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1.7.- CREACION DE UN
GRAFICO.

informacién se

1. Definir el propésito: Determinar el objetivo del gréfico y qu
quiere transmifr.

2. Recopilar datos: Reunir los datos necesarios para crear el grdfico.

3. Elegir el fipo de grfico: Seleccionar el fipo de grdfico mas adecuado para
los datos y el propésito (por ejemplo, barras, lineas, pasteles, etc.).

4. Disefiar el gréfico: Determinar el tamafio, color, fuente y otros elementos
visuales del grafico.

5. Crear el gréfico: Utlizar herramientas como Excel, Google Sheets, Tableau o
otras para crear el gréfico.

6. Personalizar el gréfico: Agregar fitulos, efiquetas, leyendas y ofros elementos
para hacer que el gréfico sea més claro y facil de entender.

7. Revisar y ajustar: Revisar el grdfico para asegurarse de que sea preciso y
efectivo, y hacer ajustes segin sea necesario.

1.7.3.- DESPLAZAMIENTO EN UN

Desplazamientos.
Mover hojas

1. Desplazamiento enfre hojas: Se puede desplazar enire hojas

de calevlo vilizando s pestaras en la parte inferior de la

ventana de Excel.

2. Desplozamiento enire celdas: Se puede desplazor entre

<obls ez o s del ek o hsindo s e b

do

hoja que se dese mover.

celda

esaa de o hofa y seleccionar *Maver o copiar
3 Desplasamiento entre rangos: Se pede desplazar entre P oy
tangos de celdas seleccionando el rango deseado y utlizando. Copiar hojos

las flechas del teclado.

1. Seleccionar lo hojo: Hacer clc en la pestafia de o

Atcjos de feclado hoja que se desea copiar.

2. Copiar: Hacer clc derecho en la pesiafia de o hoja

17.4.- MOVER Y COPIAR
LIBRO DE TRABAJO HOJAS,

1. Seleccionar la hojo: Hacer clic en la pestafa de o
2 Aoy so\w Amesor st dol hoj a

3 Ut of man tomoasal: Hocer ci derecho en lo

471~ UTILIZACIGN DEL LIBRO DE
TRABAJO.

Creacién y edicién ; Estuctro
1. Crear un nuevo libro de trabajo ﬁ°’g‘r‘2::‘g:";‘l‘:s"°s - Un libro de rabajo (Workbook) es el archivo principal de.
2. Guardar y cerrar un libro de trabajo : cel

2. Utilizar funciones 1d compuesio por hojas de céleulo [Sheets) y hojos de

3. Abrir un libro de trabajo existente ;
gréficos (Chart).

Trabajo con hojas de cdleulo Gréficos y visualizacion de datos

1. Crear una nusva hoja de célulo 1. Crear 9"_0"”5 i

2. Renombrar una hoja de célculo 2. Personalizor gréficos

3. Eliminar una hoja de cdleculo

Hojos de célculo
- Cada hojo de célculo tiene un nombre y una esiructura de.
filas y columnas.

~Puedes ingresar datos, férmulas y funciones en las celdos.

Colaboracién y seguridad
Trabaijo con datos 1. Compartir un libro de trabajo Funcionalidades
1. Ingresar datos 2. Proteger un libro de trabajo con contrasefia i6n de datos

rmulas y funciones
do gréficos y visualizacién do dotos
- Organizacién y andlisis de dotos

2. Editar datos
3. Borrar datos

47.7.- SELECCION DE CELDAS Y
DESPLAZAMENTOS DENTRO DE UNA
SHECCIN

17.5.- ORGANIZAR VENTANAS DE
UN LIBRO DE TRABAJO.

1.7.6.- SELECCION DE CELDAS Y
COMANDOS.

Seleccion de celdos

Seleccion de celdas

Organizar ventanas.
1. Seleccion individuol: Seleccionor una celdo individual haciendo clic
enel
2. Seleccién de rango: Seleccionar un rango de celdos arastrando ol
o o laondy o e de och
Seleccion de columna o fil: Seleccionar una columna o fila completa
o i s 42 0 oo o i ot o

1. Seleccisn individul: Seleccionar una celda individuol haciendo clic
enll.
2, Slceidn do ongs Solcsicaa un rngo de ek arstando o
filizondo las feclas de flecho

3" Selceiin da colunna o . Seeccionar wna columna o fl complela
haciendo clic en la lira de ka columna o ol némero de la fi.

1. Dividir ventanas: Dividir I ventana de Excel en varias ventanas pora
el s ports 4 o do e

2 Joo: Organizo los vertonas sn
iy pma v\suchmr vt ventnes ol isma fom

3. Organi codo: Orgizr o ¥ enanes n v
Cosds ot ol vt v o o s

Comandos de seleccién Desplazamienios denio do una seleccién

Comandos para organizar vertanas LGl A Seleconr oo s codos dol oo e bolo
2..Crl + . Buscor y seleccionar uno coldo especihca

3 S o Simcemer o v d o

4.Crl + Shift + Flacho: Seleccionar un rango da celdas y expandic la

solaccicn.

