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Hojas de Calculo de Google

Guia Rapida

Nombre de la hoja

La Pantalla Hojas de Calculo de Google

Historial de comentarios

Configuracion de

Crear una Hoja de Calculo desde Google
Drive: En Google Drive, hacer clic en el botén
Nuevo } seleccionar Hojas de Calculo de
Google.

Abrir una Hoja de Calculo: Hacer clic en
Archivo en el menu, seleccionar Abrir, luego
navegar al archivo que se desea abrir. Seleccionar
la hoja de calculo y hacer clic en Abrir.

Cambiar el nombre de una Hoja de Calculo:
Hacer clic en el campo del nombre en la parte
superior de la hoja de célculo abierta. Escribir un
nombre y presionar Enter.

Copiar una Hoja de Calculo: Hacer clic en
Archivo en el menu y seleccionar Crear una
copia. Introducir un nombre para la hoja céalculo
copiada y especificar la carpeta donde se desea
guardarla. Hacer clic en Aceptar.

Mover una Hoja de Calculo: Hacer clic en
Archivo en el menu y seleccionar Mover a.
Navegar a la carpeta a donde se desea mover la
hoja de célculo y hacer clic en Mover aqui.

Buscar Temas de Ayuda: Hacer clic en Ayuda
en el menu y seleccionar Ayuda de Hojas de
Calculo. Escribir una palabra o frase clave en el
campo Buscar en la seccion de ayuda y presionar
Enter. Seleccionar el tema de ayuda deseado.
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Imprimir: Hacer clic en Archivo en el menu,
seleccionar Imprimir, especificar la configuracion
de impresion y hacer clic en Imprimir.

Destacar una Hoja de Calculo: Hacer clic en el
botén Destacar ** enseguida del nombre de la
presentacion. El archivo aparece en la seccion
Destacados de Google Drive.

Seleccionar Celdas: Hacer clic en una celda
para seleccionarla. Hacer clic en el encabezado de
una fila o columna para seleccionar la fila o
columna entera.

Editar Datos de Celda: Hacer clic en la celda
donde se desean modificar los datos, escribir los
datos y presionar Enter.

Copiar y Pegar: Seleccionar las celdas que se
desean copiar, hacer clic en Editar en el menut y
seleccionar Copiar. Hacer clic donde se desea
pegar la informacion, hacer clic en Editar en el
menu y seleccionar Pegar.

Insertar Filas o Columnas: Seleccionar la
columna o fila donde se desean insertar las nuevas
celdas. Hacer clic en Insertar en el menu y
seleccionar entre Columna a la izquierda / Fila
encima o Columna a la derecha / Fila debajo.
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Atajos del Teclado

General
ADIIC Ctrl + O
IMPAMIC e, Ctrl + P

Seleccionar columna....

Seleccionar fila................... Shift +

Espacio
Seleccionar todo................ Ctrl + A

Insertar filas o columnas ....Ctrl + Alt + =
Eliminar filas o columnas....Ctrl + Alt + -

Ocultar fila .....ooovviiiiiiiens Ctrl + Alt + 9
Ocultar columna ................ Ctrl + Alt + 0
Mostrar fila.......ccccooveennne. Ctrl + Shift +9
Mostrar columna................ Ctrl + Shift +0
Rellenar hacia abajo........... Ctrl + D
Inserta hoja nueva.............. Shift + F11
EE
Cortar....ocoveieiiieiici Ctrl + X

..Ctrl + C
Ctrl +V
Ctrl + Shift +V

Deshacer .......ccocceevirinnn. Ctrl + Z
Rehacer......cccooveiieinnnn, Ctrl+Y
Buscar y reemplazar .......... Ctrl + F
Insertar o editar un

VINCUIO . Ctrl + K
Negrita......coovvvvieiiiiiien, Ctrl + B
CUISIVA oo Ctrl + 1
Subrayado ........ccceeiiiiienns Ctrl + U
Alinear a la izquierda........... Ctrl + Shift +L
Alinear al centro ................. Ctrl + Shift +E
Alinear a la derecha ...Ctrl + Shift+R
Formato de decimal Ctrl + Shift + 1
Formato de hora................ Ctrl + Shift + 2
Formato de fecha .............. Ctrl + Shift + 3
Borrar el formato................ Ctrl +\

