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1 - Excel (Evaluacion)

B Ajustar teto
B Combinery centene. ~ | €2
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Pegar

7

Portapapeles

Portapapeles

« Cortar: Corta la seleccién de
documento y la pega en portapapeles

« Pegar: Pega el contenido del

]

portapapeles

< Copiar: Copia la seleccién y la pega en
portapapeles

- C for Copia el for de

un sitio y la pega en el otro

=|-| | =Hajustar texto

|®E = 3| |iE tE|| 53 combinary centrar ~

Alineacion £l
. . »
Alineacion
= Alinear a la Parte Superior
- Alil enel i i
centrado
« Alinear a la Parte Inferior
« Orientacién: Gira el texto en un angulo diagonal
© una orientacién vertical.
« Alinear Texto a Izquierda
« Centrar: centra el texto.

el texto para que est

Alinear Texto a la derecha

texto: Aj el para que
visible en una celda mostrandolo en barias
lineas.
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bd y
__en una sola celda.

Formato Dar formato Estilos de I
condicional ~ como tabla - celda - _
Es(.ilus H
Estilos :
Formato a condicional: Resalta ’
Idas inter enfati

valores y visualiza datos usando
barras de datos.

Dar formato como tabla: Da
conjunto de dato en celdas y
rapidamente la convierte en tabla.
Estilos de celdas: Aplica
rapid 13 auna
con los estilos predefinidos.
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Nnu inicio

Barra horizontal que forma parte de la
cinta de opciones de Excel y contiene los

botones de comandose utilizan para crear,
dar formato a texto, alinear texto, y mas.
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Formato  Darformato Estilos de  Insestar Eliminar Formato

comdicional * como tabla - celda -
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Cetdas
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: Calibri
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* Tamafio de fuente
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= 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
Seleccionada.

Color de
celdas Seleccionadas.

: * Color de Fuente: Cambia el color de texto.
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1 Texto N
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1 (52 % w|[%8 %) Numero |
: Numero & :
: « For de o: elige la :
: manera en que de mostrara :
1 los v alores en una celda 1
i - Porcentaje: moneda :
* Fecha/hora :
2 -

Celdas

+ Insertar: Inserta columnas
o pestafas en una tabla u
hoja de trabajo.

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

5= Insertar ~
= Eliminar ~
tEj Formato ~-
Celdas

)

Ordenar Buscary
y filtrar ~ seleccionar ~

Modificar
Autosuma

Rellenar: Copia una formula o formato en
una o mas celdas adyacentes.

Borrar: Elimina todo de la celda

Ordenar y Filtrar: Organiza los datos para
facilita el a analisis.
B v sel N

Modificar
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Blibliografia

https://www.cavsi.com/espanol/blog/que-es-la-ficha-menu-inicio-excel-y-cuales-son-sus-
elementos-2/

https://es.slideshare.net/dratosfreekral/men-inicio-excel

http://nathalideleon.blogspot.com/2013/02/barra-de-herramientas-de-excel.html?m=1
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