HOJAS DE GOOGLE
DESDE CERO

o} UNETECLUB

LIBRO 1

Hola, hola desde uneteciub

Este es el ebook de fundamentos de hojas de calculo de Google
desde cero para afiliados suscriptores del canal de Youtube
uneteclub ... asi que vamos a la accion
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Crear una Hoja de Calculo

1. Abrir una carpeta en Google Drive.
2. Hacer clic en el botén Nuevo.
3. Seleccionar Hojas de calculo de Google.
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Miunidad > Hojasde Calculo ~ aa
+ Nuevo
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Subir archivo -:- :“ S S— —
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B Documentos de Google > =
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Se crea una nueva hoja de calculo, y se puede comenzar a ingresar
datos.

Nombrar una Hoja de Calculo

1. Hacer clic en el campo de nombre arriba de la hoja de calculo.

2. Escribir un nuevo nombre, luego presionar Enter.
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
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Se cambia el nombre del archivo.




Guardar y Cerrar

1. Asegurarse que los cambios se han guardado automaticamente.

Mi Primera Hoja de Célculo | ~ B 0
u :

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda UL

Cale ' 100% - S % .0_ .(Ig 123 Calibri - 14 - B I & %
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+ = HoJa1 ~ u <
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Mientras se esté conectado a Internet, Hojas de Calculo de Google
guardara automaticamente el trabajo.
Cerrar la pestana del navegador.

La hoja de calculo se guarda y aparecera igual una vez que la vuelva a
abrir.




Crear una Hoja de Calculo desde una Plantilla

Si se necesita ayuda para comenzar un documento comin, como un
presupuesto, un cronograma, o un calendario, se puede usar una de
las plantillas de Hojas de Calculo en lugar de comenzar desde cero.

1. Hacer clic en Nuevo.
2. Hacer clic en al lado de Hojas de calculo de Google.

3. Seleccionar De una plantilla.

L Drive Q, Buscar en Drive - @ &3
+ N 0 Miunidad > Hojasde Calculo ~ 2
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Aparece la Galeria de plantillas, con pestanas que las ordenan en dos
grupos. La primera pestana es de plantillas que hemos enviado
nosotros u otros en la organizacion. La segunda pestana es de
plantillas integradas.




4. Seleccionar una galeria de plantillas.
Hay una gran variedad de plantillas disponibles, organizadas en
categorias.

5. Seleccionar una plantilla.

Galeria de plantillas
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Se crea una nueva hoja de calculo utilizando la plantilla, mostrando sus
elementos de diseno y los datos de marcadores de posicion.




Abrir una Hoja de Calculo desde Google Drive

1. Navegar a la carpeta con la hoja de calculo que se desea abrir.

2. Hacer doble clic en la hoja de calculo.
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La hoja de calculo se abre en su propia pestana.




Abrir una Hoja de Calculo desde Hojas de Calculo de
Google

Si no se tiene abierta una pestana de Google Drive, se puede buscar y
abrir hojas de calculo desde una ventana de Hojas de calculo de
Google.

1. Hacer clic en Archivo en el mena.

2. Seleccionar Abrir.

. .
B ~a e
Archivo er Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
e - Compartir... 4 - B I 5 i A
Nuevo - - F :
1 0 Abrir... Ctri+0
2 Importar...
EAY | i 3 Total
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T |Pa 5 8
Historial de versiones -
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Cambiar nembre...
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1_ B Movera...
12 W Mover ala papelera
- Publicar en la Web...
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16
= Detalles del documento...
Configuracién de la hoja de célculo... T
+ & mprimir Ctrl+P ﬂ <

Se abre un cuadro de dialogo, en el que hay varias maneras de buscar
una hoja de calculo para abrir:

o Buscar un nombre de archivo en el campo de
basqueda.




o MNavegar a través de las carpetas en Google Drive.
o Hacer clic en una pestana para ver archivos
Compartidos conmigo, Destacados, o Recientes.

3. Navegar o buscar una hoja de calculo.

Abrir un archivo

Mi unidad Compartido conmigo Destacados Reciente

Carpetas
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Archivos
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4. Hacer doble clic en la hoja de calculo que se desea abrir.

Abrir un archivo
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La hoja de calculo se abre en Hojas de Calculo de Google.
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Navegar Hojas de Calculo

Seleccionar una Celda

Seleccionar una sola celda usando:

El Raton: Hacer clic en cualquier celda con el puntero en forma de cruz.
El Teclado: Mover el cursor de la celda activa usando las teclas de
flecha.

