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EXCEL CREACIÓN DE UN
GRÁFICO.

1. SELECCIONE DATOS PARA EL GRÁFICO. 
2. SELECCIONE INSERTAR > GRÁFICOS
RECOMENDADOS. 
3. SELECCIONE UN GRÁFICO EN LA PESTAÑA
GRÁFICOS RECOMENDADOS PARA OBTENER
UNA VISTA PREVIA DEL GRÁFICO. 
4. SELECCIONE UN GRÁFICO. 
5. SELECCIONE ACEPTAR. 

PARA USAR EL TECLADO CON MICROSOFT
EXCEL, PUEDES USAR ATAJOS DE TECLADO
PARA REALIZAR ACCIONES COMO COPIAR,
PEGAR, CORTAR, DESHACER, REHACER,
GUARDAR, BUSCAR, ENTRE OTRAS.

FUNCIONAMIENTO DE
UN LIBRO DE TRABAJO

ES UN ARCHIVO QUE CONTIENE UNA O
MÁS HOJAS DE CÁLCULO QUE PERMITEN
INTRODUCIR Y ALMACENAR DATOS
RELACIONADOS. POR OMISIÓN, AL CREAR
UN NUEVO LIBRO EXCEL ESTE TOMA EL
NOMBRE DE LIBRO1 Y CONTIENE TRES
HOJAS DE CÁLCULO.

LOS LIBROS DE EXCEL EN REALIDAD SON JUEGOS DE
"PÁGINAS" DE HOJAS DE CÁLCULO, CADA UNO DE LOS
CUALES PUEDEN INCLUIR INFORMACIÓN SEPARADA O
CODEPENDIENTE. 

UTILIZACIÓN DEL
LIBRO DE
TRABAJO

MOVER Y
COPIAR HOJAS

ORGANIZAR VENTANAS
DE UN LIBRO DE
TRABAJO

SELECCIÓN DE CELDAS
Y COMANDOS

LAS HOJAS DE CÁLCULO DE UN LIBRO DE EXCEL SON
VISUALIZADAS BAJO LA FORMA DE FICHAS O PESTAÑAS
EN LA PARTE INFERIOR IZQUIERDA DE LA VENTANA.
EXCEL NOMBRA ESTAS HOJAS POR DEFECTO HOJA1,
HOJA2, HOJA3, ETC.

PRESIONE CTRL Y ARRASTRE LA PESTAÑA DE
HOJA DE CÁLCULO HASTA LA UBICACIÓN DE
PESTAÑA QUE PREFIERA. O BIEN  HAGA CLIC
CON EL BOTÓN DERECHO EN LA PESTAÑA DE
HOJA DE CÁLCULO Y SELECCIONE MOVER O
COPIAR

MOVER: SELECCIONE LA PESTAÑA DE LA
HOJA DE CÁLCULO Y ARRÁSTRELA AL
LUGAR DONDE QUIERA QUE ESTÉ. 

1. EN LA PESTAÑA VER, EN EL GRUPO VENTANA, HAGA
CLIC EN NUEVA VENTANA
2. EN LA PESTAÑA VER, EN EL GRUPO VENTANA, HAGA
CLIC EN VER EN PARALELO. 
3. EN LA VENTANA DE CADA LIBRO, HAGA CLIC EN LA
HOJA DE CÁLCULO QUE DESEE COMPARAR. 
4. PARA DESPLAZAR AMBAS HOJAS DE CÁLCULO AL
MISMO TIEMPO, HAGA CLIC EN DESPLAZAMIENTO
SINCRÓNICO EN EL GRUPO VENTANA EN LA PESTAÑA
VER. 

ES EL PROCESO DE INGRESAR INFORMACIÓN
EN UN SISTEMA. SE PUEDE REALIZAR EN
HOJAS DE CÁLCULO, PROGRAMAS DE
PROCESAMIENTO DE TEXTO, O EN SISTEMAS
INFORMÁTICOS. 

LOS COMANDOS DE SELECCIÓN EN UNA
COMPUTADORA SE PUEDEN REALIZAR
CON COMBINACIONES DE TECLAS. 

DESPLAZAMIENTO EN
UN LIBRO DE TRABAJO

1. HAGA CLIC EN LA CELDA PARA SELECCIONARLA. O BIEN USE
EL TECLADO PARA NAVEGAR A ESTA Y SELECCIONARLA. 

2. PARA SELECCIONAR UN RANGO, SELECCIONE UNA CELDA,
MANTENGA SELECCIONADO EL BORDE INFERIOR DERECHO Y
ARRASTRE EL CURSOR SOBRE EL RANGO DE CELDAS. O BIEN USE
MAYÚS + TECLAS DE DIRECCIÓN PARA SELECCIONAR EL RANGO. 

3. PARA SELECCIONAR RANGOS DE CELDAS Y CELDAS NO
ADYACENTES, MANTENGA PRESIONADA LA TECLA CTRL Y
SELECCIONE LAS CELDAS.

SELECCIÓN DE CELDAS
Y DESPLAZAMIENTOS
DENTRO DE UNA
SELECCIÓN

SELECCIÓN DE
COMANDOS

USO DEL TECLADO
CON MICROSOFT
EXCEL

INTRODUCCIÓN DE
DATOS

PROCEDIMIENTO
PARA LA

INTRODUCCIÓN
DE DATOS

CELDAS
ADYACENTES Y
CREACIÓN DE

SERIES.

IMPLICA RECOPILAR, DEPURAR, ORGANIZAR E
INTERPRETAR LOS DATOS. LOS DATOS DEBEN
SER COHERENTES CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN Y LAS NECESIDADES DE LA
INVESTIGACIÓN

LAS CELDAS ADYACENTES SON AQUELLAS
QUE ESTÁN UNA AL LADO DE LA OTRA, Y SE

PUEDEN SELECCIONAR O RELLENAR CON
FÓRMULAS O SERIES DE DATOS

SE PUEDEN UTILIZAR DATOS HISTÓRICOS PARA
PREDECIR COMPORTAMIENTOS FUTUROS. ESTO SE
PUEDE HACER CON HERRAMIENTAS COMO EXCEL,

TABLEAU Y MICROSOFT. 

CREACIÓN DE
TENDENCIAS Y
PRONÓSTICOS

SENCILLOS


