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1.7.6 Seleccion de celdas y comandos:
CelecCiog)y e, o Vqliqe ceflye

Haga clic en la celda para seleccionarla.

2. Para seleccionar un rango, mantener seleccionado una celda, seleccionar el
borde inferior derecho y arrastre el cursor sobre el rango de celdas.

3. A seleccionar rangos de celdas y celdas no adyacentes, presionando la tecla

Ctrl y seleccione las celdas.

=

= an | | Para seleccionar celdas que van desde la celda

<=l - - : .| | activa hasta la dltima con datos en cualquier

- e R ——— direccién, pulsa Ctrl + Mayusc + flecha de

:':'6 direccién. Si quieres selecciona todo el rango de

e mme wm e e celdas con datos en el que te encuentras

" trabajando, pulsa Ctrl + Mayusc + * (selecciona la
R “regidn actual”).

Seleccione la letra en la parte superior de una
columna y haga clic en cualquier celda de la
columna, presionando Ctrl + Barra espaciadora.

Seleccione la letra en la parte .

superior de una columna para - I S N N NS N S
. Ready [ o =TTEE——m——

seleccionar toda la columna.

Seleccione el numero de fila para
- seleccionar una fila. O bien haga clic en
E S ——— cualquier celda de la fila y, después,
,, presione Mayus + Barra espaciadora.

o

[j"’j;; [cation ”-.u;m o -:ﬂ_J - ‘g [Generat =
e Bl e 2 S S RS ol
A0 = & ———

Para seleccionar filas o columnas no 5 _" e e e e
adyacentes, mantenga presionada = e Ci— .
la tecla Ctrl y seleccione los e e e
nameros de fila o columna. £ Yo Coiilo Actives 13 Bo0aiios [ e maRear Hor s S0 SR e

:; resaltado. En este Ejemplo Ia celda A10
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Qeeccio/v Wit Ty, Gisley « Goyay oLe

Para seleccionar una tabla o lista,
seleccione una celda en la tabla o
lista y, después, presione Ctrl + E.

Para seleccionar toda la hoja de calculo,
haga clic en el boton Seleccionar
todo en la esquina superior izquierda.

J B c D E F G
Numero de
1} Prueba
2 1 25 Crema 25 Calibi <11 <[ A" AT 9 000
3 2 26 Marron 32 — - < L €0 00
En  algunos  casos, al Js o el DGR
seleccionar una celda, puede 5 - I T v
., . 6 5 32 Crema 45y~ 3
que también se seleccionen 1T 6 % [ Mamon | 251 B Copir
varias celdas adyacentes. - D Opconesdepegade:
Agc D s ﬁ( &8 °f" ]

1.7.7 Seleccion de celdas y desplazamientos dentro de una seleccion:

T tio 1 OpenORe 5 o ——— = ===
tor Eormae Heamienos Deos Vesiona Arsde & x
BE% YE X -¢ 9 BHE s om0
e [(INCS sxamis A% ¥FRW <

Presione CTRL+tecla de direccion para
desplazarse al comienzo y al final de cada rango
en una columna o fila antes de detenerse al final
de la hoja de calculo.

.......... = e
A8 1 c | b | Para desplazarse al comienzo y al final de cada
2 S rango mientras seleccione los rangos antes de
= T —— detenerse al final ctrl + mayus + tecla de
B direccion.

Para desplazar una gran distancia se mantiene
presionado la tecla ctrl y la tecla de direcciébn para
desplazarse rapidamente a través de areas grandes de
hojas de calculo.

Contaduria publica y finanzas.
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1.7.8 Selecciéon de comandos:

24 de enero del 2023

Cierre un libro.

Abra un libro.

Vaya a la pestafa Inicio .
Guardar un libro.

Copiar seleccién.

Pegar seleccion.

Deshacer accion reciente.
Quitar el contenido de la celda.
Elija un color de relleno.

Cortar la seleccion.

Vaya a la pestana Insertar .
Aplicar el formato de negrita.
Centrar el contenido de la celda.
Vaya a la pestafia Disefio de pagina .
Vaya a la pestafia Datos .

Vaya a la pestafa Vista .

Abrir el menu contextual.

Agregar bordes.
Eliminar columna.
Vaya a la pestafia Formula .

Uselo para ocultar las filas seleccionadas.

Uselo para ocultar las columnas seleccionadas.

Ctrl+W
Ctrl+A

Alt+H

Ctrl+S
Ctrl+C
Ctrl+Vv
Ctrli+z
Eliminar
ALT+0O, S, O
Ctrl+X

Alt+N

Ctrl+N
Alt+H, A, C
Alt+P

Alt+D

Alt+W
Mayus+F10 o

Tecla de menu de Windows
ALT+O, B, B

Alt+H, D, C

Alt+M

Ctrl+9

Ctrl+0

Contaduria publica y finanzas.
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1.7.9 Uso del teclado con Microsoft Excel:

Un atajo de teclado es una tecla
0 un grupo de teclas que debe
pulsarse al mismo tiempo para
ejecutar un comando especifico.

