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Crear un Grafico: Seleccionar el rango de celdas
que contiene los datos que se desea graficar.
Hacer clic en la pestafia Insertar en la cinta de
opciones. Hacer clic en el botén del tipo de grafico
en el grupo Gréficos y seleccionar el grafico que
se desea insertar.

Cambiar el Tipo de Grafico: Seleccionar el grafico
y hacer clic en la pestafia Disefio. Hacer clic en el
boton Cambiar tipo de grafico 1l y seleccionar
un grafico diferente.

Filtrar un Gréfico: Con el grafico que se desea
filtrar seleccionado, hacer clic en el boton Filtro
T a un lado de este. Desmarcar los elementos
que se desea ocultar de la vista del grafico y hacer
clic en el boton Aplicar.

Mostrar u Ocultar Elementos de Gréfico:
Seleccionar el grafico y hacer clic en el botén
Elementos de grafico * . Luego, utilizar las
casillas para mostrar u ocultar cada elemento.

Insertar una Linea de Tendencia: Seleccionar el
grafico donde se desea agregar una linea de
tendencia. Hacer clic en la pestafna Disefio de
grafico en la cinta de opciones y hacer clic en el
boton Agregar elemento de grafico I':.
Seleccionar Linea de tendencia del menu.
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Insertar un Minigréafico: Seleccionar las celdas que
se desea resumir. Hacer clic en la pestana
Insertar y seleccionar el minigréfico que se desea
insertar. En el campo Ubicacion, ingresar la celda
o rango de celdas para colocar el minigrafico y
hacer clic en Aceptar.

Crear un Gréfico de Doble Eje: Seleccionar el
rango que celdas que se desea graficar, hacer clic
en la pestana Insertar, hacer clic en el boton
Combinado i y seleccionar un tipo de grafico
combinado.

Imprimir y Distribuir

Establecer el Tamario de la Pagina: Hacer clic en
la pestafia Disefio de pagina. Hacer clic en el
botdn Tamaio [ y seleccionar un tamafio.

Establecer el Area de Impresion: Seleccionar el
rango de celda que se desea imprimir. Hacer clic
en la pestafa Disefo de pagina, hacer clic en el
botén Area de impresion [& y seleccionar
Establecer area de impresion.

Ajustar Margenes y Orientacion: Hacer clic en la
pestafia Disefio de pagina. Hacer clic en el botén
Margenes [l para seleccionar de una lista de
margenes de pagina comunes. Hacer clic en el
botén Orientacién ™ para elegir entre la
orientacion Vertical u Horizontal.
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Opciones de Grafico

Tipos de Graficos

il

Otros Elementos de Graficos

Etiquetas de Datos: Muestran los valores
de las celdas de la hoja de célculo en el
area de trazado del grafico.

Tabla de Datos: Una tabla anadida junto
al grafico que muestra los datos de la hoja
de calculo que el grafico esta ilustrando.

Columna: Se utiliza para
comparar diferentes valores
verticalmente, uno al lado del
otro. Cada valor esta
representado en el grafico por
una barra vertical.

Linea: Se utiliza para ilustrar
tendencias en el tiempo (dias,
meses, afios). Cada valor se
traza como un punto en el gréafico
y los valores se conectan por una
linea.

Circular: Es util para mostrar
valores como un porcentaje de un
todo cuando todos los valores
suman el 100%. Los valores para
cada elemento se representan
con colores diferentes.

Barra: Es similar a los graficos de
columna, excepto que la
informacion se muestra en barras
horizontales en lugar de
columnas verticales.

Area: Es similar a los graficos de
linea, excepto que las areas
debajo de las lineas se rellenan
con color.

XY (Dispersion): Es usado para
graficar grupos de valores
usando solo puntos. Se pueden
trazar multiples elementos
usando puntos de diferentes
colores o diferentes simbolos de
puntos indicadores.

Cotizaciones: Son efectivas
para reportar la fluctuacion de los
precios de acciones, como
puntos altos, bajos y de cierre
para un dia determinado.

