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UNIDAD |
1.7.- CREACION DE UN GRAFICO.

1. Selecclone datos para el gréfico.
2. Selecclone Insertar > qrificos recomendados.

2. Selecclone un gréfico en la pestaira Grificos recomendaos
para obtener una vista previa del gréfico.

4. Selecclone un grifico. e e
5, Selecclone Aceptar, ===t '?i‘“; ==
Agregar uni Linea de tendencia | . | Lot

1, Selecclone un gﬂﬁﬁGD, ‘ e tutolanfiria.com‘
2. Selecclone Blseio > Agregar elewmento de grifico. |

3. Stlecclone Tewdencia Y, despubs, seleccione el tipo de Linea

de tendencia que quiera, como Lineal, ExpowemiaL, Extrapolayr
Lineal o Media movil,




1.7.1.- UTILIZACION DEL LIBRO DE TRABAJO.

L Libro de trabajo Excel es un archivo que contiene
una o wmdis hojas de chleulo que permiten tntroducir Y
almacenar datos velaclomados, Por omistén, al crear
un nuevo Llbro Excel este tomn el wombre de Libro 1 Yy
contiene tres hojas de chleulo,

tapapeles

EL nowbre del Libro dlel trabajo al igual que Las hoja

de chleulo pueden cambiarse si ast se desea. Se pueden
crear cuantos Libros de trabajo se requieran siendo un
limitante la memoria Yy la capacidad de disco duro del
computador




1.7.2.- FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO DE TRABAJO.

‘, Un Libro de Excel es un archivo que se usa por
‘ una aplicacion de hoja de clleulo de Microsoft
excel. Los libros de ©xcel ewm realidad sowm
Juegos de "phginas" de hojas de chleulo, cada
uno de los cuales pueden tnclulr tnformactén
separada o codependiente, Estos archivos por Lo
general se generan weediante el software ode
Microsoft Excel, pero muchos otros programas |+ ittt |

sow capaces de Leer e incluso de editarlos. S—— Holal e
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‘ Las hojas de chleulo de wn libro ode Excel som
| visualizadas bajo la forma de fichas o pestaiias en La
parte inferior izquierda de la ventana. Excel nombra
estas hojas por defecto Hoja 1, Hoja 2, Hoja 3, ete.

La hoja activa (el que se viswaliza en la pantalln)
figwra vesaltada. Puedes cambiar la hoja activa
hactendo clic en el nombre de la hoja que hay que
activar,

-

1.7.3.- DESPLAZAMIENTO EN UN LIBRO DE TRABAJO

L Hoja Inactiva
i\ Hoigh Whopaz {Hojad sl ¢] |

Qe

Etiqueta de hoja

\




1.7.4.- MOVER Y COPIAR HOJAS.

Mover una hoja de chleulo en un Libro,
- Stlecclone Lo pestaiia de La hoja de cdleulo y arvéstrela al
N Lugar donde quiern que esté,

-
. —— )
) ¥ e (Y. . X 3 B v P
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a3
oh el Suamdne [ B & e
s v " } -

Formato > Mover [N b
0 copiar hoja ciareni

e e

Coptar una hoja dle cdleulo en el mismo Libro
Presione CTRL Y arrastre La pestaiia de hoja de chleulo hasta
la wbicactén de pestaina que prefiera

O BIEN
« Haga clic con el boton derecho en la pestaira de hoja ole

Ferie

caleulo Y
seleccione Mover o coplar.
« Active la casilla Crear una copia.
* En Antes de la hoja, selecclone el lugar donde guiera
| colocar La copia.

k—/ Seleccione Aceptar,




1. ©Ewnlapestaira Ver, en el grupo Ventana, haga clic
‘ N en Nueva ventana,

2. Ewn la pestaina Ver, en el grupo ventana, haga clic
en Ver en paralelo,

3, En la ventana de cada Libro, haga clic en la hoja de

chleulo que desee comparar,

=
- =

Guardar area
de trabajo
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1.7.5.- ORGANIZAR VENTANAS DE UN LIBRO DE TRABAJO.

==

Cambiar
ventanas ~

Macros

v

1 Tablas.xlsx
2 Tabla dinamica.xlsx

m 3 NumerosAleatorios.xlsx

4 Graficos.xlsx

4. Para desplazar ambas hojas de céleulo al mismo
A tiemepo, haga clic en Desplazamiento sincrdnico en el
2 |9rupo Ventana en La pestaina Ver,




‘ SELECCIONAR UNA O VARIAS CELDAS
b

1, Haga clic en la celda para seleccionarla, O bien
use el teclado para navegar a esta Y seleccionarla.

2. Para selecclonar un rango, seleccione una celda,
mantenga selecclonado el borde inferior derecho Yy
arrastre el cursor sobre el rango de celoas. © bien use
Mayus + teclas de divecclon para selecclonar el rango.

3. Para selecclonar rangos de celdas y celdas wo

-

4 7 |adyacentes, wantenga presionada La teola cerl y

selecctone Las celddas.

1.7.6.- SELECCION DE CELDAS Y COMANDOS.
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SELECCIONAR UNA O MAS FILAS ¥ COLUMNAS

‘ 1. Selecclone La Leten en La parte superior e una colwmna para
» seleccionar toda la columna. © bien haga clic en cualguier
celoa de la columna y, después, presione Ctrl + Barra b
espaciadora.

