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Portapapefes

Pegow: pega el contenido

ES UNA BARRA HORIZONTAL GUE FORMA PART[T = A del portapapeles

DE LA CINTA DE OPCIONES DE EXCEL Y CONTIENE __l] 23 Cortar: corta la
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SE UTILIZAN PARA CREAR, DAR FORMATO, o

ALINEAR EL TEXTO, Y MAS Portapapeles & [Copiar: copia la

seleccion y la pega en
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Alineacion Fi
Fuente F

’_\ Afineacion Fuente

Fuente: cambia la fuente

Alinear la parte superior: ajusta el texto a la parte

superior de la celda Tamaino de fuente: cambia el tamafio de la fuente

Alinear en el medio: ajusta el texto entre la parte superior
e inferior de la celda

Aumentar tamano de fuente: aumenta el tamafio de la
fuente

Alinear a la parte inferior: ajusta el texto en la parte

o Disminuir el tamafo de la fuente: disminuye el tamaiio
inferior de la celda

de la fuente

Orientacion: gira el texto en una orientacién vertical o

] Negrita: aplica el formato de negrita al texto
diagonal

seleccionado

Alinear texto a la izquierda: ajusta el texto a la izquierda Cursiva: aplica el formato de cursiva al texto

Centrar: centra el texto Subrayado: subraya el texto seleccionado

Alinear el fexto a la derecha: ajusta el texto a la derecha Borde inferior: aplica borde en las celdas seleccionadas

Justificar: ajusta el contenido para que sea visible en una
celda

Color de relleno: colorea el fondo de las celdas

seleccionadas

Combinar y centrar: une las celdas seleccionadas en una
sola celda

Color de fuente: cambia el color del texto
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Tewto - Formato de haumero: elige la manera en que
se mostrara los valores en una celda
&3 - ah 00| %l 528 Povcentaje: moneda
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’ Ertifos:

Formato a condicional: resalta celdas interesantes,

enfatiza valores, y visualiza datos usando barra de datos

Dar pormeato como tabla: da conjunto de datos en celdas Formato  Dar formato  Estilos de
y las convierte en tablas condicional ™ comotabla~ celda~
Eytifo de cefilad: aplica formato a una celda con estilos Ectilos

predefinidos

e Cefdes
52 Insertar - ’

pertar: inserta columnas o pestaiias en una tabla u hoja

j* E||m|r|ar - de trabajo

Eﬁmdl'ww: elimina filas o columnas de una tabla u hoja de
» | Formato - trabajo

':E I d a5 Formato: cambia el alto de las filas o columnas, organiza

la hojas o protege la hoja

"odi{[iml» E L
Auloduuma: muestra la suma de las celdas

. L
seleccionadas

Rellenar: copia una formula o formato en una o - Drdenar Eus{ary
més celdas adyacentes y filtrar = seleccionar ~

Borvar: elimina todo de la celda o quita de manera Mﬂmﬂcar

selectiva el formato, el contenido o el comentario

Ordenar Yy lfiu'l"ur: organiza los datos para

facilitar el andlisis

Budcar Yy Meleccionar: busca y selecciona un texto

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