
Dar en la pestaña ver,
luego ventana nueva, ver

en paralelo o para
desplazar 

ORGANIZAR
VENTANAS DE

LIBRO DE TRABAJO Es un archivo, que contiene
mas de una hoja para  

introducir datos y
trabajarlos de manera

conjunta si asi se requiere.

UTILIZACION LIBRO
DE TRABAJO

SELECCIONAR  INSERTAR,
GRAFICOS RECOMENDADOS
SELECCIONA GRAFICO Y
ACEPTAR.( ESTOS SIRVEN
PARA LEER DATOS DE

MANERA GRAFICA

CREACION DE
GRAFICO

Es un método para poder
visualizar las hojas de

excel que se están
trabajando.

DESPLAZAMIENTO
DE LIBRO DE

TRABAJO

Este proceso es sencillo
cuando se requiere no

trabajar doble es hacer
clic en la hoja de calcula
a copiar y luego se le da
copiar y luego crear o

mover aqui. 

MOVER Y COPIAR
HOJAS

Es un archivo que contiene
juegos de paginas que se le
puede anexar información en
conjunto y separada una vez
terminada se puede agregar

los libros necesarios

FUNCIONAMIENTO DE
LIBRO DE TRABAJO

EXCEL



Clic en opciones y luego
avanzado, opciones de
edición e insertar lo

requerido

PROCEDIMIENTOS
PARA

INTRODUCCION DE
DATOS Presione CTRL+tecla de

dirección para desplazarse
al comienzo y al final de
cada rango en una columna
o fila antes de detenerse

al final de la hoja de
cálculo.

SELECCION DE
CELDAS Y

DESPLAZAMIENTO

Es un paso sencillo para cuando
queramos seleccionar ma de un d
ato la forma mas sencilla es s
eleccionar la celda inicial y
arrastrar el ratón para

seleecionar lo demas.

SELECCION DE
CELDAS Y COMANDOS

Los atajos de teclado en
Excel son ampliamente

utilizados porque ayudan a
los usuarios a mejorar su
productividad evitando

levantar continuamente la
mano para utilizar el ratón

USO DE TECLADO
DE MICROSOFT 

Se pueden introducir tres
tipos diferentes de datos:

anotaciones numéricas,
anotaciones de rótulos y
anotaciones de fechas y

hora

INTRODUCCION DE
DATOS

Son diversos pero estos
sirven como atajos para no
duplicar trabajo y ahorrar

tiempo.

SELECCION DE
COMANDOS

EXCEL



TENDENCIA devuelve
valores en una tendencia
lineal. Se ajusta a una

línea recta (con el método
de mínimos cuadrados) a
las matrices conocido Y, y

conocido X

CREACION DE
TENDENCIAS

Se utiliza para cuando se
desea llenar un conjunto
de celdas con el mismo
dato.  así evitar estar
poniendo uno por uno el

mismo dato

CELDAS
ADYACENTES

Devuelve los 30 valores y
a lo largo de la línea de

la matriz de
nueva_matriz_x que

especifique. 

PRONOSTICOS
SENCILLOS

EXCEL

Una serie es un conjunto de
datos que se incrementan

automáticamente al
arrastrar desde el cuadro
de llenado, las series se
crearan en columnas o

filas y con cierto tipo de
datos.

CREACION DE
SERIES
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