	TECLADO RÁPIDO

	1. Ir a la última columna XFD
	CTRL + 
	→

	 

	2. Ir a la última fila 1048576
	CTRL + 
	↓

	 

	3. Ir a la celda A1
	CTRL HOME

	 

	4. Deshacer
	CTRL Z

	 

	5. Copiar
	CTRL C

	 

	6. Pegar
	CTRL V

	 

	7. Pegado especial
	CTRL + Alt + V

	 

	8. Cortar
	CTRL X

	 

	9. Ir a una celda específica
	CTRL I

	 

	10. Letra cursiva
	CTRL K

	 

	11. Letra negrilla
	CTRL N

	 

	12. Grabar
	CTRL G

	 

	13. Subrayar
	CTRL S

	 

	14. Abrir un nuevo libro
	CTRL U

	 

	15. Crear Tabla (Formato de Tabla)
	CTRL T

	 

	16. Poner Fila de Totales a la Tabla
	CTRL + SHIFT + T

	 

	17. Fecha del sistema
	CTRL ,

	 

	18. Hora del sistema
	CTRL :

	 

	19. Ingresar a la celda para modificar        
 
 
	F2

	20. Repetir el último paso
	F4

	 

	21. Ir a 
	F5

	 

	22. Uso del teclado sin mouse
	F6

	 

	27. Revisar Ortografía
	F7

	 

	28. Enmarca un rango de celdas
	F8

	 

	29. Uso del teclado sin mouse
	F10 

	 

	30. Elaborar el grafico
	F11

	 

	31. Guardar como
	F12

	 

	32. Enmarcar toda el rango / hoja
	CTRL + 
	SHIFT + barra espaciadora

	 

	33. Insertar comentario
	SHIFT F2

	 

	34. Enmarcar toda la columna
	CTRL + 
	barra espaciadora

	 

	35. Avanzar de una hoja a otra
	CTRL + 
	PgDN

	 

	36. Retroceder a otra hoja
	CTRL + 
	PgUP

	 

	37. Activar filtros
	CTRL + SHIFT + L

	 

	38. Rellenar celdas con fórmula
	CTRL + J

	 

	39. Insertar gráfico de columnas
	ALT + F1 

	40. Estandarizar los números con dos decimales, separador de miles y de decimales.
	CTRL + SHIFT + 1
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