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 COMANDOS DE LA FICHA DE MENÚ DE INICIO 
PORTAPALES: 

°PEGAR (CTRL+V) 
°CORTAR (CTRL+X) 
°COPIAR (CTRL+C) 

°COPIAR FORMATO 
 

FUENTE: 
Fuente, tamaño de fuente, 

aumentar y disminuir tamaño 
de fuente, negrita, cursiva, 

subrayado, borde inferior, color 
de relleno, color de fuente 

 

ALINEACIÓN: 
Alinear en la parte 

superior, en el medio, en la 
parte inferior, a la 

izquierda, centrar, alinear 
a la derecha, disminuir y 

aumentar sangría, Ajustar 
texto, combinar y centrar. 

NÚMERO: 
°Formato de número 
°Formato de núm. de 
contabilidad 
°Estilo porcentual 
° Estilo millares 
° Aumentar y disminuir 
decímales 
 

ESTILOS: 
°Formato condicional 
°Dar formato como tabla 
°Estilos de celda 
 

CELDAS: 
°Insertar celdas 
°Eliminar celdas 
°Formato 
 

MODIFICAR: 
°Autosuma 
°Rellenar 
°Borrar 
°Ordenar y filtrar 
°Buscar y seleccionar  
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