PEGAR, CORTAR FUENTE

pORTApApEL Copiar la seleccion y pegar en Cambia la fuente, aumenta el
ES portapapeles, copia el formato tamano, di§minuir tamano de
de un sitio y la pegas en otro fuente, aplica fuente de
negritas

ESTILOS Y CELDAS
ALINEACION

Formato de numero,

H E R R A M I E N T A s NOMEROS designacion a las cantidades de Resalta celdas interesante,

celdas, se representa enfatiza valores y visualiza
DE Ex C E L cantidades de unidad datos, convenir en tabla, le

monetarias, se presenta un puedes dar diferente estilos

porsentaje

TABLA, ViNCULOS, TEXTO,

ILUSTRACIONES BARRA DE DISENO

Paginas Web, cuadro de texto,
MODIFICAR pie de pagina, decorativo,

Insertar imagenes, formas como
flechas, incluye diagramas
listas, graficos representa
formas de columnas, utiliza
comparacion

insertar objetos, cambia el tema
de documentos, configurar
pagina, opciones de texto y
organizador



