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PRINCIPALES ATAJOS 

 DEL TECLADO 

1. CTRL+INICIO Ir hasta el comienzo de una hoja de cálculo. 

2. CTRL+FIN Ir a la última celda de la hoja de cálculo, que es la celda ubicada 

en la intersección de la columna situada más a la derecha y la fila ubicada 

más abajo (en la esquina inferior derecha) o la celda opuesta a la celda inicial, 

que es normalmente la celda A1. 

3. ALT+AV PÁG Desplazarse una pantalla hacia la derecha. 

4. ALT+RE PÁG Desplazarse una pantalla hacia la izquierda. 

5. CTRL+Shift+tecla de dirección Ampliar la selección a la última celda que no 

esté en blanco de la misma columna que la celda activa. 

6. ALT+= (signo igual) Insertar una fórmula de Autosuma 
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7.    CTRL+1 Mostrar el cuadro de diálogo Formato de celdas. 

8. CTRL+MAYÚS+$ Aplicar el formato Moneda con dos decimales (los números 

negativos aparecen en rojo). 

9. CTRL+MAYÚS+! Aplicar el formato Número con dos decimales, separador de 

millares y signo menos (–) para los valores negativos. 

10. CTRL+MAYÚS+% Aplicar el formato Porcentaje sin decimales. 

11. CTRL+N Aplicar o quitar el formato de negrita. 

12. CTRL+K Aplicar o quitar el formato de cursiva. 

13. CTRL+S Aplicar o quitar el formato de subrayado. 

14. F4 Repetir la última acción aplicada 

15. CTRL+ de dirección ir al ultimo dato que hay, puede ser derecha, arriba, 

abajo, izquierda  
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PRINCIPALES ATAJOS 

 DEL TECLADO 
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PANTALLA INICIAL 



Selección de Celdas 

También puedes indicar un rango a seleccionar, es decir, seleccionar de la celda X 

a la celda Y. Haz clic sobre una celda, mantén pulsada la tecla Mayus (SHIFT) y 

luego pulsa la otra. 

 

 

 

Selección de una columna: Hacer clic en el identificativo superior de la columna a 

seleccionar. 
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VISTA PRELIMINAR E IMPRESIÓN 

De forma predeterminada Excel imprime el área de la página que contengan datos, 

es decir desde la primera hasta la última celda. Para eso el programa usa algunos 

parámetros predeterminados 
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VISTA PRELIMINAR E IMPRESIÓN 
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VISTA PRELIMINAR E 

IMPRESIÓN 
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VISTA PRELIMINAR E 

IMPRESIÓN 
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VISTA PRELIMINAR E 

IMPRESIÓN 
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Pegado especial 
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Excel normalmente copia toda la información de una selección de celdas y pega 

los datos en las celdas especificadas, pero puedes utilizar el Pegado especial para 

indicar algunas opciones alternas en el pegado de la información. 

 

El comando Pegado especial nos permite utilizar opciones diferentes a la manera 

tradicional de copiar y pegar como por el ejemplo: pegar el contenido de las celdas 

sin aplicar un formato o solamente pegar el formato de las celdas sin considerar su 

contenido. 

 

Para utilizar estas opciones de pegado debes hacer clic en el menú desplegable 

del botón Pegar, en la ficha Inicio, y seleccionar la opción Pegado especial. 



Pegado especial 
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Pegado especial 
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• Todo. Pega todo el contenido de las celdas incluyendo fórmulas y formato. Esto 

es lo que normalmente sucede al utilizar el comando Pegar. 

 

• Fórmulas. Pega el texto y las fórmulas sin el formato de las celdas. 

 

• Valores. Pega los valores calculados de las fórmulas, es decir, remueve la 

fórmula y solamente pega los resultados. 

 

• Formatos. Pega solamente el formato sin el contenido de las celdas. 

 

• Comentarios. Pega los comentarios de las celdas. 



Pegado especial 
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• Validación. Pega solamente las reglas de validación que se hayan configurado 

con el comando Validación de datos. 

