
 • CREACIÓN DE UN GRÁFICO

1. Seleccione datos para el gráfico. 
2. Seleccione Insertar > Gráficos recomendados. 
3. Seleccione un gráfico en la pestaña Gráficos recomendados para
obtener una vista previa del gráfico 
4. Seleccione un gráfico. 
5. Seleccione Aceptar. 
                             AGREGAR UNA LÍNEA DE TENDENCIA

 1. Seleccione un gráfico.
 2. Seleccione Diseño > Agregar elemento de gráfico. 
3. Seleccione Tendencia y, después, seleccione el tipo de línea de
tendencia que quiera, como Lineal, Exponencial, Extrapolar lineal o Media
móvil. 

COMPUTACIÓN

MOVER UNA HOJA DE CÁLCULO EN UN LIBRO 
✓ Seleccione la pestaña de la hoja de cálculo y arrástrela al
lugar donde quiera que esté. 

COPIAR UNA HOJA DE CÁLCULO EN EL MISMO LIBRO
 Presione CTRL y arrastre la pestaña de hoja de cálculo hasta
la ubicación de pestaña que prefiera. 
 
✓ Haga clic con el botón derecho en la pestaña de hoja de
cálculo y seleccione Mover o copiar. 

✓Active la casilla Crear una copia. 

✓ En Antes de la hoja, seleccione el lugar donde quiera colocar
la copia. 

✓Seleccione Aceptar. 

Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar para dar formato
rápidamente a una tabla. Si los estilos de tabla predefinidos no satisfacen sus necesidades,

puede crear y aplicar un estilo de tabla personalizado. 

• DAR FORMATO A LOS DATOS 

✓ Seleccionar un estilo de tabla

• MOVER Y COPIAR HOJAS 

1. Seleccione cualquier celda, o rango de
celdas, de la tabla a la que quiera dar

formato como tabla. 
2. En la pestaña Inicio, haga clic en Dar

formato como tabla. 
3. Haga clic en el estilo de tabla que quiere

usar. 


