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COMPUTACION II


TECLAS IMPORTANTES PARA LOS ATAJOS
en la gran mayoría de los casos, los atajos de teclado involucrarán el uso de las teclas Ctrl,
Alt y Mayús. Las teclas Ctrl y Alt siempre están identificadas por su nombre, y la tecla
Mayús está generalmente identificada con una flecha hacia arriba la cual también es
conocida por su nombre en inglés: Shift.
 



INTRODUCCION DE DATOS
1. se pueden introducir tres tipos de diferentes: anotaciones numericas, anotaciones de rotulos y anotaciones de fechas y horas. 


1.7.11. procedimiento para la instrucion de datos 
1.7.12. celdas adyacentes y creacion de series 


NOMENCLATURA DE LOS ATAJOS 
Este atajo de teclado indica que debemos pulsar la tecla Ctrl, y sin soltarla, pulsar la tecla
C. El símbolo + no indica que debemos pulsar la tecla + sino que está presente para
recordarnos que debemos mantener pulsadas ambas teclas.


1.7.13. creacion de tendencias y pronosticos sencillos 
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SELECCIONAR UNA O VARIAS CELDAS
1.Haga clic en la celda para seleccionarla. O bien use el teclado para navegar a esta y seleccionarla.
2. para seleccionar un rango, seleccione uan celda, matenga seleccionado el borde inferior derecho y arrastre el cursor sobre el rango de las celdas.
3. para seleccionar rangos de celdas y celdas no adyacentes, mantenga presionada la tecla ctrl y seleccione celdas. 


SELECCIONAR UNA TABLA, LISTA U HOJA DE CALCULO 
1. para seleccionar una tabla o lista y, despues, presione ctrl + E.
2. para seleccionar la hoja de calculo, presione crtl + e + e. o  bien use el boton seleccionar todo de la esquina superior de la hoja de calculo para seleccionar toda la hoja de calculo. 


seleccion de celdas y desplezamientos dentro de una seleccion 


SELECCIONAR UNA O MAS FILAS Y COLUMNAS
1. seleccione la letra en la parte superior de una columna para seleccionar toda la columna. o bien haga clic en cualquier celda de la columna y, despues, presione ctrl + barra espaciadora.
2. seleccione el numero de fila para seleccionar una fila.
3. para seleccionar filas o columnas no adyacentes, mantenga presionada la tecla ctrl y seleccione los numeros de fila o columna.


seleccion de comandos 
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