ATAJOS CON ELTECLADO €N
EXCEL

Guardar archivo -I-. Ir al inicio de la fila In|C|o

Abrir archivo -|- Ir al extremo izquierdo -I-.

Nuevo libro -|- Ir al extremo inferior +.

Cerrar Excel -|- Seleccionar a la izquierda + .

Deshacer + AvPag RePag

Deslizar hoja . > :
. Alt AvPa RePa
Ctrl Y dl’e./lzq. + g / g

Editar celda seleccionada

_
Aceptar valor sugerido
B ’ _

Insertar funcion Shift g F3
Seleccionar caracter a . .
. . Shift
la derecha/izquierda + /

Alt Shift =
Ctrl Expandir/Contraer .
. trl Shift u
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Minimizar libro ctrl G F9 Agrupar filas o ++.

columnas
Nalli F11
Ctrl Shift
0+

Agregar celdas +
Ir al libro anterior [eul - Kl -+ REL

Ocultar fila -I-a
Ctrl AvPag

Ir a la hoja anterior crl Re RePag

Duplicar hoja Ctrl + Arrst

Repetir iltima accion (formato) . seleccionar todo +.

Negrita +. Seleccionar columna +

= : _

Subrayado +
Convertir en tabla +

Mostrar men

Mostrar fila oculta + + a

Ctrl Shift

Seleccionar hasta ++.
el extremo de fila

Shift Ctrl

Formato namero +-|-
Crear grafico en la hoja activa +

Formato porcentaje + <+
Abrir filtro de una

Ctrl Shift columna . .
Agregar salto de linea --I' Ctri shift
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Insertar fecha actual -I-.

_

Copiar formula hacia abajo +-
sobre el rango seleccionado

_

Buscary reemplazar +B Copiar formula superior +.

Ctrl .
_

Personalizar barra de estado  Blaliis| <+ Rae

Ayuda

Enter y moverse a la derecha

Mostrar/Contraer cinta de Ctrl + F1

opciones Enter y moverse hacia arriba Bslii e Enter

Ctrl Enter

Agregar hipervinculo [NEGN - +

Bordes externos + + a Navegar sin mouse .
(Accede a la cinta de opciones y W

presiona las letras/nimeros indicados)
o +e
Convertir texto en

B+ +E

columnas

Mostrar/Ocultar lineas W + ' 4+ '
de cuadricula

Aumentar sangria
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