25" Trucos, Atajos y Consejos practicos de Excel.

25" TRUCOS, ATAJOS Y CONSEJOS
PRACTICOS DE EXCEL

1. Escribir varias lineas de texto a la vez.

211 Si se necesita escribir varias lineas de texto en una

= misma celda no es necesario ir hasta la opcidén Ajustar
texto, en el cuadro de didlogo Formato de Celdas del
Menl Formato.

Simplemente puede escribirse la primera linea del texto
seguida de la combinacion de teclas ALT+ENTER y
@ continuar luego con la siguiente linea dentro de la
misma celda, finalizando con ENTER. Nombro®7 [ AT <Fnter> |
Empleado

2. Seleccionar rangos de celdas con exactitud.

Algunas veces, al seleccionar rangos muy extensos el
251 cursor se mueve “mas de lo necesario” haciendo la
= seleccion mas extensa de lo que se quiere.

Para seleccionar un rango de celdas con mayor
exactitud pueden hacerse los siguientes pasos:

seleccionar

2. Con la tecla MAYUS (SHIFT) sostenida, dar Clic
en el extremo del rango a seleccionar. e

3. Seleccionar celdas no consecutivas.

@ 1. Ubicar el cursor en la primera celda del rango a

251 Si se hace necesario seleccionar diferentes rangos de

= celda no consecutivos puede utilizarse la tecla CTRL de == e e e e
la siguiente manera: =
Seleccionar el primer rango \S >

3. Con la tecla CTRL presionada, seleccionar el
siguiente rango
4. Al finalizar, soltar la tecla CTRL.

1.
@ 2. Presionar la tecla CTRL
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4. Seleccion EXTendida.

251 La seleccion EXTendida es una forma diferente de

= seleccionar un rango de celdas en Excel. Permite
establecer la celda inicial de la seleccién y a partir de
esta establecer la celda final del rango.

Para usar la seleccion Extendida:

1. Seleccionar la celda inicial del rango.
2. Presionar la tecla F8.
@ 3. Clic en la celda final del rango.
(Excel automaticamente selecciona el rango entre la celdas inicial y
final).
4. Puede cambiarse el rango usando Clics, hasta

que se presione nuevamente la tecla F8 para

desactivar el método de seleccion extendida.
I il
“Al activar la Seleccion Extendida, | a barra de EXT |
estado muesta EXT".

- 5. Seleccionar celdas no consecutivas
ol utilizando el teclado.

Para seleccionar diferentes rangos de celdas no
consecutivos puede utilizarse Unicamente el teclado, sin
necesidad de utilizar el mouse.

@ 1. Seleccionar el primer rango utilizando la
seleccion EXTendida (F8) )
2. Presionar la combinacion de teclas MAYUS
(SHIFT) + F8.

3. Desplazar el cursor hasta el inicio del nuevo
rango no consecutivo.

4. Presionar la tecla F8 y seleccionar el siguiente
rango.
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“2)

“2)

6. Activar con el teclado el Menu Contextual
(botdon derecho del mouse).

El menu Contextual es ese pequeiio menu que aparece
al oprimir el botén alterno del mouse (botén derecho
generalmente). En algunos casos puede ser Util usar el
teclado en lugar del mouse para activar las opciones del
menu contextual.

Como ?

1. Seleccionar un elemento (ejemplo una celda o
rango) y .

2. Presionar la combinacion de teclas MAYUS+
F10

7. Anadir un comentario en una Celda.

Si se necesita escribir informacion adicional acerca de
una celda, notas explicativas sobre un valor o contenido
de una celda, pueden utilizarse los comentarios.

Para insertar un comentario en una celda:

1. Hacer Clic en la celda donde se desea agregar
el comentario.

2. En el mend contextual de la celda (Clic derecho
del mouse), hacer Clic en Insertar Comentario.

3. Escribir el texto del comentario en el cuadro.

4. Al terminar de escribir el texto, hacer Clic fuera
del cuadro.

r
4 Y un método mas rapido aun:

O Pulsar la combinacion MAYUS+F2.

§ 5,000,000

(1]

2
E! MAYUS+F10

A0 8 cortar

50 Copiar

60

70 E Pegar

a0 Pegado espeial...

a0

Insetkar, ..
Eliminar ...
Borrar contenida

@ Insetkar comentario

Formata de celdas. ..
Elegir de la lista. ..
% Hipervinculo. ..

Yiaticos:

Conwencién. ..,

Corresponde al viaje
de 5 ejecutivos ala
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8. Ingresar el mismo valor o formula al mismo
tiempo en un rango de celdas.

