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Excel 

Creación de un 
grafico

Utilización del libro 
de trabajo 

Funcionamiento de un
libro de trabajo

Desplazamientos en
un libro de trabajo 

Mover y copiar hoja 

Organizar ventanas de 
un libro de trabajo 

Seleccione de celdas y
comandos 

Selección de celdas y
desplazamientos dentro 
de una selección 

Selección de comandos 

Uso del teclado con 
Microsoft Excel 

Introducción de
 datos 

Celdas adyacentes y
creación de series

Creación de tendencias y
pronósticos sencillos 

Seleccione datos para
el gráfico 

Seleccione insertar

Seleccione un 
gráfico en 

Seleccione un gráfico 

Seleccione aceptar

Un libro de trabajo
Excel 

Se pueden crear cuántos 
libros de trabajo se 
requieran 

Ayuda a organizar 
datos 

En realidad son 
juegos de páginas 

Se puede cambiar la hoja
haciendo en el nombre 

Excel propone una 
alternativa muy 
eficaz 

Mover una hoja de
cálculo en un libro 

Copiar una hoja de 
cálculo en el mismo 
libro 

En la pestaña ver

En la ventana de cada 
libro 

Par desplazar ambas hojas 
de cálculo al mismo tiempo 

Seleccionar una o
varias celdas 

Seleccionar una o más 
filas y columnas 

Seleccionar una tabla,
lista u hoja de cálculo 

Para desplazarse

Haga esto

Teclas 

Descripción 

Los atajos de Excel 
don ampliamente utilizados

Teclas importantes 
para los atajos 

Se puede introducir 
tres tipos diferentes 
de datos 

Llenado de celdas 
adyacentes

Creación de series

Tendencia

Gráficos 
recomendados 

La pestaña gráficos 
para obtener una vista
previa

Es 

siendo

de

de 

Efectúa un clic 
derecho en 

Aparece una lista

Un cuadro de diálogo 

Seleccione la pestaña de la 
hoja de cálculo 

Presione CTRL

O bien 

en el grupo ventana 

haga clic en la hoja de 
cálculo que desee comparar

haga clic en desplazamiento
sincrónico 

Haga clic para
 seleccionar

Para seleccionar 
un rango 

Para seleccionar rangos 
de celdas y celdas no 
adyacentes 

Seleccione la letra en la 
parte superior de la columna 
para seleccionar toda la columna 

Seleccione el número 
de fila para seleccionar 
una fila

Para seleccionar filas 
o columnas no adyacentes 

Seleccione una lista o
tabla 

Para seleccionar 
toda la hoja de cálculo 

Al final y al comienzo 
de los rangos

Una fila hacia arriba o
hacia abajo 

Una ventana hacia arriba o
hacia abajo 

Una ventana a la izquierda o a
la derecha 

Presione CTRL+ tecla de 
dirección 

Presione Bloq despl

Presione Re pag o AV pag

Presione Bloq Despl

ctrl+ Avpág

ctrl+ repág

ctrl+ Mayús+&

ctrl+Mayús _

ctrl + Mayús+~

ctrl+Mayús+$

ctrl+Mayús+%

ctrl+Mayús+^

ctrl+Mayús+#

Cambiar entre pestañas 
de la hoja de cálculo 

Cambia entre las pestañas 
de la hoja de cálculo 

Aplica el contorno a 
las celdas seleccionadas

Quita el contorno de las 
celdas seleccionadas 

Aplica al formato de número 
general

Aplica al formato monedas con 
dos decimales

Aplica el formato sin 
decimales

Aplica el formato de 
número científico con
dos decimales

Aplica el formato fecha con
día, mes y año

porque ayudan a 
los usuarios 

CTRL 
Alt 
Mayús 
Shift o ⬆

de

Se utiliza para cuando 
se desea llenar un conjunto 

Es un conjunto de datos 
que se incrementan
 automáticamente 

Devuelve valores

Un archivo que contiene una o
más hojas de cálculo que permite 
introducción 

un limitante la 
memoria 

una hoja de cálculo 

la hoja que ahí 
que activar 

las 

Si la hoja de cálculo no
es mencionada haz clic
encima 

se abre con la lista de
las hojas del libro 

y

y

Haga clic en el botón 
derecho en la pestaña 
de la hoja de cálculo 

Active la casilla crear
una copia 

Antes de la hoja 

Seleccione aceptar

haga clic en una 
nueva ventana 

haga clic en ver en paralelo 

en el grupo 
ventana 

o

seleccione una celda 

mantenga presionada la 
tecla CTRL+barra espaciadora

o

o

mantenga presionada la tecla CTRL 
y seleccione los números de fila

y

presione CTRL+E

para

y

y

de

a

rotulos

anotaciones de 
fecha y hora

anotaciones 
numéricas 

de

al

en 

y

y

cada una 

flechas situadas en 
la parte inferior izquierda 

para

arrástrela donde quiera 
que este

arrastre la pestaña de 
hoja de cálculo hasta 

y

seleccione el lugar donde
quiera colocar la copia 

en la pestaña 
ver

bien use el teclado 
para navegar a esta

o

bien haga clic en cualquier 
celdade la columna 

bien haga clic en cualquier celda
y después presione Mayús+ barra
espaciadora

o

después presione 
CTRL+ E

o

desplazarse al comienzo 
y al final de cada rango

a continuación utilice 
la tecla flecha arriba 

a continuación mantenga 
presionada la tecla CTRL 

derecha a izquierda 

mejorar su productividad 

celdas con el mismo 
dato 

arrastrar desde el cuadro 
de llenado

una tendencia lineal

almacenar datos 
relacionados 

el disco duro

puede incluir información 
separada y codependiente 

activarla 

la 

seleccione mover 
o copiar

y

bien use mayús +
teclas de dirección 

y 

columna 

bien use el botón 

o

mientras presiona la tecla
izquierda o derecha 

las

ubicación de pestaña
que prefiera 

seleccionar

para seleccionar
el rango 

después presione CTRL+barra 
espaciadora 

seleccionar todo

flecha abajo 

series se crearán con columnas
o filas y con cierto tipo de datos 

para desplazarse de arriba o abajo 


