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Incluye los comandos
principales del formato de
alineación de las celdas.
12 opciones o funciones:
•Alinear en la parte
superior, en el medio, en la
parte inferior; orientación,
alinear texto a la izquierda,
centrar, alinear texto a la
derecha, disminuir, sangría,
aumentar sangría, ajustar
texto,combinar y centrar,
formato de celdas.

Incluye los comandos principales
del formato del tipo de datos de
las celdas.
•Formato de números, estilo
porcentual,estilo
millares,aumentar decimales y
disminuirlo, formato de celdas:
números 

FICHA DE INICIO EN EXCEL 

Portapapeles
1.

El grupo de portapapeles
incluye los comando
principales de cortar, copiar
u pegar.

Fuentes 
Incluye los formatos
principales del formato
de celda fuente.
Incluye:
Fuente,tamaño,
aumentar, tamaño de la
fuente y disminuirlo,
negrita, cursiva,
subrayado, borde, color
de relleno, color de
fuente y formato de
celdas.

Alineación 

Números 

Estilos
Incluye los comandos
principales para aplicar estilos a
celdas y tablas.
•Formato condicional, dar
formato como tabla, estilos de
celda. 

2. 3.

4.

5.

Y sus elementos 



Celdas 6

Incluye los comandos
principales para trabajar con
celdas, fila, columnas y
hojas.
•Insertar, eliminar, formato  

Modificar 

El grupo modificar incluye
los comandos principales
para calcular y rellenar
datos, borrar, ordenar,
filtrar, y buscar en el
documento.
•Autosuma, rellenar,
borrar,ordenar y filtrar,
buscar y seleccionar.
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