~ No es necesario utilizar opciones de Copiar y Pegar o
iEJ utilizar opciones de “rellenar” para escribir un valor o
= férmula en un rango de celdas.

CTRL <Enter>

En unos pocos pasos puede hacerse:

1. Seleccionar el rango o rangos de celdas.
@ 2. Digitar el valor o férmula a ingresar en el
' rango.
3. Presionar la combinacion de teclas CTRL+Enter

. . Enero
9. Abrir una Lista despegable
febrero
Cuando se tiene una lista cualquiera, que incluya mha_rlzn
fechas, dias o simplemente caracteres alfanuméricos, Ao
es posible repetir datos de la lista obteniendo los datos mayo
de ella misma, mediante la creacion automatica de una Junio
lista despegable. Julio
agosto
Muy facil: septiembre
octubre
1. Simplemente ubicarse bajo la Ultima celda de la Junio
listay |
. . . F——
2. Presionar la combinacién de teclas ALT y el abril =
Cursor abajo (ﬂechita hacia abajo). agosto
ENera
febrero
é‘; julic
Otra manera de hacerlo: junio
marzo r
1. Clic derecho del mouse sobre la celda mayo =
ubicada bajo la lista.
2. Escoger la opcion Elegir de /a lista.
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@ 10. ALGUNOS USOS DE LA TECLA CTRL

La tecla CTRL es muy Util para realizar ciertas tareas de una manera muy rapida. Dentro de las muchas

combinaciones de la tecla CTRL podemos destacar las siguientes con su respectiva utilizacion:

Combinacion Permite

CTRL ; Insertar la fecha de hoy
CTRL : Insertar la Hora Actual
CTRL-2 6 CTRL-N Negrita

CTRL-3 6 CTRL-K Cursiva

CTRL-4 6 CTRL-S Subrayado

CTRL-5 Tachado

CTRL-T Tamanfo de fuente
CTRL-F Modificar tipografia
CTRL-X Cortar

CTRL-C Copiar

CTRL-V Pegar

CTRL-] Pegar texto anterior
CTRL-7 Ocultar/Mostrar la barra estandar
CTRL-9 Ocultar fila
CTRL-SHIFT-6 Borde alrededor
CTRL-B Buscar

CTRL-L Reemplazar

CTRL Z Deshacer Cambios
CTRL-Y Rehacer

CTRL-ALT-K Insertar Hipervinculo
CTRL-1 Formato de celdas

CTRL + Barra Espaciadora

Seleccionar una columna rapidamente

CTRL + MAYUS + Barra
Espaciadora

Seleccionar rapidamente la hoja activa

CTRL-I 6 F5 Ir a...

CTRL + AVPG Ir a la siguiente Hoja del Libro
CTRL + REPG Ir a la anterior Hoja del Libro
CTRL + F6 Ir al libro o a la ventana siguiente

CTRL + MAYUS + F6

Ir al libro o a la ventana anterior

CTRL+ tecla de direccion

Ir hasta el extremo de la region de datos actual

CTRL + INICIO

Ir hasta el comienzo de una hoja de calculo

CTRL + FIN Ir a la Ultima celda de la hoja de calculo

CTRL + RETROCESO Desplazarse para ver la celda activa

CTRL U Para crear un nuevo archivo automaticamente
CTRL-A 6 CTRL-F12 Abrir un archivo

CTRL-G Guardar el archivo actual

CTRL-W Cerrar el archivo actual

CTRL-P Imprimir
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11. Seleccionar rapidamente un rango de celdas
utilizando la tecla F5.

j Si se necesita ir rapidamente a una referencia o rango
= de celdas puede hacerse lo siguiente:

. ira

1. Presionar la tecla F5. s i

2. En Referencia, digitar la direccion a ir o el o |

@ rango a seleccionar (Ejemplo: A1:2100). s |
' 3. Presionar el boton Aceptar. q

Referencia: [a1:2100]

12. Seleccionar celdas numeéricas.

Dentro de una hoja, pueden seleccionarse

EEJ “Unicamente” las celdas con contenido numérico asi:

=
Presionar la tecla F5.
Clic en el boton Especial..
Seleccionar Constantes
Activar Unicamente la casilla Numeros
Presionar el boton Aceptar.

vihwn =

v

13. Seleccionar la region actual de celdas

j Si se necesita seleccionar rapidamente un rango de
= celdas alrededor de la celda activa:

Presionar la tecla F5.

