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excel 

Organizar ventanas 

de un libro de 

trabajo 

En la pestaña Ver, 

en el grupo Ventana 

Haga clic en 

Nueva ventana 
En la pestaña Ver, 

en el grupo Ventana 

Haga clic en 

Ver en paralelo 

En la ventana 

de cada libro 

Haga clic en la hoja 

de cálculo que 

desee comparar 

Para desplazar ambas hojas 

de cálculo al mismo tiempo 

Haga clic en 

Desplazamiento 

sincrónico en el 

grupo Ventana en 

la pestaña Ver 

Selección De Celdas 

Y Comandos 

Seleccionar Una O 

Varias Celdas 

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 y 

arrastre el cursor sobre el rango 

de celdas derecho 

O bien 

Use Mayus + teclas 

de dirección para 

seleccionar el rango 

Para seleccionar 

rangos de celdas 

y celdas no 

adyacentes 

Mantenga 

presionada la tecla 

Ctrl y seleccione 

las celdas. 

Seleccionar Una O 

Más Filas Y Columnas 

Seleccionar Una 

Tabla, Lista U 

Hoja De Cálculo 



 

 

Excel 

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 ejecutar un 

comando específico. 

Los atajos de teclado en 

Excel son 

Ampliamente utilizados 

porque ayudan a los usuarios 

a mejorar su productividad 

evitando levantar 

continuamente la mano. 

Teclas Importantes 

Para Los Atajos 

En la gran mayoría de los 

casos, los atajos de teclado 

involucrarán el uso de las 

teclas Ctrl, Alt y Mayús. 

Las teclas Ctrl y 

Alt siempre están 

identificadas por 

su nombre 

La tecla Mayús está 

generalmente 

identificada con una 

flecha hacia arriba 

Shift 

En la siguiente 

imagen podrás 

observar la 

ubicación de las 

teclas 

mencionadas 

Introducción 

De Datos 

Se pueden 

introducir tres tipos 

diferentes de datos: 

Anotaciones 

numéricas, 

anotaciones 

de rótulos y 

anotaciones 

de fechas y 

horas. 

 

Introducción 

De Rótulos 

Un rótulo es 

cualquier tipo de 

anotación que por 

lo menos 

contenga un 

carácter alfabético 

Rótulos Largos 

Anotaciones que pueden 

sobrepasar los límites de 

una celda, tomando las que 

sean necesarios hacia la 

derecha siempre y cuando 

las mismas estén vacías. 

Celdas Adyacentes Y 

Creación De Series 

Llenado de 

Celdas 

Adyacentes 

Se utiliza para 

cuando se desea 

llenar un conjunto 

de celdas con el 

mismo dato. 

Creación 

De Series 

Es un conjunto de 

datos que se 

incrementan 

automáticamente 

al arrastrar desde 

el cuadro de 

llenado 

Números 

Se hace a partir de un dato de este tipo 

y otro contiguo que marcará el 

incremento, primero se marcan las 

celdas que contienen el número inicial 

y el número de incremento para 

posteriormente arrastrar desde el 

cuadro de llenado. 


