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Es un programa informatico
que nos permite realizar tareas
contables y financiera gracias a
sus funciones desarrolladas
para trabajar con hojas de
calculo.
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USO DEL TECLADO ]

Atajo de teclado ]

-

Es una tecla o un grupo de

teclas que debe pulsarse al

mismo tiempo para ejecutar
un comando especifico

ORGANIZAR VENTANAS DE SELECCION DE CELDAS SELECCION DE CELDAS SELECCION DE
UN LIBRO DE TRABAJO Y COMANDOS —| Y DESPLAZAMIENTOS COMANDOS
L ) / v L
-
En la pestafia Se hace clic en la celda Para desplazarse al Son ordenes que indican al [
“er” que| se desea °°m'|z';zgr?gf'o”sal de dispositivo que debe hacer
¢ seleccionar Q ¢ o reelizEn
Enel t (
nhche;ucﬁiz ‘;invafr‘& Si se desea Se presiona CTRL
varalelo © seleccionar un rango +la tecla de AIgunos A ]
direccion
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Se haceclicenla
hoja de calculo que
se desea comparar

v

Si se desea desplazar,
se hace clic en
desplazamiento
sincronico
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[ Ctrl + AvPag “——
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Se det;]e atrralstrarljl Para desplazarse ¢
Gl lie Rl Eelt ’ una fila arriba o i )
que se desee Cambia las pestafias
abajo do izaui
) e izquierda a derecha

DESPL y después se Ctrl+RePag | <

utiliza la tecla flecha
arriba o abajo i

J -

Cambia las pestafias
de derecha a izquierda

Entre otros \

{ Se presiona BLOQ

.

[

Involucran el uso de
las teclas Ctrl, Alty
Mayus
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INTRODUCCION DE
DATOS

-

Se pueden introducir
tres tipos de datos
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—> Anotaciones
numéricas
. J
4 \
> Anotaciones de
rotulos

'

Un rétulo es cualquier
tipo de anotacion que
por lo menos contenga
un caracter alfabético

Anotaciones de
fechas y horas

4{ PROCEDIMIENTO ]

:

En archivo se hace
clic en opciones

I

Se hace clic en
avanzadas, después
en opciones de
edicion

-

Se activa la casilla de
verificacion insertar
automaticamente un

punto decimal
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CELDAS ADYACENTES Y CREACION DE
CREACION DE SERIES TENDENCIAS Y

‘ PRONOSTICOS

I ] v

[ Llenado Celdas ] [ Series ] TENDENCIA
i devuelve valores en
i una tendencia
lineal.

Es un conjunto de datos que
se incrementan
automaticamente al i
arrastrar desde el cuadro de
llenado, las series se
crearan en columnas o filas
y con cierto tipo de datos.

Se utiliza para cuando
se desea llenar un
conjunto de celdas con
el mismo dato.

Se ajusta a una linea
recta (con el método de
minimos cuadrados) a las

i matrices conocido Y, y

conocido X.
| Serie numérica ]

Una serie numérica se hace a
partir de un dato de este tipo y
otro contiguo que marcara el
incremento




