Teclas Réapidas, Modificadores de Inicio y Carpetas Especiales en Excel

« Teclas Rapidas

Ctrl + TAB Alternar entre diferentes Libros de Excel abiertos. (6 Ctrl + F6)

Alt + TAB Alternar entre diferentes Aplicaciones de Windows abiertas.

May+ Menu "Edicién™ Acceso al Mend Oculto para Copiar Imagen.

Ctrl + May + ENTER  Introducir una formula matricial. (Pone las llaves {})

Alt + Intro  Salto de linea dentro de la misma celda.

F4 Situados con el cursor antes de una referencia a celda: le pone los $.

F4 En otra situacion: Repite lo ultimo hecho. jCuidado! (6 Ctrl +Y)

F2 Editar las formulas con Colores. Ctrl+P Imprimir.

F7 Revisar Ortografia. Ctrl + 1 Ira... (6F5)

F9 Recalcular Férmulas. Ctrl+Zz Deshacer.

F11 Hoja de gréfico con lo seleccionado. Ctrl+1 Formato de Celdas.
May+ F3 Asistente para funciones. Ctrl + X Cortar.

Alt +F8 Lista de Macros. Ctrl+ C Copiar.

Alt +F11  Editor Visual Basic. (y Volver a Excel) Ctrl+V Pegar.

May+ Esp  Selec. fila de la celda activa. Ctrl+B Buscar.

Ctrl + Esp  Selec. Colum. de celda activa. Ctrl+ L Buscar y Reemplazar.
Ctrl+ G Guardar el libro activo. Ctrl+ A Abrir Libro Existente.
F12 Guardar como... el libro activo. Ctrl + U Crear Nuevo Libro.

« Utilizacion de modificadores de inicio al iniciar Microsoft Excel

En un acceso directo a Excel, introducir un espacio detras de la ruta de acceso al programa y
escribir uno o varios modificadores como se indica a continuacion. (La parte que no estd en negrita
puede variar segun la instalacion).

Por ejemplo, la siguiente entrada (en negrita) abre el libro Ejemplo.xIs como de sélo lectura.

C:\Archivos de Programa\Microsoft Office\Office\Excel.exe /r *'c:\Mis Documentos\Ejemplo.xIs*

Accion al iniciar Microsoft Excel Escribir

No presentar la pantalla de inicio de

Excel ni el libro nuevo vacio: fe

Abrir un libro especifico: "ruta_de_acceso_al_libro\nombre_del_libro.xls"
Abrir un libro especifico de sélo lectura: | /r "ruta_de_acceso_al_libro\nombre_del_libro.xIs"
Especificar la carpeta de trabajo: /p "ruta_de_acceso_a_la_carpeta\nombre_de_carpeta”

Nota: La carpeta especificada con el modificador de inicio /p se utilizara en vez de la ubicacion
indicada en el cuadro "Ubicacion predeterminada del archivo” en la ficha "General™ del cuadro de
dialogo "Opciones" del mend "Herramientas".

% Carpetas de Inicio de Libros de Excel

Todos los libros de Excel, 0 accesos directos a libros, que estén situados en las siguientes carpetas,
se abrirdn al iniciar Excel. (La parte que no estéa en negrita puede variar segun la instalacion).

C:\Archivos de Programa\Microsoft Office\Office\X L Start
C:\Documents and Settings\txxxxxx\Datos de programa\Microsoft\Excel\Iniciar

% Carpetas de Complementos de Excel

Para que Excel reconozca sus complementos (archivos *.xla) han de encontrarse en una de las
siguientes carpetas: (La parte que no estd en negrita puede variar segun la instalacion).

C:\Archivos de Programa\Microsoft Office\Office\Macros
C:\Documents and Settings\txxxxxx\Datos de programa\Microsoft\Complementos
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