Superficie: Util para encontrar
combinaciones optimas entre dos
conjuntos de datos. Los colores y
patrones indican valores que
estan en el mismo rango.
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Foérmulas Intermedias

Referencias Absolutas: Las referencias
absolutas siempre hacen referencia a la misma
celda, incluso si la férmula se mueve. En la
barra de férmulas, agregar los signos de pesos
($) para la referencia que se desea que
permanezca absoluta (por ejemplo, $A$1
hace que la columna y la fila permanezcan
constantes).

Nombrar una Celda o Rango: Seleccionar las
celdas, hacer clic en el Cuadro de nombres en
la Barra de férmulas, escribir un nombre para
la celda o rango y presionar Enter. Es posible
usar los nombres en las férmulas en lugar de
las direcciones de celda, por ejemplo:
=B4*Tasa.

Referenciar a Otras Hojas de Célculo: Para
hacer referencia a otra hoja de calculo en una
formula, agregar un signo de exclamacion ‘I’
después del nombre de la hoja en la formula,
por ejemplo: =FebreroVentas!B4.

Referenciar a Otros Libros de Trabajo: Para
hacer referencia a otro libro de trabajo en una
formula, agregar corchetes ‘[ ] alrededor del
nombre del archivo en la férmula, por ejemplo:
=[FebreroVentas.xlIsx]Hoja1!$B$4.

Concatenar Texto: Usar la funcion
CONCATENAR =CONCATENAR
(texto1,texto2,...) para unir el texto de
multiples celdas en una sola celda. Usar los
argumentos en la funcién para definir el texto
que se desea combinar, asi como cualquier
espacio o signo de puntuacion.

Funcion Pago: Usar la funcion PAGO =PAGO
(tasa,nper,va,...) para calcular el monto de
un préstamo. Usar los argumentos incluidos en
la funcién para definir el monto del préstamo,
numero de pagos Y valor actual, y Excel
calcula el monto del pago.

Funciones de Fecha: Las funciones de fecha
se usan para agregar una fecha especifica a
una celda. Algunas funciones de fecha
comunes en Excel incluyen:

Fecha =FECHA(afo,mes,dia)
Hoy =HOY()
Ahora =AHORA()

Mostrar las Férmulas de la Hoja de Célculo:
Hacer clic en la pestafia Formulas en la cinta
de opciones y luego hacer clic en el boton
Mostrar formulas . Hacer clic en el botén
Mostrar féormulas % una vez mas para
desactivar la vista de la formula.

Organizar Datos

Exportar Datos: Hacer clic en la pestafia
Archivo. A la izquierda, seleccionar Exportar
y hacer clic en Cambiar el tipo de archivo.
Seleccionar el tipo de archivo al que se desea
exportar los datos y hacer clic en Guardar
como.

Organizar Datos

Importar Datos: Hacer clic en la pestafia Datos
en la cinta de opciones y hacer clic en el boton
Obtener datos. Seleccionar la categoria y tipo
de datos y luego el archivo que se desea
importar. Hacer clic en Importar, verificar la
vista previa y después hacer clic en el botdn
Cargar.

Usar las Herramientas de Analisis Rapido:
Seleccionar el rango de celdas que se desea
resumir. Hacer clic en el botén Analisis
rapido & que aparece. Seleccionar la
herramienta de anadlisis que se desea utilizar.
Elegir entre formato, graficos, totales, tablas o
minigraficos.

Esquema y Subtotal: Hacer clic en la pestafia
Datos en la cinta de opciones y hacer clic en el
botén Subtotal &, Usar el cuadro de dialogo
para definir de cual columna se desea calcular
el subtotal y el calculo que se desea utilizar.
Hacer clic en Aceptar.

Usar Relleno Rapido: Hacer clic en la celda a la
derecha de las celdas donde se desea extraer
0 combinar datos. Comenzar a escribir los
datos en la columna. Cuando un patron se
reconoce, Excel predice los valores restantes
de la columna. Presionar Enter para aceptar
los valores de Relleno rapido.

