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"SELECCION DE CELDAS Y
COMANDOS"

1

Haga clic en la celda para seleccionarla. O Seleccione la letra en la parte superior de una

bien use el teclado para navegar a estay

seleccionarla.

2. PARA SELECCIONAR UN RANGO,
SELECCIONE UNA CELDA, MANTENGA
SELECCIONADO EL BORDE INFERIOR DERECHO
Y ARRASTRE EL CURSOR SOBRE EL RANGO DE
CELDAS. 0 BIEN USE MAYUS + TECLAS DE
DIRECCION PARA SELECCIONAR EL RANGO.

3. PARA SELECCIONAR RANGOS DE CELDAS Y
CELDAS NO ADYACENTES, MANTENGA
PRESIONADA LA TECLA CTRL Y SELECCIONE
LAS CELDAS.

"SELECCIONAR UNA 0 MAS
FILAS Y COLUMNAS"

1.

columna para seleccionar toda la columna. O

bien haga clic en cualquier celda de la
columnay, después, presione Ctrl + Barra

espaciadora.

2. SELECCIONE EL NUMERO DE FILA PARA SELECCIONAR
UNA FILA. 0 BIEN HAGA CLIC EN CUALQUIER CELDA DE LA
FILA Y, DESPUES, PRESIONE MAYUS + BARRA
ESPACIADORA.

3. PARA SELECCIONAR FILAS 0 COLUMNAS NO
ADYACENTES, MANTENGA PRESIONADA LA
TECLA CTRL Y SELECCIONE LOS NUMEROS DE
FILA 0 COLUMNA.

SELECCIONAR UNA TABLA,
LISTA-UHOJA-DE CALCULO

1

Para seleccionar una tabla o lista,
seleccione una celda en la tabla o lista

y, después, presione Ctrl + E.

2. PARA SELECCIONAR TODA LA'HOJA DE CALCULO;
PRESIONE CTRL + E + E: 0'BIEN USE EL BOTON
SELECCIONAR TODO DE LA ESQUINA SUPERIOR 1ZQUIERDA
DE LA HOJA DE CALCULO PARA SELECCIONAR TODA LA
HOJA DE CALCULO.



SELECCION DE CELDAS Y

DESPLAZAMIENTOS DENTRO DE UNA

Para desplazarse
Al comienzo y al final

de los rangos

SELECCION.

Haga esto

Presione CTRL#tecla de direccion para desplazarse al comienzo y al final de
cada range en una columna o fila antes de detenerse al final de ka hoja de

cileulo.

Para desplazarse al comienzo y al final de cada rango mientras selecciona los.
rangos antes de detenerse al final de la hoja de cilculo, presione
CTRL+MAYUS+tecl de direccidn.

Una fila hacia arriba o Presione BLOQ DESPL y, a continuacidn. utilice |a tecla FLECHA ARRIBA o

hacia abajo

Una columna a la
fzquierda oala
derecha

Para desplazarse
Una ventana hacia
arriba o hacia abajo

Una ventana a la
izquierda cala
derecha

Una gran distancia

FLECHA ABAJO para desplazarse una fila hacia arriba o abajo.

Presione BLOQ DESPL y. a continuacién. utilice la tecla FLECHA
IZQUIERDA o FLECHA DERECHA para desplazarse una columna hacia la
izquierda o hacia la derecha.

Haga esto
Presione RE PAG o AV PAG

Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, mantenga presionada la tecla
CTRL mientras presiona la tecla FLECHA IZQUIERDA o FLECHA
DERECHA.

Presione BLOQ DESPL y. a i i presionad
simultineamente la tecla CTRL y una tecla de direccidn para desplazarse

ripidamente a través de dreas grandes de la hoja de cilculo.

Tecla
Curl+AvPig
Curl+RePig
Crrl+Mayis+&
Crrl+Mayus_
Crrl# Mayiis+~

Curl+Mapis+$

Crl+Mayis+%
Ctrl+Maptis+
Crrl+Mayis+#
Ctri+Mayis+@

Curlebapis!

Curl+Mayus+*

Crl+Maytis+:

Curl+Mayus+"

Crrl+Mayls+Signo
mds (+)
Curl+Signo menos
5]

Crrl+;

Culk

Cul+

SELECCION DE COMANDOS.

Descripcion

Cambia entre las pestanas de la hoja de cilculo, de izquierda a derecha.
Cambia entre las pestaiias de la hoja de cilculo, de derecha a izquierda.
Aplica el contorno a las celdas seleccionadas.

Quita el contorne de las celdas seleccionadas.

Aplica el formato de nimero General.

Aplica el formate Moneda con dos decimales (los nimeros negatives
aparecen entre paréntesis).

