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1.7.5.- Organizar ventanas
de un libro de trabajo,

En la pestafia ver en
el grupo ventanas

hacer clic en nueva
ventana.

SEGUNDO PASO

Es hacer clic en ver

en paralelos.

TERCER PASO

En ventanas de

cada libro es hacer clic en la
hoja de calculo que se desea
componer.

CUART? PASO

Es desplazarse ambas
hojas de calculo al
mismo tiempo, clic en
desplazamiento
sincronico y ventana

en la pestafia ver,
I

SELECCIONAR UNA
0 VARIAS
CELDAS

Primer paso

|

seleccionar o el cual use tecla
para navegar y seleccionar.

Clic en la celda para

Segundo paso

|

celda y mantener presionado

rangos de celda o puede ser
uso Mayust tecla de direccion

Seleccionar un rango
debemos seleccionar una

el borde inferior derecha y
arrastras a recursos sobre

1,7.6.- Seleccion de
celdas y comandos.

SELECCIONAR UNA
0 MAS FILAS
Y COLUMNAS

primer paso

para seleccionar rango.

Tercer paso

|

Seleccionar rangos de
celda, es celda no
Adyacente es mantener
presionado teclas CTRL y

seleccionando las celdas.

Se selecciona la parte inferior de
la columna, pero seleccionar
todas las columnas es bien clic en
cualquier celda y después
presionar CTRL + botdn
espaciadora,

Segunlo paso

Seleccionar el nimero de
fila o bien clic en la celda
que quiere de lafila y
presionar mayus + borrar
espaciadora,

'—

tercer paso
|

Seleccionar fila 0
columna no adyacente
y presionar tecla Ctrl se
selecciona los nimeros

de fila o columna

SELECCIONAR
UNA TABLA,

LISTA U HOJA
DE CALCULO.

1.7.7.- Seleccion de celdas y
desplazamientos dentro de una seleccion

para desplazarse:

UNA FILA HACIA RIVA O HACIA BAJO.

AL COMIENZO Y AL FINALI

primer paso
|

Seleccionar tabla o lista, es
seleccionar una celda o en
la tabla o lista presionar
Ctrl+E

§equnao paso

Presione CTRL. + Tecla de direccion,
y asi poder desplazarse al comienzo y
final del rango.

|

Es para seleccionar todas las
hojas de calculo presiona
Ctri+E+E.

tercer paso

|

Botdn seleccionar todo que
esta en la esquina superior
izquierda de la hija calculo
para seleccionar todas las

hojas de célculo.
I

Y asi poder desplazarse de una fila y otra .

Presione BLOQ DESPL
Y Utilice la flecha
( fleha arrriba o flecha abajo).

UNA COLUMNA A LA UNA VENTANA HACIA ARRIVA
DERECHA 0 IZQUIERDA 0 HACIA ABAJO
Presione RE PAG.
Presione BLOQ DEDPL, Y Utilice la flecha Balic
( Izquierda o Derecha) .
Y asi pider desplazarse de una columna UNA VENTANA HACIA LA
derecha o izquierda. IZQUIERDA O A LA DERECHA
UNA GRAN DISTANCIA Presione BLOQ DEPL Y
A CONTINUACION

Presione BLOQ DESPL, y la tecla Ctrl.

mantenga presionada la tecla Ctrl
mientras prediona la tecla

Para desplazarse rapidamente
por areas grandes.,

flecha( izquierda o derecha).
|




17975 lco del tedatn 1.7.10.- Introduccién de datos |
con Microsoft Excel.

| 1.7.8.- Seleccion de comandos'

Se pueden introducir

se divide_en:
INTRODUCCION R&L%Lgss
3 tipos diferentes DE ROTULOS.
TECLAS IMPORTANTES NOMENGLATURAS de datos
PARA LOS ATAJOS. DE LOS ATAJOS son
= | / e anotaciones que
se dhide en: Ctrl, Alt y Mayus A la combinacion de varias teclas, Anataciones de fecha pgec}en SOoregasar oS
: : notars que en su nomenhlatura RlirERas fchi limites de una celda,
Ctrl + AvPag. se usa el mismo (+). — _y : hacia a derecha
7 Ctr]+signoma’5 se identifican: Anotaciones
-CtrI+RePa
i . Gl | indica que debemos pul m De anotacion que por lo
Para cambiar qu pulsar quep
entre la hoja . Copia las Por su nombre y la tecla la tecla Ctrl y menos contenga un
de calculo derecha || Para cambiar Muestra el celdas mayus se identifica con una al mismo tiempo cardcter alfabético, la
izquierda entre~ cuadro, seleccionadas flecha Asia arriba y en la letra C anotacién no puede tener
las pestafias, | | para insertar | —— ingles su nombre es SHIFT mas de 255 caracter de
(derecha celdas longitud y se realiza a la
izquierda. en blanco. izquierda de la celda
e
1.7.13.- Creacion de tendencias
1.7.12.- Celdas adyacentes y HRETLE e ec o
1.7.11.- Procedimiento para la A SE
introduccion de datos. se divide en:
se divide en:
pasos: :
‘ oL ' —
En la pestafia de archivo, hacer CELDAS ADYACENTES NUMEROS
clic en opciones en Excel 2007 T ‘
y nuevamente clic en botén de ’ ; gs v o’fes ; u(rj\ab Conocido (Y),
Microsoft office y luego clic en CREACION DE Sl e Y conocido X
opciones de Excel SERIES. ajustar en linea recta.
Utilizado para llevar Se hace a partir de Devuelve valores a lo largo
j S Z De |
Clic en avanzar y luego en dléncg?gggnctgn ¢ un dato de este tipo y Matriz de nSe\?a Matriz X
opciones de edicion activar la | Pisin date otro continuo Que se especifique
casilla de verificar insertar que marcard el incremento .
automaticamente un punto
decimal
| Un conjunto de datos que se
El cuadro posicion incrementan automaticamente
T S— al arrastrar desde el cuadro
numero positivo para de llenado

los digitos situados a la
derecha de despedraros
decimal nimeros
negativos y se sitlian en
izquierda de separador.

En la hoja de calculo hacer clic en
la celda y escribir el nimero que
se desea




