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190 Atajos de teclado para manejar Excel como un Pro Gglala

Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse al mismo tiempo
para ejecutar un comando especifico. Los atajos de teclado en Excel son ampliamente
utilizados porque nos ayudan a mejorar nuestra productividad, evitando levantar
continuamente la mano para utilizar el ratén y ahorrando asi 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
mejoraras tu productividad al poder realizar acciones en segundos.
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También es importante mencionar que, existen algunas teclas con doble o hasta triple
funcién. Por ejemplo, la tecla que utilizamos para ingresar el niUmero cero, también
ingresara el simbolo igual (=), siempre y cuando pulsemos primero la tecla Shift.

La tecla Shift nos da acceso a la funcidn secundaria de la tecla cero. Por esa razon, para
ingresar en pantalla el simbolo igual, pulsamos la siguiente combinacion de teclas:

"

Cuando un atajo de teclado involucra el uso del simbolo igual (=), por ejemplo "Alt + =",
entonces el atajo anterior es equivalente a pulsar las tres teclas siguientes:

Alt {>
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GENERAL

Ayuda |F1 [

Deshacer |CmﬂI |Z
Rehacer |cmrruI ¥
h—
Copiar celdas seleccionadas |cm. fc
—
Cortar celdas seleccionadas |cm' X
—
Pegar contenido del portapapeles |cnmmn v
ba—
Pegado especial |cm. . [V
P—
Buscary reemplazar conat| B0
S—
R epetir buscar hacia abajo & B
b—
R epetir buscar hacia arriba |cm. o Fa
b—
Crear grafico en la hoja activa |Ah |”
Crear grafico en una hoja nueva -
b
Activar o desactivar filtros |cmn |0 L
b—
Abrir objeto / Ver detalles |Ah ‘
b—
Insertar tabla |CM. v
b—
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ARCHIVO _ i
Crear nuevo libro |c°mm. U

‘_
Abrir libro |fm='
Guardar libro |°°mm'
Guardar como

Imprimir Control

Vista preliminar Control

EE EEE

Cerrar libro activo commal | | F4

F4

Cerrar Excel

Frl_.l_.

|

TABLAS DINAMICAS
Seleccionar tabla dinamica

Agrupar items tabla dinamica |Ah

|Comml

O

b—
Desagrupar items |An o -

be—

|Con’ml

O cultar item tabla dinamica

Crear grafico dinamico en la misma hoja |An |Fl

Crear grafico dinamico en un nueva hoja Fi1
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NAVIGATION i
Mover una celda a la derecha b
_—
Mover una celda a la izquierda -
b —
Mover una celda arriba !
b
Mover una celda abajo ‘
b—
Mover una pantalla a la derecha Pig
i

ofe

Mover una pantalla a la izquierda

B
Mover una pantalla hacia arriba Pég
—
Mover una pantalla hacia abajo Pég
s
Ir al borde derecho del rango de dato |cnmmn -
Ir al borde izquierdo del rango de datos |cmn -
Ir al borde superior del rango de datos |cwmI | !
Ir al borde inferior del rango de datos |mmI v
b—
Ir al inicio de la fila iicio
Ir a la ultima celda de la hoja |cmn Fin
Ira la primera celda de la hoja |cnmmn nicio
Activar/D esactivar Modo Final i
P—
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MODO EDICION DE CELDA

Editar celda activa |Fg
4> —|F2

Insertar o editar comentarios

be—
Cancelar entrada o |Esc
Seleccionar un caracter a la derecha |

Seleccionar un caracter a la izquierda Contol |
Moverse una palabra a la derecha |mmm| |

Moverse una palabra a la izquierda |cm| |
Seleccionar palabra a la derecha |cwmI |

—
Seleccionar palabra a la izquierda |cmn o

b—
Seleccionar al inicio de la celda & Inicio

b—
Seleccionar al final de la celda o Fin
Borra el texto hasta el final de la linea |c-m| Supr

b

Inserta salto de linea en la celda |“ J

SELECCION i

Seleccionar toda la fila l: Space
Seleccionar toda la columna [i Space
Seleccionar toda la hoja EE
Agregar celdas no adyacentes a la seleccién u

Mover a la der. (en selecc. no ady.) MLt
Mover a la izqg. (en selecc. no ady.) Mut
Modo seleccion l{}_t
Cancelar seleccion t
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EXTENDER SELECCION

Extender sel. 1 celda a la derecha o (3
Extender sel. 1 celda a la izquierda & r
b—
Extender sel. 1 celda hacia arriba 0 :
—
Extender sel. T celda hacia abajo

vacia

it '
Extender seleccion a la ultima celda no |°m' |4} LEl .
&

Extender la seleccion una pantalla arriba Pég
Extender la seleccion una pantalla abajo & Pig
e —
Extender seleccion al inicio de la fila & mel
b—
Extender hasta la primera celda |°°""°' & it
b—
Extender hasta la ultima celda |Cm' o i
Activa modo Ampliar seleccion que Fo
—

permite seleccionar solo utilizando las

SELECCION ESPECIAL

Muestra cuadro “Ir @” |Fs
. . I I (@] .
Selecciona celdas con comentarios |°°m' 4 |

: R—
Selecciona rango actual |cumm| | a
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CELDA ACTIVA
Seleccionar celda activa