Aplica el formato Porcentaje sin decimales.

Aplica el formato de nimero Cientifico con dos decimales.

Aplica el formate Fecha con el dia. mes y aflo.

Agplica el formato Hora con la hora y los minutos e indica a.m. o p.m.

Aplica el formato Nimero con dos decimales, separador de miles y

signe menos {-) para los valores negativos.

Selecciona el drea actual alrededor de |a celda activa (el area de datos
delimitada por filas en blanco y columnas en blanco).

En una tabla dinimica, selecciona todo el informe de @bla dindmica.
Inserta la hora actual

Copla el valor de la celda situada sobre la celda activa en laceldaoenla
barra de formulas.

Muestra el cuadre de didlogo Insertar para insertar celdas en blanco.

Muestra el cuadre de didloge Eliminar para eliminar las celdas
seleccionadas,

Inserta la fecha actual.

‘Cambia entre mostrar valores de celda y mostrar formulas de |a hoja de

cdleulo.

Copia en la celda o en la barra de férmulas una férmula de fa celda

Cul+l
Cul+2
Cerl+3
Cul+4
Curl+s
Crrl+6
Cul+8
Cul+9
Curl+0

Crurl+A

Cul+N
Cul+C

Cerl+D

Cerl+E

Muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.
Aplica o quita el formata de negrita.

Aplica o quita el formato de cursiva.

Aplica ¢ quita el formato de subrayado.

Aplica © quita el formato de tachado.

‘Cambia entre ocultar y mostrar objetos.

Muestra u oculta simbolos de esquema.

Qculta las filas seleccionadas,

Oculta las columnas seleccionadas.

Selecciona toda la hoja de cilculo.

Si la hoja de clculo contiene datos, Ctri+E selecciona la regién actual.

Al presionar Curl+E por segunda vez, se selecciona toda la hoja de

calculo.

‘Cuando el punto de insercién estd a la derecha de un nombre de
funcién en una férmula, muestra el cuadre de didlego Argumentos de
funcién.

Crri+Mayis+A inserta los paréntesis y nombres de argumento cuando
el punto de insercién est a la derecha de un nombre de funcién en una
formula.

Aplica o quita el formate de negrita.

Copia las celdas seleccionadas.

Usa ¢l comando Rellenar hacia abajo para copiar el contenido y el
formato de la celda situada mas arriba de un rango seleccionado a ks
celdas de abajo.

Se usa para invocar Relleno ripido con el fin de reconocer

automiticamente los patrones de las columnas adyacentes y rellenar la



Crrl+B

Cirl+G

Crrls#

Crrl+l
(=0

Crrl+l
Cerl+l)

Corl+i

Muestra ¢l cundro de didlogo Buscar y reomplazar con b
peitafia Buscaritlecsionad,

[Mayiis+F5 eambion muestra enta pestafia, mientras que Mayis+F4 repite
| diltima accidn de Buscar.

Cerl+Maps+F abre ¢l cundiro de didlopo Formato de celdas con
pesiafia Fuenteseleocionada.

Muesera ¢l cuadeo de didloga Ir a.

F5 también muestra este cuadno de didlaga.

HMuestra el coadeo de didloga Buscar y resmplazar can b
peitafia Resmplazaritiecionads,

Aplica o quita ¢ formato de cursva.

Huestra ¢l eundeo de didloge Insertar hiperancule para
hipervinculas nuevas o el cuadro de diilogo Modificar
hipervinculo para hipervinculas existences seleccicnidos.

Mustra ¢l cuadro de didloga Crear tabla
Crea un nuevo libro en blanco.

Muesera ¢l cuadeo de dishogo Abrir para abrir o buscar un archive.

Cerl+Mawi+O pelecciona todas ks celdas que contienen comentarias.

SELECCION DE COMANDOS.

Curl+P

Crrl=Q

Crerl+D

Muestra b pestafia Imprimir en la Vista de Microsoft Office Backstage,
Crrl+Mayis+P abre ¢l cuadro de didloge Formato de celdas con la
pestana Fuenteseleccionada,

Muestra his opciones de Anilisis rdpido para los datos cuando hay

celdas que contienen esos datos seleccionados.

Usa el comande Rellenar hacia la derecha para copiar a las celdas de
la derecha el contenido y el formaro de la celda situada mds a la

Col+G

Corl+T

Cerl+s

Cerl+y

Curl+h
Corl+X
Cerl+Y
Cel+Z

Gunrdy el archive assive com ¢l nombre de archive. I ubicacién y o
Farmate de arhivo adtuabes.

Muestra &l cundro de didbogs Crear tabla
Apliza & quita ¢ formans de wwbrapde.

