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, Esuna barra horizontal que forma parte de la cinta
1 de opciones de Excel y contiene los botones de
' comando que normalmente se utilizan para crear,
! dar formato a texto, alinear texto, y mas.
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Incluye los comandos:
HE 5~-ixx, x' 8-~ 2

f feimmibe

Pegar: Pega el contenido del portapapeles.
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Cortar: Corta la seleccion de documento y la pega en
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portapapeles.
Copiar: Copia la seleccion y la pega en portapapeles.
Copiar formato: Copia el formato de un sitio y la pega
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rol Portapacales de Office en el otro.
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Fuente: Cambia la fuente.

Tamano de fuente: Cambia el tamano de fuente.
Aumentar Tamano de Fuente: Aumenta el tamano
de fuente.

Disminuir Tamano de Fuente: Disminuye el tamano
de fuente.

Negrita: Aplica el formato de negrita al texto
Seleccionado.

Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto
Seleccionado.

Subrayado: Subraya el texto Seleccionado.

Borde Inferior: Aplica borde en las celdas

Fuente

Seleccionada.
Color de Relleno: Colorea el fondo de las celdas
Seleccionadas.

Color de Fuente: Cambia el color de texto.
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e Alinear a la Parte Superior: Ajusta el texto a la parte superior de lacelda. ¢
Alinear en el Medio: Ajusta el texto para que este centrado entre la partey
superior e inferior de la celda. 1
Alinear a la Parte Inferior: Ajusta el texto en la parte inferior de la celda. [l
Orientacion: Gira el texto en un angulo diagonal o una orientacion vertical. 1
Alinear Texto a la Izquierda: Ajusta el texto a la izquierda. |
Centrar: centra el texto. 1
Alinear Texto a la derecha: Ajusta el texto a la derecha. [}
Justificar texto: Ajusta el contenido para que visible en una celdan
mostrandolo en barias lineas.

Combinar y Centrar: une las celdas Seleccionada en una sola celda.
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General |
Sin formato especifico &l

Niimero

i Contabilidad

e Formato de Numero: elige la manera en que
de mostrara los v alores en una celda.
* Porcentaje: moneda

e Fecha/hora

Fecha corta

Fecha larga

Porcentaje
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Cientifica

i K s e B * Formato a condicional: Resalta celdas interesantes, *
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B s enfatiza valores y visuvaliza datos usando barras de

Mormal Bueno Incorrecto Mewtral
Dates y modelo

.:.Bor¢;ehi: e datOS.
[Excursién | Dar formato como tabla: Da conjunto de dato en

| Beijing e . X
T I L0 I celdas y rapidamente la convierte en tabla.
| Paris AO%- Enfasisl | 40%- Enfaskd  A0%-Enfasisd A0%-Enfasist |40 Enfasiss | 40%- Enfasis . . ..
Tokyo Estilos de celdas: Aplica rapidamente formato a una
ot EYMISNS PRI COTER T T . -
Formae b e celda con los estilos predefinidos.

Millares [0] Moneda Manéda [0] Parcéntaje

pcaberadod 1 itUIO Titulo 2 Titulo 3 Total
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Insertar: Inserta columnas o pestafas en una tabla’,
u hoja de trabajo. 'l
Eliminar: Elimina filas o columnas en una tabla u
hoja de trabajo.

Formato: Cambia el alto de las filas o de las

columnas, organiza las hojas o protege las hojas.
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Autosuma: Muestra la suma de las celdas Seleccionadas.  *

Rellenar: Copia una formula o formato en una o mas
ﬁ. m ' celdas adyacentes.
Insestar| 2~ Suma : Borrar: Elimina todo de la celda o quita de manera
RSO Framedio _ ; selectiva el formato, el contenido o el comentario.
Lontar nimeros Ordenar y Filtrar: Organiza los datos para facilita el a
analisis.
Buscar y Seleccionar: Busca y Selecciona un texto o

Archivo Inicio Insertar

Mas funciones,.. formato

z Autosuma - %? |H|

'&| Rellenar =
+ Ordenary Buscary

& Borrar~ filtrar = seleccionar *

M 2| OrdenargdeAaZ
Ordenarde Za &
Orden personalizado...
Filtro

Borrar

NVolbver a aplicar
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