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;Qué son los atajos de Excel?

Los atajos de Excel son combinaciones de teclas
disefiadas para realizar tareas y acciones especificas de
manera mas rapida y eficiente en Microsoft Excel, una
popular aplicacion de hojas de calculo. Estos atajos
permiten a los usuarios navegar por hojas de calculo,
realizar operaciones de edicién, aplicar formatos y
ejecutar funciones sin la necesidad de utilizar el ratén o
los menuds de manera extensa. Los atajos de Excel son
una herramienta fundamental para aumentar la
productividad, agilizar el flujo de trabajo y optimizar la
gestion de datos en esta poderosa aplicacion. Al
aprender y dominar estos atajos, los usuarios pueden
realizar tareas con mayor precision y rapidez, lo que les
permite aprovechar al maximo las capacidades de Excel
en sus actividades profesionales y personales.

al usar atajos
del teclado



ATAJOS BASICOS DE NAVEGACION

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

Accion Atajo de Teclado
Moverte hacia arriba Flecha arriba
Moverte hacia abajo Flecha abajo

Moverte hacia la izquierda Flecha izquierda

Moverte hacia la derecha Flecha derecha

Camb|ar ala hoja de calculo Ctrl + PgUp

antenqr _ :

Cam@ar a la siguiente hoja Ctrl + PgDn

de calculo

Ir a una celda especifica Ctrl+ G

querte ala tltima celda Ctrl + Flecha arriba (o abajo)
utilizada

Movgrte ala esquina superior Ctrl + Inicio

izquierda

ijverte al final de la hoja de Ctrl + Fin

calculo

Seleccionar un rango de Mantener Shift + Flechas
celdas

Seleccionar todala columna Ctrl + Espacio

actual

Seleccionar toda la fila actual [Shift + Espacio




ATAJOS DE EDICION DE CELDAS

Son combinaciones especificas de teclas que
permiten realizar cambios en el contenido de
una celda de forma rapida y eficiente sin

necesidad de usar el mouse.

pegado especial

Accion Atajo de Teclado
Copiar celda(s) Ctrl+ C
Pegar celda(s) Ctrl +V
Cortar celda(s) Ctrl + X
Deshacer la ultima accion Ctrl+ Z
Rehacer |a ultima accion Ctrl + Y
deshecha
Seleccionar todo el contenido de

F2

la celda
Mostrar el cuadro de dialogo de Ctrl + Aft + V

Copiar el valor de la celda de
arriba

Ctrl + * (apostrofe)

Activar o desactivar el modo de
edicion directa

F2

Mostrar la lista de validacion de
datos

Alt + Flecha abajo

Mostrar la fdbrmula en la celda

Ctrl + * (acento grave)

Abrir el cuadro de dialogo
«Buscar y Reemplazar»

Ctrl+ F

celdas

Abrir el cuadro de dialogo «Ira» |Ctrl + G
Editar el c:onten@o de la celda en Alt + Enter
un cuadro de dialogo

Mostrar el menu contextual de Shift + F10




ATAJOS DE SELECCION DE DATOS

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

Accion Atajo de Teclado

Seleccionar una celda Tecla de flecha o clic

Seleccionar una columna

Ctrl + Barra espaciadora
completa

Seleccionar una fila completa (Shift + Barra espaciadora

Seleccionar todo el rango de

datos (hoja actual)
Seleccionar datos
circundantes a la celda actual
Seleccionar datos
circundantes a la fila actual
Seleccionar datos
circundantes ala columna
Seleccionar datos Ctrl + Mayus + Barra
circundantes a la hoja actual [espaciadora

Ctrl + * (asterisco)

Ctrl + Mayus + Espacio

Ctrl + Espacio

Shift + Espacio




ATAJOS PARA FORMULAS Y FUNCIONES

Son combinaciones especificas de teclas que
permiten insertar y editar formulas de manera
mas rapida y eficiente sin necesidad de usar el

mouse.

