Microsoft®

Excel 2021 Basico

nom:

Pestafa __ |
Archivo

Cuadro de

Guia Rapida

La Pantalla del Programa Excel 2021

Barra de Herramientas

bre

—p1

De Acceso Rapido Titulo Barra de Férmulas Boton Cerrar
| | |
@ Avtoguardado @ ) D Qv s L P xapawma & - D x
Archivo Inido Insertar  Dibujar  Dispasicién de pagina  Formulas  Datos  Revisar [ista  Ayuda & Comentarios
- Calibri ~ 14 General Formato condicional ~ =
? u fgv N K s A A $ < % o | [ Darformato como abla - fi; Edfc,m Ar }gi”t? de
4 Hiv &~ A~ G 38 Estilos de celda ¥ - datos pciones
Deshacer  Portapapeles Fuente [ Alineacion & Namero [ Estilos Andlisis ~
M : 5 v
A B C D E F G -
1 —+— Celda Activa . I J
2] Columnas
3
4 Barras de Desplazamiento ——
5
6
7 .
s [ Filas
9
10
11
12
13| ]
14
15
E S
Hoja1 ® < >

Listo |

i B ———a—+ 10

|
Pestafia de la Hoja de Trabajo

Inicio

®
(n Inicio
D MNuevo

= Abrir

Informa
Guardar

Guardar

Imprimir

Compartir

Exportar

Publicar

Cerrar

Cuenta

Coment

Opciones

Crear un Libro de Trabajo: Hacer clic
en la pestafia Archivo y seleccionar
Nuevo o presionar Ctrl + N. Hacer
doble clic en un libro de trabajo.

Abrir un Libro de Trabajo: Hacer clic
en la pestafna Archivo y seleccionar
Abrir o presionar Ctrl + O.
Seleccionar un archivo reciente o
navegar a la ubicacion donde el
archivo esta guardado.

cion

Obtener una Vista Previa e Imprimir
un Libro de Trabajo: Hacer clic en la
pestafia Archivo y seleccionar
Imprimir.

coma

Deshacer: Hacer clic en el botén
Deshacer 7 en la barra de
herramientas de acceso rapido.

Rehacer o Repetir: Hacer clic en el
boton Rehacer < en la barra de
herramientas de acceso rapido. El
boton se convierte en Repetir O
cuando todo se rehace.

aros
Seleccionar una Celda: Hacer clic en
una celda o usar las flechas del

teclado para seleccionarla.

|
Zoom

Vistas

Seleccionar un Rango de Celdas:
Hacer clic y arrastrar para
seleccionar un rango de celdas.

Seleccionar una Hoja de Calculo
Completa: Hacer clic en el boton
Seleccionar todo _4 donde se
encuentran los encabezados de
columna vy fila.

Seleccionar Celdas No Adyacentes:
Hacer clic en la primera celda o
rango de celdas, mantener
presionada la tecla Ctrl y seleccionar
cualquier celda o rango de celdas no
adyacentes.

Cambiar Vistas: Hacer clic en uno de
los botones de vista en la barra de
estado en la parte baja de Excel, o
hacer clic en la pestafia Vista y
seleccionar una vista.

Recuperar un Libro de Trabajo No
Guardado: Reiniciar Excel. Si un libro
de trabajo se puede recuperar,
aparecera en el panel Recuperar
Documento. O hacer clic en la
pestafia Archivo, luego en Mostrar
archivos recuperados para abrir el
panel, y seleccionar un libro de
trabajo.
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Atajos de Teclado

General

Abrirun libro.......ccocoeeeeis Ctrl + O
Crear un nuevo libro............ Ctrl + N
Guardar un libro .................. Ctrl +S
Imprimir un libro................... Ctrl + P
Cerrarun libro ......ccccoceeeee Ctrl + W
AYUda..ciiiiiii F1
Revision ortogréfica ............. F7
Calcular hojas de célculo......... F9

Crear referencia absoluta .... F4

Navegacion

Moverse entre celdas .......... Tt e« o
Una celda a la derecha........ Tab

Una celda a la izquierda....... Shift + Tab
Una celda abajo................... Enter

Una celda arriba................... Shift + Enter
Una pantalla abajo............... AvPag

A la primera celda activa

delafila activa........cccccene. Inicio
Alacelda Al ..o Ctrl + Inicio
Alaultimacelda.......c...c...... Ctrl + Fin

