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UNIDAD I EXCEL. 

 Selección de comandos.   Uso del teclado con 

Microsoft Excel. 

 Introducción de datos Procedimiento para la 

introducción de datos. 

 Celdas adyacentes y 

creación de series. 

Creación de tendencias y 
pronósticos sencillos. 

  

 

Realizan acciones del mismo 

modo que los usuarios. ... 

Pueden hacer lo que haga un 

usuario (sujeto a los límites de la 
interfaz que se 

use), como modificar la 

configuración de Excel, abrir, 

cerrar y editar documentos, iniciar 

actualizaciones, etc. 

o. Los atajos de teclado en Excel 

son ampliamente utilizados porque 

ayudan a los usuarios a mejorar su 

productividad evitando levantar 

continuamente la mano para 

utilizar el ratón 

Se pueden introducir tres tipos 

diferentes de datos: anotaciones 

numéricas, anotaciones de rótulos 

y anotaciones de fechas y horas. 

1. En la pestaña Archivo, haga clic en 

Opciones. En Excel 2007 solo: haga clic en 

el Botón de Microsoft Office y, a 

continuación, haga clic en Opciones de 

Excel. 2. Haga clic en Avanzadas y, a 

continuación, en Opciones de edición, 

active la casilla de verificación Insertar 

automáticamente un punto decimal. 3. En 

el cuadro Posiciones decimales, escriba un 

número positivo para los dígitos situados a 

la derecha del separador de decimales o 

un número negativo para los situados a la 

izquierda del separador. 

Una serie es un conjunto de datos 

que se incrementan 

automáticamente al arrastrar desde 

el cuadro de llenado, las series se 

crearan en columnas o filas y con 

cierto tipo de datos. 

Las fórmulas en Excel son expresiones 

que se utilizan para realizar cálculos o 

procesamiento de valores, produciendo 

un nuevo valor que será asignado a la 

celda 


