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Hojas de calculo de Google: conceptos basicos
Una vez que conoces los conceptos basicos sobre cdmo crear y editar documentos de

Google Docs, y como acceder a ellos, este documento te ayudara a conocer los conceptos
basicos especificos de las Hojas de cdlculo de Google.

Crear una hoja de calculo

En Google Drive, haz clic en el botdn Crear y selecciona Hoja de célculo.

E Documento

o1 Presentacion

Hoja de célculo {E}
E Formularic
n Dibujo

Conectar mas aplicaciones

Haz clic en Hoja de cdlculo sin titulo para asignarle un nombre. (Puedes volver a cambiar
el nombre de |la hoja de cdlculo en el momento que quieras haciendo clic en el titulo).

Aplicar formato a los datos de una hoja de calculo

Para introducir texto o datos en la hoja de célculo, solo tienes que hacer clic en una
celda y empezar a escribir. De forma predeterminada, los datos se introducen en formato
“Normal”, que significa que no se usa ningun formato especial: lo que escribes es lo que
obtienes.

Usa los menus y la barra de herramientas para aplicar formato a las celdas seleccionadas
en tu hoja de célculo.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
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Puedes aplicar a los datos el formato de moneda, porcentaje, fecha, hora y texto normal
(los numeros se tratan como texto en lugar de interpretarse como valores numéricos), entre

otras opciones:

Mormal

1.000 Redondeado
—n

1.000,12 2 decimales

Decimales personalizados. .

(1.000) Financiero redondeado
(1.000.12) Finanzas
1,01E+03 Cientifico
1.000 € Moneda
1.00012 € Moneda
Ofras monedas >
10% Porcentaje redondeado
10,12% Porcentaje
26/09/2008 Fecha
15:59:00 Hora
26/09/200815:59:00 Fecha hora
24:01:00 Horas
Mas formatos 3

[ Texto normal {Ej ]

Trabajar con filas, columnas y hojas

Los elementos fundamentales de una hoja de cdlculo son las filas y las columnas de
celdas llenas de datos. Cada cuadricula de filas y columnas es una hoja individual.

Anade una fila o una columna

1. Selecciona cualquier celda que quieras que quede junto a la fila o la columna nueva.
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2. En la barra de mendus, haz clic en Insertar y elige donde quieres aiadir la fila o la

columna.

Insertar

Formato Datos

Fila encima

Fila debajo

Columna a la izquierda

Columna a la derecha @

Consejo: Para afadir varias filas o columnas a la vez, selecciona primero el numero de
filas o de columnas que quieres afadir. A continuacion, en el menu Insertar tendrds la
opcion de afiadir ese numero de filas o columnas. Por ejemplo, si seleccionas un bloque
de 2 columnas por 3 filas, el menu Insertar muestra estas opciones:

= 2°LACC - NOTAS 12 2013-2014

Archivo Editar Ver

i L [

fe | 1PEv.

A B C
1 12 Ev. BESEEE
3 Aumn@0l  10.00 | 9.0(
3 Aumn@02 10.00 | 10.0
4 |Aumn@03 0.00 0.0(
5 Aumn@04 8.00 7.50
6§ | Alumn@05 7.50 0.0(
7 | Aumn@01 0.00 10.0

Insertar  Formato Datos

Fila encima
Fila debajo
3 filas encima

3 filas debajo

Columna a la izquierda
Columna a la derecha
2 columnas a la izquierda

2 columnas a la derecha

Herramientas Ay

Elimina una fila o una columna

1. En una fila o columna, selecciona una o mas celdas que quieras eliminar. Si
seleccionas varias celdas, puedes eliminar varias filas o columnas a la vez.

2. Enla barra de mendus, haz clic en Editar y, a continuacién, elige qué filas o columnas
quieres eliminar. Por ejemplo, si seleccionaste las filas 4, 5y 6 de la columna C, veras

estas opciones:
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Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas
v~ Deshacer Ctri+Z T o L
~w Rehacer Ctri+Y
(o]
X cortar Ctri+X
Ej3
[} copiar Ctri+C
9.00
ﬁ Pegar Ctri+V 10.00
Pegado especial > 0.00
7.50
L] Portapapeles web > 0.00
10.00

Buscar Ctri+H 6.08

. 67
Eliminar valores

Eliminar filas 4 - 6

liminar columna C

Borrar notas

Consejo: Si solo quieres eliminar los datos de las celdas (pero manteniendo todas las filas y
las columnas existentes), selecciona Eliminar valores.

