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LA BARRA DE INICIO (Diferentes Opciones)

Opciones de Copiar vy Peqgar:

|| | cortar (Ctri=10) _
| Inicio EE Corta la seleccion del documento y la pega en l
— k jf el Portapapeles.
Lj 153 h || Copiar (Ctrl+C) I
Pegar | ] i E
? ‘y ; |'=|ﬁ| | Copia la seleccion y la coloca en el |
| 7 [l Port les.
Portapapetes & || TIPEOEE
Corta lo que tengas Seleccionado. (CTRL + X) Copia lo que tengas Seleccionado. (CTRL + C)
Copiar formato
| Inicio | Copia el formato de un sitio y lo aplica en
—_—— = ofro.
P f
;_d] . Haga dobile clic en este boton de nuevo para
SE| aplicar el mismo formato a varias ubicaciones
Pegar | gl en el documenta,
Portapapeles ™ ||| (@) Presione F1 para obtener ayuda.
':

Copiar formato — Copia el Formato de lo que tenemos seleccionado

Opciones de Pegar. (CTRL + V) —

i
ol
|Pegar A

@ 18 Pegar

: A Formulas
Pegar

- Pegar valores

Pegar (Cirl=\)

Pega el contenido del Portapapeles.

=

5in bordes

Transponer

Pegar vinculos

Pegado especial... Copiar como imagen...

Pegar como hipervinculo Pegar como imagen

B &

Como imagen L Pegar vinculos de imagen

hlm'mu—nl

Pegar: Pegaria en el documento lo que tenemos en el Portapapeles.

Tendriamos opciones de pegado segun lo que estemos haciendo.

Visita Nuestra Web:  http://www.fjweb.es Pagina 1




Blog: http://fiweb.blogspot.com/

NFORMAT .,

_".N:i:"‘e'! un;i‘:h‘f-x i Web: http://www.fjweb.es
Manuales

Opciones de Pegado Especial.

-~

.
Pegado especial | ? 22 !
Pegar
@ Todo (7 Todo utiizando el tema de origen
(7 Edrmulas (7 Todo excepto bordes
(7 Valores i) Ancho de las columnas
(") Formatos (7 Formatos de nimeros y farmulas
71 Comentarios (7) Formatos de ndmeros y valores
() Walidadidn
Cperacian
@ Minguna (™ Multiplicar
() Sumar () Dividir
(") Restar
[7] saltar blances ["] Transponer
Pegar vinculos [ Aceptar ] [ Cancelar ]
L -

Diferentes opciones de pegar el contenido del portapapeles.

Opciones del Portapapeles:

Portapapeles 1 de 24 * X

@Pﬁgﬁ'tﬂdﬂ] [&Bmarmdn]

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

T s
qj- OO Come SR

‘ Erga coms magen

PO wwnaion de magen

Podemaos Seleccionar que queremos Pegar.
Pegar Todo: Nos pegara todo lo que tenemos.

Borrar Todo: Limpia el Portapapeles.
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Opciones del Formato de Letra

Calibri =

Fuente

| Cambia la fuente,

Fuentes del tema
T Cambria
1M Calibri
Todas las fuentes
T hgency B
% Aharoni
T ALGERIAN
Hr andalne
M sngiana Mew
M sngianallFC
T Aparajita
T Arabic Typesetting
T Arial
% Arial Black
T Arial Marrow

T Arial Unicode MS

T Baskerville Old Face
T Batang
 BatangtChe

T Bavhaus 93

T Bell MT

(Titulos)
(Cuerpo)|

il 71

el

Afan

T Arial Rounded MT Bold

Il bk

Blog: http://fiweb.blogspot.com/
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Tamario de fuente

Cambia el tamafio de la fuente.

|- |AA| Aumentar tamanio de fuente
il — Aumenta el tamafio de la fuente,
9
10 1 | Disminuir tamano de fuente
| [ )
ya Reduce el tamario de la fuente.
14 | Negrita (Ctrl+MN)
16 N
|| I Aplica el formato de negrita al texto
13 seleccionado.
20
22 Cursiva (Ctri+K)
K|
24 i Aplica el formato de cursiva al texto
26 seleccionado,
28 :
36 | Subrayado [Ctrl+5)
48 = Subraya el texto seleccionado.
72 > 1
8§ Subrayado
D subrayado doble
L
Borde inferior
|| ] | Aplica bordes a las celdas actualmente
seleccionadas.
— Color de relleno
| &""': Colorea el fondo de las celdas seleccionadas.
[@ Presione F1 para obtener ayuda.
2 Color de fuente
A~
L} 1

Cambia el color del texto,

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Opciones para la Fuente de Letra, tipo, medida, grosor, colocacion, etc.