Ir al principio de la fila......... Inicio

Ir al final de la fila................ Fin

Iralacelda Al ..o, Ctrl + Inicio

Ir al final de la hoja ............. Ctrl + Fin

Ir a la siguiente

NOJA v Alt + V¥

Moverse a la hoja anterior .. Alt + N

Aqui va el nombre de su organizacion

Agregue su propio mensaje, logo e informacién de contacto
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Editar Hojas de Calculo

Eliminar Celdas: Seleccionar la celda o el
rango de celdas que se desea eliminar, hacer
clic en Editar en el menu y seleccionar una
opcién para eliminar.

Ocultar una Fila o Columna: Hacer clic
derecho en el encabezado de la fila o columna
y seleccionar Ocultar fila o Ocultar columna.

Buscar Texto: Hacer clic en Editar en el menu
y seleccionar Buscar y sustituir. Introducir una
palabra o frase en el campo Buscar y hacer
clic en Buscar para ir a la primera instancia en
la hoja.

Sustituir Texto: Hacer clic en Editar en el
menu y seleccionar Buscar y sustituir.
Introducir una palabra o frase en el campo
Buscar, luego ingresar el texto que lo
reemplazara en el campo Sustituir con. Hacer
clic en Sustituir o Sustituir todos.

Aplicar Formato a Hojas de Calculo

Cambiar la Fuente: Seleccionar las celdas a
las que se les desea aplicar formato, hacer clic
en la flecha de la lista Fuente en la barra de
herramientas y seleccionar una fuente nueva.

Cambiar el Tamano de la Fuente:
Seleccionar las celdas a las que se les desea
aplicar formato, hacer clic en la flecha de la lista
Tamaio de fuente en la barra de herramientas
y seleccionar un nuevo tamano de fuente.

Cambiar el Color del Texto: Seleccionar las
celdas a las cuales se les desea aplicar
formato, hacer clic en el botén Color del texto
A en la barra de herramientas y seleccionar un
color nuevo.

Cambiar Alineacion de Celdas: Seleccionar
una celda o rango, hacer clic en el boton
Alineacién horizontal = o Alineacién
Vertical X en la barra de herramientas, luego
seleccionar una opcioén de alineacion.

Combinar Celdas: Seleccionar un rango de
celdas y hacer clic en el botén Combinar
celdas =% en la barra de herramientas.

Ajustar Texto: Seleccionar una celda o un
rango de celdas, hacer clic en el boton Ajuste
de texto |+ en la barra de herramientas y
seleccionar una opcioén de ajuste.

Aplicar Formato a Nimeros: Seleccionar una
celda o rango de celdas, hacer clic en Formato
en el menu, seleccionar NiUmero y seleccionar
un formato de ndmero.

Inmovilizar una Fila o Columna: Hacer clic
en Ver en el mend, seleccionar Inmovilizar y
seleccionar una opcién de inmovilizacion.

Copiar Formato: Seleccionar una celda o
rango de celdas con el formato que se desea
copiar. Hacer clic en el botén Copiar formato
P en la barra de herramientas, luego
seleccionar la celda o rango de celdas donde
se desea aplicar el formato.

Férmulas y Funciones

Crear una Férmula: Seleccionar la celda
donde se desea ingresar una férmula. Presionar
=, luego introducir la férmula utilizando
numeros, referencias de celda y/o operadores
matematicos. Presionar Enter.

Insertar una Funcion: Hacer clic en la celda a
la que se desea agregar una funcion. Hacer clic
en Insertar en el menu, seleccionar Funcion,
seleccionar una categoria, luego seleccionar
una funcion. Introducir los argumentos de la
funcién y presionar Enter.

La Funcién Sumar: Hacer clic en la celda
donde se desea agregar la funcion SUMA.
Hacer clic en Insertar en el menu, seleccionar
Funcion y seleccionar SUMA. Seleccionar las
celdas de las cuales se desea calcular la suma
y presionar Enter.

Las Funciones Min y Max: Hacer clic en la
celda donde se desea ubicar el valor minimo o
maximo de un rango determinado. Hacer clic
en Insertar en el menu, seleccionar Funcion y
seleccionar MIN o MAX. Seleccionar el rango
de celdas que se desea analizar y presionar
Enter.

