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1. ¿Qué es un atajo de teclado?  

Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse al mismo tiempo 

para ejecutar un comando específico. Los atajos de teclado en Excel son ampliamente 

utilizados porque nos ayudan a mejorar nuestra productividad, evitando levantar 

continuamente la mano para utilizar el ratón y ahorrando así segundos que pueden llegar 

a convertirse en minutos y horas.  

Si eres de las personas que pasas muchas horas en Excel, entonces es indispensable que 

conozcas estos 190 atajos de teclado para manejar Excel como un Pro, ya que 

mejorarás tu productividad al poder realizar acciones en segundos. 

 

2. Teclas importantes para los atajos  
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3. Teclas multifunción 
También es importante mencionar que, existen algunas teclas con doble o hasta triple 

función. Por ejemplo, la tecla que utilizamos para ingresar el número cero, también 

ingresará el símbolo igual (=), siempre y cuando pulsemos primero la tecla Shift. 

 

 

 

La tecla Shift nos da acceso a la función secundaria de la tecla cero. Por esa razón, para 

ingresar en pantalla el símbolo igual, pulsamos la siguiente combinación de teclas:  

 

 

Cuando un atajo de teclado involucra el uso del símbolo igual (=), por ejemplo “Alt + =”, 

entonces el atajo anterior es equivalente a pulsar las tres teclas siguientes: 
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4. Lista de atajos de teclado para Windows 

 

  

G ENER AL
Ayuda 

D eshacer 

R ehacer

C opiar celdas seleccionadas

C ortar celdas seleccionadas

Pegar contenido del portapapeles 

Pegado especial

Buscar y reemplazar 

R epetir buscar hacia abajo 

R epetir buscar hacia arriba

C rear gráfico en la hoja activa

C rear gráfico en una hoja nueva 

Activar o desactivar filtros

Abrir objeto / Ver detalles 

Insertar tabla
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AR C HIVO
C rear nuevo libro 

Abrir libro

G uardar libro 

G uardar como

Imprimir

Vista preliminar 

C errar libro activo 

C errar Excel

TAB LAS  D INÁMIC AS
Seleccionar tabla dinámica 

Agrupar ítems tabla dinámica 

D esagrupar ítems

O cultar ítem tabla dinámica

C rear gráfico dinámico en la misma hoja 

C rear gráfico dinámico en un nueva hoja
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NAVIG ATIO N
Mover una celda a la derecha 

Mover una celda a la izquierda

Mover una celda arriba 

Mover una celda abajo

Mover una pantalla a la derecha

Mover una pantalla a la izquierda 

Mover una pantalla hacia arriba 

Mover una pantalla hacia abajo

Ir al borde derecho del rango de dato

Ir al borde izquierdo del rango de datos 

Ir al borde superior del rango de datos 

Ir al borde inferior del rango de datos

Ir al inicio de la fila

Ir a la última celda de la hoja

Ir a la primera celda de la hoja

Activar/D esactivar Modo Final
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MO D O  ED IC IÓ N D E C ELD A
Editar celda activa

Insertar o editar comentarios

C ancelar entrada

Seleccionar un caracter a la derecha 

Seleccionar un caracter a la izquierda 

Moverse una palabra a la derecha 

Moverse una palabra a la izquierda 

Seleccionar palabra a la derecha 

Seleccionar palabra a la izquierda

Seleccionar al inicio de la celda

Seleccionar al final de la celda

Borra el texto hasta el final de la línea 

Inserta salto de línea en la celda

S ELEC C IÓ N
Seleccionar toda la fila 

Seleccionar toda la columna

Seleccionar toda la hoja

Agregar celdas no adyacentes a la selección

Mover a la der. (en selecc. no ady.)

Mover a la izq. (en selecc. no ady.)

Modo selección

C ancelar selección
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EXTEND ER   S ELEC C IÓ N
Extender sel. 1  celda a la derecha 

Extender sel. 1  celda a la izquierda 

Extender sel. 1  celda hacia arriba 

Extender sel. 1  celda hacia abajo

Extender selección a la última celda no 
vacía
Extender la selección una pantalla arriba 

Extender la selección una pantalla abajo 

Extender selección al inicio de la fila

Extender hasta la primera celda 

Extender hasta la última celda

Activa modo Ampliar selección que 
permite seleccionar solo utilizando las 

SELEC C IÓ N ES PEC IAL
Muestra cuadro “Ir a”

Selecciona celdas con comentarios 

Selecciona rango actual
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C ELD A AC TIVA
Seleccionar celda activa