Opciones de color de Fuente y Fondo:

R

Av|

Colores del tema
H EEEEEEN

Colores estandar
| B | PSEEEER

| |5iﬂrel|eno

i3 | Mas colores...
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Opciones de Bordes: Opciones de Alineacion:

|
% Ajustar texto

W Combinar y centrar =
|

Borde inferiar ‘ Alineacidn F«

EBorde superior N -
Alinear en la parte superior

Eorde izquierdo J— Alinea texto en la parte superior de la celda.
Borde derecho s — : v
Alinear en el medio
sin borde __1 Alinea el texto para que esté centrado entre la
arte superior e inferior de la celda,
FH Iodos los bordes L &
Bordes externos %’” Alinear en la parte inferior
Borde de cuadro gruesa Alinea texto en la parte inferior de la celda.
Borde doble inferiar “E Alinear texto a la izquierda
Borde inferior grueso Alinea el texto a la izquierda.
Borde superior e inferior == | Centrar
=
Eorde superior e inferior grueso S Centra el texto.

EBorde superior e inferior doble

| E | Alinear texto a la derecha
Dibujar bordes s

Alinea el texto a la derecha,
o e
4 Dibujar borde Disminuir sangria (Ctrl+Alt= May(is+Tab)
- : £=|
#a  Dibujar cuadricula de borde | Feri| Reduce el margen entre el borde y el texto de
1 la celda.
¢# | Borrar borde
_+* | Color de linea ¥ Aumentar sangria (Ctrl+Alt+Tab)
; . Aumenta el margen entre el barde y el texto

Estilo de linea g S

F] Mas bordes..,
Orientacion: Ajustar texto:
Orientacion .

| [
e Gira el texto a un angulo diagonal 0 a una || Ajustar texto
‘EE ‘;;| orientacidn vertical.

— Hace que todo el contenido sea visible dentro
. i __];_ Microsoft E: de una celda mostrandolo en varias lineas.
Alinei| S5e utiliza generalmente para etiguetar 2
| columnas estrechas. i

! : 5 Microsoft
Vuelva a hacer clic en la orientacion de texto
: 1 Excel
actualmente seleccionada para restablecer |a -
arientacion normal del texto, 2
@ Presione F1 para obtener ayuda. @ Presione F1 para obtener ayuda.

Diferentes opciones de Orientacion del texto y ajuste del ancho de la celda.
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Combinar y Centrar:

Combinar y r:entralij

Combinar y centrar

Une las celdas seleccionadas en una celda de
Excel mayor tamafio y centra el contenido en la
nueva celda.

1 2
Generalmente se utiliza para crear etiquetas
que abarcan varias columnas.

Excel
T

@l Presione F1 para obtener ayuda.

| Combinar y centrarrq;”.@;:E
' Combinar y centrar

@ Combinar horizontalmente

ﬁ Combinar celdas i

| fEf separar celdas

La combinacién de celdas la utilizaremos para unir varias celdas en unay centrarlas.

1
; o |
| Alineacion Tl |

| Formato de celdas: alineacion

= Muestra la ficha Alineacidn en el cuadro de
[ T didlogo Formato de celdas.

-

Formato de celdas | ? =

Mimero | Alineacidn |Fuente I Bordes IREHem: |Prntegar

Alineaddn del texto Orientacién

Horizontal; . .
| Derecha {sangria) El Sangria: *
[0 '

S

Vertical:

i Inferior
[ Distribuido justificado

=R ]
@
=
g
+

Control del texto . ¥
[7] Ajustar texto Ll
Redudir hasta ajustar 0 ﬂ Grados
Combinar celdas

De derecha a izquierda

Direccion del texto:

!Contexto Izl

[ Aceptar | | Cancelar

. .

Diferentes Opciones de Alineacion del Texto.
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Formato de NUmero:

Formato de nimero

General Al = E

Elige la manera en que se mostraran los

|% n‘,fn Uﬂﬂ| |:||:| _i |:| | wvalores en una celda: porcentaje, moneda,
fecha y hora, etc,

Mimero ] {
@ Presione F1 para obtener awda.
General i
sin formato especifico : |@ v|

Mimero Formato de numero de contabilidad

Selecciona un formato de moneda alternativo
para la celda seleccionada.