 

• Todo utilizando el tema de origen. Pega toda la información y además aplica el 

estilo de las celdas de origen. 

 

• Todo excepto bordes. Pega toda la información de las celdas sin copiar los 

bordes. 

 

• Ancho de las columnas. Aplica el ancho de las columnas de las celdas 

copiadas en las columnas destino. 

 

• Formatos de números y fórmulas. Convierte las fórmulas en sus valores 

calculados y pega esos valores incluyendo el formato asignado de las celdas 

origen. 



Pegado especial 
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• Todos los formatos condicionales de combinación. Pega todas las reglas de 

formato condicional en las celdas destino 

 

• La opción Transponer nos ayuda a intercambiar la orientación de las celdas 

pegadas, es decir, si las celdas originales eran las filas de una sola columna al 

momento de transponerlas serán las columnas de una sola fila. Para 

comprender mejor este concepto consulta el artículo Cambiar de filas a 

columnas. 

 

• Finalmente el botón Pegar vínculos establecerá un vínculo entre las celdas de 

origen y las celdas destino de manera que algún cambio en las celdas de 

origen actualizará automáticamente las celdas destino 



INSERTAR COLUMNAS 

Seleccione el encabezado de la columna situada a la derecha en la que desee 

insertar columnas adicionales. 
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INSERTAR FILAS 

Seleccione el encabezado de la fila situada encima de donde quiere insertar filas 

adicionales. 
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INSERTAR CELDAS 

Cuando inserte celdas en blanco, puede elegir si desea desplazar otras celdas 

hacia abajo o hacia la derecha para dar cabida a las nuevas celdas. Las 

referencias de celda se ajustan automáticamente para que coincidan con la 

ubicación de las celdas desplazadas. 
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 Búsqueda de datos 
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Con la tecla “Control + B” podemos usar la herramienta de búsqueda de datos en 

Excel. 

 

 



INMOVILIZADOR DE DATOS 
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En la celda que esta activa, se bloqueara para que se vean los valores 

arriba y a la izquierda. Para quitar es el mismo menú 



ERRORES COMUNES EN FORMULAS 

Definición: ###### No es un error, simplemente la 

columna no es lo suficientemente ancha para mostrar 

el dato, agrándala y desaparecerá. 

 

#¡DIV/0! Aparece cuando en una fórmula estas 

dividiendo entre cero o entre una celda vacía. 

 

#N/A En tu fórmula o función hay algún valor que no 

esta disponible. 

 

#¡VALOR! Estas utilizando un operando o un 

argumento no valido, por ejemplo texto en vez de 

números. 
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ERRORES COMUNES EN FORMULAS 

#¡REF! Tu fórmula se esta refiriendo a una celda que no es valida, por 

ejemplo porque se elimino. 

 

#¿NOMBRE? El texto de la fórmula que has introducido no es 

reconocido por Excel. 

 

#¡NULO! En tu fórmula haces referencia a dos rangos que no tienen 

intersección entre ellos. 

 

#¡NUM! Te indica que los valores numéricos no son validos, es o bien 

un número demasiado grande o demasiado pequeño y Excel no lo 

puede representar. 

 

Para corregir estos errores dispones de un icono al lado izquierdo de la 

celda errónea, en donde si despliegas en el triangulo negro te indica 

posibles formas para solucionarlo.  
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FIJAR FORMULAS 

Para fijar celdas de una fórmula en Excel y así poder copiar esa fórmula hacia mas 

celdas dejando un valor de la formula fijo o al arrastrar la formula hacia celdas 

contiguas esta se va actualizando cambiando las celdas que la componen por las 

contiguas también y de esta forma una de ellas seria fija. 

 

Para hacer esto, basta con colocar el símbolo $ en la celda que queremos fijar.  

 

Por ejemplo. =A1 

 

Se convertiría en: =$A$1 

 

Si seleccionamos la celda y pulsamos F4, logramos el mismo efecto 

automáticamente. 

