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1.Haga clic en la celda para seleccionar o bien

use el teclado para navegar a esta 'y
seleccionarla.
Sel eccionar una o vari 2.Seleccionar un rango, seleccione una celda

no adyacente, mantenga presionada el
Celdas borde inferior derecho y arrastre el cursor
sobre el rango de celdas o bien use mayus+
teclas de direccion para seleccionar el rango
3.Para seleccionar rangos de celda y celdas no
adyacentes, mantenga presionada la tecla
ctrl y seleccione celda

1.Seleccione la letra en la parte superior de
una columna para seleccionar toda la
columna

2.Seleccione el numero de fila para
seleccionar una fila y después presione
mayus + bara espaciadora

3.Para seleccionar filas o columnas no
adyacentes, mantenga presionada la tecla
ctrl y seleccione los nameros de fila o

{ columna

Seleccionar una o mas
filas y columnas

1.7.6 selecciéon de
celdas y comandos

Seleccionar una
tabla, lista u hoja
de calculo

1.Para seleccionar una tabla o lista seleccione
una celda de la tabla o lista y después,
presione ctrl. Te

2.Para seleccionar toda la hoja de calculo
presione ctrl+e+e o bien use el botén
seleccionar todo desde la esquina superior
izquierda



SELECCION DE CELDAS Y
DESPLAZAMIENTO DENTRO DE UNA

SELECCION

AL COMlENZO Presione ctrl+ tecla de direccion

para desplazarse al comienzoy al
Y AI- HNAI- DE final de cada rango en una columna

o fila antes de detenerse al final de la
LOS RANGOS hoja de calculo

Presione BLOQ DESPL y a continuacion
UNA F"'A HACIA utilice la tecla FLESH ARRIBA o flecha
ARR|BA O HAC|A abajo para desplazarse una fila hacia

arriba o abajo

ABAIO

UNA COLUMNA A [A Presione BLOQ DESPL y a continuacion
utilice la tecla flecha izquierda o flecha
lZQUIERDA 0 I-A derecha para desplazarse una columna
DERECHA hacia |l izquierda o hacia la derecha
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Ya que un atajo de
teclado puede referirse a
la combinacion de varias
teclasensu
nomenclatura se usa el
simbolo + que nos sirve
para indicar que deben
pulsarse varias teclas al
mismo tiempo

Teclas
importantes
para los atajos

Un atajo de teclado es una
tecla o un grupo de teclas
qgue debe pulsarse al
mismo tiempo para
ejecutar un comando
especifico

Los atajos de teclado
involucraran el uso de las

Nomenclatura teclas Ctrl, alt, mayus

de los atajos siempre estan
identificadas por su
nombre

USO DEL TECLADO CON MICROSOFT EXEL




Introduccion
de datos

Tipos
anotaciones

Introduccion de
rotulos

Rotulos largos




1. Enla pestana archivo hacer clic en opciones

2. Hacer clic en avanzadas y a continuacion en
operaciones de edicion, activar casilla de
verificacion insertar basicamente un punto
decimal
3. En el cuadro posiciones decimales, escriba un
namero positivo para los digitos situados a la
derecha del separador de decimales o un numero
negativo para los situados a |l izquierda del
separador
4. Enlahojade calculo haga clicen unacelday
escriba el numero deceado

PROCEDIMIENTO PARA LA INTRODUCCION
DE DATOS

Fuentes'de Informacion: No olvides citar tu informacion.




CELDAS
ADYACENTES Y
CREACIONES DE

SERIES

celdas
adyacentes

Llenado de <

[ « Cuadro de llenado

Se utiliza para cuando o Se arrastra el cuadro
se decea llenar un

conjunto de celdas con ] i
el mismo dato sentido de fila y

columna
o Al soltar el clic se

de llenado en

Creacion de <
series

Numeros <

\ llenan las celdas con
el valor de la activa

Conjunto de datos se
Incrementan
automaticamente al
arrastrar desde el
cuadro de llenado

e Selecciona las

celdas inicial y la
siguiente que
indica incremento

’ Una serie numérica se
e Se arrastra desde el

hace a partir de un
dato de este tipo y otro
contiguo que marcara
el incremento primero
se marcan las celdas
que contiene el
numero inicial y el
\ namero incrementado

cuadro de llenado
o Se suelta el clic al

llegar al limite
deceado




Devuelve Valores en una
tendencia lieal

Se ajusta a unalinea
recta. Con el método de

TENDENCIA minimos cuadrados a las
matrices conocidoy,y
conocido X

CREACION DE TENDENCIAS Y
PRONOSTICOS SENCILLOS

Devuelve los valores y a lo largo
de la linea de la matriz de
nueva_matriz_x_especifique




