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creacion de un
rafico

1. Seleccionar los datos que se incluiran en
el grafica.

2 seleccionar la pestafa insertar

3 selecciona graficos recomendados

4. seleccionar un grafico de la pestana
grafico recomendados

5. Seleccionar el grafico y Aser clip en

aceptar
6. una vez creado el grafico . se puede hacer
clip en el para mostrar la pestana
herramientas de grafico , en esa pestana
se puede modificar del grafico , como su
estilo . diseno . y tipo.

utilizacion del

ESTRUCTURA

Un libro de trabajo en excel es un
archivo que contiene una o mas
hojas de calcule. Se utiliza para

organizar datos .
para utilizar un libro de trabajo en
excel .
se puede crear un libro de trabajo
nuevo , rellenar datos en una serie
y toma el nombre de libro 1.

seleccion de celdas y

un libro de traba comandos

Un libro de trabajo en excel es un

0

archivo qus contiene una o mas 1. Seleccidnar todas las celdas de una haja de
hojas de calculo que permite cdleulo, pracionar ctrl <A
2z pars seleccionar un rango de celda no

organizar datos y flujos de trabajo,
como realizar calculos | visualizar

4 ﬂ datos

adyacentes , precio se ctrl y hacer click en cada
celda
pars seleccionar toda la hoja precio se ctrl <E
para seleccionar la hoja. Actual ¥ la
anterior precio se ctrl + mayls +R pag
. para extender |a seleccidn de celdas en una celda
precionar maylss tecla de direccidn

[l

b
2. usa la tecla de
Al B

esplazamiento de un libjo

Para desplazarse en un libro de trabajo de

excel, se puede usar las teclas o de barra de

desplazamiento
para desplasarce con las teclas de flecha
se usa la tecla de flechas de hacia arriba o
hacia abajo para moverte una fila
flechas hacia la izquierda o
hacia la derecha para moverse a una
columna.

r mover y copiar
hojns

Se puede utilizar el comando mover y copiar
hoja .
tambien se puede arrastrar la pestana de la
hoja de calcule mientras se preciona ctrl
seleccionar la hoja que se desea maover o
copiar
2. en el menu editar , seleccionar hoja y luego
mover y copiar hoja
3. En el menu del libro seleccionar al libro de
trabajo que se desea maover
4 en el cuadro antes de la hoja , seleccionar &l
lugar donde se quiere colocar la copia
activar la casilla crear una copia
¥ dar clic en aceptar

ventanas de un lior

1.

=
=

Para organizar las ventanas de un libro de
trabajo se puede utilizar la opcion de
organizar todo de la pestana vista
L Abrir €l libro de trabajo
2. seleciomar la pestana vista
3.en el grupo ventana seleccionar organizar
todo
4. activar la casilla de ventana de libro activo
si las hojas de caleulo estan en un libro
activo

5 seleccionar y dar clik en aceptar.



Selecion de celdas y

desplazamiento
' - "

Para desplazarse se preciona Ctrl + tecla A ” in{'rOdUCClOn de
para desplasarce al comienzo y al final de N l'lﬂ*ﬂﬁ'

cada columna o fila para desplazarse al -

comienzo es la tecla Ctrl + mayus + tecla Se pueden introducir 3 tipos de
de direccion para desplazarse asi arriba y datos que son : anotaciones
asia bajo utilizar la tecla flecha arrib numeéricas , anotaciones de rétulo,

flecha abajo para desplazarse de anotaciones de fechas y hora

columna de la izquierda asia la derecha
se utiliza la tecla Bloqg despl y luego
utilizar |la tecla de flechas de izquierda y
derecha N bl 2

— o

ESTRUCTURA

seleccion de comandos procedimiento para la

ctrl +& - muestra el cuadro de didlogo abrir
Ctri+C: copia las celdas
ctrl =B :selecciona todas la seldes de lo haja
ctrl G : guarda el libro de trabajo
Ctrl #1: muestra el cuadro de didloge ira

Para esto se puede seleccionar
una celda de la hoja de calculo
luego escribir el texto o niumero

 trl +K: aplica formato de cursiva al texto seleccionado = 2 3
Cirl 5L muestra el cuadro de dislogs reemplazar ”» — que se quiera introducir luego
ctrl +M: aplica formato de negrita al texto seleccioneda A
Ctrl +P: muestra el cuadro de dialogs imprimic precionar la tecla entrar o tab

vl =R cierre el libro de trabajo
Ctrl +3 - subraya el texto selccionada

para introducir datos en una

nueva linea precionar alt + entrar 5

eldas adyacentes y

uso del teclado con

creacion de tendencias

1 prondsticos sencillos creacion de ceries
teclas que debe pulsarse al mismo tiempo
para ejecutar un comando especifico e . Se usa para cuando se desea rellenar una fila de
mayormente los atajos del teclado se usa el Hala SR10. 56 prue.d\r-z recopilar celdas con la misma informacion
Ctrl . Alt y mayus datos histdricos 1 cuadro de relleno
5 fecla st s it indetincada convna organizar los datos en 2 Se arrastra asia bajo

i 3.cuando se suelta se llenan las celdas con el valor
flecha asia rriba gue también se conose como oSS ; : 2
<hif Crear una serie en tendencia y de la T.—n:twa las series se hacle apartir de un dlato di
) . luego visualizar los resultados otro tipo y otro contiguo primero se marca la
A ﬁ en el atajo de teclado se usa varias e seldas de inicio y luego la de incremento y

1 combinaciones se usa el + que indica que

arrastrar desde el cuadro de llenado asia bajo
deben pulsarse varias teclas al mismo tiempao