Moneda I
Por ejemplo, seleccione euros en lugar de
dalares.

I 3

GOm0k I € Espafiol [Espafia, internacional)
3 1=l I

i

£ Ingles [Reino Unido]
Fecha corta
@ € Euro [€123)

¥ Chino (Simplificado, PRC)

Fecha la : :
e fr. Francés [Suiza)

Mas formatos de contabilidad...
Hora - - -

= |

Porcentaj ;.
% tage | | Estilo porcentual (Cirl+Mayis+5)
Muestra el valor de la celda como un
]/ Fraccion b porcentaje.

000
3 Cientifica b= o)

10 || Estilo miliares

v i i1 Muestra el valor de la celda con separador de
Mas formatos de namero... miles,

Esta opcion cambiara el formato de la celda a
Contabilidad sin un simbolo de moneda.

Aumentar decimales

Muestra valores mas precisos aumentando los I
decimales.

e Disminuir decimales
0o |
>0

Muestra valores menos precisos disminuyendo l
los decimales,

Opciones de Numero, fecha, porcentaje, hora, moneda, decimales, etc.

Visita Nuestra Web:  http://www.fjweb.es Pagina 6




Blog: http://fiweb.blogspot.com/

FORMAT g,

NV el Us Uar;
Manuales

Web: http://www.fiweb.es

Ventana Formato Numero:

| RLMIICEOTidl T LR tdiid T LEILd T || T
Mimero P | Estilos | Ce

Formato de celdas: numero

Muestra la ficha Mimero en el cuadro de
didlogo Formato de celdas.

r |"|

Formato de celdas | 7 8 J

Nimero | Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |

Categoria;

o | Muestra
Mimero
Moneda

Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un

Fecha ; :
s formato espedfico de numera,

Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Espedal
Personalizada

Ampiar][ﬂamaa-

Estilos y Formatos:

Formato Condicional

<
=
Formato | Dar formato Estilos de
condicional = como tabla = celda~
Estilos
| Formato condicional
I [ I I Resalta celdas interesantes, enfatiza valores E
B i 6 poco usuales y visualiza datos usando barras
| | de datos, escalas de color y conjuntos de I
[ a 4 | iconos basados en criterios.
@ 9
Be 7|
%) 3
@ Presione F1 para obtener ayuda. I

Dentro de las opciones del Formato condicional encontraremos las siguientes
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Resaltar Reglas y Reglas Superiores .., coloreara las celdas segun se cumpla la regla

|L_S> Resaltar reglas de celdas »

=t
L—.l] Es mayor que...
L% Reglas superiores e inferiores » L.% Es menor que... :
o lE=
[Bi=| Barras de datos 3 @ Entre... —
; |
Escalas de color k L_,ﬂ Esigual a...
Conjuntos de iconos 4 L—.-é] Texto gue contiene.

i-} Reglas superiores e inferiores *

Conjuntos de iconos

Hueva regla..,
Eorrar reglas

Administrar reglas...

5| Muevaregla.. = Una fecha 5
% Una fed &
E Boarrar reglas 4 B
[@] Administrar reglas... = S = H_Ei
T : = Duplicar valores...

Mas reglas...

@i}] 10% mejores...

=)

10 inferiores...

I &ﬁ] 10% peores...

i_r% Por encima del promedio...

Por debajo del promedio...

Mas reglas...

Barras de Datos y Escalas de Color: Colorea las celdas segun el formato que le demos.

ii p STTE— 'ﬁﬁﬁ

£ E

&

:-E_E_—i g s ] (9

Mas reglas...

MNueva regla...

| [i=- = - CE-
|l A

Mas reglas...
-

Conjuntos de Iconos: Colocara un icono de color segun el formato que le demos.

Mueva regla...

Eorrar reglas 4

I_al:'i:
@
@

Administrar reglas...

to 38
L
0@
©00

Hueva Regla:
Introcuce tu propia regla

Borrar reglas:
Borra las reglas con Condiciones

Administrar Reglas:
Controla las reglas ya creadas

Como os he comentado a lo largo de los Manuales, lo mejor es hacer unas pruebas y ver los resultados

*+ A d
e e
@00

®IDPBO

Mas reglas...

@*=> 8
0@
®LP
1 X
@+t AN G
alll ol ool ol

AN §|
% A S @ ull”[l |!]|]|] |I|][| |I||] |I||

que nos ofrece y asi podremos utilizarlo cuando nos interese.
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Dar Formato como Tabla: Diferentes Opciones del formato de nuestra Tabla.