Mostrar celda activa

Mover a las esqunas de la selección 

Mover hacia abajo en selección 

Mover hacia arriba en la selección

Mover hacia la derecha en la selección 

Mover hacia la izquierda en la selección

ING R ES AR  D ATO S
Enter y moverse arriba

Enter y moverse a la derecha

Enter y moverse a la izquierda

Enter y mantenerse en la misma celda

Insertar la fecha actual

Insertar la hora actual

C opia fórmula hacia abajo sobre el rango 
seleccionado
C opia fórmula hacia la derecha sobre  el 
rango seleccionado
C opia la fórmula de la celda superior 

C opia valor de la celda superior

Agregar hipervínculo

Mostrar lista de autocompletar
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FO R MATO
Abrir Formato de C eldas

Idem pero pestaña fuente activada 

Aplicar formato de nuevo

Aplicar o remover negritas

Aplicar o remover cursivas

Aplicar o remover subrayado

Aplicar tachado 

Alinear al centro 

Alinear a la izquierda 

Alinear a la derecha 

Sangría

R emover sangría

Aumentar tamaño de fuente 

D isminuir tamaño de fuente

Agregar borde a la celda

FO R MATO  NUMÉR IC O
Aplicar formato número (0,00) 

Aplicar formato hora

Aplicar formato fecha 

Aplicar formato moneda 

Aplicar formato porcentaje

Aplicar formato notación científica
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FÓ R MU LAS
C ambiar entre referencias relativas y absolutas

Abrir cuadro de diálogo Insertar Función

Autosuma de celdas seleccionadas

Activar o desactivar fórmulas

Insertar argumentos de función

Aceptar función sugerida

C alcular todas las fórmulas de los libros abiertos

C alcular todas las fórmulas de la hoja activa

Forzar calcular todas las hojas 

Evaluar parte de fórmula

Expand/collapse formula bar

Mostrar cuadro de argumentos de función 

D efinir nombre

D efinir nombre usando columna y fila 

Pegar nombre en fórmula

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/deed.es


190 Atajos de teclado para manejar Excel como un Pro 

13 
 

© 2020 Aglaia Consulting S.L 

 

 

O PER AC IO NES  D E C U AD R ÍC U LA 
Mostrar cuadro de diálogo insertar

Insertar fila arriba de la fila seleccionada

Insertar col. a la izq. de la col. selecc

Mostrar cuadro de diálogo borrar 

Eliminar fila seleccionada

Eliminar columna seleccionada 

Eliminar celda seleccionada 

O cultar columna seleccionada 

O cultar fila seleccionada 

Mostrar columna seleccionada

Mostrar fila seleccionada 

Agrupar columnas o filas 

D esagrupar columnas o filas 

Abrir cuadro de diálogo Agrupar

Abrir cuadro de diálogo D esagrupar 

O cultar o mostrar símbolos

C U AD R O  D E D IÁLO G O  AC TIVO  
C ambiar al siguiente control 

C ambiar al control anterior 

Mover a la siguiente pestaña 

Mover a la pestaña anterior 

Aceptar y aplicar
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LIB R O S
Insertar nueva hoja

Ir a la siguiente hoja

Ir a la hoja previa

Mover al siguiente panel de un libro dividido

Mover al panel anterior

Ir al próximo libro

Ir al libro previo

Mostrar menú

Minimizar libro actual 

Maximizar libro actual

C INTA D E O PC IO NES
Expandir u ocultar la cinta

Activar las teclas de acceso rápido 

Moverse al siguiente comando 

Activar o abrir comando activo 

C onfirmar cambio de comando

VAR IO S
Abrir corrector ortográfico

Abrir buscador de sinónimos 

Abrir cuadro de diálogo macros

Abrir editor de VBA

O cultar o mostrar objetos

Mostrar modificar estilo de celda
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Servicios 
Te acompañamos desde la implantación BI hasta más allá, en tu día a día.  

Cuando de verdad nos necesitas 

Cursos 
Excel Avanzado 

Power BI 

Office 365 

Proyectos 
Llaves en Mano 

Mentoring 

Power Platform 

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/deed.es
https://aglaia.es/cursos/
https://aglaia.es/proyectos/
https://aglaia.es/cursos/excel-avanzado/
https://aglaia.es/cursos/microsoft-power-bi/
https://aglaia.es/cursos/office-365/
https://aglaia.es/proyectos/llaves-en-mano/
https://aglaia.es/proyectos/mentoring/
https://aglaia.es/cursos/power-platform/
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No es lo que hacemos, sino 

cómo lo hacemos. 

Sabemos que lo 

importante son tus 

decisiones. 

Y sabemos cómo 

ayudarte… 
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Quedamos a tu disposición 

para cualquier consulta  

 

Eduard Duran-Sindreu 

Key Account Manager 

626 823 470 
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