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computacion. )

Cambiar ancho y alto

de un rango —

Mostrar y ocultar
Columnas y filas.

Insertar una hoja

Se puede modificar manteniendo
pulsado el pequefio punto negro que
se encuentra en la esquina superior

derecha.

| Seleccionar una columna o una—

fila oculta que desees mostrar.

como insertar rapidamente
una hoja de célculo nueva al

< . . 7
final de las hojas de célculo
existente.
Renombrar una hoja Para cambiar el nombre de
de calculo. __J la hoja activa, entrar en el

Mover hojas de cdlculo.
—_

Proteger hoja de calculo
y libro.

menu formato y elegir hoja.

Selecciona las hojas
gue desees mover

Estas herramientas estan
disponibles en la pestaiia
“revisar”

En el menu formato,

—_
seleccione filay haga
clic en mostrar.

Hacer clic en la ficha

en la parte inferior de
la pantalla.

A continuacién, hacer clic

~| en cambiar nombre de la hoja.

En el grupo celdas de la
_| fichainicio, hacer clicen el _J
formato.

Proteger hojas y
proteger libro.

seleccione las filas o
columnas que desees
ocultar.

—

— insertar hoja de cdlculo —

En el cuadro del didlogo
mover o copiar, en la lista _|
antes de la hoja.

Se pueden hacer rangos mas anchos
y mas altos como nosotros deseemos.

Para insertar otra hoja de

se debe hacer lo siguiente:

Al realizar esa madre
te permite cambiarlo.

_| Te permite poner una contrasefia
.7 . . -

y también las diferentes herramientas

gue deseas bloquear.

Haga clic en la hoja
delante de la cual desea
insertar directamente las
hojas movidas.

En el menu formato, seleccione la
fila y haga clic en ocultar.

seleccionar la hoja de calculo y luego, en el grupo celdas

calculo delante de una existente — hacer clic en insertar y después hacer clic en insertar hoja.

Hacer clic en (mover al final) para

insertar las hojas movidas o copiadas después
de la dltima hoja del libro, y antes de la ficha
insertar hoja de célculo.

Con la opcidn proteger libro se puede poner
igualmente una contraseiay se puede
bloquear la estructura o las ventanas.



