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COMANDOS DE LA
FICHA DE MENU
DE INICIO

1-PORTAPAPELES

-Pegar: Pega el contenido de

portapapeles.
DEFINIC|ON -Cortar: Corta la seleccion de

Es una barra horizontal que forma parte de la documentos.
-Copiar: Copia la seleccion y la pega en
portapapeles.
-Copiar formato: Copia el formato de un
sitio y la pega en el otro.

cinta de opciones de Excel y normalmente los
comandos que conforma parte de la ficha de
menu de inicio se organizan en grupos:

2-FUENTE

-Tamano de fuente: Cambia el tamaiio de
fuente.

3'AL|NEAC|ON -Negrita: Aplica el formato de negrita al texto

: : seleccionado.
-Alinear a la parte superior.

‘Alinear en el medio. -Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto

-Alinear a la parte inferior. seleccionado.
-Orientacion. -Borde inferior: Aplica borde en las celdas

-Alinear texto a la izquierda. seleccionadas.
-Centrar. -Color de relleno: Colorea el fondo de las
-Alinear texto a la derecha. celdas seleccionadas.

-Justificar texto. -Color de fuente: Cambia el color de texto.
-Combinar y cerrar.

4-ESTILOS *‘
-Formato a  condicional: 9-NUMERO

Resalta caldas interesantes.

-Dar formato como tabla: Da
conjunto de datos en celdas.

-Estilos en celda: Aplica
rapidamente formato a una

-Formato de numero: Elige la
manera en que de mostrar los
valores en una celda.
-Porcentaje: Moneda

celda con los estilos -Fecha/hora

predefinidos.

-Autosuma: Muestra la suma de las celdas

@ Excel Archivo Edicién Ver Insertar §
cee MHAWV- U &£ +

Insertar  Disefio de pagina  Férmulas

| gy o v :

| | £ s ”

Pegar Fonmato Dar formate  Estilos
* coniksional como tabla de celda

-Insertar: Inserta seleccionadas.
columnas o pestafas. -Rellenar: Copia una formula en una o mas
-Eliminar: Elimina filas celdas adyacentes.
o columnas. -Borrar: Elimina todo de la celda.
-Formato: Cambia el -Ordenar y filtrar: Organiza los datos.
alto de las filas o de -Buscar y seleccionar: Busca o selecciona
las columnas. un texto o formato.
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