
 

 

 

Universidad del sureste 

“UDS” 

Tapachula ,Chiapas 

 

Medicina veterinaria y zootecnia 

 

Temas: 1.7.1, 1.7.2, 1.7.3, 1.7.4, 1.7.5, 

1.7.6, 1.7.7 

Nombre : Gabriel Alonso Espinoza Carreón 

Materia : Computación 2 

Profesor: Juan Jesús Agustín Guzmán 

Fecha de entrega : Jueves, 14 de enero del 2021 

 

 



 

       

                             Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es 

Utilización del libro  decir, todo lo que hacemos en este programa se almacenara; 

de trabajo              formando el libro de trabajo. Los libros de trabajo de Excel                     

.                            tienen la extensión XLS para que la computadora los reconozca. 

      

      Funcionamiento de un    Los documentos creados en Excel reciben el nombre de  .    .   

.     Libro de trabajo              Libro, que sirve para agrupar por hojas de cálculo, que están .    

.                                            divididas en celdas 

       

                                             Para moverse de una hoja a otra, solo es necesario presionar    

.     Desplazamiento en un    con el botón izquierdo del ratón sobre la etiqueta de la hoja .  

.     Libro de trabajo              que se desea activar. 

      

                                  Puede usar el comando Mover o copiar hoja para mover o copiar hojas 

.     mover y copiar        de cálculo (también conocidas como hojas) completas a otras                  

.          Hojas                  ubicaciones del mismo libro o de otro libro distinto. Puede usar los       

.                                   comandos Cortar y Copiar para mover o copiar una parte de los datos .   

.                                     a otras hojas o libros 

       

                                               Haz clic en el botón Organizar todo que se encuentra dentro 

.     Organizar ventanas de  del grupo Ventana en la ficha Vista y se mostrará el cuadro de 

.     Un libro de trabajo          diálogo Organizar ventanas. Selecciona la organización .    .   

.                                            de ventanas que mejor convenga y oprime el botón Aceptar 

     

                                      Puede buscar y seleccionar celdas o rangos específicos                           

.      Selección de celdas    rápidamente escribiendo sus nombres o referencias de celda en el .                                          

.       Y comandos           cuadro nombre , que se encuentra a la izquierda de la barra de             

.                                        fórmulas: También puede seleccionar celdas o rangos con o sin                      

.                                           nombre mediante el comando ir a (F5 o Ctrl + G) 

                                                                     Muchas veces necesitará mover el indicador de          

.                                                                          celda a diferentes posiciones de una forma sencilla    

.                                                                           y rápida, para ello existen dos formas de  hacerlo    

.      Selección de celdas  y desplazamiento        con el Mouse y con el teclado 

      Dentro de una selección                   Existen tres formas de realizar la selección  de          
.                                                                      un conjunto de celdas: Selección simple,           .     
.                                                                      Selección de un rango, Selección múltiple    

      


