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COMANDOS

PORTAPAPELES

e Zona de memoria donde se almacena la informacion copiada o cortada de una
aplicacion.

Pegar: Pega el contenido del e Cortar: Corta la seleccidon de

portapapeles

documento

=0 X Cortar

) 3 Copiar ~
Pecar =3 Copiar

v F Copiar formato
Portapapeles

Copiar: Copia la seleccién y la pega en
portapapeles.

Y

Permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de célculo

Insertar Disefio de pagina
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Borde Inferior
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Asignar formato a las entradas de las celdas, a
fin de que los datos queden alineados u

=i Ajustar texto
orientados de una forma determinada. =
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iE 3E| -a Combinary centrar *

Alineacion

Alinear a la Parte Superior justificar texto
e Alinear en el Medio

e Alinear a la Parte Inferior alinear texto ala izquierda centrar

e Orientacion

NUMERO

Proceso a través del cual podemos cambiar la apariencia de un namero contenido en una
celda.

Formato de Numero: elige la manera
en que de mostrar los valores en una

Genceral
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£E=— - o9& ooo o =.o celda
NOOmero =
Porcentaje: moneda
Fecha/hora

ESTILOS

Conjunto definido de caracteristicas de formato
lormal Incorrecto Bueno
e o Estilos de celdas: Aplica rapidamente formato a una celda
Salculo Texto explicative
R Texwde sdveriencia o Formato a condicional: Resalta celdas interesantes
Tiulos y encabezados
-ncabezado 1 Titulo 2 Titulo 3
Estilos de celda tematcos
20% - Accent 20% - Accent2  20% - Accent3 .
‘ ° Dar formato como tabla: Da conjunto de dato en celdas
10% - Accent 40% - Accent2  40% - Accent3

-Accent



Definida por la letra de la columna y el nimero de la fila.
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Insertar: Inserta columnas o pestafas en una tabla u hoja de

trabajo.

e Eliminar: Elimina filas o columnas en una tabla u hoja de trabajo.

e Formato: Cambia el alto de las filas o de las columnas

Herramientas de graficos

Disefio Formato Q ;€ desea hacer?

g

+
Cambiar entre  Seleccionar Modificar

filas y columnas  datos -

Dates F% Modificar datos
L_é Editar datos en Excel

Cambiar tipo
de gréfico

Tipo

Puede editar el contenido de una celda escribiendo
en la barra de féormulas.

Al editar el contenido de una celda, Excel esta
funcionando en modo de edicion.

e Buscar y Seleccionar

e Rellenar: Copia una formula, celdas adyacentes.

e Autosuma: Muestra la suma de las celdas Seleccionadas.

e Borrar: Elimina todo de la celda o quita de manera selectiva el formato.

e Ordenary Filtrar: Organiza los datos para facilita el a analisis.
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