Clic en el boton Especial..
Seleccionar Region actual
Presionar el boton Aceptar.

v

PN

4
4 Y un método mas rapido aan:
O Pulsar la combinacion CTRL+MAYUS+*

(no usar el * del teclado numérico)
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14. Cambiar rapidamente el nombre de una hoja
del libro.

EEJ Para cambiar el nombre de una hoja dentro de un libro
=  de trabajo, simplemente:

1. Doble Clic sobre la etiqueta de la hoja 2
@ 2. Digitar el nuevo nombre de la hoja A [ [mil ventas| i Hoja2 { Ha
3. Presionar la tecla ENTER IR

15. Mover una hoja dentro del libro.

iEJ Muchas veces, con el fin de organizar las hojas dentro
= del libro de trabajo, se hace necesario mover una hoja
de una posicion a otra.

+ | My Febrero 4 Enero 4 Marzo » Abril
il N PO

1. Clic sobre la etiqueta de la hoja

2. Presionar el mouse arrastrando la etiqueta de la =
' hoja a la nueva posicion. If *rero (IEEERCEIN
3. Soltar el mouse. ol e

16. Copiar una hoja dentro del libro.

iEJ Si lo que se necesita ho es Mover una hoja sino copiarla

—  dentro del mismo libro, se debe realizar el mismo
procedimiento anterior, pero esta vez se debe
mantener presionada la tecla CTRL.

1. Clic sobre la etiqueta de la hoja
@ 2. Mantener presionada la tecla CTRL y
3. Presionar el mouse arrastrando la etiqueta de la  [5 g s+ rero (Tiare faBA 7
hoja a la posicion donde se desea copiar.
4. Soltar el mouse y luego soltar la tecla CTRL.

” Mk ia h} ﬁ.': | ArkaFarrnoe -
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17. Agrupar varias hojas de un libro.

iEJ Pueden seleccionarse diferentes hojas de un libro a la
=  vez. Esta funcién es llamada Agrupar. Agrupar permite
entre otras cosas, mover o copiar simultdneamente
varias hojas, escribir el mismo texto en varias hojas a la

vez y muchas cosas mas.

Como ?

[y

Clic sobre la etiqueta de la primera hoja

@ 2. Para seleccionar hojas Consecutivas.

' Clic en la etiqueta de la primera hoja,
Presionar la tecla MAYUS (SHIFT) y Clic en la
etiqueta de la Ultima hoja a seleccionar.

3. Para seleccionar hojas No Consecutivas:
mantener presionada la tecla CTRL mientras se
va dando Clic en la etiqueta de cada hoja que
se desea seleccionar.

E\,Eneru A Febrero 4 Marzo 4 Al
L . . I

18. Repetir una misma féormula, valor o formato
en varias hojas de un libro a la vez.

~ Puede ser necesario escribir un texto, un valor, una

EEJ formula o un formato en diferentes hojas de un mismo

= libro de trabajo. No es necesario escribir el dato en una
hoja y copiarlo a las demas.

Simplemente:

1. Seleccionar diferentes hojas, agrupando las
hojas del libro.
2. Realizar la entrada de dato u operacion que se

desea en una celda o rango.

(Puede ser un valor, un texto, una formula, un formato de
' celdas, pueden insertarse filas o columnas. En general

cualquier operacion de Entrada y Edicion de datos).

“Lo que se realice en una celda, se vera reflejado en la misma celda de
las demas hojas agrupadas”.
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19. Mover una celda o Rango dentro de la hoja.

~ Reemplazando las opciones de Cortar y Pegar, es
)]  posible Mover una celda o Rango de celdas dentro de
= una hoja de un libro de trabajo:

1. Seleccionar la celda o rango a Mover

2. Ubicar el cursor en un borde del rango
(el puntero del Mouse cambia a una punta de flecha)

@ 3. Arrastrar moviendo el rango seleccionado a la
' nueva posicion.

20. Copiar una celda o Rango dentro de la hoja.

~ De la misma manera en que se puede Mover una celda

iEJ 0 Rango de celdas dentro de una hoja de un libro de

=  trabajo, es posible copiarlo. Para esto, solo es necesario
utilizar adicionalmente la tecla CTRL:

1. Seleccionar la celda o rango a Copiar
Presionar la tecla CTRL y sostenerla
3. Ubicar el cursor en un borde del rango

(el puntero del Mouse cambia a una punta de flecha con

una cruz que indica que se va a “Copiar”)
@ 4. Arrastrar moviendo el rango seleccionado a la
nueva posicion.
Soltar el boton del Mouse
6. Soltar la tecla CTRL.