Archvo  Inido  Dnsertar  Disposicion de pgina  Formulas  Datos

=@ .
S5 & D]

) .
& | Caibn AR
L B

= & Combing

Teclqe inp

24 de enero del 2023

sl b e s

Portapapeles s Fuente fy Hlineation
B v fe | Aprende y Ensefia Excel

A B C D E F

: 2 | Aprendey Ensefia Excel !

Los atajos de teclado involucraran el uso de las teclas
Ctrl, Alt y Mayus. Las teclas Ctrl y Alt siempre estan
identificadas por su nombre, y la tecla Mayus esta
! generalmente identificada con una flecha hacia arriba la
cual también es conocida por su nombre en inglés: Shift.

Nowenpelaqling de bog qlajoc

Ya que un atajo de teclado puede referirse a
la combinacion de varias teclas, notaras que
en su nomenclatura se usa el simbolo + que
nos sirve para indicar que deben pulsarse
varias teclas al mismo tiempo.

Este atajo de teclado indica que debemos pulsar la tecla Ctrl, y
sin soltarla, pulsar la tecla C. El simbolo + no indica que
debemos pulsar la tecla + sino que esta presente para
recordarnos que debemos mantener pulsadas ambas teclas.

Contaduria publica y finanzas.
Fuente bibliografica: COMPUTACION Il.pdf



file:///C:/Users/Dulce/Desktop/COMPUTACION%20II.pdf

NOMBRE: Dulce Yuridia jimenez ozuna.

1.7.10 Introduccion de datos:

24 de enero del 2023

rétulos y anotaciones de fechas y horas.

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

°
L? ¥ 9 roa
€ s
3 coowsa
= covowe:
B 0000 [FABIAN BN ROIAS COLOME:
& ©20.)
7
s 300000%
s
0 1
u
2
)
1
15
i

En el rango o la tabla donde necesitas
introducir la fila de Excel, haz clic en cualquier
celda. Seguido de dicha accion, haz clic en el
menl de datos. Ahora haz clic en nuevo y
escribe la informacion de la nueva fila.

IR > —
o T D

| B2 o u = ula

o NEg-z- OlA- EEBEE H s-nm uA O . i
[ m— o I
= : G T T T 7 I 0 T T |
7 —
(2 Barra de Herramienta de Acceso Répido Barra de fitulo \ T f

3
I Cinta de opciones|———————
b Cuadro de Nombre pei I Barra de Formula Columnas

6

2. lda A1

L} E =

s

0

n
|22

B

Ji4— Filas
(}:‘/ —— Barras de desplazamiento )—»
o
:: Navegar entre las hojas

»

2
|22 Hojas de calculo _ Vistas de Pagina
B Barra de Estatus|

% | _ -
GRS ST R W) 1) S— V- L
Fr— ’ Y I} 3o ©

Introduccién de rétulos Un rétulo es
cualquier tipo de anotacion que por
lo menos contenga un cardcter
alfabético, por ejemplo: HOLA,
A567, 58F89.

& [ &

Complementos Complementos Complementos  Insertar

Propiedades

««««« & Ver cdigo

(3] Ejecutar cuadro de dislogo
Codigo Complementos Controles
Al £
A 8 c ) 3 3 G H 1
i ]
> Grabar macro 70X
3 MNombre de fa macro:
4 GuardarGraficoPaf
3 Teda de método abreviado:
s CtriMayis- |G
7
=l Guardar macro en
9 1 Este libro v
10 Descripdin:
n
12
13
) Aceptar Cancelar
15 = =

Contaduria publica y finanzas.
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A FORMULAS

By 5

tasaz

w7 %

A [ ¢ [ 3 [ H

[l s GASTOS TOTALES DE PERSONAL

2 [ENE 42.208,00€ Gastos de Personal

sl | 38.912,00€ |

4 MaR_ | 43.776,00€ |

5 ABR__ | 46.208,00€ |

6 may__ | 38.912,00¢ |

Tlun | 46.208,00€ |

s | 53.50400¢€ |

9 a0 | 65.664,00¢ |

s | nneme|

1ot | w0t

2NV | | ¢

1o ENE FEB AR AR MAY AN UL 2O S OCT NOY DE
Gastos de personal

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.
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1.7.11 Procedimientos para la introduccién de datos:

Para introducir datos en una celda, haz lo
siguiente: Utilizando el mouse, selecciona la celda
en la que deseas introducir datos. La celda activa
estard enmarcada por un cuadro negro conocido
como indicador de celda, el cursor (|) indica que

24 de enero del 2023

deteso pe e pigi

o) @220
> : 3 4

Wico| | msenar | Phefocepigra  fomuss Datos  Redsar Vet
0B OR akeDal0 @ &
Tl Tl gt Indgees Fomis Smadt Cohmes Unts Crde B e Disoerstn Os | Hpevhalo | Cuadio Eabrad
dmimica - predis y 2 e % B yraigos *

Tabias B s Grificos Diapession

[T X W 1

A 8 c 0 £ A S S B
1 {
2 N e ]
; ) 8
4 [ Y b - T
: 7 n 1 Dipeioncontos ety s
5 1 1
7 100 1
[
9

la celda esta lista para el ingreso de datos.
Escribe los datos utilizando el teclado.
Navegador

Excel.

