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EXCEL

Dperaciones y funciones
senciales

estion de libros de

Selecciony
comandos

sodel tecladoen

e « La celda, la celda activa y la hoja.

+Inicio de Microsoft Excel * Portapapeles, fuente, alineacion, nimero, estilos, celdas y modificar.
0 + 1,Da clic sobre el ment Archivo, 2.Elije la opcion Abrir, 3 Aparecera un cuadro de dialogo en el cual debes
*Abrir un libro de trabajo buscar el libro de trabajo que deseas abrir y dar clic sobre ély 4. Presiona el botn abrir.

, o « Introducir datos en celdas, editar datos existentes, copiar, cortar y pegar informacion, usar el relleno automatico, eliminar
“Introduccion y edicion de datos * contenido de las celdas, insertar comentarios en celdas, ajustar el ancho de columnas y filas, combinar y centrar celdas,
aplicar formato de nimero, texto o fecha.

» Operadores aritmético, operaciones de comparacion, operador de texto, orden
de evaluacion de operadores, formulas que producen valores de error.

+ Seleccione cualquier celda o rango de celdas de la tabla a la que quiera dar
formato como tabla, en la pestafia Inicio, haga clic en Dar formato como tabla.

«Creacion de formulas para calcular valores

«Dar formato a los datos y seleccionar estilos de tabla

e & + Seleccione datos para el grafico, seleccione Insertar > Graficos recomendados, Seleccione un grafico en la pestaiia
PIfEC fe I QR Graficos recomendados para obtener una vista previa del grafico, seleccione un grafico y seleccione Aceptar.

+ Seleccione un grafico, seleccione Disefio > Agregar elemento de grafico, seleccione Tendencia y, después,

+Agregar una linea de tendencia 3 : : y 2 : 2 ; s
seleccione el tipo de linea de tendencia que quiera, como Lineal, Exponencial, Extrapolar lineal o Media movil.

+ Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene una o mas hojas de calculo que
permiten introducir y aimacenar datos relacionados.

*Funcionamiento de un libro de trabajo + Un libro de Excel es un archivo que se usa por una aplicacion de hoja de calculo de
Microsoft Excel.
*Desplazamiento en un libro de trabajo « son visualizadas bajo la forma de fichas o pestafias en la parte inferior izquierda de la ventana. Excel nombra estas
hojas por defecto, Hojal, Hoja2, Hoja3, etc.

+Organizar ventanas de un libro de trabajo | * En la pestaiia Ver, en el grupo Ventana haga click en Nueva ventana.

sUtilizacion del libro de trabajo

[« Haga clic en la celda para seleccionarla 0 navegue con el teclado, para seleccionar un rango amastre el borde inferior derecho
Seleccion de celdas 0 use Mayus + teclas de direccion, para seleccionar rangos o celdas no adyacentes mantenga Ctrl y seleccione las celdas.
“Seleccionar una o vavias celdas + Seleccione la letra de la columna o presione Ctr + Barra espaciadora para seleccionarla, seleccione el niimero de

fila 0 presione Mayts + Barra espaciadora para seleccionar una fila, para seleccionar filas o columnas no

adgacentes mantenga Ctrly seleccionelas. ‘ . )

+ Para seleccionar una tabla o lista, seleccione una celda y presione Ctrl + E, para seleccionar toda la hoja de
calculo presione Ctrl + E + E o use el botén Seleccionar todo en la esquina superior izquierda.

« Ctrl+AvPag, Ctrl+RePag, Ciri+Mayls+&, Ctri+Mayls+_, Ctri+Mayts+~, Ctrl+Mayls+$, Ctri+Mayls+%, Ctrl+Mayus+*, Ctri+Mayts+#, Crl+Mayls+@,
Ctri+Mayus+!, Ctri+Mayus+*, Ctri+Mayts+:, Ctri+Mayts+", Ctri+Mayis+Signo més (+), Ctri+Signo menos (-), Ctri+;, Ctrl+, Ctri+', Ctri+1, Ctrl+2, Ctri+3,
Curi+4, Cll+5, Cirl+6, Ctr+8, Clrl+9, Cri+0, Clri+A, Clrl#N, Cri+C, Cul+D, CUI4E, Cil+B, Cti+G, Clrt+H, Clrl#l, CUl+K, Crl+L, Ctri+U, Ciri+A, Clrl+P,
Cur+Q

+Seleccionar una o mas filas y columnas

L S

sSeleccionar una tabla, lista u hoja de calculo

+Seleccion de comandos \

*Teclas importantes para los atajos (* Ctrl, Aty 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.

. + Ctr+C, Ctri+V, Ctrl+X, Ctri+Z, Ctri+Y, Ctri4P, Ctri+F, Ctri+H, Ctri+N, Ctri+O, Ctri+S, Ctri+A, Ctrl+D, Ciri+K, Ctri+B, Ctri+l, Ctri+U, Ctrl+Shift+L, Ctri+Shift#:,
*Nomenclatura de los atajos CU+Shifté$, Crt+Shift4%, CirkShiftéA,

*Procedimiento para la introduccion de datos + 1. En la pestaiia archivo haga clic en Opciones , 2.Haga click en Avanzadas y después en Opciones de edicion y
active la casilla de verificacion, 3. En el cuadro Posiciones decimales escriba un nimero positivo o negativo

«Celdas adyacentes y creacion de series +1.Llenado de celdas adyacentes (se utiliza para llenar un conjunto de celdas con el mismo dato), 2.
Creacion de series (conjunto de datos que se incrementan autométicamente al arrastrar).

+ Tedencia devueive valores en una tendencia lineal. Se ajusta a una linea recta a las matrices conocido. Y, y

*Creacion de tendencias y pronosticos sencillos conocido X. Devuelve los valores a lo larao de la linea de la matriz de nueva_matriz_x aue especifique.
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