 

Ahora podremos copiar la fórmula hacia donde queramos y la fórmula se 

mantendrá con nuestra celda constante. 
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FIJAR FORMULAS 
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Funciona haciéndolo manualmente con los signos de $  o con la tecla F4 



FORMULA “SUMAR.SI” 
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En esta formula, primero se selecciona la columna que tiene 

el dato que varia, después la palabra que se identifica 

(recuerda que debe de tener las comillas (“al inicio y al final”) 

y finalmente la columna que queremos que sume. 



FORMULA “SI” 
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Esta formula condiciona, dependiendo de una prueba lógica que puede 

ser un mayor a $5,000 (como en el ejemplo), nos va a dar un valor que 

nosotros digamos (o una celda como en el ejemplo) y si no se cumple 

la condición del principio se hace otra cosa como en el ejemplo se 

pondrá 0 (se agregan las comillas porque es un valor constante “0”) 



“CONTAR.SI” EN EXCEL 

Use CONTAR.SI, una de las funciones estadísticas, para contar el número de 

celdas que cumplen un criterio; por ejemplo, para contar el número de facturas que 

están pendientes de pago 
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VALORES ABSOLUTOS 
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El valor absoluto de un número, es el valor de este número sin tener en cuenta que 

signo que tenga. Esto es lo que conocemos como la función ABS de Excel. Cuando 

hablamos del valor absoluto, nos estamos refiriendo a lo lejos que está de cero ese 

número. Esto significa que el valor absoluto siempre va a ser un número positivo 

incluso si el valor es negativo. 



UNIR DATOS 
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Esta formula nos ayuda a unir datos de celdas separadas 

simplemente agregando el símbolo &. (EN LOS CASOS QUE SE 

NECESITE UN ESPACIO HAY QUE AGREGARLO MANUALMENTE 

COMO &” “&) 



VALIDACIÓN DE DATOS 
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Primero se selecciona la celda en la que se pondrá la 

validación; después se selecciona la opción de Validación de 

datos. 
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Después se elige la opción de lista y el origen son las celdas 

de la lista 

VALIDACIÓN DE DATOS 



EXTRAE 
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La función EXTRAE en Excel nos ayuda a extraer caracteres que 

pertenecen a una cadena de texto. Lo único que debemos 

proporcionar es el número de caracteres que deseamos extraer y su 

punto de inicio dentro de la cadena de texto. 



SEPARAR  DATOS 
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TEXTO EN COLUMNAS 

 

Se encuentra en el menú de “Datos” 

 



MOSTRAR FORMULAS 
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Los resultados de la fórmula aparecen en las celdas de la hoja de cálculo, 

mientras que las fórmulas solo se ven en la barra de fórmulas, por lo que no 

aparecerán cuando imprima. Mostrar las fórmulas en las celdas facilita la 

búsqueda de celdas que contengan fórmulas o la comprobación de errores.  

 

En la pestaña Fórmulas y haciendo clic en Mostrar fórmulas. Para volver a la vista 

estándar, vuelva a hacer clic en el botón. 

 

 



FORMULA BUSCAR 

Esta formula nos ayuda a buscar un valor que se elige en el primer 

elemento de la formula, después seleccionamos la columna en donde se 

encuentra el valor buscado, para que finalmente seleccionemos la 

columna del dato que nos regresara. Esta formula nos devuelve el valor 

de la misma FILA 
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FORMULA BUSCAR V 

Esta formula nos ayuda a buscar un valor que se elige en el primer 

elemento de la formula, después seleccionamos en donde puede estar  

ubicado, y cuando lo encuentre nos dará un resultado de esa “matriz” (en 

el ejemplo se agregó “1” porque queremos el dato de 1 columna más, 

finalmente se pone FALSO porque queremos el dato “exacto”) 
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VERIFICAR FORMULAS 
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En la formula activa se podrá verificar la función de la formula 



Usar fórmulas con formato condicional 

Debes seleccionar las celdas a las que se les aplicará el formato 

condicional y después hacer clic en el comando Formato condicional que 

aparece en el grupo Estilos de la ficha Inicio. 