Ek Oa-rnaveg?r-hojas-de-c:alc:ulo _ ~ 8 ﬂ
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
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Para ayudar a saber en donde se encuentra en una hoja de calculo, se
muestran encabezados de fila, identificados por nUmeros, en el lado
izquierdo de la hoja de trabajo, y encabezados de columna,
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identificados por letras, en la parte superior de la hoja de calculo. Cada
celda en una hoja de calculo tiene su propia direccién de celda, hecha

de su letra de columna y nimero de fila—como la celda Al, A2, B1, B2,
etc.

Navegar entre Celdas y Paginas

Hojas de Calculo de Google tiene varios accesos directos que agilizan
el desplazamiento de las hojas de calculo; estan incluidos en esta
tabla:

Presionar Para Moverse
? o Enter Bajar una fila y/o confirmar cambios en celdas
? o Tab Subir una fila

? o Shift + Tab  Ir a la derecha de una columna y/o confirmar cambios en

celdas
Inicio Ir a la columna A en la fila actual
Cirl + Inicio Ir a la primera celda (Al) en la hoja de trabajo
Cirl + Fin Ir a la Gltima celda con datos en la hoja de trabajo
Av Pag Subir una pantalla
Re Pag Bajar una pantalla
Cirl+ G Abre el cuadro de didlogo Encontrar donde se pueden buscar

datos especificos
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Usar las barras de desplazamiento vertical y horizontal para
desplazarse a través de la hoja de calculo.

Navegar entre Hojas

1. Hacer clic en la hoja que se desea ver.

Administracion de Archivos

A medida que se trabaje con Hojas de calculo de Google, en algdn
momento sera necesario realizar la administracién de documentos
para mantener las hojas organizadas.

Normalmente nosotros administramos los documentos en Google
Drive, pero también podemos hacer algo de administracion basica
dentro de Hojas de calculo.

Cambiar el Nombre de una Hoja de Calculo

1. Hacer clic en el nombre del documento cerca de la parte superior de
la pantalla.
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2. Editar el nombre del documento.

[Hojf:dec-alculo Renombrada”en -Hojasdecél-culo ~ 8 O
Archivo  Editar r Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
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3. Presionar Enter.

Incluso si se cambia el nombre de un documento, su URL permanece
igual, asi que cualquier persona con la que se haya compartido no
perdera el acceso a este.
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Destacar una Hoja de Calculo

Si se esta trabajando con muchos documentos, se puede marcar

algunos documentos como mas importantes que otros.

1. Hacer clic en el icono de estrella junto al nombre del documento.

w Hoja de Célculo Renombrada
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Para eliminar cualquier documento destacado, simplemente hacer clic

en la estrella una vez mas.

La hoja de calculo es marcada con una estrella.
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Copiar una Hoja de Calculo
Si se desea utilizar algan contenido de un documento existente para

crear uno nuevo, se puede crear una copia.

1. Hacer clic en Archivo en el mena.

2. Seleccionar Crear una copia.

. .
Hoja de Calculo Renombrada [ ] ~ 8 0
Archivo er Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
Ll Compartir... 14 - B I & i A
Nuevo * I E F G
1 |vi Abrir... ctrl+0
2 Importar...
3 o , > Total
Crear una copia...
4 5 8
Lo Descargar como - & 8
8 [Nt . . . . 5 8
Enviar por correo electrénico come archivo adjunto...
7 |Pa 5 8
Historial de versiones -
8 |To 5 8
. ; 25 40
Cambiar nombre...
10
= B Mover a...
12 W Mover a |z papelera
13
- Publicar en la Web...
15 Enviar correo electronico a colaboradores...
16
= Detalles del documento...
Configuracion de la hoja de calculo... ]
1 = Imprimir Cirl+P ﬂ <

Aparece el cuadro de dialogo Copiar documento.

3. Introducir un Nombre para la hoja de calculo copiada.

4. (Opcional) Especificar la Carpeta en la que se desea guardar la hoja
de calculo copiada.
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5. Hacer clic en Aceptar.

Copiar documento

MNombre

Hoja de Calculo Copiada]

Carpeta
‘ A Hojas de Calculo

Lz copiz 32 va & crear en una carpeta compartida.

[ compartirlo con les mismos usuarios

[0 copiar los comentarios

‘ Cancelar ‘

Google crea y muestra la hoja de calculo copiada.

Mover una Hoja de Calculo

También se puede mover una hoja de calculo a una nueva carpeta en
Google Drive.

