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CREACION DE UN GRAFICO

UTILIZACION DEL LIBRO

(5x¢

DE TRABAJO.

£ )

analiticos.

Se utilizan para organizar
datos y flujos de trabajo

FUNCIONAMIENTO DE UN
LIERO DE TRABAJO,

( Permite organizar datos y flujos de trabajo. )

DESPLAZAMIEM
TO EM UN LIBRO

L

uede usar Ia
teclas de direccion,
las  barras de
desplazamiento o el

mouse para
MOVErse entre
celdas ¥
desplazarse

rapidamente a

diferentes areas de
a hoja de calculo.

L

MOVER ¥ COPIAR
HOJAS.

Puede

comando Mover o
copiar hoja para
mover o - copiar
hojas de cdlculo
[también conocidas
como hojas)
completas a ofras
ubicaciones del
mismo libro o de
otro libro distinto.
Puede wusar Ios

comandos Cortar y
Copiar para mover o
copiar una parte de
los datos a otras

\ hojas o libros. /

usar el

ORGANIZAR VENTANAS
DE UM LIBRC DE
TRABAIC.

.Abre el libro gue
deseas ver

2ZEn la- pestana
"Vista®, en el grupo
"“Wentana",
selecciona  "Mueva
ventana”

3.Repite los pasos 2
¥ 3 para cada hoja
que quieras ver

4 En el grupo

"Wentana",

selecciona

*Organizar todo”

5. Selecciona una
opcion de
organizacion

O.Activa [ casila

"“Wentanas del libro

activa" y selecciona
"Aceptar"

SELECCION DE CELDAE
COMANDOS ¥
DESPLATAMIENTDS DENTAC
[DE UNA SELECCIGN.

rasionar Cirl=a pars
zaleccionar todas |as celdas de
und hoja de calculo Presionar
Ctri+Espaciadora para
saleccionar toda una colimna
Prasionar: Chrl+ShiftFlacha
abajoe para selaccionar dosde |3
celda actual hasta el final de |a
columna

Prasionzr: CtitMapiz+Flacha
deracha para saleccionar dasde
la primera celds de una fila
hasta ef final

Prasionar: Cti+Mayus+Fin - para
saleccionar desde |z celda
superior izquierda de una tabla
hazta el final

Desplazarse dentra de una
saleccion:

Para desplazarse una cofumna
a fa izguierda o a la deracha
prasiona BLOG DESPL y luego
usa |l tecla  FLECHA
ZOLIERDA a FLECHA

DERECHA. /

SELECCION DE
COMANDOS.

Para seleccionar &
contenido . de
prasiona Cirl+A.
Para seleccionsr toda e
columna  actual, presiona
Ctri+Ezpacio.

Para seleccionar toda la fila
actual Qresion s
Shift+Espacia,

Para copiar |a: seleccin
actual, presiona Cirl+C.

Para cortar |3 selbcciin
actual, prasiona Cirl+X.

Para pagar el contenida ded
portapapales, QrEsiona
e+,

Para deshacer la URima
accion, presionz Ciri=Z,
Para rehacer Iz Uktima
accion, presiona Cirisy,
Fara guardar & archive
actual, presiona Cirl+5

Para abeir un nuewo libro o
archiva, presiona CiriM
Para  abrr  wn chit
istente, presiona CirisO.

e techa

bésicus

Cilede Mueses. =l
oaadra de dékgs Bark
CirkeC: Coply s celdas
saleccionades

Chi#D: Cops Uma
iimula haciaia deiecha
Chi+E Seizociona odas
Iz cedes de b3 Boja
actusl

® CiiieGe -Gusnds 2l ibm
de irzan

Chisy Pzgs 2l

-

-

cenmtenkio del
porizpapeks

& CirisX Corta las coloes
Seeloonydns

» ChiZ - Deshece A
dmme aockin

Atsias - psm  ngresar
deins y femelas
Alf=s nserta a
Autvmana

Alt=fibajp- Despinga i
Gpcones Se wna Isia de
valkieciin e datas
At=Entrar: - Insera  en
zake de ines deckrs de
uraceida

# Chi, Ins=rtz | decha

actusl

& Chi- nseris |2 har
actusl

-

Permn inbredbcr owtan oen
Evral ma pusda
Hmcar clic #n W4 calcn don s

oz =
Froaicner e tecis ENTRAR o
TAH
Prim rfraducic delcs anuns
risrsn Inem daniro de ore
coddn, m puade
FALT4EMTRAR

pemaicrer
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