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En el apartado "portapapeles” nos encontramos con

] AN NS AN S y . | y | AN ] . .
' . I l ' I I ' ' elementos como: copiar, pegar, cortar y copiar formato.
— Y s e s [ \ Estos elementos son de gran ayuda para ahorrar tiempo
\ I I I ' al momento de querer diplicar alguna informacion o
4 I I VI . .
poner informacion de un programa a otro.
Dentro de este comando encontramos funciones enfocadas a
AN A I AN . .
l las letras y contenido de estas en nuestro archivo, en donde
s - podemos cambiar la tipografia, cambiar su tamaiio, el color de
e’ G —— letras o de su fondo, ponerlas en "negritas, cursiva o

subrayado”, asi como poner bordes a las areas que nosotros
seleccionemos.

o A= s o Aees omm s Alineacioén es el apartado encargado de mover el texto a donde
I l l I l l nosotros deseamos, como: centrar, alinear a izquierda o
T ﬁ ~a— ﬁ derecha, alinear en el medio, modificar la sangria, ajustar el
I I I E— — I I e — texto o combinar y centrar.

pu_n - \_—__—_— T = Numero es el comando encargado de modificar el: formato de
|ﬁ| l .. numero (fecha, porcentaje, hora o moneda), formato de
\ numero de contabilidad, estilo porcentual, estilo millares y

— — aumentar o disminuir decimales.

_'— EE— E— A — En este comando encontramos solo 3 elementos pero
\ \ importantes para nuestros archivos, como son: formato
' ' condicional, dar formato como tabla y los estilos de celda. estos
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son elementos imprescindibles para identificar de forma mas
sencilla los datos que nosotros estemos manejando

JPrp— — Ny Celdas es el comando necesario para nuestras tablas, pues se
I ' '\ encarga de insertar o eliminar celdas y a su vez darles un
I I formato, para cambiar el alto o ancho de filas y columnas
I S NN _'

organizar las hojas y proteger u ocultar las celdas.

Por ultimo pero no menos importante llegamos al comando

modificar, que tiene como elementos: borrar, rellenar, buscar y

I — — I- filtrar, buscar y seleccionar funciones como sumar, promedio,

. \ contar numeros y demas caracteristicas para facilitarnos el
trabajo en nuestros archivos de este programa llamado Excel.
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