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CREACION DE
UN GRAFICO

organizar los datos que\

se desean trazar
seleccionar
para el grafico
seleccionar- insertar- ir a
graficos recomendados
seleccionar un grdfico
en la pestafia gréficos
recomendados
tener la vista previa de

graficos.

los datos

para
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UTILIZACION FUNCIONAMIENT
DEL LIBRO DE O DE UN LIBRO DE
TRABAJO

TRABAJO

es un libro que contiene una los libros de Excel son un

o mds hojas de célculo que juego de pdginas de hojas

permite introducir y

de cdleulo, de las cuales

almacenar datos

puede incluir informacién

relacionados. el nombre del separada o

libro del trabajo al igual

codependiente. este

las hoj aleul .
que las hojas de cdleulo archivo por lo general se

puede cambiarse si asi se

4 p | genera  mediante el
esea. se pueden crear los )
_ P s software de  Microsoft
libros necesarios siendo un
- ) Excel
limite de memoria.
—
@
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DEZPLAZAMIENTO

DE UN LIBRO DE
TRABAJO

las hojas de célculo de

un libro de Excel son
visualizadas  bajo la
forma de fichas o

pestafias en la parte
inferior izquierda de la
hojas

ventana, estas

nombradas Hoja 1, Hoja
2, Hoja 3, etc.
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MOVER Y
COPIAR HOJAS

seleccionar la pesToﬁo\
de la hoja de célculo. y
arrastrarlo a donde se
quiera ubicar

hacer clic derecho en la
pestafia de cdleulo y
seccionar  mover y
copiar

activar la casilla crear

una copia
9 et
10 bt Eliminas
1 Cambéar nombire
12
Rfower o Lopdal

13
14
15
16
17 e

Selercionar todas las h
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ORGANIZAR SELECCION DE SELECCION DE CELDASY o) e CION DE USO DEL TECLADO

DESPLAZAMIENTOS
VENTANAS DE UN CELDAS Y DENTRO DE UNA COMANDOS CON MICROSOFT
LIBRO DE TRABAJO COMANDOS SELECCION EXCEL

trl+A = Cuadro de didlogo «Abrir.

. o « Cil+B = Muestra el cuadro de didlogo «Buscan.
* Ira |C1 pes’rclno ver, e . o Cirl+C = Copia las celdas o rango seleccionados. los atajos de teclado
| d / e para seleccionar una o \ + CHl+D = Copia una férmula hacia la derecha sobre el rango , 4
. : : 1.Seleccione las celdas o el seleccionado. involucraran el uso de las
el grupo de ventana varias celdas- hacer clic + CHlsE = Selecciona todas las celdas de la hoja utilizada.
f rango de celdas que quiera « CirlG = Guarda el libro que estamos utilizando. a r avi a
hacer clic en nuevo en la celda para 9 eldas que g o e 2 e teclas Cerl, Al y Mayis. Las
. mover o copiar. « CtrlsJ = Copia una férmula hacia abajo sobre el rango .
ventana seleccionarla- para seleccionado teclas Ctrl y Ale Siempre
2.Apunte  al borde de la .
i « Ctrl+K = Aplica formato de cursiva al texto seleccionado. . id ificad
e en la pestafia ver - er seleccionar una celda, seleccion. + ChleL - Musstra ol cuadro de didlogo Reemplazar estan identificadas por su
. « Ctrl+N = Aplica formato de negrita al texto seleccionado. ,
% | d CHlN = Aplica formato de negrita al fexto seleccionad
mantener seleccionado 3.Cuando el puntero se convierta + Cil+P = Muestra el cuadro de didlogo Imprimir. nombre, y la tecla Mayds
el grupo  ventana | bord feri do movimi = CHR - Ciora o oro do raboo. )
e orde interior en un puntero de movimiento « CtlsS - Subraya el fexto seleccionado esta generalmente
hacer clic en ver er derecho y arrastre el 4 , arrastre la celda o el rango e o o g ologe Cror bl identificada con una flecha
de celdas a otra ubicacién. « CtrlsV = Pega el contenido del porfapapeles.
p0r0|e|0 cursor sobre el rango de + ClrleX = Corta los celdas seleccionadas. hacia arriba la cual también
celdas Mover las celdas con cortar y pegar + Cirle = Rehace la ltima accion deshecha
« CtrleZ = Deshace la dltima accién. :
1.Seleccione una celda o un , es conocida por su nombre
. + Cil+] = Muestra ef cuadro de diélogo Formato de celdas.
ranao de celdas. + Ci+2 = Formato de negrita para el fexto seleccionado. Lt QL
9 + Ctils3 = Aplica formato de cursiva ol fexto seleccionado. en ingles: Shift.
2.Seleccione Inicio > Cortar « Chled = Subraya el fexto seleccionado.
. L o Ctrl+5 = Aplica el efecto de tachado al texto.
o presione CTRL + X. « Ctl+6 = Oculta o muestra los objetos de la hoja.
Organizar ventanas 7 % 5205 ‘ ; 1.Seleccione la celda a la que . zh:»z:guelshol \osﬂs\'mbo‘\osdees:uemaen\uho]o.
N o Ctrl+9 = Oculta las filas seleccionadas.

