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Un atajo de teclado cs |a pulsacion de
una o varias teclas para realizar una
accion sin usar el raton ni menus.




AlTAJO 1

Repetir la ultima accidn: Si acabas de realizar una accion (por ejemplo,

aplicar un formato a una celda), al presionar F4 se repetira la misma
accion en la nueva seleccion.

Cambiar el tipo de referencia de celda en formulas: Cuando estas editando
una formula y tienes seleccionada una referencia de celda (por ejlemplo, Al),
al presionar F4 iras alternando entre las distintas formas de referencia:

. Al (referencia relativa)

. $A1 (columna absoluta, fila relativa)
» A$1 (columna relativa, fila absoluta)
« $A%1 (referencia absoluta)




ATAJO 2

Abre directamente la ventana de
Impresion.

Te permite configurar y enviar tu
archivo a la impresora
rapldamente.

CTRL +P




AIAJO 3

Este atajo copia una formula hacia
abajo sobre el rango seleccionado
de tu hoja de calculo

CTRL +J




AlTAJO &4

Abre el cuadro de dialogo
Buscar.

Te permite localizar datos
especificos en tu hoja de
calculo de forma rapida.

CTRL +B




AlTAJO S

Abre el cuadro de dialogo
Formato de celdas.

Permite cambiar el estilo, tipo
de numero, bordes, relleno y
otros formatos de la celda.

CTRL + 1







