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CREACION DE

UN GRAFICO

UN LIBRO DE EXCEL ES UN ARCHCIVO UNO O
MAS HOJAS DE CALCULOS QUE PERMITE

UTILIZACION DE LIBRO DE

TRABAJO INTRODUCIR Y  ALMACENAR

RELACIONADOS.

ES UN LIBRO DE EXCEL ,
ARCHIVO QUE SE USA POR
UNA APP DE HOJAS DE
CALCULO MICROSONFT
EXCEL

UN LIBRO DE EXCEL SON
BISUALIZADAS BAJO LA FOMA
DE FICHAS O PESTANAS EN LA
PARTE INFERIOR IZQUIERDA DE
‘— LA VENTANA.

PRESIONE CTRL YA RRASTRE LA
MOVER UNA HOJA DE PESTANA DE HOJA DE CALCULO
CALCULO DE UN LIBRO HASTA UBICAR LA PESTARA QUE

FUNCIONAMINTO DE UN
LIBRO DE TRABAJO —

~—_
—

DEZPLAZAMIENTO DE UN
LIBRO DE TRABAJO -

PREFIERA.

ORGANIZAR VENTAS DE EN LA PESTANA VER, EN EL
UN LIBRO DE TRABAJO GRUPO DE VENATA HAGA CLICK

EN LA NUEVA VENTANA

. HAGA CLICK EN LA SELDA PARA
SELECCION DE SELDAS Y SELECCIONAR O BIEN USE UN
COMANDO TECLADO PARA NAVEGAR ESTA Y

SELECCIONARLA

UN ATAJO DE CLADO ES UNA

TECLA O UN GRUPO DE TECLAS

QUE DEBEN JUNTARSE AL MISMO

TIEMPO PARA EJECUTRASE UN
MANDO ESPECIFICO

USO DEL TECLADO CON
MICROSOFT EXCEL

NUMERICAS, ANOTACIONES DE ROTULO Y

SE PUEDE INTRODURIR TRES TIPOS
INTRODUCCION DE DATOS DEDIFERERNTES DE DATOS ANOTACIONES
ANOTACIONES DE FEHCAS Y HORAS,

DATOS CLICK EN OPERACIONES DE EXCEL.

ES UNA SERIE, ES UN CONJUNTO DE DATOS QUE
AUTOMATICAMENTE AL

CELDAS ADYACENTES Y IMPLEMENTAN
CREACION DE SERIES ARRASTRAR DESDE EL CUADRO DE LLENADO, LA

SERIE SE CREAN EN COLUMNAS O FILAS Y CON

CIERTOS TIPOS DE DATO

HOHA
ACTIVA

PROCEDIMIENTOS PARA EN EXCEL 2007: HAGA CLICK EN EL BOTON
LA INTRODUCCION DE DE MICROSOFT Y ACONTINUACION HAGA

LIBRO DE
EXCEL

SE PUEDEN CREAR CUANTOS LIBROS DE
TRABAJO QUE REQUIERAN SIENDO UN
LIMITANTE LA MEMORIA'Y LA CAPASIDAD
DEL DISCO DURO DEL COMPUTADOR

DATOS

POR OMISION

EN REALIDAD SON JUEGO DE PAG. DE HOJAS DE
CALCULOS CADA UNO DE LOS CUALES PUEDEN INFLUIR
INFORMACION SEPARADA O CODEPENDIENTE.

ES EL QUE SE VISUALIZA EN LA PANTALLA FIGURA
RESALTADA PUEDES CAMBIAR LA HOJA ACTIVA HACIENDO
CLIK EN EL NOMBRE DE LA HOJA QUE HAY QUE ACTIVAR.

TAMBIEN PODEMOS HACER CLIKC DERECHO EN LA PESTANA
HOJA DE CALCULO SELECCIONE MOVER O COPIAR

PARA DESPLAZAR AMBAS HOJAS DE CALCULOS AL MISMO
TIEMPO HAGA CLIKC EN EL DESPLAZAMIENTO

SINCRONICO, EN EL GRUPO VENTA EN LA PESTANA VER.
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o é‘ PARA SELECCIONAR UNA TABAL O UNA LISTA SELECCIONA UN ASELDA

% < EN LA TABALA O LISTA'Y DESPUES PREIONE CONTROL MAS E
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% < EN LA GRAN MAYORIA DE LOS CASOS LOS ATAJOS DE

8 ;C_D LA TECLA INVOLUCRAN EL USO DE LAS TECLAS CTRL,

= <Z( ALT Y MAYUS.

a5
8 N LOS ROTULOS SON LAS UNICAS ANOTACIONES QUE PUEDEN
5 8 SOBRE PASAR LOS LIMITES DE UNA SELDA TOMANDO LAS QUE
'6 g SEAN NECESARIAS HACIAS LA DERECHA SIEMPRE Y CUANDO
o J

LAS MISMA ESTEN VACIAS

HAGA CLICK EN UNA SELDA Y ESCRIBA UN NUMERO
DESEADO ESTO NO ACEPTARA LOS DATOS QUE HAYA
INDICADO LAS SELDAS ANTES DE LECCIONAR LA
OBSION NUMEROS DE DECIMALES.

HOJAS DE
CALCULOS

UNA SERIE NUMERICA SE HACE A PARTIR DE UN DATO DE
ESTE TIPO Y OTRO CONTINUO QUE MARCARA EL
INCREMENTO PRIMERO SE MARCARA LA SELDA QUE
CONTIENE NUMERO INICIAL.

NUMERO



