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Esc Borra portapapeles

Borrar Elimina contenido
Visualiza celda 

activa

Tab
Desplaza 1 celda 

posterior

Desplaza 1 celda 

anterior
Siguiente ventana Siguiente aplicación Ventana anterior

Intro
Desplaza 1 celda 

hacia abajo

Desplaza 1 celda 

hacia arriba

Rellena selección 

con celda activa

Salto de línea en 

celda

Introduce fórmula 

matricial

Insert Copia

Supr Elimina contenido Corta

Inicio Inicio de fila Principio de la hoja
Selecciona hasta 

principio hoja

Fin Final de fila Final de la hoja
Selecciona hasta 

final hoja

Re Pág Retrocede pantalla
Selecciona 1 

pantalla hacia arriba
Hoja anterior

Desplaza 1 pantalla 

izquierda

Selecciona hasta la 

hoja anterior

Av Pag Avanza pantalla
Selecciona 1 

pantalla hacia abajo
Siguiente hoja

Desplaza 1 pantalla 

derecha

Selecciona hasta la 

hoja siguiente

Fl. Izquierda
Mueve 1 celda a la 

izquierda

Selecciona 1 celda a 

la izquierda

Mueve hasta área 

con/sin datos hacia 

izquierda

Selecciona hasta 

área con/sin datos 

hacia la izquierda

Fl. Derecha
Mueve 1 celda a la 

derecha

Selecciona 1 celda a 

la derecha

Mueve hasta área 

con/sin datos hacia 

derecha

Selecciona hasta 

área con/sin datos 

hacia la derecha

Fl. Arriba
Mueve 1 celda hacia 

arriba

Selecciona 1 celda 

hacia arriba

Mueve hasta área 

con/sin datos hacia 

arriba

Selecciona hasta 

área con/sin datos 

hacia la arriba

Fl. Abajo
Mueve 1 celda hacia 

abajo

Selecciona 1 celda 

hacia abajo

Mueve hasta área 

con/sin datos hacia 

abajo

Despliega valores en 

columna

Selecciona hasta 

área con/sin datos 

hacia la abajo

Barra esp. Espacio
Selecciona fila 

completa

Selecciona columna 

completa
Selecciona todo

F1 Ayuda
Muestra/oculta cinta 

de opciones
Inserta gráfico

F2 Modo edición
Agrega/edita 

comentario

Previsualiza 

impresión
Guarda como

F3 Pega nombre Inserta función
Administrador de 

nombres

Crear nombres a 

partir de selección

F4 Repite última acción Busca de nuevo Cierra ventana Cierra Excel Buscar anterior

F5 Ir a Busca
Restaura tamaño 

ventana

F6 Siguiente panel Panel anterior Siguiente ventana Libro anterior

F7 Ortografía

F8 Extiende selección Añade selección Lista de macros

F9 Calcula todo Calcula hoja Minimiza libro

F10
Activa cinta de 

opciones
Menú contextual

Maximiza/restaura 

ventana
Panel Visibilidad

F11
Nueva hoja de 

gráfico
Nueva hoja

Nueva hoja de 

macro
Editor de VBA

F12 Guarda como Guarda Abrir
Vista previa 

impresión

1  ! 1 ! Formato de celdas Formato de número

2  " 2 " Negrita Formato de hora

3  · 3 · Cursiva Formato de fecha

4  $ 4 $ Subrayado Formato de moneda
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5  % 5 % Tachado
Formato de 

porcentaje

6  & 6 &
Oculta/Muestra 

objetos
Borde exterior

7  / 7 / Formato científico

8  ( 8 (

Oculta/Muestra 

símbolos de 

esquema

Mostrar filas ocultas

9  ) 9 ) Oculta filas
Mostrar columnas 

ocultas

0  = 0 = Oculta columnas

'  ? ' ?
Elimina y modo 

edición

¡  ¿ ¡ ¿

-  _ - _ Elimina celdas Eliminar bordes

` ^ ` ^ Muestra fórmulas

+  * + * Agrega celdas

´ ¨ ¨

ç  Ç ç Ç

,  ; , ; Inserta fecha

.  : . :

A a A Abrir

B b B Busca

C c C Copia

D d D
Copia y pega desde 

la derecha

E e E
Selecciona región 

actual

F f F

G g G Guarda

H h H

I i I Ir a

J j J
Copia y pega desde 

arriba

K k K

L l L Reemplaza

M m M

N n N Negrita

Ñ ñ Ñ

O o O

P p P
Vista previa 

impresión

Q q Q

R r R Cierra libro

S s S Subraya

T t T Crea tabla

U u U Nuevo libro

V v V Pega

W w W

X x X Corta

Y y Y Rehace

Z z Z Deshace