1. Flechas: Utlizar las fiechos para desplazarse dentro de

2 Tobders Ul o ek Tabulodorpara deAp\uzanealu Sovrie
celda deniro de lo seleccié

7S + Hlcha: Ulzar hi + Floch pro desplozars y seeccioncr

1. *Ventana* > *Divicie": Dividr a ventana de Excel en varias venfans
2. *Venlona® > *Mosaico" Organizar las ventanas an un mosaico.
3. "Ventona® >~cﬂ;<m : Organizar o vnlanas an una coscar

codo.

1. Crl + Flecha izquierda/derecho: Desplaza enfre hojos de y seleccionar "Copiar” o uilizar el fojo de teclado 4 Ventana" > "Restaurar*: Restaurar a ventan da Excel a s famafia un rongo de celdas deniro de la sleccion
céleulo. CrlvC evigival

2. Crrl + Flecha arribo/abajo: Desploza entre celdas. 3. Pagar: Hacer clic derecho en la ubicacién donde se

3 Cll'+ Sl + Flecho. avierdeydereche: Desploza enre jesea pagr la hoja y seleccionar *Pegar” o ulizar el

rangos de celdas. algjo de feclado Cil + V.

1.7.9.- USO DEL TECLADO CON
MICROSOFT EXCEL.

Venfojas

Mayor hionioyproducividod
~Menor fiempo de ejecucién de fareas Comandos de navegacién
“Mayer et conel sbra o aciones iz

- Cil + Flecha: Desplozarse ol
principo  finc do l seloccién
fome: Ir ol principio del

Comandos basicos

-CHl+ A: Seleccionar todas las celdas
A+ C: Copiar o de

rabajo
~Cr + X: Coror —"Clr;\ " End: 1 ol fna dol o do
abajo

~Cil + Z: Deshacer
~Flechas: Desplazarse denfro de o seleccién

4740.- INTRODUCCION DE
DATOS

17.12.- CELDAS ADVACENTES
Y CREACION DE SERIES.

47.4.- PROCEDIMNTO PARA LA
INTRODUCCIGN DE DATOS.

Se pueden ntroducir fres fipos diferentes de datos
anofaciones numéricas, anotaciones de rétulos y
anotaciones de fechas y horas.

Celdas adyacantes
~"Son coldos que se encueniron una ol lado de la olta en la misma flo o

1. Seleccionar celda: Hacer clc en la celda donde se
ingresars el dafo.

2. Ingresar dato: Escribi el dato nimero, texto, fecha,
hora] en la celda seleccionada

3. Guardar doto: Presionar Enler para guardar el doto en
lo celdo.

4. Repetir proceso: Repetir los pasos anteriores para
ingresar mas dotos en ofras celdas.

columna,
~Pueden ser seloccionodas junlas para realizar operaciones

Croacién do series

Anotociones en Excel ~Una seris o5 un conjunto da dotos que se crean avtomdicamente an caldos
enos

1. Numéricas: Nimeros enteros o decimales.
2. Rétlos: Textos olfanuméricos  [nombres,
descnpcmne:]

-Se pueden crear series d nimeros, fechas, horos
5o poadon crat sores il o comands Rellon" o arasando ol borde
inferior deracho de la celda seleccionad

has y horas: Formatos de fecha y hora Tpos do s
(/b Hhmms] o 1 un volor consanie.
unvolorconson

1.7.2.- FUNCIONAMIENTO DE
UN LIBRO DE TRABAJO.

Operaciones

nor hojas de calculo
- Copiry pegor dfsy fomulos

- Guordar y abri lbros de rabojo
“Compont prtoge Tros d neboio

Beneficios
- Orgnizociin y anis do dofor
- Greacién de nornes y rcios
- Avtor o racny calelos
Coaboracin y comperncio de stcs

1.7.8.- SELECCION DE COMANDOS.

l objeivo de lo seleccién de comandos es permilr ol usuario realizor
acciones especifcas de manera rapida y eficiente.

Los comandos pusden se de diferents fpos, como:
- Comondonde sl plcinr coldos, arg )
~Comandos o i fopie, oo,
L Cmanios 3 oot soca danto de I solccién,
tc)
L seleccién de comondos ofrece varios veniajos, come:
Mayor dicionciy produclided

- Menor iempo de ejecucién de
Moyer pocaiiny ol sobr o aciones ecizodes

47.43.- CREACIGN DE TENDENCIAS Y
PRONGSTICOS 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 30 valores y a lo largo de la linea de la
matriz de nueva_matriz_x que especifique.



