ATAJOS CON EL TECLADO EN

Administracién

EXCEL
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1
- |

Navegacion

Guardar archivo
Guardar como
Abrir archivo
Imprimir

Nuevo libro
Cerrar libro activo

Cerrar Excel

@ Edicion de celdas

Copiar/Pegar
Cortar
Deshacer
Rehacer

Editar celda seleccionada

Confirmar cambios sin
cambiar de celda

Insertar/Editar comentarios

Cancelar cambios

Seleccionar caracter a
la derecha/izquierda

Moverse una palabra a
derecha/izquierda

Ir al inicio de la fila

Ir al extremo derecho

Ir al extremo izquierdo

Ir al extremo superior

Ir al extremo inferior
Seleccionar a la derecha
Seleccionar a la izquierda
Seleccionar hacia arriba
Seleccionar hacia abajo
Ir a la celda A1

Ir a la Gltima celda con datos

Deslizar hoja arriba/abajo

Deslizar hoja
dre./izq.

f(x) Formulas

Aceptar valor sugerido
Referencia absoluta
Insertar funcion

Suma

Expandir/Contraer
barra de formulas
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N
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= Libros

f Trabajo con hojas

Minimizar libro

E-+0
sire R e
0+
-|- Tab
Ir al libro anterior +m+
+ AvP4g
+ RePag

=+ N

A Formato de celdas

Insertar nueva hoja
Mostrar men(

Ir al siguiente libro

Ir a la siguiente hoja
Ir a la hoja anterior
Enviar hoja a otro libro

Duplicar hoja

Repetir Gltima accion (formato)

o

Abrir formato de celdas

Negrita +n
Cursiva -|-n
Subrayado -|-a
Tachado -I-n

o
@m0
Formato porcentaje +w+a
Formato cientifico +m+
e [ nter

Formato niUmero

Formato moneda

Agregar salto de linea

Agrupar filas o
columnas

0+
oo
00
o+
©-+0
o-+0
Mostrar fila oculta +m+a

@+m+0
D+ E+
£+ &+
o0
e+ 23
o+

Desagrupar filas o
columnas

Agregar celdas
Eliminar celdas
Ocultar fila

Ocultar columna

Mostrar columna
oculta

Seleccionar hasta
el extremo de fila

Seleccionar hasta el
extremo de columna

Seleccionar todo
Seleccionar fila

Seleccionar columna

E Tablas y filtros

©

Convertir en tabla

00
0D
Crear grafico en la hoja activa m+n
0-+.
-+eD+0

Seleccionar tabla

Crear grafico en una nueva hoja

Abrir filtro de una
columna

Activar/desactivar
filtros
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EC? Datos

Seleccionar celdas
con comentarios

u | ”

ra
Revision ortografica

Buscar y reemplazar

Mover a las esquinas
de la seleccion

Arrastrar y copiar

Personalizar barra de estado

Mostrar/Contraer cinta de
opciones

Bordes

Insertar fecha actual

Insertar hora actual

Copiar formula hacia abajo
sobre el rango seleccionado

Copiar formula hacia la derecha
sobre el rango seleccionado

Copiar formula superior

Copiar valor de la celda
superior

Enter y moverse a la derecha
Enter y moverse a la izquierda

Enter y moverse hacia arriba

Enter y mantenerse en
la misma celda

Agregar hipervinculo

COMBO

Bordes externos

Sin bordes

©

Navegar sin mouse
(Accede a la cinta de opciones y

presiona las letras/nimeros indicados)

Cambiar fuente
Aumentar sangria

Insertar tabla dinamica

Convertir texto en
columnas
Dividir hoja

Mostrar/Ocultar lineas
de cuadricula
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