1. Hacer clic en Archivo en el mena.
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2. Seleccionar Mover a.
Hoja de Célculo Copiada [ ]
Archivo er Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
A Compartir... 4 - B I & A
Nuevo - £
TV Abrir... Ctrl+0
c Importar...
Vi . Total
Crear una copia...
4 |Be 5 8
° |lo Descargar camo - ] 8
5 Ny ) . : ) 5 8
Enviar por correo electrénico como archivo adjunto...
T Pa 5 a8
Historial de versiones -
8 |Ta 5 8
E 25 40

Cambiar nombre...

=t
m

ﬂ I Mover a...

Mover a la papelera

Publicar en la Web...

14
15 Enviar correo electrénico a colaboradores...
18
= Detalles del documento...
i Configuracion de la hoja de calculo... ]
* & Imprimir Ctri+P 4+ <
3. Navegar a la carpeta deseada.
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4. Hacer clic en Mover aqui.

Hoja de Calculo Copiada [ ] ~ 8 0
Archivo Editar Ver Insertar Form fyuda
€  Miunidad & X
@ P OW00% + 5 % 00 :;.i

Archivos

- 5 Classroom r 9
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[ ]
1 |Viajes de este afio
B Documentos
[ ]
[ ]
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También se puede mover documentos al hacer clic en el icono de la
carpeta junto al nombre del documento.

La hoja de calculo se mueve a una nueva ubicacion.

Eliminar una Hoja de Calculo

Finalmente, se puede eliminar una hoja de calculo si ya no es
necesaria.

1. Hacer clic en Archivo en el mena.
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2. Seleccionar Mover a la papelera.

+

Hoja de Célculo Copiada |
Archivo er Insertar Formato Datos Herramientas

Compartir...

Nuevo
Abrir...
Importar...

Crear una copia...

Descargar como

Ctri+0

-

Enviar por correo electronico como archivo adjunto...

Historial de versiones

Cambiar nombre...

B Movera...

Mover a la papelera o

Publicar en la Web...

Enviar correo electrénico a colaboradores. .

Detalles del documento...
Configuracion de la hoja de calculo...

- -
= Imprimir

-

Ctri+P

Complementos  Ayuda

14
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25
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Total
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F G
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8
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Google elimina la hoja de calculo y la mueve a la Papelera en Google

Drive.
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Imprimir Hojas de Calculo

Una vez que se ha creado una hoja de calculo, y el equipo esta
conectado a una impresora, se puede imprimir una copia. Antes de
hacer esto, es una buena idea tener una vista previa de cémo lucira.

Imprimir una Hoja de Calculo

1. Hacer clic en Archivo.

2. Seleccionar Imprimir.

05-imprimir-hojas-de-calculo [ ~ 8 ﬁ
Archivo er Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

) 4 -~ B I & A
—
Nuevo -
1 ' N L

Abrir... Ctrl+0 c : s

1y Importar...

2 Crear una copia...

EL") o Total

4 |B Descargar como - g 8

5 L Enviar por correo electrénico como archive adjunto... 5 8

8 .

N Activar acceso sin conexidn 5 8

TP o . 5 8
Historial de versiones -

2T 5 8

g
Cambiar nombre... 25 40

10

. I Movera...

2 B Mover a la papelera

13

o Publicar en la Web...

15 Enviar correo electronico a colaboradores...

Detalles del documento...

Configuracion de la hoja de calculo...

+ & Imprimir Ctrl+P o (4]

La pantalla Configuracion de impresion muestra una vista previa del
archivo y algunas opciones de impresion.
3. Especificar cualquier configuracion de impresion:

o Imprimir (Lo que se desea imprimir)
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Orientacion de la pagina

Escala

Encabezados y pies de pagina

4. Hacer clic en Siguiente.

Configuracion de impresion Total: 1 pagina

Wiakes de este ano

Wiaje
Bosion
Loredres
Hueva Fark
Pariz
Takia

Total

Encro

W e e e e

Febaero

Marzo

B

I=RCS A ALY

=

o |fn a6 |t

Hoja actual -
Tamafio del papsl

Carta (21,6 cmx 27,9 cm) -
Orientacion de la pagina

(® Horizontal Vertical
Ajustar al ancho -
Mormales -

SALTOS DE PAGINA PERSONALIZADOS
Formato ~
Encabezados y pies de pagina ~
Mumeros de pagina

O Titulo del libro

[ Nombre de la hoja

L) Fechaactua ]

5. Especificar cualquier opcidon de impresion adicional:

Destino
Paginas
Copias
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6. Hacer clic en Imprimir.

