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Formato de las hojas de calculo del
libro de trabajo

Al realizar un proyecto de trabajo, la informacion crece
demasiado rapido y el nimero de hojas no es un
indicador adecuado para hacer referencia al contenido
que posee cada una de ellas, razén por la cual, es
necesario cambiarle de nombre a cada una de las hojas
de calculo, que nos brinde una pauta del tipo de
contenido que tiene cada una de ellas, como ejemplo,
seleccionar el archivo llamado G2IVEHumbertoDB.xlsx
que contiene 3 hojas de calculo y a la primera se le
cambia el nombre de hojal por lista de calificaciones,
la segunda se llama funcién senoidal y a la tercera se
le designa venta de autos, para ello debemos realizar
el siguiente proceso.

Procedimiento para cambiar nombre a las hojas de
calculo, mediante la cinta de opciones Ilamada inicio.

1.- Abrir el archivo G2IVEHumbertoDB.xlsx, que
contiene tres hojas de calculo realizadas previamente.

2.- Ubicar la "Hojal"”, mediante un clic sobre la etiqueta
de la hoja de calculo, que contiene la lista de
calificaciones de computacidn basica II del grupo 2IVE

3.- Elegir la cinta de opciones llamada inicio.

4.- Seleccionar en la secciéon de celdas, la opcidon de
formato, dar un clic en la flecha, para desplegar el
submend.
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5.- Dar un clic en la opcidon cambiar el nombre de la
hoja, como se muestra en la figura.
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6.- La etiqueta que tiene por titulo “Hojal” se marca
con color negro indicando que esta lista para cambiar
su nombre.
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7.- Seleccionar el nombre de “Hojal” para proceder a
cambiar el nombre.
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8.- Escribir el nuevo nombre de la “"Hojal” y se llama
lista de calificaciones.

9.- Al terminar de escribir el nuevo nombre, oprimir la
tecla enter o bien dar un clic en cualquier otra parte de
la hoja de calculo.

10.- Aparece el nombre de lista de calificaciones como
etiqueta de la primera hoja.
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Procedimiento para cambiar de nombre
a una hoja de calculo, mediante la
utilizacion del puntero del raton

1.- Abrir el archivo G2IVEHumbertoDB.xlIsx, que
contiene tres hojas de calculo realizadas previamente.

2.- Ubicar la “"Hoja2"”, mediante un clic sobre la etiqueta
de la hoja de calculo, que contiene la funciéon senoidal.

3.- Dar doble clic sobre el nombre de la hoja de calculo
que tiene por titulo “Hoja2".

4.- Se marca el nombre con un color negro, indicando
que esta listo para cambiar de nombre.

5.- Teclear el nuevo titulo que tiene la “Hoja2"” y es
funcidn senoidal, acorde al contenido de la hoja de
calculo.

6.- Oprimir la tecla enter para confirmar el nuevo
nombre.
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3 Funcion senoidal
4

5 Valordelavariable X | Valor de la funcion

6 | En radianes Y= seno (X)
7 0.00

g 0.10 [

9 | 0.20

10 | 0.30

1| 0.40

12 0.50

13| 0.60

14 | 0.70

15 | 0.80

16 0.90

17| 1.00

18 | 1.10

19| 1.20

20 1.30

21| 140
2 150 I

« > .. | Funciénsenoidal | hoja3 | .

LISTO
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Procedimiento para cambiar de nombre a
una hoja de calculo, mediante la utilizacion
del boton derecho del puntero del ratén

1.- Abrir el archivo G2IVEHumbertoDB.xIsx, que
contiene tres hojas de calculo realizadas previamente.

2.- Ubicar la "Hoja3"”, mediante un clic sobre la etiqueta
de la hoja de calculo, que contiene la informacion de
venta de autos.

3.- Estando posicionado el puntero del ratdon sobre la
etiqueta “Hoja3"”, dar un clic en el botén derecho del
raton.

4.- En el menu contextual, elegir —
la opcion cambiar de nombre —q .
como se muestra en la figura. Bl Combiarnombre

Insertar...

5.- Se marca el nombre con un Mover o copiar...
color negro, indicando que estd & Yereodioe
i i P er hoja...
listo para cambiar de nombre. E7 Proteger hoja

Color de etiqueta
6.- Teclear el nuevo titulo que Ocultar
tiene la “Hoja3” y es venta de
autos, referente al contenido de la
hoja de calculo.

Seleccionar todas las hojas

7.- Oprimir la tecla enter para confirmar el nuevo
nombre.

Lista de calificaciones Funcion senoidal Venta de autos




