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COMANDOS DE LA FICHA

DEFINICION

Es una barra horizontal que forma parte de la cinta de
opciones de Excel y contiene los botones de comando
_que normalmente se utilizan para crear, dar formato a
\texto, alinear texto, y mas.

PORTAPAPELES

— # » Pegar: Pega el contenido del portapapeles.
J 3 » Cortar: Corta la seleccion de documento y la pega en
Pegar = portapapeles.
- j’ ~« Copiar: Copia la seleccion y la pega en portapapeles.

)

o Copiar formato: Copia el formato de un sitio y la pega en|

Fortapapeles

el otro.

FUENTE

Fuente: Cambia la fuente.

Tamaino de fuente: Cambia el tamaiho de
Aumentar Tamaho de Fuente: Aumenta el
Disminuir Tamaho de Fuente: Disminuye
Negrita: Aplica el formato de negrita
Cursiva: Aplica el formato de cursiva

2)
fuente.

tamafio de fuente.
el tamafio de fuente. |

al texto Seleccionado. |

al texto Seleccionado.

Subrayado: Subraya el texto Seleccionado.
| Borde Inferior: Aplica borde en las celdas Seleccionada.

Color de Relleno: Colorea el fondo de
Seleccionadas.

las celdas

Color de Fuente: Cambia el color de texto.

ALINEACION

o ALINEAR EN LA PARTE SUPERIOR: AJUSTA EL TEXTO A LA PARTE
SUPERIOR DE LA CELDA.
e ALINEAR EN EL MEDIO: AJUSTA EL TEXTO PARA QUE ESTE CENTRADO

[82~| | S Ajustar texto

:-E Combinar y centrar ~
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Alineacion

Calibri

ENTRE LA PARTE SUPERIOR E INFERIOR DE LA CELDA.
o ALINEAR A LA PARTE INFERIOR: AJUSTA EL TEXTO EN LA PARTE
INFERIOR DE LA CELDA. )
. ORIENTACIQN: GIRA EL TEXTO EN UN ANGULO DIAGONAL O UNA
ORIENTACION VERTICAL.

o ALINEAR TEXTO A LA IZQUIERDA: AJUSTA EL TEXTO A LA

IZQUIERDA.

» CENTRAR: CENTRA EL TEXTO.
e ALINEAR TEXTO A LA DERECHA: AJUSTA EL TEXTO A LA DERECHA.

e JUSTIFICAR TEXTO: AJUSTA EL CONTENIDO PARA
QUE VISIBLE EN UNA CELDA MOSTRANDOLOEN

BARIAS LINEAS.

¢ COMBINARY CENTRAR: UNE LAS CELDAS

SELECCIONADA EN.UNA SOLA CELDA.

o ODELPARRAFO.

o AUMENTAR SANGRIA:AUMENTA EL MARGEN
ETRE ELBORDEY EL TEXTO DE LA CELDA.
¢ DISMINUIR SANG RA:REDUCE EL MARGEN ENTRE

ELBORDEY EL TEXTO DE LA CELDA
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1)

NUMERO
Texto -
e Formato de Numero: elige la manera en que de mostrara los valores en
una celda.
'—__‘% = 95 000 t,:,g _*IIIE  Porcentaje: moneda
e Fecha/hora.
e Aumentar decimales:permite ampliar el numero de decimales.
Mumero e Disminuir decimales: permite reducir el numero de decimales.
]
ESTILOS ( 5)

» Formato a condicional: Resalta celdas
interesantes, enfatiza valores y visualiza datos

rl | i
|
usando barras de datos. : 5_‘5 A =]
o Dar formato como tabla: Da conjunto de dato :
.. . Formato  Dar formato Estilos de
en celdas y rapidamente la convierte en tabla. R T e T T T i

o Estilos de celdas: Aplica rapidamente formato a
. una celda con los estilos predefinidos.

6)
+ - - CELDAS

» Insertar: Inserta columnas o pestafias en una tabla u

= E I - . - hoja de trabajo.
:|-i ImIngar o Eliminar: Elimina filas o columnas en una tabla u hoja
et de trabajo.

« Formato: Cambia el alto de las filas o de las columnas
i i s )
_:,_l F OTm Elt 0 organiza las hojas o protege las hojas.

_eldas

>
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MODIFICAR 7)

o Autosuma: Muestra la suma de las celdas Seleccionadas.
o Rellenar: Copia una formula o formato en una o mas celdas

adyacent.es.. . . E : J’? _|7 _.-'1}

» Borrar: Elimina todo de la celda o quita de manera selectiva el MR
formato, el contenido o el comentario. Ordenar  Buscary
» Ordenarvy Filtrar: Organiza los datos para facilita el a analisis. 27 yfiltrar = seleccionar -

e Buscar y Seleccionar: Busca y Selecciona un texto o formato Maodifi
agiricar
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