Imprimir

Total: 1 hoja de pape

Hueva Fork.
Paris

Visjes de este afio

Viage Efvie Fabiirs Marzo Tatal
Boaron

MM
B omommmw
Bowwwow
Bowowonwns

Destino

Paginas

Copias

Color

¥ Brother MFC-J470D

Todos

Color

Mas opcicnes de configuracion

Imprimir mediante el sistema de didlogo...
{Ctri+Shift+P)

&=

La hoja se envia a la impresora.
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Ayuda en Hojas de Google

La funcion de Ayuda puede responder preguntas y ofrecer consejos
para ayudar a aprovechar al maximo las herramientas de Hojas de
calculo de Google.

Buscar un Comando

Hojas de calculo de Google tiene muchos comandos, tantos que en
ocasiones puede ser dificil recordar donde estan todos.
Afortunadamente, se puede buscar Ayuda facilmente para cualquier
elemento del mend.

1. Hacer clic en Ayuda en el mend.

2. Escribir el comando que se esta buscando en el campo Buscar en el
mendq.
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O6-ayuda |

A B

1T Viajes de este afio

I |Viaje Enero

4 |Boston 1
3 |Londres 1
& |Nueva York 1
7 |Paris 1
8 Tokio 1
o Total 5
10

11

12

13

14

15

16

17

+ = Resumen -

Febre

Buscar en el mend (Alt+/)

Ayuda 65 de célculo

Formacion

Actualizaciones

Notificar un problema

a@6
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda q -

e~ o® TO100% » 5§ % .0 .00 1234

Informar de un uso inadecuado o un problema con los derechos de autor

Lista de funciones

B% Combinaciones de teclas

Ctrl+/

Los comandos relacionados con su basqueda, de todos los diferentes

mends, se agrupan aqui.
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3. Hacer clic en el comando deseado.

- -
B oo ~al@&
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
e~ oF T O00% + 8 % .0 .00 123+ [Neora ]
e B Negrita Ctr+B
A B C
1 Viajes de este afio ‘W Borrar formato Ctri+\
2
Insertar funcion: ESTIMACION.LOGARITMICA
3 Viaje Enero Febre:
¢ |Boston 1 Notificar un problema
5
Londres 1 Informar de un uso inadecuado o un problema con los derechos de autor
& |Nueva York 1
7 |Paris 1 Lista de funciones
8 |Tokio 1
Ef Combinacicnes de teclas Ctrl+/f
9 Total 5
10
11
12
13
14
15
16
17
+ = Resumen - n ¢

Buscar Temas de Ayuda

Cuando no se sabe cémo hacer algo en Hojas de Calculo de Google, es
posible buscar una pregunta en los archivos de ayuda de Hojas de
Calculo. Los articulos de ayuda de Hojas de Calculo pueden responder
las preguntas, ofrecer consejos y proporcionar ayuda para todas las
funciones de Hojas de Calculo de Google.

1. Hacer clic en Ayuda en el menda.
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2. Seleccionar Ayuda de hojas de calculo.

CaY

Oé-ayuda |

=de
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda o’. -

~ & T 100% - § % 0 .00 123

A B

Viajes de este afio

Viaje Enero
Boston
Londres
Mueva York
Paris
Tokio
Total

+

Resumen -

[ N

0 Ayuda de Hojas de calculo

Febrei

Buscar en el mend (Alt+/)

Formacicon

Actualizaciones

Motificar un problema

Informar de un uso inadecuado o un problema con los derechos de autor

Lista de funciones

EF Combinaciones de teclas

Ctrl+/

3. Escribir una palabra clave en el campo Buscar en la Ayuda.

4. Presionar Enfter.
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5. Seleccionar el tema de ayuda deseado.

Y

O6-ayuda
= Archivo  Editar Ver

o T 100% .

A

Viajes de este afio

Resultados de la busqueda

Afadir y editar un grafico - Ordenador

Editar y dar formato a una hoja de
célculo - Ordenador

Editar los ejes de un gréfico - Ordenador

Dar formato a los numeros de una hoja
de célculo - Ordenador ...

Graficos de barras

—
O 00 00 00 oo oo

Viaje Enero
Boston
Londres
Mueva York
Paris o
Tokio
Total
+ = Resumen -

EXAMINAR TODOS LOS ARTICULOS [

VISITAR EL FORO DE AYUDA [4

Enviar comentarios

Se muesira el tema de ayuda.

fs! UNETECLUB
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