La Funcion Contar: Hacer clic en la celda
donde se desea ubicar la cuenta del nimero de
celdas en un rango que contiene nUmeros.
Hacer clic en Insertar en el menu, seleccionar
Funcion y seleccionar Contar. Seleccionar el
rango de celdas que se desea analizar y
presionar Enter.

Completar una Serie Utilizando
Autorellenar: Seleccionar las celdas que
definen el patron, p. €. Una serie de meses o
afos. Hacer clic y arrastrar los controladores de
relleno a las celdas adyacentes en blanco para
rellenar la serie.
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Administrar Hojas y Datos Enviar una Hoja de Calculo por Correo:

Insertar una Hoja: Hacer clic en + ala
izquierda de las pestafias de las hojas.

Cambiar el Nombre de una Hoja: Hacer clic
en la pestafa de la hoja a la que se desea
cambiar el nombre y hacer clic en la flecha de la
pestafna de la hoja. Seleccionar Cambiar
nombre en el mend, luego introducir un nuevo
nombre y presionar Enter.

Eliminar una Hoja: Hacer clic en la pestaha
de la hoja que se desea eliminar. Hacer clic en
la flecha de la pestafa de la hoja, seleccionar
Eliminar y hacer clic en OK.

Ocultar una Hoja: Hacer clic en la pestafa de
la hoja que se desea ocultar. Hacer clic en la
flecha de la pestana de la hoja y seleccionar
Ocultar hoja.

Mover una Hoja: Hacer clic y arrastrar la
pestana de la hoja a la ubicacion deseada.

Administrar Hojas Datos

Ordenar una Columna: Seleccionar una celda
en la columna que se desea ordenar, hacer clic
en Datos en el menu y seleccionar un orden.

Filtrar Datos: Seleccionar una celda en un
rango de datos. Hacer clic en Datos en el
menu y seleccionar Crear un filtro. Hacer clic
en la flecha del filtro de una columna,
especificar los elementos que se desean filtrar y
hacer clic en Aceptar.

Insertar Objetos

Insertar un Grafico: Seleccionar un rango de
celdas que contenga datos para un grafico.
Hacer clic en Insertar en el menu y seleccionar
Grafico. Hacer clic en la flecha de la lista Tipo
de grafico en el panel Editor de graficos y
seleccionar un tipo de grafico.

Modificar un Grafico: Seleccionar un gréfico,
hacer clic en el icono Mas : y seleccionar
Editar grafico. Modificar las opciones en el
panel Editor de graficos.

Insertar una Imagen: Hacer clic en la celda
donde se desea insertar la imagen, hacer clic
en Insertar en el mendy, seleccionar Imagen y
seleccionar donde se desea insertar la imagen.
Seleccionar la ubicacion desde la cual se desea
agregar una imagen, luego hacer doble clic en
una imagen para insertarla.

Insertar un Enlace: Seleccionar la celda u
objeto que se desea utilizar para crear el

enlace. Hacer clic en Insertar en el menu y
seleccionar Enlace. Especificar o que se desea
enlazar, luego hacer clic en Aplicar.

Compartir, Colaborar y Convertir

Descargar una Hoja de Calculo: Hacer clic
en Archivo en el mend, seleccionar Descargar
como Y seleccionar un tipo de formato de
archivo.

Hacer clic en Archivo en el menu y seleccionar
Enviar por correo electronico como
archivo adjunto. Seleccionar un tipo de
archivo adjunto, agregar el correo de los
destinatarios y escribir un mensaje
personalizado, luego hacer clic en Enviar.

Compartir una Hoja de Calculo: Hacer clic
en el botbn Compartir, introducir las
direcciones de correo electronico de las
personas con las que se desea compartir la
hoja de célculo, establecer el nivel de permisos
y hacer clic en Enviar.

Agregar un Comentario: Seleccionar la celda
donde que se desea agregar el comentario,
hacer clic en Insertar en le menu y seleccionar
Comentario. Escribir un comentario en el
campo de texto y hacer clic en Comentar.

Ver Historial: Hacer clic en Archivo en el
menu, seleccionar Historial de versiones y
seleccionar Ver historial de versiones.
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