P—— A 2 £ 2 quiera mover los datos. + k0 = Ocuta las columnas seleccionados. . . i . .
] « Ctl+F1 = Oculta o muestra la Cinfa de opciones. | Y ([ [ (o [
) Masaico 2.Seleccione Inicio > Pegar « CHl+F2 = Muestra el cuadro de didlogo Imprimir. =T i [m

+ CHl+F3 = Muestra el Administrador de nombres.
O Horzontal o presione CTRL + V. « CirleF4 = Cierra la ventana del libro actual. == N I e = i e e
Vertical o Ctrl+F5 = Restaura el tamafio de la ventana del libro actual. - . . .
e « Ctl+F6 = Moverse al libro abierto siguiente. D = E |
& « CHF7 = Permite mover la ventana del libro cuando I B Ic]
Ventanas del libro active| ventana no esta maximizada.

Ctrl+F8 = Permite cambiar el tamafio de la ventana del libro

T aez=izz | cuando la ventana no esté maximizada.
Aceplar Cancelar Cirl+F9 = Minimiza la ventana del libro actual.
Crl+F10 = Maximiza la ventana de un libro minimizado.
Crl+F1 = Inserta una hoja de Macros de Microsoft Excel 4.0

Ctrl+F12 = Muestra el cuadro de didlogo Abrir.
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INTRODUCCION DE
DATOS

( \

+ INTRODUCCION ~ DE
ROTULOS Un rétulo es
cualquier  tipo  de
anotacién que por lo
menos contenga un
cardcter alfabético

+ ROTULOS LARGOS Los
rétulos son las Unicas
anotaciones que
pueden sobrepasar los
limites de una celda,
tomando las que sean
necesarios hacia la
derecha  siempre vy

cuando las  mismas

estén vacias.

PROCEDIMIENTO
PARA LA
INTRODUCCION DE
DATOS.

/o En la pestafia Arohivo,\
haga clic en Opciones.
-hacer clic en el Botén
de Microsoft Office y, a
continuacién, haga clic
en Opciones de Excel.

e Haga clic en
Avanzadas Y, a
continuacioén, en

Opciones de edicién,
active la casilla de
verificacion Insertar
automdticamente  un

punto decimal.

!

CELDAS ADYACENTES Y
CREACION DE SERIES.

Es utilizado cuando se desea llenar un
conjunto de celdas en un mismo dato
CREACION DE SERIES

Una serie es un conjunto de datos que se
incrementan autométicamente al arrastrar
desde el cuadro de llenado, las series se
crearan en columnas o filas y con cierto
tipo de datos.

Serie  numérica: Permite generar una
secuencia de nimeros automdticamente.
Se pueden especificar el valor inicial, el
valor final y el incremento entre los
numeros

Serie de fechas: Facilita la creacién de
una secuencia de fechas en un formato
especifico. Puede ser una secuencia
diaria, mensual o anual, entre otros
intervalos.
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CREACION DE
TENDENCIAS Y

PRONOSTICOS SENCILLOS.

TENDENCIA devuelve valores en una tendencia
lineal. Se ajusta a una linea recta (con el
método de minimos cuadrados) a las matrices
conocido Y, y conocido X. Devuelve los valores y
a lo largo de la linea de la matriz de
nueva_matriz_x que especifique.

Andlisis de datos: El primer paso para hacer un
prondstico preciso es realizar un exhaustivo
andlisis de los datos histéricos disponibles
Seleccion del método de pronéstico: Una vez
analizados los datos, es crucial seleccionar el
método de prondstico més adecuado para el
tipo de datos y la naturaleza del negocio.
Validacién del modelo: Es importante validar el
modelo de pronéstico utilizando técnicas como
la validacién cruzada o la divisién de datos en

conjuntos de entrenamiento y prueba.
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