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EXCEL 

Selección de celdas y comandos 

Haga clic en la celda para seleccionarla. O 

bien use el teclado para navegar a esta y 

seleccionarla. 

Para seleccionar un rango, seleccione 

una celda , mantenga seleccionado el 

borde inferior derecho y arrastre el 

cursor sobre el rango de celdas. 

Para seleccionar rangos de 

celdas y celdas no adyacentes, 

mantenga presionada la tecla 

Ctrl y seleccione las celdas. 

Selección de celdas y desplazamiento 

dentro de una selección 

Al comienzo y al final de los rangos 

presione CTRLttecla de dirección 

para desplazarse al comienzo y al 

final de cada rango. 

Para desplazarse al comienzo y al final de

cada rango mientras selecciona los rangos

antes de detenerse al final de la hoja de 

calculo, presione CTRLtMAYUSt tecla de 

dirección. 

Presione BLOQ DESPL y, a 

continuación , utilice la tecla 

Flecha arriba o flecha abajo 

para desplazarse una fila hacia 

arriba o abajo. 

Selección de comandos 
Ctrl+AvPag, cambia entre las

pestañas de la hoja de calculo,

de izquierda a derecha.

Ctrl+Mayus+& , cambia entre las 

pestañas de la hoja de calculo, 

de derecha a izquierda. 

Ctrl+Mayus+&, aplica el 

contorno a las celdas 

seleccionadas. 

Ctrl+Mayus, quita el contorno de 

las celdas seleccionadas. 

Uso del teclado con Microsoft 

Excel 

Un atajo de teclado es una 

tecla o un grupo de teclas que 

debe pulsarse al mismo 

tiempo. 

Para así ejecutar un 

comando especifico. 

Los atajos de teclado en Excel son 

ampliamente utilizados porque ayudan 

a los usuarios a mejorar su 

productividad. 

Introducción de datos 

Se pueden introducir tres tipos diferentes 

de datos; anotaciones numéricas, 

anotaciones de rotulo y anotaciones de 

fechas y horas. 

Un rotulo es cualquier tipo de 

anotaciones que por lo 

menos contenga un carácter 

alfabético. 

Los rótulos son las únicas 

anotaciones que pueden 

sobrepasar los limites de una 

celda. 