Dar formato como tabla
|@ Dar formato como tabla *il' I

Da formato rapidamente a un conjunto de
celdas y lo convierte en una tabla
seleccionando un Estilo de tabla predefinido.

FT T

Claro -
HE  Muevo estilo de tabla...
|a_‘;_] Muevo estilo de tabla dinamica...
Estilos de Celdas: Diferentes estilos de ver nuestras Celdas y Tabla.
| Estilos de celda
[ =R = Aplica rapidamente un formato a una celda
| |Ei" Estilos de celda: con los estilos predefinidos.
|
También puede definir estilos propios para las
celdas.
Bueno,maioymul;ai 7
I Mormal ‘ Buena Incorrecto Meutral
Da'lqsymmi-e_lo
Celda vincul... |Entrada | INotas | |Sa|ida
Textode adv... Textoexplica...
Titulos y encabezados
Encabezadoa 11TUIO Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total
Estilos de celda tematicos
20% - Enfasisl  20%- Enfasis2  20%- Enfasis3  20% - Enfasisd  20% - Enfasis5  20% - Enfasis6
40% - Enfasisl  40%- Enfasis?2  40%- Enfasis3  40%-Enfasisd  40%-Enfasis5  40% - Enfasis6
! 60% - Enfasis2 : 60% - Enfasisd :
Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Paorcentual -
] Muevo estilo de celda...
ié—l Combinar astilos...
Visita Nuestra Web:  http://www.fjweb.es
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|
\Insertar| Eliminar Formato

- - -

Opciones de Celdas

I Celdas | | j“’ Insertar celdas...
| E‘_ Insertar celdas | j'ﬁ Insertar filas de hoja
{12 : 2 ; : uﬁ" Insertar columnas de hoja
Insertar/| Haga clic aqui para insertar celdas, filas o
| - cnlumn_as en_la hoja o tabla o para agregar L;Q Insertar hoja
| una hoja al libro, |
3* | Eliminar celdas...
-
I Eliminar celdas =5~ Eliminar filas de hoja
Eliminar| | Elimina filas o columnas de Ia tabla o a hoja. #' | Eliminar columnas de hoja
. . - : LE Eliminar hoja
Tamafio de celda

0 Ao defila...

Autoajustar alto de fila

Formatao ot
1 Ancho de columna...
| || Cambia el alto de las filas o el ancho de las ;
|Formato| | columnas, organiza las hajas, o protege y Autoajustar ancho de columna
. oculta las celdas. Ancho predeterminado...
Visibilidad
Entre las opciones podremos definir Ocultar y mostrar »
el alto v ancho de las celdas P
. . Cambiar el nombre de la hoja
Tambien tenemos opciones de colo
Mover o copiar hoja...
Cambiar, Copiar y Mover la Hoja Color de etiqueta >
Proteccion

Proteger y bloquear la Hoja & | proteger hoja...

[&l B Id
Formato de Celdas 2} Bloquear celda

% Formato de celdas...

En la imagen podemos ver las diferentes opciones que podemos utilizar con las Celdas.
Desde Insertar una Celda, una Fila, una Columna o una Hoja entera.
Desde Eliminar podremos eliminar las celdas, filas o columnas.

Desde Formato, tendremos diferentes opciones para la celda y la Tabla.
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Opciones de Ordenacion de Datos y NUmeros.

%l. Ordenarde Aa L
i CrdenardeLa A

E Orden personalizado...
W=
(13

i{; Volver a aplicar

II

Ordenar y filtrar

COrganiza los datos para facilitar el analisis.

Puede ordenar los datos seleccionados en
orden ascendente o descendente, o filtrar
temparalmente valores especificos,

Opciones de Busqueda y Remplazo.

l Buscar y seleccionar

Busca y selecciona un texto, un formato o un

Buscary : : s ek
seleccionar = t_um de informacion especifico dentro del
———————.| libro,
= También puede reemplazar la informacion con

nuevo texto o formato.

ﬁﬁ Buscar...

2. Reemplazar..
= | Ira.

Ir a Especial...
Edrmulas
Comentarios
Formato condicional
Constantes
Validacion de datos

[@ Seleccionar objetos

E?[} Panel de seleccidn..,

Y Con esto terminamos el Menu Inicio.

Un Saludo, Fjweb.
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