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los comandos se agrupan en : portapapeles, | |

fuente, alineacion, numero, estilos, celdas y
_ L modificar.
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Fuente

Formado por: fuente que es cambiarla, tamafio de
fuente, aumentar tamafio de fuente, disminuir gl
tamafio de fuente, negrita, cursiva, subrayado,
borde inferior, color de relleno y color de fuente. | | |

Este comando esta formado por, pegar: pega el
contenido del portapapeles, cortar: corta la seleccion
de documento y la pega en portapapeles, copiar:
copia la seleccion y la pega en portapapeles.
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En este comando se encuentran las opciones de :
formato de numero, el porcentaje /moneda, fechay -

hora.

Alineacidn

Este comando esta formado por: alinear a la parte

inferior, orientacion, alinear texto a la izquierda,
centrar,,, alinear texto a la derecha, justificar texto,
combinar y centrar celdas.
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comando formado por: el farmato a condicional

I como tabla (da conjunto de dato en celdas y

convierte tablas), estilos de celdas (estilos

predefinidos a las celdas).

-

(resalta celdas, enfatiza valores etc.), dar formata

columnas en la tabla/hoja), formato ( cambia el
alto de las filas o columnas).

Celdas
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comando conformado por: insertar (columnas =

o pestafasen una tabla/hoja), eliminar (filas o e
[
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Este comando contiene lo siguiente: autosuma ( A
4 muestra la suma de las celdas), rellenar (copia una
formula o celda), ordenar y filtrar (organiza los datos), =
buscar y seleccionar ( busca y selecciona un texto o
formato). W
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