
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre del Alumno: Wendy Yarenni Gómez López  

Nombre del tema: cuadro sinóptico  

Parcial: 2 

Nombre de la Materia: computación ll  

Nombre del profesor: Aldo Irecta Nájera 

Nombre de la Licenciatura: medicina veterinaria y zootecnia 

Cuatrimestre: 2  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 Cambiar ancho y alto               Se puede modificar manteniendo                Se pueden hacer rangos más anchos  

 de un rango                               pulsado el pequeño punto negro que         y más altos como nosotros deseemos. 

 se encuentra en la esquina superior                                             

                                                                                                 derecha. 

 

 

                 En el menú formato,         seleccione las filas o           En el menú formato, seleccione la  

 Mostrar y ocultar                      Seleccionar una columna o una       seleccione fila y haga        columnas que desees         fila y haga clic en ocultar. 

                                           Columnas y filas.                       fila oculta que desees mostrar.       clic en mostrar.                   ocultar. 

                                                                         

 

 

 Insertar una hoja                       como insertar rápidamente             Hacer clic en la ficha             Para insertar otra hoja de                     seleccionar la hoja de cálculo y luego, en el grupo celdas  

                       una hoja de cálculo nueva al          insertar hoja de cálculo        cálculo delante de una existente        hacer clic en insertar y después hacer clic en insertar hoja. 

             final de las hojas de cálculo            en la parte inferior de           se debe hacer lo siguiente: 

            existente.                                             la pantalla. 

 

 

computación. 

 Renombrar una hoja   Para cambiar el nombre de         

                                                de calculo.                              la hoja activa, entrar en el            A continuación, hacer clic            Al realizar esa madre  

                                                                                                 menú formato y elegir hoja.       en cambiar nombre de la hoja.      te permite cambiarlo. 

 

 

 

                                                                                                 Selecciona las hojas        En el grupo celdas de la             En el cuadro del diálogo            Haga clic en la hoja                    Hacer clic en (mover al final) para    

 Mover hojas de cálculo.         que desees mover          ficha inicio, hacer clic en el        mover o copiar, en la lista         delante de la cual desea          insertar las hojas movidas o copiadas después  

                                                                                                                                            formato.                                       antes de la hoja.                           insertar directamente las        de la última hoja del libro, y antes de la ficha  

                hojas movidas.                           insertar hoja de cálculo.   

 

 

 

 Proteger hoja de cálculo      Estas herramientas están    

                                             y libro.                                     disponibles en la pestaña          Proteger hojas y        Te permite poner una contraseña Con la opción proteger libro se puede poner  

                                                                                               “revisar”                                       proteger libro.           y también las diferentes herramientas         igualmente una contraseña y se puede  

                                                                                                                                                                                           que deseas bloquear.                                       bloquear la estructura o las ventanas.  