Crear una Regla de Validacién de Datos:
Seleccionar las celdas que se desea validar.
Hacer clic en la pestafa Datos y hacer clic en
el botén Validacién de datos =. Hacer clic en
la flecha de la lista Permitir y seleccionar los
datos que se desea permitir. Establecer
opciones de validacion de criterio adicionales y
hacer clic en Aceptar.

Tablas

Dar Formato a un Rango de Celdas como
Tabla: Seleccionar las celdas a las que se
desea aplicar un formato de tabla. Hacer clic
en el boton Dar formato como tabla &7 en el
grupo Estilos de la pestafia Inicio y seleccionar
un formato de tabla de la galeria.

A B C D

il Excursion g Ene g Feb g

2 |Beijing 6,010 7,010 6,520
3 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455
4 |México DF 20,850 17,200 27,010
5 |Paris 33,710 29,175 35,840
6 Tokyo 12,510 14,750 11,490
7 Total 108,330 96,260 118,315

Organizar Datos: Seleccionar una celda en la
columna que se desea organizar. Hacer clic en
el botén Ordenar vy filtrar %7 en la pestafia
Inicio. Seleccionar un orden o elegir Orden
personalizado para definir un criterio
especifico de orden.

Filtrar Datos: Hacer clic en la flecha del filtro |~
de la columna que se desea filtrar. Desmarcar
las casillas para cualquier dato que se desea
ocultar. Hacer clic en Aceptar.

Tablas

Agregar Filas o Columnas de Tabla:
Seleccionar una celda en la fila o columna al
lado de donde se desea agregar celdas en
blanco. Hacer clic en la flecha de la lista del
botén Insertar & en la pestafia Inicio.
Seleccionar Insertar filas de tabla encima o
Insertar columnas de tabla a la izquierda.

Quitar Valores Duplicados: Hacer clic en
cualquier celda en la tabla y hacer clic en la
pestana Datos en la cinta de opciones. Hacer
clic en el botén Quitar duplicados A,
Seleccionar en cuales columnas se desea
comprobar si hay duplicados y hacer clic en
Aceptar.

Insertar una Segmentacion de Datos: Con
cualquier celda en la tabla seleccionada, hacer
clic en la pestafia Disefio de tabla en la cinta
de opciones. Hacer clic en el boton Insertar
segmentacion de datos . Seleccionar las
columnas que se desea usar como
segmentaciones y hacer clic en Aceptar.

Formato Intermedio

Aplicar Formato Condicional: Seleccionar las
celdas a las que se desea aplicar formato. En
la pestafia Inicio, hacer clic en el boton
Formato condicional 2. Seleccionar una
categoria de formato condicional y luego la
regla que se desea utilizar. Especificar el
formato a aplicar y hacer clic en Aceptar.

Aplicar un Tema a un Libro de Trabajo: Hacer
clic en la pestafa Disposicion de pagina en
la cinta de opciones. Hacer clic en el boton
Temas [£ y seleccionar un tema del menu.

Colaborar con Excel

Agregar un Comentario de Celda: Hacer clic
en la celda donde se desea agregar un
comentario. Hacer clic en la pestafa Revisar
en la cinta de opciones y hacer clic en el boton
Nuevo comentario ¥. Escribir el comentario
y luego hacer clic fuera de este para guardar el
texto.

Proteger una Hoja de Calculo: Antes de
proteger una hoja de célculo, es necesario
desbloquear las celdas que se desea que
permanezcan editables después de aplicar la
proteccion. Luego, hacer clic en la pestafia
Revisar en la cinta de opciones y hacer clic en
el botén Proteger hoja £, Seleccionar lo que
se desea que permanezca editable después de
proteger la hoja.

Agregar Contrasefa a un Libro de Trabajo:
Hacer clic en la pestaria Archivo y seleccionar
Guardar como. Hacer clic en Examinar para
seleccionar una ubicacion. Hacer clic en el
boton Herramientas en el cuadro de dialogo y
seleccionar Opciones generales. Establecer
una contrasefia para abrir y/o modificar el libro
de trabajo. Hacer clic en Aceptar.
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