Mostrar celda activa Contgl

[i]°

o

[£
=

Mover a las esqunas de la seleccién congg]

Mover hacia abajo en seleccién

Mover hacia arriba en la seleccion

Mover hacia la derecha en la seleccion

o>

l|:>
HIH'- '-
t t

Mover hacia la izquierda en la seleccion

INGRESAR DATOS
Enter y moverse arriba

B

Enter y moverse a la derecha

Enter y moverse a la izquierda

Enter y mantenerse en la misma celda

Ié In:>
I- IHIH'-
t t

Insertar la fecha actual

Insertar la hora actual

4

C opia férmula hacia abajo sobre el rango
seleccionado

C opia formula hacia la derecha sobre el
ranao seleccionado

Copia la formula de la celda superior

B
hEE
o s |

C opia valor de la celda superior Conmal

Agregar hipervinculo |cum.

Mostrar lista de autocompletar

IE)I?’)FI?
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FORMATO \
Abrir Formato de Celdas |CM. ’
1|
Idem pero pestana fuente activada |cm' |{> ]
—
Aplicar formato de nuevo Fa
P
Aplicar o remover negritas |cm| N
_
Aplicar o remover cursivas |cm. K
b—
Aplicar o remover subrayado |cmI s
e

Aplicar tachado |cm| |°: ’

. [ oW [N ([N
Alinear al centro At EE
e S——
. . . [ oW faT|L
Alinear a la izquierda AL
e e b
. [ "o L L
Alinear a la derecha At
bt S — —
, [ e
Sangria ot 6 -
s S
0 [ N (@] %
Remover sangria Alt 5 ’
e Se——
- [ "o FOf- T
Aumentar tamano de fuente Al
he— —
. . . ~ [ " (@] | T | D }
Disminuir tamano de fuente At L [

n —
Agregar borde a la celda |°“""“' |‘} |a .

FORMATO NUMERICO

Aplicar formato nimero (0,00) |c.m. o 1' |
Aplicar formato hora |cwmn O - 8
Aplicar formato fecha |cwmn & 3 :
. " (%
Aplicar formato moneda |°°""°' A |4
o . " %
Aplicar formato porcentaje |cm| & s ‘
D—
™ o/
Aplicar formato notacion cientifica |Cm' o .
b—
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FORMULAS i
Cambiar entre referencias relativas y absolutas |F

Abrir cuadro de dialogo Insertar Funcion |G Im

Autosuma de celdas seleccionadas |4} | At ;
r
Activar o desactivar formulas |com|

Insertar argumentos de funcion |cwml |~f}

Aceptar funcién sugerida |:

-
—

Calcular todas las formulas de los libros abiertos he
D—
Calcular todas las formulas de la hoja activa |G Fe
D—
Forzar calcular todas las hojas |Cfm"ﬂ' | Al o
Evaluar parte de formula P
D—
. S—
Expand/collapse formula bar |Cfm"ﬂ' |0

—

. " A "

Mostrar cuadro de argumentos de funcion |commI |

D efinir nombre |cumm| F3
b—

D efinir nombre usando columna vy fila |conm |G F3
M—

Pegar nombre en férmula Fa
br—
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OPERACIONES DE CUADRICULA

Mostrar cuadro de dialogo insertar
Insertar fila arriba de la fila seleccionada
Insertar col. a la izg. de la col. selecc
Mostrar cuadro de dialogo 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
Desagrupar columnas o filas

Abrir cuadro de dialogo Agrupar
Abrir cuadro de dialogo Desagrupar

O cultar o mostrar simbolos

CUADRO DE DIALOGO ACTIVO

+ *

| Control

|

Control

+ *

Control

Control

Control

Control

Control

Control

Control

Control

AEEEEEEE

Control

o

AEREEREEEEREEEEE

B
l

L= [:2
Control
8

Cambiar al siguiente control
Cambiar al control anterior
Mover a la siguiente pestana
Mover a la pestana anterior

Aceptary aplicar
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LIBROS

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 proximo libro

Ir al libro previo

Mostrar menu

Minimizar libro actual

Maximizar libro actual

CINTADE OPCIONES

Expandir u ocultar la cinta

Activar las teclas de acceso rapido
Moverse al siguiente comando
Activar o abrir comando activo

C onfirmar cambio de comando

VARIOS

t =
b
Av
| Caonmol Pag
i
| Control sgg
b—
F6
 S—
A~
-
e =
Control —
PE—
- o e -
| Control G —
Alt Space
b, be—
| Caonmol F9
F10
Da—
| Control | F1
Al
h—
e -
—
PE—
Space

Abrir corrector ortografico

Abrir buscador de sinénimos
Abrir cuadro de dialogo macros
Abrir editor de VBA

O cultar o mostrar objetos

Mostrar modificar estilo de celda
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Reivindicamos
unos valores

Ofrecerte un apoyo cercano, flexible y a tu
medida para que tanto tu como nosotros
disfrutemos al maximo del aprendizaje.

Tenemos una
mision
Ayudarte a incorporar la cultura del analisis de

datos en tu dinamica de trabajo para mejorar la
productividad de tu empresa.

\O0

Compartimos
una vision

Transmitir nuestro conocimiento y experiencia
para impulsarte a tomar decisiones mas
acertadas que se traduzcan en
mejores resultados.
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Key Account Manager
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