2. Selecclone el wawmero de fila para selecctonar una fila. ©
bien haga clic en cunlguier celda de La fila y, después, presione
Mayus + Barra espaciadora.

R it .

. Para selecclonar filas o colwummnas no adyacentes, mantenga
presionada la tecla Ctrl Yy seleccione los wivmeros de fila o
columng,
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SELECCION.

1.7.7.- SELECCION DE CELDAS Y DESPLAZAMIENTOS DENTRO DE UNA

PARA DESPLAZARSE

HAGA ESTO

Al comienzo y al final de los rangos

Presione CTRL+tecla de direccidn 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.

Para desplazarse al comienzo y al final de cada rango
mientras selecciona los rangos antes de detenerse al final de
la hoja de célculo, presione CTRL+MAYUS+tecla de direccién.

una fila hacia arriba o hacia abajo

Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, utilice la tecla
FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para desplazarse una fila
hacia arriba o abajo.

una columna a la izouierda o a La derecha

Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, utilice la tecla
FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA para desplazarse una
columna hacia la izquierda o hacia la derecha.
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1.7.8.- SELECCION DE COMANDOS.

ctrl+AVvPdg cambia entre las pestaiias ode la hoja de
chleulo, de tzquierda a derecha.

Ctrl+RePhlg cambin entre las pestaiias de la hoja de
chleulo, de devecha a izquierda.

Ctrl+Mayus+§g Aplica el contorno a las celdas
seleccionadas.

ctrL+Ma5as_ uita el contormo de las celdas
selecclonadas,

ctrl+Rr Clerva La ventana del Libro seleccionado,

(_/& Ctrl+X Corta las celdas seleccionadas,

Comandos para optimizar tu tiempo en Excel

Ingamar hira m.
Insarsar fadha ﬂ.
Foarrata de Porcentaje n
Foamrata de Moneda B3

Dreultar lineas ElB
Oouliar columnas ﬂ n
Hueva haja de ciloulo m m
Buscar a0
Parel Antericr mis ]
Afadir a la Selectidn n

M ssommans s




‘ Un atajo de teclado es una tecla o un grupo
| de teclas gque debe pulsarse al mismo tiempo
para ejecutar un comando especifico. Los
atajos de teclado en Excel son awmpliamente | =
utilizados porgque ayuwdan a los usuarios a

1.7.9.- USO DEL TECLADO CON MICROSOFT EXCEL.

L] ' T v s 1. s
1 1/ji2@|} 38 }|l4a ||| 6 l~l7

cn

mejorar su productividad evitando Levawtar‘ .["—]"

continuamente la wano para utilizar el
raton ahorrando ast segundos que pueden
A llegar a convertirse en minutos Y horas,
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1.7.10.- INTRODUCCION DE DATOS

‘. Se pueden introducir tres tipos diferentes de datos:
anotaciones wumbricas, anotaclones de rétulos Yy
anotactones de fechas Y horas,

; E el -
= = = e e
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[therrasiad
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INTRODUCCION DE ROTULOS
Un rBtulo es cualquier tipo de anotacidn que por lo o

Sepure caa

menos contenga un cardcter alfabético, por ejemplo:
HOLA, AS567, 58FL9. |

FREVESION GASTES e - " Mipp - CYOWAL

8
ooy g
.

Foaot

ROTULOS LARGOS
Los ritulos sowm las unicas anotaciones que pueden
obrepasar Los Limites de wna celda,




1.7.11.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTRODUCCION DE DATOS.

‘ 1. Ewn la pestaina Archivo, haga clic en Opelones.
b

2, Haga clic en Avanzadas Y a continuacion, en \
Opclones de edicion, active la casilla de verificacion
nsertar automdticamente un punto decimal,

B4 QBN D
2, En el cuadro Posiclones dectmales, eseriba wn =0 A LB ¢ 0D
, . ., , 1 Producto Cantidad PrecioUnidad  Total
nimero positivo para Los digitos situados a la derech@ | 2 resmamojas s 3,99 19,95
¢ z 4 3 Plumas 20 0,65 13,00
del sepavador de declmales o un nimero negativo para | - """ E<a ] s in

los sttuados a la izquierda del separador, Total _ 51,70

:h'\uvla

|+ en la lfloja de caleulo, haga clic en wuna celoa Y
escriba el nwawero deseado,




1.7.12.- CELDAS ADYACENTES Y CREACION DE SERIES

Lenado de celdas adyacentes: se utiliza para ;
‘. cuando se desea Llenar un conjunto de celdas o A
con el mismo dlato. | AT \
CTaed
TP P i

creacién de series: una serie es un com(jum,to
e datos que se Lnerementan
automaticamente al arvastrar desde el cuadro

de Llenado, Llas series se crearan en colummnas ‘\;:":M "‘ldd:d“'"d)
A0 filas y con clerto tipo de datos, D

<l—— Se sudlta el clic a llegar 4 limite deseadc
0




1.7.13.- CREACION DE TENDENCIAS Y PRONOSTICOS SENCILLOS.

TENDENCIA:  devuelve valores en
wna tendencia Lineal. Se ajusta a
una Linea rvecta (con el wétodo de
minimos cuadrados) a las matrices
conociddo Y, Y conoctolo X. Devuelve
los 20 valores Y a Lo largo de la linea
de la watriz de nueva_matriz_x gue

especifioue.
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