Mueve una fila o una columna

Puedes usar las opciones Copiar y Pegar (en el menu Editar o haciendo clic con el botdn
derecho del ratén) para mover celdas, pero existe un método mas rapido:

1. Selecciona la celda o el bloque de celdas que quieres mover.

2. Mueve el cursor hacia el borde de las celdas seleccionadas, hasta que veas que se
transforma en una mano:

3. Presiona el botén del ratén y arrastra las celdas a la ubicacién nueva.

4. Deja de pulsar el botdn del ratén y suelta las celdas en la ubicacidn nueva.

A B G D A B c D
1 Ej3 Ej4 1 12 Ev. g1 Ej3 Ejd
2  Alumn@ 01 9.00 10.00 2 Alumn@ 01 10.00 9.00 10.00
3 Alumn@ 02 10.00 10.00 0.00 3 Alumn@ 02 10.00 10.00 0.00
4  Alumn@ 03 7.25 5.50 6.00 4  Alumn@ 03 7.25 5.50 6.00
5 Alumn@ 04 8.00 7.50 8.50 5  Alumn@ 04 8.00 7.50 2.50
6  Alumn@ 05 6.00 6  Alumn@ 05 7.50 1 3.25 600 1
1 1
7 6.10 7 - 855 1 7.05 610 1
1 1
a . o W o | o0 o |
9 9 : 1 :
10 1 1
10 : !
1" 11 1 1
z 12 ! !
13 13 1 1
14 e Y e |
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Mantén las filas y columnas de cabecera en su sitio

Es posible que las primeras filas o columnas sean cabeceras que quieres mantener
siempre en la parte superior o a la izquierda cuando te desplazas por la hoja de calculo.
En ese caso, querras inmovilizar las primeras filas y columnas para que permanezcan en
una posicion fija. Puedes inmovilizar hasta 10 filas y 5 columnas.

Solo tienes que hacer clic en Ver > Inmovilizar filas (o en Ver > Inmovilizar
columnas) y seleccionar el numero de filas que quieres inmovilizar.

En el ejemplo siguiente, las 3 filas superiores estan inmovilizadas. Esto se puede saber
por la linea mas gruesa que aparece debajo de la Fila 3:

x

1 Conceptual (40%)
12Ev. | |

E4  ES5 EM Exia3

4 Alumn@ 01 10.00 9.00 10.00 1000 9.75 800 650 7.50 4.00 6.50 7.31
5 Alumn@ 02 10.00 10.00 0.00 000 5.00 900 950 620 7.00 7.93 7.19
6 Alumn@ 03 0.00 0.00 0.00 000 000 700 000 0.00 000 175 131
7 Alumn@ 04 8.00 7.50 8.50 700 7.7 800 9S00 750 9500 838 8.22
8 Alumn@ 05 7.50 0.00 6.00 1000 5.88 800 950 7.50 5.00 7.50 7.09
9 Alumn@ 01 0.00 1000 0.00 1000 5.00 450 4.00 300 425 394 4.20

| 5.92 6.08 408 6.17 556 742 642 528 488 6.00 5.89

67 67 50 67 83 83 67 67 50 67 67

Consejo: También puedes arrastrar y soltar las secciones de linea azul para cambiar
rdpidamente el numero de filas o columnas inmovilizadas.

Una vez inmovilizadas, las cabeceras se mantendran en su lugar cuando te desplaces por
la hoja de calculo y no cambiardn de posicidon si ordenas una columna.

Aflade una hoja nueva

Es posible que tengas varias hojas de calculo en un mismo archivo. Por ejemplo, las
calificaciones de distintas asignaturas para un grupo.

En vez de crear varios archivos diferentes, puedes afiadir hojas a una hoja de calculo
existente y moverte adelante o atrds por las hojas relacionadas, de una forma similar a como
usarias las pestanas en un navegador para pasar de un sitio web a otro.

Para afiadir una hoja nueva:

1. Hazclic en el signo mas situado en la parte inferior izquierda de la hoja de célculo:
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20

+ = Hoja1l =

2. De forma predeterminada, las hojas tienen los nombres Sheet1, Sheet2, Sheet3, etc.,
por lo que es probable que quieras cambiar el nombre de la hoja nueva. Selecciona la
pestaiia de la hoja nueva, haz clic en la flecha desplegable y haz clic en Cambiar
nombre:

Eliminar

Duplicar

Copiar en..

Cambiar nombre... {b
Proteger hoja...

Ccultar hoja

Mowver a la izquierda

jon Hotels | Hojaé -

Consejo: La forma mds rdpida de reordenar las hojas es arrastrar y soltar las pestanas.

Comenzar a usar las funciones

Las funciones permiten realizar calculos de una forma S -
sencilla y automatica. Accede a las funciones desde el signo SUM
de suma de la barra de herramientas Editar (de forma AVERAGE
alternativa, haz clic en Insertar > Funciéon en la barra de COUNT
herramientas de menus). Tendrds acceso inmediato a A
algunas de las féormulas mas habituales, como la suma -
(Sum) y el promedio (Average). Para obtener mas
informacién sobre estas funciones y acceder a todas las Més funciones... fhn
otras formulas que puedes usar, haz clic en Mas.