Accidn

Atajo de Teclado

Iniciar una nueva formula en la

Tecla igual (=)

activa

celda activa

Mostralr la lista de funciones Shift + E3
disponibles

Insertar una funcién en la celda |Shit+ F3y

seleccionar funcién

Copiar férmula de la celda
superior

Ctrl + * (apoéstrofe)

Recalcular todas las féormulas en
la hoja de calculo

F9

Evaluar férmulas paso a paso

. . Ctrl + Alt + F9
(activar/desactivar)
Autocompletar nombre de Tab (dentro de la
funcién mientras escribes funcion)

Cambiar entre vista de valores y
formulas en la celda

Ctrl + ° (acento
grave)

Usar Relleno Rapido para
completar un patron

Ctrl+ E




ATAJOS PARA GRAFICOS Y ELEMENTOS VISUALES

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

Accion Atajo de Teclado

Insertar un grafico Alt + F1

Abrir el menu de elementos Alt + Mays + F1

graficos
Moverte entre elementos graficos thl * Flegha
arriba/abajo
. - Tab (mientras esta
Seleccionar un elemento grafico )
seleccionado)
Salir del modo de edicion de Esc

grafico

Copiar un grafico a la portapapeles |Ctrl + C

Pegar un grafico desde la

Ctrl+V
portapapeles
Seleccpnartodos los elementos Ctrl + A
en el grafico

Eliminar un elemento grafico
seleccionado

Mostrar el cuadro de dialogo de
formato de grafico

Supr o Retroceso

Ctrl + 1




ATAJOS PARA GESTION DE LIBROS Y HOJAS DE CALCULO

Son combinaciones especificas de teclas que
permiten navegar, crear, organizar Yy
administrar los libros de trabajo y hojas de

calculo sin necesidad de usar el mouse.

«Guardar como»

Accion Atajo de Teclado
Crear un nuevo libro Ctrl + N
Abrir un libro existente Ctrl + O
Guardar el libro actual Ctrl + S
Guardar como F12
Cerrar el libro actual Ctrl + W
Abrir el cuadro de dialogo F12

Cambiar entre hojas de calculo

Ctrl + PgUp o Ctrl +
PgDn

Moverse a una hoja especifica

Ctrl + Mayus + F12

Insertar una nueva hoja de
calculo

Shift + F11

Renombrar una hoja de calculo

At+H O, R

Ocultar una hoja de calculo

Ctrl + O (cero)

Mostrar una hoja de calculo
oculta

Ctrl + Mayus + 0O (cero)

Mover una hoja de calculo hacia
la izquierda

Ctrl + Mayus + Flecha
izquierda

Mover una hoja de calculo hacia
la derecha

Ctrl + Mayus + Flecha
derecha




ATAJOS PARA FORMATO Y ESTILO

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

Accion Atajo de Teclado

Aplicar formato en negrita Ctrl+ B
Aplicar formato en cursiva Ctrl + |
Aplicar formato subrayado Ctrl+ U
Abrir el cuadro de didlogo de Ctrl + 1
form ato de celdas
Copiar formato de celda Ctrl + Mayus + C
Pegar formato de celda Ctrl + Mayas +V

: . Ctrl + Shift + ~
Aplicar formato de numero general (acento grave)
Apl|;ar formato de numero con dos Ctrl + Shift + |
decimales
Aumentar tamario de fuente Ctrl + Mayuas + >
Reducir tamario de fuente Ctrl + Mayus + <

Aplicar formato de nUmero como Ctrl + Shift + %

porcentaje

Aplicar formato de numero como Ctrl + Shift + #
fecha

Aplicar formato de nimero como Ctrl + Shift + $
moneda

Apl|car formato de numero como Ctrl + Shift + &
fraccion

Aplicar formato de numero como Ctrl + Shift + A
exponente

Aplicar formato de nimero como Ctrl + Shift + @

hora




ATAJOS PARA GESTION DE DATOS

Son combinaciones especificas de teclas que
permiten aplicar acciones para la organizacion,
manipulacidon y anailis de datos sin necesidad de
usar el mouse.

Accion Atajo de Teclado
Crear gna tabla con los datos Ctrl+ T
seleccionados
Ordenar datos en orden ascendente At+A+S+S

Ordenar datos en orden descendente At+A+S+D

Abrir el menu de filtros para la columna

. At+D+F+F
seleccionada
Insertar la fecha actual Ctrl +:
Insertar la hora actual Ctrl + Shift + :

Abrir el asistente para tablas dinamicas |At+ D+ P

Crear una nueva tabla (alias de Ctrl + T) (Ctrl + L

Activar/desactivar filtros para un rango |Ctrl + Shift + L

Abrir el menu de analisis rapido para los

datos seleccionados Cil+Q
Reaplicar el ultimo filtro Ctrl + Shit+ T
Insertar una tabla dinamica At+ N+V

Agrupar filas o columnas seleccionadas |At+ D+ G

Alt + Shift + Right
Arrow

Agrupar datos en un rango seleccionado

Desagrupar datos agrupados Alt + Shift + Left Arrow




