las visitas 
que recibe una web a lo largo de una semana. Los 
datos de las visitas a lo largo de la semana se 
muestran en la tabla siguiente: 
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La hoja de cálculo 

Práctica 8: 
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Prácticas 
(Gráficos circulares) 

La hoja de cálculo 
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La hoja de cálculo 

Práctica 9: Utilizando una hoja de cálculo, realiza un 
gráfico circular en el que se muestren los porcentajes 
correspondientes al origen de la energía eléctrica 
consumida en España durante el año 2002. Los datos 
relativos al consumo de energía eléctrica a lo largo 
del año se muestran en la tabla siguiente: 
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La hoja de cálculo 

Práctica 9: 
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La hoja de cálculo 

Práctica 10: Utilizando una hoja de cálculo, realiza 
un gráfico circular en el que se muestre la 
distribución de la población mundial por continente 
en el año 2001. Los datos relativos a la población 
mundial en ese año se muestran en la tabla 
siguiente: 
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La hoja de cálculo 

Práctica 10: 
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Prácticas 
(Gráficos de líneas) 

La hoja de cálculo 
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La hoja de cálculo 

Práctica 11: Utilizando una hoja de cálculo, realiza 
un gráfico de líneas en el que se muestren las 
temperaturas medias de una determinada región 
durante el año 2000. Los datos de las temperaturas 
medias a lo largo del año se muestran en la tabla 
siguiente: 
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La hoja de cálculo 

Práctica 11: 
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Referencias absolutas y relativas 
(Referencias absolutas y relativas) 

La hoja de cálculo 
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Referencias absolutas y relativas 
(Ejercicios) 

La hoja de cálculo 
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Ejercicio: 

Ejercicio 
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Referencias absolutas y relativas 

Ejercicio (1/3): 
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Referencias absolutas y relativas 

Ejercicio (2/3): 
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Referencias absolutas y relativas 

Ejercicio (3/3): 
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Referencias absolutas y relativas 

Ejercicio (1/3): 
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Referencias absolutas y relativas 

Ejercicio (1/3): 
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Ejercicio (2/3): 

Referencias absolutas y relativas 
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Referencias absolutas y relativas 

Ejercicio (3/3): 
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Formato condicional 
(Formato condicional) 

La hoja de cálculo 
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Formato condicional 
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Formato condicional 
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Formato condicional 
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Formato condicional 
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Formato condicional 
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Ejercicio: 

Formato condicional 
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Ejercicio: 

Formato condicional 
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La hoja de 

cálculo 

Ejercicios 

Informática 4º E.S.O. 
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Ejercicios 

La hoja de cálculo 
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Ejercicio 1: 

Ejercicio 
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La hoja de cálculo 

Ejercicio 2: En la tabla siguiente se muestran los 
datos correspondientes a las bicicletas que un 
fabricante ha vendido durante el periodo. Utilizando 
una hoja de cálculo, contesta a las siguientes 
preguntas: 

 
¿Cuántas bicicletas ha vendido el fabricante cada año? 
¿Cuántas bicicletas ha vendido en los cinco años? 
¿Cuál es el trimestre en el que se venden más bicicletas? 
¿Cuántas bicicletas se han vendido, en ese trimestre, en el 
total de los cinco años? 

 
 

Informática 4º E.S.O. José Emilio Castillón Solano 
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La hoja de cálculo 

Ejercicio 2: 
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Ejercicio 2: 

Ejercicio 
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La hoja de cálculo 

Ejercicio 3: En la tabla siguiente se muestran los 
datos correspondientes a los puntos conseguidos por 
los cinco jugadores de un equipo de baloncesto a lo 
largo de los ocho partidos que han disputado frente a 
otros equipos. Utilizando una hoja de cálculo, 
contesta a las siguientes preguntas: 

 
¿Cuántos puntos ha conseguido cada jugador en total? 
¿Cuál es el jugador que más puntos ha conseguido? 
¿Cuántos puntos ha conseguido el equipo en cada partido? 
¿En qué partido han conseguido más puntos? 
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La hoja de cálculo 

Práctica 3: 
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Ejercicio 3: 

Ejercicio 
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Ejercicio 4: 

Ejercicio 
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Ejercicio 4: 

Ejercicio 
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Ejercicio 5: 

Ejercicio 
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Ejercicio 5 

Ejercicio 
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Ejercicio 6: 

Ejercicio 
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Ejercicio 7: 

Ejercicio 
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Ejercicio 8: 

Ejercicio 
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Ejercicio 9: 

Ejercicio 
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Fin 