42 



Usar fórmulas con formato condicional 

43 



Usar fórmulas con formato condicional 
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Usar fórmulas con formato condicional 
Se puede usar el formato condicional para una coincidencia especifica en 

texto 
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Usar fórmulas con formato condicional 
Se puede usar el formato condicional para una coincidencia especifica en 

texto 
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Usar fórmulas con formato condicional 
Se puede usar el formato condicional para una coincidencia especifica en 

texto 
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AUTOFILTROS 

Primero se selecciona las celdas donde estarán los filtros  

(estas pueden tener texto).  



AUTOFILTROS 

Dependiendo del texto podemos tener distintos tipos de filtros, por texto o 

fecha 



ORDENAR POR COLOR 

Primero se selecciona las celdas a ordenar y se habilita la opción de color 

de celda 



SUBTOTALES 

Primero se selecciona las celdas, después el criterio de los 
subtotales 
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IMPORTACIÓN DE DATOS 

 

Si el archivo es un archivo de texto (. txt), Excel inicia el Asistente para 

importación de texto. Cuando haya terminado con los pasos, haga clic en 

Finalizar para completar la operación de importación. Vea Asistente para la 

importación de texto para obtener más información sobre los delimitadores 

y las opciones avanzadas. 
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TABLAS DINÁMICAS 

LAS TABLAS DINÁMICAS SON UNA HERRAMIENTA QUE SIMPLIFICA 

EL SACAR REPORTES EN EXCEL. 

Una tabla dinámica consiste en el resumen de un conjunto de datos, 

atendiendo a varios criterios de agrupación, representado como una tabla 

de doble entrada que nos facilita la interpretación de dichos datos. Es 

dinámica porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando 

datos, cambiando la presentación de los datos, visualizando o no los datos 

origen, etc... 
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TABLA DINÁMICA 

Podemos crear la tabla en la misma hoja o en otro libro 
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TABLA DINÁMICA 

Dependiendo de nuestra selección nos dará las opciones 
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MACROS 

LAS MACROS EN EXCEL SON UNA HERRAMIENTA QUE 

AUTOMATIZA PROCESOS. 

Cuando trabajamos con un libro personalizado, es decir, que nos hemos 

definido con una serie de características específicas como puedan ser el 

tipo de letra, el color de ciertas celdas, los formatos de los cálculos y 

características similares, perdemos mucho tiempo en formatear todo el 

libro si disponemos de muchas hojas. 

 

Con las macros lo que se pretende es automatizar varias tareas y 

fusionarlas en una sola, añadiendo por ejemplo un botón en nuestro libro 

que al pulsar sobre él realice todas esas tareas. 
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MACROS 

Las macros se crean con el Editor de Visual Basic el cual nos permitirá 

introducir el código con las instrucciones que serán ejecutadas por la 

macro. 

 

Existe otro método que es utilizar la Grabadora de macros la cual irá 

grabando todas las acciones que realicemos en Excel hasta que 

detengamos la grabación. Una vez grabada la macro podremos 

“reproducir” de nuevo las acciones con tan solo un clic. 
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CONFIGURAR EXCEL 
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CONFIGURAR EXCEL 
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CONFIGURAR EXCEL 
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La grabadora de macros almacena cada acción que se realiza en Excel, 

por eso es conveniente planear con antelación los pasos a seguir de 

manera que no se realicen acciones innecesarias mientras se realiza la 

grabación. Para utilizar la grabadora de macros debes ir a la ficha 

Programador y seleccionar el comando Grabar macro. 

GRABADORA DE MACROS 
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Al pulsar el botón se mostrará el cuadro de diálogo Grabar macro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el cuadro de texto Nombre de la macro deberás colocar el nombre 

que identificará de manera única a la macro que estamos por crear. De 

manera opcional puedes asignar un método abreviado de teclado el cual 

permitirá ejecutar la macro con la combinación de teclas especificadas. 

