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TRUCOS EN EXCEL  

Nivel Avanzado Básico 

 

 
Trucos en Excel  Nivel: Básico 

 

Trucos cortos 

Varias líneas en una celda 
 
Para escribir varias líneas en la misma celda puedes escribir lo que quieras y para abrir un 
espacio hacia abajo en la misma celda pulsar Alt+Enter. 

 
Mover celdas entre hojas 
 
Seleccione el rango a mover. Llévelo hasta la pestaña de la hoja de destino, presione ALT y 
mantenga presionado hasta que deje el rango en la parte de la hoja de destino que desee. 

 
Insertar filas o columnas rápidamente 
 
En una hoja de Excel que ya tengas rellena, prueba a hacer esto: 
Vete al principio de lo que tengas escrito 
Pon el ratón sobre el control de relleno (es el puntito negro que tiene el cursor abajo a la 
derecha). Sabes que estás encima del control de relleno, porque la cruz blanca que es 
normalmente el ratón se cambia a color negro 
Ahora pulsa la tecla de mayúsculas (no la de bloq. mayús) y sin soltarla pulsa el botón 
izquierdo del ratón y arrástralo hacia abajo o hacia la derecha, verás que se insertan filas o 
columnas. 
 

Copiar en Excel XP arrastrando con Ctrl 
 
Se puede copiar una celda arrastrando con Ctrl desde alguno de los 4 lados del borde de la 
celda activa. 
Si no se emplea el Ctrl la celda no se copia, se mueve. 
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Algunas teclas de navegación 
 
Ctrl + Intro Ir a A1 
Fin - Flecha abajo Última celda de un rango. 
Ctrl + Flecha abajo Última celda de un rango 
Ctrl + Fin Celda inferior derecha al área activa 
Alt + AvPg Página a la derecha 
Shift + Barra de desplazamiento vertical u 
horizontal 

Permite desplazamientos más rápidos 

Ctrl + AvPg Avanza entre las hojas de un libro 
Para ir al extremo superior de un bloque de datos, haga doble clic en el extremo superior de 
la celda seleccionada. Con los demás bloques puede ir a los demás extremos del bloque. Y si 
lo hace mientras presiona la tecla Shift podrá seleccionar rangos. 
 

F11 
 
Pulsando F11 sobre una serie de datos se construye un gráfico completo y de forma 
automática. 
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