En la pestafia Archivo, haga clic en
Opciones. En Excel 2007 solo: haga clic
en el Botébn de Microsoft Office vy, a
continuacién, haga clic en Opciones de

st \E X V[ =S

_heA-.

Haga clic en Avanzadas y, a continuacion, en
Opciones de edicion, active la casilla de
verificaciébn Insertar automaticamente un
punto decimal. En el cuadro Posiciones
decimales, escriba un nimero positivo para
los digitos situados a la derecha del
separador de decimales o un ndamero
negativo para los situados a la izquierda del
separador.

i
11 |Ricardo Galindo L.
12 | Joaquin Jaime Lopera
13 |William LondofiO D.
14 |Luis Bravo M.
15 |Diego Isaza B.

16 |Carlos D Moreno Can|
17 Juan Laureano Gome| N

18 Carlos Hoyos E P b
19 |Edgar Augusto Basal
20 Jaime Romero C

Prueba_logica es cuslquier vak o expresiin que pueda evakuarse como
'VERDADERO o FALSO.

Ayuda sobre esta funcién

o

y [T ~ 21X
s

Prueba_ldgica '\I -
.
(P N7 E——— F
CUADRO DE FUNCIONES ' =

« ol 7 a como YERDADERO y akro vakor si

se evallia como FALSO,

A B C D E F G H | ] K
1 De un informe importado a Excel A datos listos para Tablas Dindmicas
2_
3 A 8 C D E F G
£ 1 informe de Ventas 2018

En la hoja de célculo, haga clic
en una celda y escriba el
namero deseado. Esto no
afectard a los datos que haya
indicado en las celdas antes de
seleccionar la opcién NUumero
fijo de decimales.

3 | 2 |Vendedor: Ana Sinchez A EIC
f resco 10l
2 |Productol  ene-19 247
8 5 producto W 1% %% w1 m 3 Productol  feb-ld 156
9| 6 producto2 W W M 19 1y 4 Produciol  mar-ld 2
107 producto3 W % 1 B M 3 productel  abrl3 22
11_3 ool mayt3 51
12 o [producto 5 139 195 7 |Productol  jun-19 203
18] 10 productos B M m ® 1 1 § Producto]  ene-ld 18
1411 producto 7 m w1 m % m 9 producto?  feb-13 156
15]12 Producto 9 1% 1§ 8 1 18 10 producto | mar-13 271
1613 rogucto 9 T ii[producos abr1s 1]
17} 14 producto 10 0 ® m B B M 12producto? | may-19 19
WiHa w5 w6 a0 am o2 | jn15 14
1945 14|Produciod  ene-19 189
al 15|Producto3 | feb-19 159
x| 16Producto3 | marc13 189

Contaduria publica y finanzas.
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1.7.12 Celdas adyacentes y creacién de series:

Celdas adyacentes y creacion de series.

10 44— Cuadro de llenado
10
| 10 Se arrastra el cuadro de llenado
. 30 T y en sentido de fila o columna
SESESTy
10
o
peane 10 " Al soltar el clic, se llenan las
L — = me—— celdas con el valor de la activa,

Creacion de series Una serie es un conjunto de datos
gue 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 nimero de incremento para posteriormente
arrastrar desde el cuadro de llenado.

i 10; ‘ Se seleccionan las celdas (inicial v
_, la siguiente, que indica el incremento).

\

Se arrastra desde el cuadro de llenado.

-t Se suelta el clic al llegar al limite des

so |
También se pueden crear series numeéricas a partir de distintos tipo

Decimal | Fracciones Porcentajes
10%
15%

20%
25%
30%
35%
40%
45%

45%

Contaduria publica y finanzas.
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1.7.13 creaciones de tendencias y prondsticos sencillos:

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

Valores y a lo largo de la linea de la matriz de
nueva_matriz_x que especifique.

=) =) oo
g 28288388883
fa] Lo ] ‘-.2
- m 0 = @ =
g MERBFRABE =
E e I B R I R R I R |
o

L)

a

&

Q

o

-

Iy

™~

(¥}

<

=]

&

fa] N T T T - T O
=

(1)

=

[

Wi,

143 230
144 000

10

145 290
146172
147 150
148 208
149 226
150 244

11
12
13
14
15
16
17|

Seleccione al menos dos celdas que
contengan los valores iniciales de la
tendencia. Para aumentar la precision de
la serie de tendencias, seleccione mas
de dos valores iniciales. Arrastre el
controlador de relleno en la direccion de
aumentar o disminuir valores. Por
ejemplo, si selecciond las celdas C1l:E1
y los valores iniciales de estas celdas
son 3, 5y 8, arrastre el controlador de
relleno a la derecha para rellenar con
valores de tendencia crecientes o
arrastrelo a la izquierda para rellenar con
valores decrecientes.

Contaduria publica y finanzas.
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