GRABADORA DE MACROS 
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La lista de opciones Guardar macro en permite seleccionar la ubicación donde se 

almacenará la macro. 

 

• Este libro. Guarda la macro en el libro actual. 

 

• Libro nuevo. La macro se guarda en un libro nuevo y que pueden ser 

ejecutadas en cualquier libro creado durante la sesión actual de Excel. 

 

• Libro de macros personal. Esta opción permite utilizar la macro en cualquier 

momento sin importar el libro de Excel que se esté utilizando. 

 

También puedes colocar una Descripción para la macro que vas a crear. 

Finalmente debes pulsar el botón Aceptar para iniciar con la grabación de la 

macro. Al terminar de ejecutar las acciones planeadas deberás pulsar el botón 

Detener grabación para completar la macro. 

GRABADORA DE MACROS 
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Detener la macro 

GRABADORA DE MACROS 
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Crear una macro en Excel utilizando la grabadora de macros. La macro 

será un ejemplo muy sencillo pero permitirá ilustrar el proceso básico de 

creación. 

Crear una Macro 
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Se puede ejecutar la macro completa (toda de principio a fin), o paso a 

paso, incluso modificarla (en leguaje de programación VBA) 

EJECUTAR UNA MACRO 

La macro se va a ejecutar en las nuevas pestañas e incluso en libros 

nuevos 
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GUARDAR EL LIBRO CON UNA MACRO 
Para guardar la macro se puede hacer de 2 formas con un nuevo formato 

llamado .xlsm o normal .xlsx; si se guarda el libro con éste último tipo de 

archivo, ya no se podrá modificar la macro desde el lenguaje de 

programación VBA 
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CUIDADOS PARA HACER UNA MACRO 

1. Deben de ser muy cuidadosos al hacer los pasos que se repitan, ya 

que se quedara guardado en la hoja o en la maquina.  

 

2. Verificar que el archivo en donde quiero hacer la macro tenga las 

mismas características. Ejemplo empiece desde la celda “A1” 

 

3. Terminar la “grabación” de la macro 

MACROS 
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PRÁCTICA 
1. Poner el nombre en la celda A1 “EMPRESA NUEVA, S.A. DE C.V.”. 

2. Eliminar el espacio en la fila 6. 

3. Mostrar todas las filas y columnas. 

4. Cambiar el formato de la columna D a “$”. 

5. Cambiar el formato de la columna E a fecha con nombre del mes. 

6. Del rango A5:E5 poner negritas, color de fondo gris. 

7. Poner el Autofiltro en el rango A5:E5 

MACRO EJEMPLO 

69 



Ortografía en Excel 
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Para proceder a la revisión de la ortografía solo tienes que ir al menú Herramientas 

y ahí elegir Ortografía, otra forma es usando un atajo de teclado, ya que 

directamente accedes a esta acción  pulsando la tecla de función  F7. 

 

A continuación te aparece una ventana en la que te indica los errores y  sugiere los 

cambios que puedes aceptar o rechazar pulsando Cambiar u Omitir 

respectivamente. 

 

Además puedes indicar con el botón Autocorrección que automáticamente realice 

el cambio para una palabra dada. 

 

También puedes agregar palabras nuevas al diccionario que tiene tu libro pulsando 

en el botón Agregar al diccionario. 



Proteger Libro 
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Para evitar que, accidental o deliberadamente, otros usuarios cambien, muevan o 

eliminen datos de una hoja de cálculo, puede bloquear las celdas de la hoja de 

cálculo de Excel y luego proteger la hoja con una contraseña. Pongamos que 

usted es propietario de la hoja de cálculo del informe de estado del grupo, en la 

que desea que los miembros del equipo solo agreguen datos en celdas específicas 

y no puedan modificar nada más. Con la protección de la hoja de cálculo, puede 

hacer que solo determinadas partes de la hoja puedan editarse y que los usuarios 

no puedan modificar los datos de cualquier otra región de la hoja. 

 

 



Conexión con Word 
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