Edicion

Cortar.....occeveiiiiieiee Ctrl + X
Copiar .....ccceeviieeeiiie e Ctrl + C
Pegar ... Ctrl +V
Deshacer......cccccovvveiiiiaens Ctrl +Z
Rehacer......cccoovviiiiiiicens Ctrl+Y
. Ctrl +F
Reemplazar .........c..cccoveenn. Ctrl + H
Editar celda activa................ F2

Borrar contenido de celda ... Suprimir

Negrita .....ooovvevveiiiiiicies Ctrl+B
CUrsiVa ....ceeeeeeeeeeeee Ctrl + 1

Subrayado........cccceeiieiienne. Ctrl + U
Abrir cuadro de didlogo

Formato de celdas............... Ctrl + 1
Seleccionar todo.................. Ctrl + A

Seleccionar toda la fila Shift + Space
Seleccionar toda la columna Ctrl + Space

Ocultar filas seleccionadas .. Ctrl + 9

Ocultar columnas

seleccionadas...................... Ctrl + 0
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~ jHacer clic en los vinculos de los temas para lecciones gratis!
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Editar un Libro de Trabajo

Editar Contenido de una Celda: Seleccionar
una celda y hacer clic en la barra de férmulas o
hacer doble clic en la celda. Editar el contenido
de la celda y presionar Enter.

Borrar Contenido de Celda: Seleccionar la
celda(s) y presionar la tecla Suprimir. O hacer
clic en el boton Borrar € en la pestafia Inicio y
seleccionar Borrar contenido.

Cortar o Copiar Datos: Seleccionar la celda(s)
y hacer clic en los botones Cortar & o Copiar
[ en la pestana Inicio.

Pegar Datos: Seleccionar la celda donde se
desea pegar los datos y hacer clic en el botén
Pegar [t en el grupo Portapapeles en la
pestafa Inicio.

Pegado Especial: Seleccionar la celda destino,
hacer clic en la flecha de la lista del boton
Pegar [T en el grupo Portapapeles en la
pestana Inicio, y seleccionar Pegado
especial. Seleccionar una opcion y hacer clic
en Aceptar.

Mover o Copiar Celdas Usando Arrastrar y
Soltar: Seleccionar las celdas que se desean
mover o copiar, colocar el puntero sobre
cualquier borde de las celdas seleccionadas y
arrastrar a las celdas de destino. Para copiar,
mantener presionada la tecla Ctrl antes de
comenzar a arrastrar.

Buscar y Reemplazar Texto: Hacer clic en el
boton Buscar y seleccionar, seleccionar
Reemplazar. Escribir lo que se desea buscar
en el cuadro Buscar. Escribir el texto de
reemplazo en el cuadro Reemplazar con.
Hacer clic en el boton Reemplazar todos o
Remplazar.

Insertar una Columna o Fila: Hacer clic
derecho a la derecha de la columna o debajo
de la fila donde se desea insertar. Seleccionar
Insertar en el menu o hacer clic en el boton
Insertar & en la pestafia Inicio.

Eliminar una Columna o Fila: Seleccionar el
encabezado de la fila o columna que se desea
eliminar. Hacer clic derecho y seleccionar
Eliminar del menu contextual o hacer clic en el
boton Eliminar &= en el grupo Celdas en la
pestafa Inicio.

Ocultar Filas o Columnas: Seleccionar las filas
0 columnas que se desea ocultar, hacer clic en
el botén Formato & en la pestafia Inicio y
seleccionar Ocultar filas u Ocultar
columnas.

Cambiar Alineacion de Celdas: Seleccionar la
celda(s) que se desea alinear y hacer clic en
un botdn de alineacion vertical

=, =, = oenun boton de alineacién
horizontal

= =, = enel grupo Alineacién en la pestafia
Inicio.

Formato Basico

Formato Basico

Formato de Valores: Usar los comandos en el
grupo Numero en la pestafia Inicio o hacer clic
en el lanzador del cuadro de diélogo [« en el
grupo Numero para abrir el cuadro de didlogo
Formato de celdas.

Ajustar Texto en una Celda: Seleccionar la
celda que contiene el texto que se desea
ajustar y hacer clic en el boton Ajustar texto
2 en la pestafa Inicio.

Combinar Celdas: Seleccionar las celdas que
se desea combinar. Hacer clic en la flecha de
la lista del botén Combinar y centrar =l en la
pestana Inicio y seleccionar una opcion para
combinar.

Bordes de Celda y Sombreado: Seleccionar las
celdas a las que se desea aplicar formato.
Hacer clic en el botén Bordes _- y/o el boton
Color de relleno ¢ y seleccionar una opcion
para aplicar a la celda seleccionada.

