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COMPUTACION 

SELECCION DE 
CELDA Y 

COMANDO 

ESTA ORGANIZADA EN 
COLUMAS Y FILA.  

COMANDOS FORMA PARTE 
DE MENU EN QUE SE 

ORGANIZAN EN 
PORTAPAPELES, FUENTE, 
ALINEACION, NUMERO, 

ESTILO, CELDAS, MODIFICAR 

SELECCIONAR 
UNA O VARIAS 

CELDAS 

UNA FILA COMPLETA BASTA 
CON HACER CLIC SOBRE  EL 

NUMERO DE LA FILa  en 
cuestion........ COLUMNA,  

CPMPLETA SE DEBE HACER CLIC 
SOBRE LA LETRA DE LA 

COLUMNA 

FILAS Y 
COLUMNAS 

NOS REFERIMOS A DOS O MAS 
CELDAS  PARA SU SELECCION SE 

DISPONE DE DISTINTAS 
OPCIONES EN PRIMERA 

OPCION ES ARRASTRAR EL 
RATON 

UNA TABLA LISTA 
U HOJA DE 
CALCULO 

TABLA; SELECCIONE UNA CELDA EN LA TABLA O LISTA 
Y DESPUEA PRESIONE CtrL +E........... CALCULO, 

PRESIONE CtrL +E+E.O  OH BIEN DE LA ESQUINA 
SUPERIOR IZQUIERDA DE LA HOJA DE CALCULO PARA 

SELECCIONAR TODA LA HOJA DE CALCULO 



COMPUTACION 

SELECCION DE CELDA 
Y DESPLAZAMIENTO 

DENTRO DE UNA 
CELDA 

PARA DESPLAZARSE AL COMIENZO Y AL FINAL DE CADA RANGO 
MIENTRAS SELECCIONA LOS RANGOS ANTES DETENERSE AL FINAL 

DE LA HOJA DE CALCULO, PRESIONE, CTRL+Myus+ TECLA DE 

DIRRECCION.  
 

SELECCION DE 
COMANDOS 

CAMBIA ENTRE LAS PESTEÑAS DE LA HOJA DE CALCULO, DE 
IZQUIEDA A DERECHA. 

CAMBIA ENTRE LAS PESTAÑAS DE LA HOJA DEVCALCULO, DE 
DERECHA A IZQUIERDA, APLICA EL CONTORNO A LAS CELDAS 

SELECCIONADAS 
QUITA EL CONTORNO DE LAS CELDAS SELECCIONADAS  

APLICA EL FORMASTO DE NUMERO GENERAL 

 



USO DEL TECLADO CON 
MICROSOFT EXCEL. 

 ES UNA TECLA O UN GRUPO DE TECLAS QUE DEBEN 
PULSARSE AL MISMO TIEMPO PARA  EJECUTAR UN 

COMANDO ESPECIFICO. LOS ATAJOS DE TECLADO EN EXCEL 
SON AMPLIAMENTE UTILIZADOS . 

TECLAS IMPORTANTES 
PARA LOS ATAJOS 

INVOLUCRAN EL USO DE LAS TECLAS CtrL, ALT 
Y MAYUS. LAS TECLAS CRTL Y ALT SIEMPRE 

ESTAN IDENTIFICADAS POR SU NOMBRE, Y LA 
TECLA MAYUS ESTA GENERALMENTE 

IDENTIFICADA CON UNA FLECHA HACIA 
ARRIBA,LA CUAL ES CONOCIDA POR SHIFT. 

NOMENCLATURA DE 
LOS ATAJOS 

PUEDE REFERISE A LA COMBINANCION DE VARIAS TECLAS, 
NOTARAS QUE SU NOMENCLATURA SE USA EL SIMBOLO + 

QUE NOS SIRVE PARA INDICAR QUE DEBEN PULSARSE 
VARIAS TECLAS AL MISMIO TIEMPO, CrtL+C 



INTRODUCCION DE DATOS 
- ANOTACION DE ROTULOS Y ANOTACION DE FECHA  Y HORAS 

UNA SERIE ES UN CONJUNTO DE DATOS QUE SE INCREMENTA 
AUTOMATICAMENTE AL ARRASTRAR DESDE EL CUADRO DE 

LLENADO. 

CELDAS ADYACENTES Y 
CREACION DE SERIES 

PRONOSTICOS Y 
SENCILLOS 

DEVUELVE VALORES EN UNA TENDENCIA LINEAL, SE AJUSTA A UNA LINEA 
RECTA (CON EL METODO DE MINIMOS CUADRADOS) A LAS MATRICES 

CONOCIDOS Y,Y, CONOCIDO X, DEVUELVE LOS VALORES Y A LO LARGO DE 
LA LINEA DE LA MATRIZ X QUE ESPECIFIQUE 


