
Barra de 
Herramientas03



Están representadas por letras

Están representadas por 

números



Todos los elementos son importantes pero este sector 
muchas veces no le prestamos atención y esto nos dice 

mucho.

Botón desplegable 

para cuando hay 

mucho texto



La intersección de una fila y una 
columna nos da como resultado 

una celda



Es como una especie de batalla naval
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Pestaña de Inicio

Portapapeles: Aquí están las opciones para 

poder pegar, cortar, copiar formato, pegado 

especial, etc.



Escribe en la primera hoja de cálculo:

Déjame contarte un truco de 

algoritmos:

Si escribes: enero…febrero…marzo

    

 lunes…martes…miércoles

    

 1-2-3-4-

    

 2-4-6-8-

Al arrastrar las celdas el algoritmo de 

Excel autocompletará siguiendo la 

misma indicación.





Escribe en la primera hoja de cálculo:

Luego debes copiar la 
columna A en la columna 
D apoyando el mouse 
sobre sobre lo escrito y 
utilizando la función 
copiar
Y luego usando la función 
pegar



Escribe en la primera hoja de cálculo:

Luego debes cortar lo que 
copiaste en la columna D 
en la columna E utilizando 
la función cortar 

Y luego usando la función 
pegar



Escribe en la primera hoja de cálculo:

Luego debes copiar la columna E 
en la columna D utilizando la 
función Ctrl +C
Y luego usando la función Ctrl + V
Y ELIMINA LA COLUMNA E 



Pestaña de Inicio

Fuente: Aquí podremos darle forma al texto, 

tipo de letra, tamaño, color, cursiva, cambiar 

mayúsculas por minúsculas, etc.



Aquí vamos a jugar un poco con cada tipografía (tipos de 
letras) y tamaños, señala la celda con el mouse y prueba las 
distintas letras, tamaños, subraya, pon en negrita, juega un 

poco con esta sección de Fuente. ¿Qué pasó cuando 
agrandaste la letra?



¿Cómo se soluciona?



Me posiciono entre una columna y la otra o entre 

una fila u otra y le doy doble click.

Bueno…continúo con la fuente un poco más…



Pestaña de Inicio

Alineación: Aquí podremos organizar el 

texto dentro de una celda .



Ahora trabajemos con la fila 1 y veamos que 
podemos hacer con cada función de estos párrafos.



Pestaña de Inicio

Números: podemos determinar que tipos 

de datos utilizaremos, como por 

ejemplo: si son fechas, si es dinero, si 

es porcentaje, etc.

Botón desplegable



A la columna C le pondremos el signo pesos.



Pestaña de Inicio

Estilos: Aquí podemos organizar como 

queremos a la tabla.



Juguemos entonces…con los diseños



Pestaña de Inicio

Celda: Aquí podemos insertar, eliminar y 

dar formato a la celda.



Aquí vamos a eliminar la fila 7 con las funciones que 
hablamos y luego agregaremos una fila por encima 

de la fila 5



Pestaña de Inicio

Edición: Me permite hacer sumatorias 

rápidas, ordenar, buscar, reemplazar.



Sumemos la columna C y luego saquemos el 
promedio.

Luego reemplacemos la palabra Vendedor por 
estudiante.



Cuanto trabajo no? 
Nos vemos la próxima clase!
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