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Creacién de un gréfico:
Un libro de trabajo es el archivo
gue tiene uno o mds hojas de
calculo, donde podemos
introducir y almacenar datos, al
crear un nuevo libro Excel el
primero se guarda como libro 1
puede cambiarse si haci lo
desea, se pueden crear los libros
de trabajos que requiera, lo que
sera un limitante es la memoria
y el disco duro del computador.

1- Seleccione los datos

2- Clic en inserta — grafico, seleccione
un grafico de su preferencia.

3- Clic en aceptar.

Agregar una linea de tendencia,
seleccionar un grafico después un disefio
por ultimo seleccionar tendencia y el tipo
de linea de tendencia de su preferencia ya
sea lineal, exponencial, extra polar lineal o
media movil.

Mover y copiar hojas: mover una hoja
de calculo y arrastrela al lugar de su
preferencia, copiar una hoja de calculo
en el mismo libro, presione Ctrly
arrastre la hoja al lugar que prefiera
otra opcién es dar un clic con el botén
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Organizar ventanas de un libro de trabajo
un clic en la pestafia ver, luego ventana
por ultimo nueva ventana, repetimos el
mismo procedimiento y por ultimo ver
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El funcionamiento de un libro
de trabajo es un archivo que
se usa por una hoja de célculo
de Microsoft Excel. Los libros

son juegos de hojas de
calculo, cada una puede tener
la informacion separada o
codependiente.

Desplazamiento en un libro de trabajo las hojas
de calculo son visualizadas en forma de fichas
en la parte inferior de la ventana nombrada por
hoja 1, hoja 2, hoja 3. La hoja activa se visualiza
en la pantalla, puede cambiar la hoja haciendo
clic en la hoja que desee. haga un clic derecho
en las flechas situadas en la parte izquierda,
aparece una lista, si la hoja no parece haga clic
encima para activarla, escriba las primeras
letras de su nombre y seleccionar haciendo
encima.

Seleccidn de celdas y comandos: hacer clic en la celda para
seleccionar un rango, clic en la celda seleccionando el borde inferior
derecho y arrastre el cursor sobre el rango de celdas para rangos de
celdas y celdas atacantes mantenga presionado la tecla Ctrl y las
celdas. Seleccionar una o mas filas y columnas seleccione en la letra
superior o bien un clic en cualquier celda y presione Ctrl + barra




Para la seleccion de celdas y
desplazamiento dentro de una seleccién
desplazarse al comienzo y al final de los
rangos presione Ctrl + tecla de direccion
para desplazarse al comienzo y al final de

cada rango. Una fila hacia riba o abajo
presionar BLOQ DESPL y la tecla flecha
arriba o abajo. Una columna hacia la
izquierda o derecha, BLOQ DESPL y tecla
flecha izquierda o derecha. Para una
ventana hacia arriba o abajo presionar
repag o av pag. Una'ventana a la izquierda
o derecha botén BLOQ DESPL y la tecla Ctrl
mientras presionar la tecla izquierda o
derecha

Seleccidn

* de comandos:

Uso de teclado con Microsoft Excel: el atajo de un
teclado es el grupo de teclas que deben pulsarse
al mismo tiempo para un comando especifico.
Teclas importantes para los atajos Ctrl, Alt y
Mayus las primeras 2 estan identificadas por sus
nombres y la tecla mayus tiene una flecha hacia
arriba, nomenclaturas de los atajos un atajo
puede referirse a la combinacion de varias teclas
por ejemplo Ctrl + c en su nomenclatura se usa el
simbolo +. Este atajo debemos pulsar la tecla Ctrl
y sin soltar pulsamos la otra tecla.

1.7.7 Seleccién de celdas y desplazamientos dentro de una seleccidn, 1.7.8 seleccidon de comandos,
1.7.9 uso de teclado con Microsoft Excel, 1.7.10 introduccidn de datos, 1.7.11 procedimientos para
la introduccién de datos, 1.7.12 celdas adyacentes y creaciones de series, 1.7.13 creacion de

tendencias y prondsticos.

Introduccion de datos: se introducen 3
tipos de datos, anotaciones
numeéricas, anotaciones de rdtulos y
anotaciones de fechas y horas.

Introduccion de rétulos debe contener
un caracter alfabético ejemplo HOLA,
A567, 58F89, no puede tener mas de
255 caracteres, se alinean a la
izquierda de la celda, rétulos largos
osn las Unicas anotaciones que
pueden sobre pasar los limites de una
celda, hacia la derecha y estén vacias.

Procedir’niento para la introduccio’n’de
datos: en la pestaia archivo clic en
opciones, clic en avanzadas y'en
opciones de edicién, active la casilla de
verificacién insertar automaticamente -
un punto decimal. En el cuadro
posiciones de¢imales, escriba un"
numero positivo para los digitos a la
derecha'o un négativo para. los de la
izquierda, por Ultimo, en 'I'a hoja de
calculo. Haga clic y escriba un nimero
deceado.
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Celdas adyacentes y creacion de series: se usa
cuando se quiere llenar un conjunto de celdas
con el mismo dato. Creacidn de series es el
conjunto de datos que se incrementan
automaticamente al momento de arrastrar desde
el cuadro de llenado. Numeros se hace a través
de un dato de este tipo y otro que marcara el
incremento. 1 se marca la celda del numero
inicial y el de incremento.

Creacion de tendencias
y prondsticos sencillos:
devuelve valores en una
tendencia lineal. Se
ajusta en linea recta(
con el método de
minimos cuadro.
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