N

w
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21. Mostrar la barra de herramientas del
portapapeles

La Barra del Portapapeles, que permite Cortar, Copiar y
EEJ Pegar varias veces, puede ser presentada mediante la
opcion Barras de Herramientas del Menu Ver.

Existe una manera mas especial de hacerlo:

Portapapeles (4 de 12) [X]

. , E E: Ea] Pegar bads
@ a Dar tres Clics sobre el Boton Copiar de la Barra BB el Patirtod |

de herramientas Estandar. %j % @ @

22. Mover o Copiar una celda o Rango de una
hoja a otra.

iij Para Mover o Copiar un rango de datos entre diferentes
=  hojas pueden usarse las opciones de Cortar, Copiary
Pegar. Pero existe una manera rapida usando el mouse

y la tecla ALT:

1. Seleccionar en la hoja activa la celda o rango a
Copiar en otra hoja.
2. Presionar la tecla CTRL y sostenerla
(solo si desea Copiar en lugar de Mover).
' 3. Ubicar el cursor en un borde del rango
(Si se usa CTRL, el puntero del Mouse cambia a una punta
de flecha con una cruz que indica que se va a “Copiar”)

4. Mantener presionada la tecla ALT
(Solo si se presiona ALT puede “ALTERNARSE"” de una hoja a otra

en el mismo libro).

5. Arrastrar moviendo el rango seleccionado a la
nueva posicion en otra HOJA.

6. Soltar el botén del Mouse

7. Soltar las teclas CTRL y ALT.

Arrastre para mover el contenido, Use ALT para aternar hajas
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23. Mover o Copiar una celda o Rango de un
Libro abierto a otro.

iEJ Cuando sea necesario Mover o Copiar informacién entre
= hojas de libros diferentes, existe una manera rapida y
visible de hacerlo.

1. Abrir los diferentes libros a trabajar.
2. Organizar los libros abiertos utilizando la opcion 7
Mosaico del ment Ventana, Organizar R —
' ventanas.
3. Seleccionar en la hoja activa la celda o rango a € Vertica oty |

" Casrada

Mover o Copiar en otra hoja.

4, Presionar la tecla CTRL y sostenerla [ Ventanes il bro e
(Solo si desea Copiar en lugar de Mover).

5. Ubicar el cursor en un borde del rango
(Si se usa CTRL, el puntero del Mouse cambia a una punta
de flecha con una cruz que indica que se va a “Copiar”).

6. Arrastrar moviendo el rango seleccionado a la
nueva posicion en otra HOJA visible.

7. Soltar el botén del Mouse

8. Soltar la tecla CTRL si se encontraba

presionada.

Edin ver Insertar Eormato. Her

FH[EGRY s BB

ar
0
vl

Jentana 7
ezriunnea
-8|E--A-

I

2 <|[12
(< DbiNrojar /Fel <[ | I |lie €Ib b\ Hoja1 /Ficisz £ Foiaa £ ieke
I

Lt r ) 7

24. Mover o Copiar una Hoja completa de un
Libro abierto a otro.

iEJ Existe una manera mas rapida y visual de Mover o
=  Copiar una hoja de un Libro abierto a otra.
No es necesario utilizar la opcion Mover o copiar hoja...
del menu Edicion.

Simplemente:
. ) ) ) Diganizar ventanas
1. Abrir los diferentes libros a trabajar. ganea en
2. Organizar los libros abiertos utilizando la opcién e —
@ Mosaico del menu Ventana. e e
3. Seleccionar en el libro activo la etiqueta de la -

hoja a Mover o Copiar en otra libro.

4. Presionar la tecla CTRL y sostenerla
(Solo si desea Copiar en lugar de Mover).

5. Arrastrar moviendo la hoja seleccionada a la
nueva posicion en otro LIBRO visible.

Soltar el botdn del Mouse.

Soltar la tecla CTRL.

No

> [M\Hoje2 / Foja3 / Hojad { Hoja

0 N[ 7
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25, Listas Personalizadas

Si se necesita utilizar las opciones de llenado
EEJ automatico, pero no existen las series que se desean
utilizar, pueden personalizarse, de tal manera que al

=
“arrastrar” un dato de la lista, se extienda la lista a las
demas celdas de la hoja.
Es muy sencillo crear listas personalizadas asi:
1. En el menl Herramientas escoger Opciones
2. Seleccionar Listas personalizadas
@ 3. En el cuadro Entradas de lista, digitar los
' elementos de la lista
(Ej.: Puede crearse una lista personalizada para escribir L " (N |
rapidamente las capitales de paises)
4. Escoger el boton Agregar Lo Lo
5. Escoger Aceptar
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