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CUADRO
SINOPTICO DE
EXCEL

% EXCEL:

Excel es un programa de hoja de
calculo que permite organizar y
analizar datos, realizar calculos y
crear graficos. Es una herramienta
versatil que se usa en diferentes
tareas, como el seguimiento de
informacion, el tratamiento de
datos vy el uso de aplicaciones
empresariales.

JAGREGAR LINEA DE
TENDENCIA:

Para agregar una linea de tendencia en
Excel, puedes seguir estos pasos:
1.5eleccionar un grafico

2Hacer clic en el signo + en la esquina
superior derecha del grafico

3.5eleccionar la opcidn Linea de tendencia
L4En el cuadro de didlogo, elegir las series
de datos que se desean y hacer clic en
Aceptar

3 ORGANIZAR
VENTANAS

Para seleccionar celdas en Excel, puedes hacer lo siguiente:
1.Seleccionar una celda
2 Mantener presicnade el botén izquierdo del mouse
3.Arrastrar las demas celdas

También puedes seleccionar celdas usando las teclas de

direccign y la tecla Mayis.

Para seleccionar filas v columnas en Excel, puedes hacer lo

siguiente:

1.Hacer clic en el nimere de la fila que quieres seleccionar

1Hacer clic en la letra de la columna gque quieres
seleccicnar

2 Para seleccionar varias filas o columnas contiguas,
arrastrar el ratén hasta los encabezados

3.Para seleccionar filas o columnas no contiguas, mantener

presionada la tecla Ctrl al seleccionar cada una

ATAJOS DE TECLADO:

Un atajo de teclado es una tecla o un
grupo de teclas gue debe pulsarse al
mismo tiempo para ejecutar un comando
especifico. Los atajos de teclado en Excel
son ampliamente utilizados porque ayudan
a los usuvarios a mejorar su productividad,
evitando levantar continuamente la mano
para utilizar el ratém y ahorrando as?
segundos que pueden llegar a convertirse
en minutes y horas.

CONCEPTOS BASICOS: Los conceptos basicos
de Excel son los elementos que se utilizan para
organizar, dar formato y calcular datos en una
hoja de calculo.

INTRODUCCION ¥ EDICION DE DATOS:

La introduccidn de datos: en Excel es el
proceso de ingresar informacién en las celdas de
una hoja de calculo.

La edicion de datos: es el proceso de modificar
o corregir la informacidn que ya se encuentra en
la hoja de calculo.

LIBRO DE
TRABAJO:

Un libro de trabajo es un archive de Excel que contiene hojas de elleulo. Para
desplazarze por un
desplazamiento horizontal v vertical.

Para mostrar las barras de desplazamiento en Execel, se puede seguir el
siguiente procedimients:

1.Seleccionar la pestafia Archivo

2.Seleccionar Opciones

3.5eleccionar Avanzadas

U.En Mostrar opciones para este libro, activar las casillas Mostrar barra de
desplazamiento horizontal y Mostrar barra de desplazamiento vertical

libro de trabajo, se pueden utilizar las barras de

leccionar Acepta

Para seleccionar columnas:

+ Haz clic en la letra de la columna que deseas seleccionar

+ Desliza el ratdn hasta los encabezados de las columnas

+ Mantén presionada la tecla Ctrl al seleccionar cada columna.
Para ordenar datos en Excel:

+ Selecciona una celda de la columna que deseas ordenar

* En la pestana Datos, en el grupo Ordenar v filtrar, haz clic en el
botdn de orden ascendente o descendente

Atajos con la tecla Ctrl Atajo Accién Crri+A
Muestra el cuadro de didlogo Abrir. Ctrl+B
Muestra el cuadro de didlogo Buscar. Ctri+C
Copia las celdas seleccionadas. Ctri+G Guarda el
lipro de trabajo. Ctrl+l Muestra el cuadro de
didlogo Ir a. Ctrl+K Aplica formato de cursiva al
texto seleccionado. Ctri+L Muestra el cuadro de
didlogo Reemplazar. Ctrl+M Aplica formato de
negrita al texto seleccionado. Ctrl+P Muestra el
cuadro de didlogo Imprimir. Ctrl+R Cierra el libro
de trabajo. Ctrl+S Subraya el texto seleccionado.