Para usar los datos de otras celdas en tus funciones, haz referencia a las celdas
mediante el niumero de columna seguido por el numero de la fila (A6, C2, etc.). Por ejemplo,
asi se usaria la funcion SUM para afiadir las celdas directamente sobre esta:
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1. Selecciona la celda que contendra la suma.
2. Haz clic en el botdn de funciones (el signo de sumatorio 3) y selecciona SUM.
3. Lafuncién SUM se inserta en la celda:

4. Selecciona el intervalo de celdas que quieres afadir. El intervalo de celdas (D2 a D5
en este ejemplo) se afiade a la funcion SUM:

5. Pulsa Intro o el tabulador para ver el resultado:

o D
23
r———""& 1)
87 L 231 23
132 . 87, 87
54 ! 132! 132
] |
Lommmm 54, 54
=sumj |
_— |=sumpzD5) | 296

Compartir y colaborar

Saca el maximo partido de las funciones de colaboracién de las Hojas de cdlculo de
Google compartiendo tu hoja de cdlculo con otros usuarios, como tu grupo de clase o tu
equipo educativo, por ejemplo. Varias personas podrdn editar la misma hoja de calculo a la
vez; tu siempre tendras la version mas actualizada al alcance de tu mano.

Para comenzar a compartir una hoja de calculo, haz clic en el botén Compartir situado
en la parte superior derecha de la pagina. Consulta el apartado Cémo compartir un
documento del manual de Google Drive, para obtener mas informacién acerca de la
configuracion de uso compartido.

Colaborar en Hojas de calculo de Google es algo diferente a la colaboracién en Google
Docs: solo una persona puede editar una celda en un momento especifico y los comentarios
se guardan con las celdas individuales.

Colabora con ediciones conjuntas

Cuando seleccionas una celda, su contorno se muestra en azul, pero si otro usuario
estd editando la hoja de calculo, las celdas que selecciona tienen el borde de otro color
diferente. Si quieres saber quién ha seleccionado una celda, solo tienes que colocar el
puntero sobre ella:
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A

1° EVALUACION

Aumn@ 1

Aumn@ 2

Alumn@ 3

Aumn@ 4

AlMN@ 5

Promedios

% Alumnos aprobados

B c D

Lengua Matematicas Inglés

10

0

9
10
7.25 5.5 6
"

8 75 85
75 3.25 6
855 705 61
100 80 80

Con las Hojas de cdlculo de Google, no tienes que preocuparte de no anular
accidentalmente las modificaciones que hayan realizado otros usuarios. Cuando otro usuario

estd modificando una celda, esta aparece atenuada:

A

12 EVALUAGION

2 Aumn@ 1

3 Aumn@ 2

4 Aumn@ 3

5 Aumn@ 4

5 Aumn@s

7 |Promedios

8 % Alumnos aprobados

B C D

Lengua Matematicas Inglés

10 9 10

10 10
7.25 5.5 [
"

8 75 85
75 325 6
855 703 61
100 80 80

Si intentas editar una celda atenuada, los cambios no se guardaran.

Colabora con comentarios

Cuando editas una hoja de calculo, puedes anadir comentarios a celdas especificas:

1. Selecciona la celda a la que quieres afiadir un comentario.

2. Haz clic en Insertar > Comentario (o usa el menu que aparece al hacer clic con el

botdn derecho del ratén)

3. Escribe tu comentario. Se "firmard" automdaticamente con tu nombre y la fecha:

B Cc
10 9
10 10
7.25 5.5

8 75
75 3.25
655 7.05

100

80

6
8.9
i Alejandro Terriza Garcia
Entregar Informe de Practicas|

Comentar Cancelar

Publicar comentario
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4. Haz clic dentro de otra celda. Verds que la celda a la que has afiadido tu comentario
muestra ahora un tridngulo de color naranja en la esquina superior derecha para
indicar que contiene comentarios:

S_V

7.05

5. Para ver los comentarios, solo tienes que colocar el cursor sobre la celda:

7.5

3.25

7.05

a0

8.9

Alejandro Terriza Garcia
7:55 Hoy
Entregar Informe de Practicas
Mostrar menos

80

6. Si quieres modificar el comentario, haz clic en la celda y selecciona Editar o
Eliminar. Para responder al comentario de otra persona, escribe tu respuesta en el
campo Responder a este comentario, que se muestra cuando haces clic en la
celda. Cuando hayas terminado de afiadir tus comentarios para una celda y
quieras eliminarlos, haz clic en la celda y selecciona Resolver para suprimir los

comentarios.

3.25

7.05

80

Alejandro Terriza Garcia
7:55 Hoy
Entregar Informe de Practicas

n Algjandro Quimica
8:02 Hoy
Ok

Editar Eliminar

Responder a este comentario

10