Ajustar Ancho de Columna o Alto de Fila:

Hacer clic y arrastrar el borde derecho del
encabezado de la columna o el borde inferior
del encabezado de la fila. Hacer doble clic en
el borde para autoajustar la fila o columna de
acuerdo con su contenido.

Foérmulas Basicas

Ingresar una Formula: Seleccionar la celda
donde se desea insertar la férmula. Escribir = e
ingresar la formula usando valores, referencias
de celda, operadores y funciones. Presionar
Enter.

Insertar una Funcion: Seleccionar la celda
donde se desea ingresar la funcion y hacer clic
en el botdn Insertar funcién /+ a un lado de la
barra de férmulas.

Referir una Celda en una Férmula: Escribir la
referencia de celda (por ejemplo, B5) en la
formula o hacer clic en la celda a la que se
desea referir.

La Funcion SUMAR: Hacer clic en la celda
donde se desea insertar el total y hacer clic en
el botén Suma 2- en el grupo Edicién en la
pestana Inicio. Ingresar las celdas que se
desea sumar y presionar Enter.

Las Funciones MIN y MAX: Hacer clic en la
celda donde se desea insertar un valor minimo
0 méaximo para un rango determinado. Hacer
clic en la flecha de la lista del botén Suma 2
en la pestafia Inicio y seleccionar Min o Max.
Ingresar el rango de celdas al que se desea
referir y presionar Enter.

Funcion CONTAR: Hacer clic en la celda
donde se desea colocar un recuento del
numero de celdas en un rango que contiene
numeros. Hacer clic en la flecha de la lista
Suma Z_ en la pestania Inicio y seleccionar
Contar numeros. Ingresar el rango de celdas
al que se desea referir y presionar Enter.

Insertar Objetos

Insertar una Imagen: Hacer clic en la pestafia
Insertar en la cinta de opciones, hacer clic en
el boton Imagenes EZI o en Imagenes en
linea F'& en el grupo llustraciones, seleccionar
la imagen que se desea insertar y hacer clic en
Insertar.

Insertar una Forma: Hacer clic en la pestafna
Insertar en la cinta de opciones, hacer clic en
el boton Formas O en el grupo llustraciones, y
seleccionar la forma que se desea insertar.

Hipervinculo en Texto o Imagenes: Seleccionar
el texto o gréafico que se desea utilizar como un
hipervinculo. Hacer clic en la pestafa
Insertar, luego hacer clic en el boton Vinculo
%@, Elegir un tipo de hipervinculo en el panel
izquierdo del cuadro de dialogo Insertar
hipervinculo. Completar los campos de
informacion necesarios en el panel derecho,
después hacer clic en Aceptar.

Modificar las Propiedades de Objetos y Texto
Alternativo: Hacer clic derecho en un objeto.
Seleccionar Editar Texto Alternativo en el
menu y hacer las modificaciones necesarias
bajo los encabezados de Propiedades y Texto
alternativo.

Ver y Administrar Hojas de Calculo

Insertar una Nueva Hoja de Célculo: Hacer clic
en el botén Hoja nueva ® a un lado de las
pestafas de las hojas debajo de la hoja activa.
O presionar Shift + F11.

Eliminar una Hoja de Calculo: Hacer clic
derecho en la pestafia de la hoja y seleccionar
Eliminar del menu.

Cambiar el Nombre de una Hoja de Calculo:
Double-click the sheet tab, enter a new name
for the worksheet, and press Enter.

Cambiar el Color de la Pestafa de una Hoja de
Calculo: Hacer clic derecho en la pestafna de
la hoja, seleccionar Color de pestafia y elegir
el color que se desea aplicar.

Mover o Copiar una Hoja de Calculo: Hacer
clicy arrastrar la pestafia de una hoja de
célculo a la izquierda o a la derecha para
moverla a una nueva ubicacion. Mantener
presionada la tecla Ctrl mientras se hace clic y
arrastra para copiar la hoja de calculo.

Inmovilizar Paneles: Activar la celda donde se
desea inmovilizar la ventana, hacer clic en la
pestafa Vista, hacer clic en el botén
Inmovilizar &8 en el grupo Ventanay
seleccionar una opcion de la lista.

Ajustar Margenes de Pagina, Orientacion,
Tamano y Saltos de Pagina: Hacer clic en la
pestafna Disefio de pagina y utilizar los
comandos en el grupo Configurar pagina o
hacer clic en el lanzador del cuadro de dialogo
en el grupo Configurar pagina para abrir el
cuadro de didlogo Configurar pagina.

iHacer clic en los vinculos de los temas para lecciones gratis!
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