
 ATAJOS DE EXCEL PARA
AHORRAR HORAS DE

TRABAJO



¿Qué son los atajos de Excel?
Los atajos de Excel son combinaciones de teclas
diseñadas para realizar tareas y acciones específicas de
manera más rápida y eficiente en Microsoft Excel, una
popular aplicación de hojas de cálculo. Estos atajos
permiten a los usuarios navegar por hojas de cálculo,
realizar operaciones de edición, aplicar formatos y
ejecutar funciones sin la necesidad de utilizar el ratón o
los menús de manera extensa. Los atajos de Excel son
una herramienta fundamental para aumentar la
productividad, agilizar el flujo de trabajo y optimizar la
gestión de datos en esta poderosa aplicación. Al
aprender y dominar estos atajos, los usuarios pueden
realizar tareas con mayor precisión y rapidez, lo que les
permite aprovechar al máximo las capacidades de Excel
en sus actividades profesionales y personales.

Las teclas Ctrl,
Alt y Shift son
las principales
al usar atajos

del teclado



Son combinaciones específicas de teclas que
permiten moverse rápidamente por la hoja de
cálculo, seleccionar celdas, rangos o inclusos
hojas enteras, sin necesidad de usar el mouse.



Son combinaciones específicas de teclas que
permiten realizar cambios en el contenido de
una celda de forma rápida y eficiente  sin
necesidad de usar el mouse.



Son combinaciones específicas de teclas que
permiten seleccionar rapidamente diferentes
rangos de celdas, filas, columnas u hojas enteras
dentro de la hoja de cálculo  sin necesidad de
usar el mouse.



Son combinaciones específicas de teclas que
permiten insertar y editar fórmulas de manera
más rapida y eficiente  sin necesidad de usar el
mouse.



Son combinaciones específicas de teclas que
permiten crear, modificar y formatear gráficos
de forma rapida y efectiva sin necesidad de usar
el mouse.



Son combinaciones específicas de teclas que
permiten navegar, crear, organizar y
administrar los libros de trabajo y hojas de
cálculo  sin necesidad de usar el mouse.



Son combinaciones específicas de teclas que
permiten aplicar rapidamente diferentes formatos y
estilos a los datos, tales como negrita, cursiva,
subrayado, colores, alineación, etc. sin necesidad de
usar el mouse para navegar por las opciones de
formato.



Son combinaciones específicas de teclas que
permiten aplicar acciones para la organización,
manipulación y anáilis de datos  sin necesidad de
usar el mouse .