Cerl+Mapii+U cambia entre expandic ¥ contraer b barra de frmulai.

Ingerta & contenide del Portapapeles en el punto de inserckin y
reemplaza cunlquier seleccion. Disponible solimerte despuds d¢ haber
cortado o eopiade un objeto. texts o el contenida de una celda.

CeriwAlesY mustatra ol cuadro de didlege Pegado especial. Disponible
sohimente después de haber cartido o coplade un objetn, texto o el
conenido de una ceids en una hop de caleulo o en otro programa.

Cierra la ventana del ibro seleccionado.
Certa s celdas seleccionadas,
Repite ¢l ultime comanda o 3cckn, 4 & posible,

Ui ¢l comande Deshacer para invertie ¢ dlime comainds ¢ eliminar
Ia Gltima entrads que escribis.
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USO DEL TECLADO CON
MICROSOFT EXCEL.

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
raton ahorrando asi segundos que
pueden llegar a convertirse en minutos
y horas.

TECLAS IMPORTANTES PARA
LOS ATAJOS

N

[

o
g b
\
NOMENCLATURA DE LOS
ATAJOS
Ctrl+C

El simbolo + no indica que debemos
pulsar la tecla + sino que esta presente
para recordarnos que debemos
mantener pulsadas ambas teclas.
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INTRODUCCION DE DATOS.

Se pueden introducir tres tipos
diferentes de datos: anotaciones
numéricas, anotaciones de rétulos y

anotaciones de fechas y horas.

INTRODUCCION DE ROTULOS

Un rétulo es cualquier tipo de
anotacion que por lo menos contenga
un caracter alfabético, por ejemplo:
HOLA, A567, 58F89. Este tipo de dato
no es posible utilizarlo en
operaciones matematicas. Este tipo
de anotacién no puede tener mas de
255 caracteres de longitud y se

alinean alaizquierda de la celda.

ROTULOS LARGOS

Los rétulos son las unicas
anotaciones que pueden sobrepasar
los limites de una celda, tomando las

que sean necesarios hacia la
derecha siempre y cuando las

mismas estén vacias.



PROCEDIMIENTO PARA LA
INTRODUCCION DE DATOS.

1. En la pestana Archivo, haga clic en Opciones. En

Excel 2007 solo: haga clic en el Botén de Microsoft

Office y, a continuacién, haga clic en Opciones de

Excel. 2. Haga clic en Avanzadas y, a continuacién,
en Opciones de edicidn, active la casilla de

verificacién Insertar automaticamente un punto
decimal. 3. En el cuadro Posiciones decimales,

escriba un nimero positivo para los digitos

situados a la derecha del separador de decimales
0 un numero negativo para los situados a la

izquierda del separador.

1. En la pestana Archivo, haga clic en Opciones. En

Excel 2007 solo: haga clic en el Boton de Microsoft

Office y, a continuacién, haga clic en Opciones de

Excel. 2. Haga clic en Avanzadas y, a continuacién,
en Opciones de edicidn, active la casilla de

verificacidn Insertar automaticamente un punto
decimal. 3. En el cuadro Posiciones decimales,

escriba un numero positivo para los digitos

situados a la derecha del separador de decimales
0 un numero negativo para los situados a la

izquierda del separador.

CELDAS ADYACENTES Y
CREACION DE SERIES.

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

L 10
| 10 Se arrastra el cuadro de llenado
T30 1 en sentido de fila o columna
- —— ]
10 |
i %
[t

Al soltar el clic, se llenan las

CREACION DE SERIES Una serie es un conjunto de
datos que se incrementan automaticamente al
arrastrar desde el cuadro de llenado, las series se
crearan en columnas o filas y con cierto tipo de datos.
Numeros Una serie numérica se hace a partir de un
dato de este tipo y otro contiguo que marcara el
incremento, primero se marcan las celdas que
contienen el nimero inicial y el numero de incremento
para posteriormente arrastrar desde el cuadro de
llenado.
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CREACION DE TENDENCIAS Y
PRONOSTICOS SENCILLOS.

TENDENCIA devuelve valores en una
tendencia lineal. Se ajusta a una linearecta
(con el método de minimos cuadrados) a las
matrices conocido Y, y conocido X. Devuelve

los
30
valoresy alo largo de la linea de la matriz de

nueva_matriz_x que especifique.

I I =TENDENCIA[E2:E13, D2:D13,D16:020) I
o E

Mes Ingresos

1 133830

2 135 000

3 135730

4 137300

5 138130

[ 135 100

7 132900

g 141120

-} 141 850

10 143 230

11 144 000

12 145 290
Mes Ingresas previstos
13 1436 1721
14 147 150
13| 148208
16 149 226
17| 150 244




