hojas de calculo_es una herramienta gratuita, basada en la nube
que puede ayudar a manejar las finanzas, el seguimiento del
] inventario, y mucho mas. Como Docs y presentacion, se puede

acceder a él desde cualquier dispositivo con acceso a Internet a

[ |
nr I \G I I través de Google Drive.
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1. Hojas de acceder a Google

En primer lugar, inicia sesién en tu cuenta de Gmail. Para obtener ayuda para hacer o usar Gmail ver a cabo

tutorial de gmail .

Al iniciar la sesion y que mira la bandeja de entrada o simplemente abierta a Google, haga clic en estas cajas en la

esquina superior derecha y haga clic en hojas.

En la pagina siguiente, seleccione “en blanco” en donde dice Comienza una

nueva hoja de calculo Calendar Chat Mol

[ L
TEMPLATE GALLERY [/
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https://docs.google.com/spreadsheets
https://docs.wixstatic.com/ugd/62b7e4_c54046e7b66b45fd9948b35bcc9a9857.pdf

El primer paso es dar a la hoja de calculo de un titulo. Haga clic en “hoja de calculo sin titulo” y escriba su

titulo en la caja. Puede cambiar el titulo en cualquier momento.

e

Untitled spreadsheet
File Edit View Insert For

2. Modificar la hoja de calculo

Para anadir contenido, haga clic en la celda en la que desea escribir y escriba.

A B C
1 | cell1 cell 2
[ ]

\

Usted vera lo que ha escrito en la célula, como este.

Mientras se esta escribiendo en una celda, lo que ha escrito hasta ahora se mostrara en la parte superior de la

ventana.

1 ¢ Tam typing in cell AT cell 2

Ahora vamos a dar formato a lo

que has escrito. Haga clic en la celda y, a continuacion, haga clic en un botdn en la barra de herramientas de formato aqui.

123-  Aral - w - B I S5 A & H =-4L-p-%- o B M Y- Z o~

Por ejemplo, haciendo clic en el “B” hara que su texto en negrita. “A” le permitirda cambiar el color. El

cubo de pintura cambia el color de fondo de cada celda.



Para dar formato a varias celdas a la vez, haga clic en uno y arrastrar el cursor a través de los demas y después haga

clic en el botdn correspondiente al formato que desee.

Por ejemplo, si quisiéramos hacer las celdas B1 a B10 tienen negrita texto, que haria:

Seleccione las casillas haga clic en la correcta escribir en las cajas

queremos formateado boton de formato
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phone number cabe destacar las células que queremos,

Haga clic en el cubo de pintura en la barra de herramientas en la parte

... superior de la pantalla para seleccionar el color que queremos
H
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3. La congelacion y clasificacion
Clasificacion de la Hoja de Google orden alfabético o por otros criterios puede ser Util cuando se trata de una gran cantidad de

datos de una. Para este ejemplo, vamos a utilizar una lista de contactos para mostrar cémo ordenar.

En primer lugar, en la parte superior de la pagina, crear un titulo para el tipo de datos que va a guardar en cada columna

de la siguiente manera:

A B C D =
1 name address phone number on email list?
Hay algunas cosas que puede hacer para distinguir esta fila de encabezado del resto de la hoja y
asegurarse de que se mantiene en la parte superior. La primera es cambiar el color, como lo

describimos en la seccién anterior.
Después de cambiar el color, se puede congelar La fila.
La congelacién hace que la fila o columna que ha seleccionado permanecen en la pantalla mientras se desplaza y hace

que la hoja de célculo de mas facil lectura. Por ejemplo, a medida que se desplaza hacia abajo a través de un gran

conjunto de datos, es Util cuando la fila de encabezado permanece visible en la parte superior de las columnas.

B c Para congelar una fila, haga clic en el nimero

]address phone number on

de fila que desea inmovilizar. En la parte

superior de la pantalla, haga clic

Ver y luego en el menu desplegable,

v’ Gridlines

Protected ranges
- Up to current row (1) =
v Formula bar

seleccione Congelar.

S MNo columns y s . .
Show formulas  Ct Por Gltimo, seleccione 1 fila Del lado del
1 column
2 columns menu desplegable.

Zoom g Up to current column (A)



Ahora que nuestra fila de cabecera esta listo para que esté listo para afiadir algunos datos! Después de agregar

los datos, es posible que desee organizar su lista de contactos en orden alfabético.

name address phone number

0 Dime cir (321)987-6543
50 Halved sq  (567)890-1234
1 First st (123)888-9999
100 Century In  (987)456-7890
4 Quad rd (123)867-5309

Primero haga clic en la

Adam
Betty

Jenny

columna que desea ordenar

@u{, Form Addons Heg

(Sort sheat by column A, A — D

Sor shesl by column A, Z — A

A continuacion, haga clic Datos en la

parte superior de la pagina y

¥ Create a filter

seleccionar “Ordenar hoja por la ' A - 1 c
i Filter views... -
i 1 name address phone number
columna A, A - Z". ,  Data validation 2 |Adam ! 1 First st (123)888-9999
I Pivol tabila 3 Batty 100 Century In (887 )456-7880
4 Collin 10 Dime cir (321)087-6543
Named ranges 5 Jenny 4 Quad rd (123)867-5300
Protecied shests and ranges 8 Zoay 50 Halved sq (567)890-1234




4. Ainadir un Férmula
Google Sheets tiene la capacidad de hacer calculos para usted. Esto puede ser muy util al
presupuestar o planificar los gastos del negocio. Este ejemplo soélo sera una corta lista de la

compra.

Primero haga clic en la celda que desea la formula para estar en y tipo =. Esto le permitira

automaticamente Google Sheets saben que queremos tener una férmula en la celda.

=C2+C3+C4
A B c
1 Grocery list item price
A continuacion, haga clic en la celda que viene a continuacion de la | 2 milk
‘! 3 eggs
ecuacion, el tipo “+” y luego la siguiente celda hasta que esté | 4 bread
| 5 Total
satisfecho con su ecuacién
A B c
1 Grocery list item price
2 milk $3.50
3 eggs $2.00
4 bread $2.50
5  Total: $8.00

Para hacer funciones mas complicadas, haga clic en la celda que desee y haga clic en “Insertar” en la
parte superior de la pantalla y luego “funcion”. Para estos operadores, se puede resaltar secciones que

desee incluir.

Para hacer lo mismo que acabamos de hacer uso de ese método, Haga clic en la celda C5,

@ Format Data Tools Form  Addons  Help

Fow above Arial 10

Row below

seleccione “Insertar” y o o

Qoturrn right

“funcion” del menu

desplegable. L &
itam
] milk
. ., . « » [E Fom, : eggs
A continuacion, haga clic en “Suma bread

y resaltar las celdas C2 a C3.
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