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Creacién de un grafico: Visualizar datos de manera claray comprensible.

Tipos de graficos: Barras, lineas, pasteles, dispersion, etc.

Seleccionar los datos.

Ir a la pestafia "Insertar" y elegir el tipo de grafico.
Ajustar el grafico (titulo, leyenda, etiquetas).
Usos: Presentacion de resultados, analisis de tendencias.
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unuibroldeitrabalo

Despla nien

juntlii

Sldeltraba

("« Estructura: Un libro puede ) (" . Estructura: Un libro puede ) (.
contener multiples hojas de contener multiples hojas de
trabajo. trabajo.

e Herramientas: Férmulas, e Herramientas: Férmulas, *
formatos, graficos, tablas formatos, graficos, tablas *
dinamicas. dindmicas.

* Interaccién: Los cambios en » Interaccién: Los cambios en *
una hoja pueden reflejarse una hoja pueden reflejarse

\ en otras. y \ en otras. ) \

Usar las barras de
desplazamiento.

Usar teclas de flechas.

Ir a una celda especifica
mediante la funcién "Ir a".
Atajo: Ctrl + Flecha para
saltar rdpidamente.
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* Mover: Arrastrar la pestafia de la

hoja a otra posicién dentro del
libro.

Copiar: Mantener presionada la
tecla Ctrl mientras arrastras la
pestafa para duplicar la hoja.
Usos: Organizar informacién de
forma mas eficiente.
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ventanaside)
unilibroldeltrabajo
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Dividir ventanas: Ver
multiples partes de una
hoja o varias hojas a la vez.
Combinar ventanas: Para
trabajar con varios libros de
trabajo simultaneamente.
Usos: Comparar datos o
realizar analisis con varias
hojas abiertas.




Seleccionldelcelda’s eleccisnldelcelda eleccid
( ylcomandos @ﬁm s ‘@@) lcomandos
1

("« Seleccién de celdas: Hacer) (. Desplazamiento: Usar ) (" Comandos basicos: Copiar (Ctrl )
clic y arrastrar para las teclas de direccién + C), Pegar (Ctrl + V), Deshacer
seleccionar celdas. dErtE @ (Ctrl + 2).

« Comandos: Copiar, cortar, para move_r, entro e Accesos directos: Ayudan a
pegar, cambiar formato, una seleccién. r?a{izar tareas mas
insertar férmulas. » Extension: Arrastrar el FEEle N, .

« Método rapido: Ctrl + clic borde de la seleccién e Barra de herramientas: Los

L comandos mas usados estan
RS seleccionar celdas no para incluir mas en la barra de herramientas de
\_ contiguas. Yy, \_ celdas Y, \_@cceso rapido. Y,

i.m (@@@mﬂ

/ Atajos utiles: )\ /" Métodos: N\
o Ctrl + N: Nuevo libro.  Escribir directamente en las
e Ctrl + O: Abrir libro. celdas.
e Ctrl +S: Guardar. e Usar la barra de férmulas.
e Ctrl + Shift + L: Filtros. * Copiar y pegar desde o.tras
e Ctrl + T: Crear tabla. fuentes (como Word o paginas
. . web).
* Ah?rro de tlempo. Usar * Validacion de datos: Se pueden
atajos . nejora la restringir tipos de datos en una
\_ productividad. y, \_ celda (nimeros, fechas, etc.). /




Procedimientojparallal
introduccionldel/datos
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Paso 1. Seleccionar la h
celda donde se desea
introducir el dato.

Paso 2: Escribir el dato o

férmula.

e Paso 3: Presionar Enter
para confirmar la
entrada. )

» Celdas adyacentes: Celdas qu;

estdn una al lado de la otra.
Creacién de series: Llenar
celdas automaticamente con
una secuencia (ndmeros,
fechas, dias).

Atajo: Arrastrar el cuadro de
seleccion para rellenar

RS
pronosticos sencillos

\ automaticamente. )

(Tendencias: Usar graficos de Il’nea\

para mostrar patrones o cambios a
lo largo del tiempo.

Pronésticos: Utilizar la funcién de
"Prondstico" en Excel para predecir
tendencias futuras.

Andlisis de datos: Se puede hacer
mediante el uso de herramientas de
andlisis de datos como |las
regresiones. y




