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1. Insertar: insertar columnas o 
pestañas en una tabla u hoja de 
trabajo  

2. Eliminar: eliminar filas o 
columna en una tabla u hoja de 
trabajo  

3. Formato: cambia el alto de las 
filas o de las columnas, 
organiza las hojas o protege las 
hojas  

3. Alineación:  

1. Portapapeles: 

“Se utiliza para crear, dar formato de 
texto, alinear texto, entre otros” 

6. Celdas: 

1. Formato condicional: resalta 
celdas interesantes, enfatiza 

valores y visualiza datos 
usando barras de datos 

2. Dar formato a tabla: da 
conjunto de dato de celdas y 
rápidamente la convierte en 

tabla 
3. Estilos de celdas: aplica 

rápidamente formato a una 
celda con estilos predefinidos 

5. Estilo: 

1. Formato de numero: elige la manera en 
que mostrara el valor de la celda  

2. Porcentaje 
3. Fecha/hora 

1. Autosuma: muestra la suma 
de las celdas seleccionadas 

2. Rellenar: copia una formula 
o formato en una o mas 
celdas adyacentes  

3. Borrar: elimina todo de la 
celda o quita de manera 
selectiva el formato, el 
contenido o el comentario. 

4. Ordenar y filtrar: organiza 
los datos para facilitar el 
análisis  

5. Buscar y seleccionar: busca 
y selecciona un texto o 
formato  

7. Modificar:  
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