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CREAR HOJAS EN UNA HOJA DE CALCULO

1. Escoge una hoja de calculo de tu unidad de Google Drive o crea una nueva.

2. Al ingresar a tu hoja de calculo, en la parte inferior, encontraras las distintas pestafas que tiene tu
documento.

3. Para agregar una nueva hoja de trabajo haz clic en el signo “+”. Puedes agregar las que sean necesarias
repitiendo esta operacion.
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4. Para cambiar el nombre de una hoja de calculo, debes hacer doble clic en las pestaflas que deseas
renombrar.

5. Junto al nombre de cada pestafa encontrards un menu desplegable. Alli podras duplicar la pestafa,
cambiar el color, eliminar pestaia, copiarla, proteger hoja, ocultar hoja y mas.
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6. Una forma util de organizar tus pestafas es cambiar el color, para que sea mas facil identificarlas. Se
agregara una franja del color escogido bajo el nombre de cada pestana.



