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Configurar: Archivos de Práctica 
Antes de sumergirse en este curso, es importante 
agregar los archivos de práctica a Google Drive para 
que se puedan completar los ejercicios. 

Si bien hay algunas lecciones que cubren la 
colaboración en Hojas de Cálculo de Google, es mejor 
para instructores y estudiantes que cada uno agregue 
sus copias de los archivos de práctica. Esto asegurará 
que cada persona pueda seguir y editar los archivos sin 
editar el trabajo de otra persona. 

  

Objetivos 

Configurar: Archivos de Práctica 

Subir y Convertir Archivos de Práctica 
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Subir y Convertir Archivos de Práctica 

La mayoría de los archivos de práctica están guardados como archivos de Microsoft Excel (.xlsx). Este 
formato de archivo es simplemente un método para distribuir el contenido y no está destinado a usarse en 
este curso. Tendremos que convertir los documentos a archivos de Hojas de Cálculo de Google para usar en 
el curso. 

Actualizar la Configuración de Conversión de Archivos de Google Drive 
Hacer clic en el ícono 
Configuración en Google Drive. 

Selecionar Configuración. 

Hacer clic en la casilla 
Convierte los archivos subidos 
al formato del editor de 
Documentos de Google. 

Hacer clic en Listo. 

La configuración se actualiza para que 
los archivos cargados en Google Drive 
ahora se conviertan automáticamente 
al formato de Google. 

Tip: Después de cargar los archivos de 
práctica, actualizar esta configuración 
para desactivar la conversión 
automática al cargar. 

  

Commented [GD1]:   
Asegurarse de que cada estudiante sigua estas instrucciones 
para configurar sus archivos de práctica. 

Commented [GD2]:   
1. Hacer clic en el ícono Configuración en Google Drive. 

 
2. Selecionar Configuración. 

 
3. Hacer clic en la casilla Convierte los archivos subidos al 
formato del editor de Documentos de Google. 

 
4. Hacer clic en Listo. 
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Crear y Abrir una Carpeta de Práctica 
Hacer clic en el botón Nuevo. 

Seleccionar Carpeta. 

Escribir un nombre para la 
carpeta. 

Hacer clic en Crear. 

Hacer doble clic en la nueva 
carpeta para abrirla. 

  

Commented [GD3]:   
1. Hacer clic en el botón Nuevo. 

 
2. Seleccionar Carpeta. 

 
3. Escribir un nombre para la carpeta, como Archivos de 
Práctica de Google Hojas de Cálculo. 
 
Si se agregan estos archivos a una carpeta compartida, 
indicar a los estudiantes que hagan único el nombre de su 
carpeta agregando su nombre, iniciales, o ID. 

 
4. Hacer clic en Crear. 

 
5. Hacer doble clic en la nueva carpeta para abrirla. 

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N



12 [Nombre de su Compañía] 

Subir Archivos de Práctica 
Seleccionar las carpetas de 
práctica de todos los módulos 
en el explorador de archivos. 

Hacer clic y arrastrar las 
carpetas a la zona Soltar 
archivos aquí en la carpeta 
recién creada en Google Drive. 

Los archivos son cargados y 
convertidos al formato de Google. 

Nota: Windows puede crear un archivo 
desktop.ini en cada una de las carpetas 
del módulo que contiene información 
de personalización de la carpeta. Estos 
archivos no son necesarios para este 
curso y pueden eliminarse o 
simplemente ignorarse. 

 

Commented [GD4]:   
1. Navegar a donde están guardados los archivos de 
práctica en la computadora (Por ejemplo, el explorador 
de archivos o Finder). 

 
2. Seleccionar las carpetas de práctica de todos los 
módulos. 

 
3. Hacer clic y arrastrar las carpetas a la zona Soltar 
archivos aquí en la carpeta recién creada en Google Drive. 
 

Puede tomar un momento para que todos los archivos se 
carguen. 
 
Para asegurarse que las futuras lecciones funcionen como 
se espera, actualizar la configuración de conversión de 
archivos de Google Drive para desactivar la conversión 
automática de archivos. 

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N



© 2020 CustomGuide, Inc. 13 

Fundamentos de Hojas de Cálculo 
Hojas de cálculo de Google es una potente aplicación 
de hojas de cálculo que proporciona cálculos 
numéricos rápidos y precisos, y ayuda a que los datos 
se vean nítidos y profesionales. Los usos de Hojas de 
Cálculo de Google son ilimitados: las empresas usan 
hojas de cálculo para crear informes financieros; los 
científicos usan hojas de cálculo para el análisis 
estadístico; y ls familias usan hojas para ayudar a 
administrar sus carteras de inversión. 

Este módulo ayudará a comenzar con las hojas de 
cálculo. Se aprenderá a crear una nueva hoja de 
cálculo, navegar por una hoja de cálculo e imprimir 
hojas de cálculo. 

  

Objetivos 
Crear Hojas de Calculo 

Abrir una Hoja de Cálculo 

Navegar Hojas de Cálculo 

Administración de Archivos 

Imprimir Hojas de Cálculo 

Ayuda 
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Crear Hojas de Calculo 

Crear una nueva hoja de calculo es uno de los comandos mas basicos que se necesitan saber en Hojas de 
Calculo de Google. Se puede crear una nueva hoja en blanco o crear una nueva hoja basada en una variedad 
de plantillas prediseñadas. 

Crear una Hoja de Cálculo 
Abrir una carpeta en Google 
Drive. 

Hacer clic en el botón Nuevo. 

Seleccionar Hojas de cálculo 
de Google. 

Se crea una nueva hoja de cálculo, y se 
puede comenzar a ingresar datos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombrar una Hoja de Cálculo 
Hacer clic en el campo de 
nombre arriba de la hoja de 
cálculo. 

Escribir un nuevo nombre, 
luego presionar Enter. 

Se cambia el nombre del archivo. 

  

Commented [GD5]:   
1. Abrir una carpeta en Google Drive. 

 
2. Hacer clic en el botón Nuevo. 

 
3. Seleccionar Hojas de cálculo de Google. 

Commented [GD6]:   
1. Hacer clic en el campo de nombre arriba de la hoja de 
cálculo. 

 
2. Escribir “Mi Primera Hoja de Cálculo”, luego presionar 
Enter. 
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Guardar y Cerrar 
Asegurarse que los cambios se 
han guardado 
automáticamente. 

Mientras se esté conectado a 
Internet, Hojas de Cálculo de 
Google guardará 
automáticamente el trabajo. 

Cerrar la pestaña del 
navegador. 

La hoja de cálculo se guarda y 
aparecerá igual una vez que la vuelva a 
abrir. 

  

Commented [GD7]:   
1. Señalar el texto “Se guardaron todos los cambios en 
Drive”. 

 
2. Cerrar la pestaña del navegador. 
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Crear una Hoja de Cálculo desde una Plantilla 
Si se necesita ayuda para comenzar un documento común, como un presupuesto, un cronograma, o un 
calendario, se puede usar una de las plantillas de Hojas de Cálculo en lugar de comenzar desde cero. 

Hacer clic en Nuevo. 

Hacer clic en > al lado de Hojas 
de cálculo de Google. 

Seleccionar De una plantilla. 

Aparece la Galería de plantillas, 
con pestañas que las ordenan 
en dos grupos. La primera 
pestaña es de plantillas que 
hemos enviado nosotros u 
otros en la organización. La 
segunda pestaña es de 
plantillas integradas. 

Seleccionar una galería de 
plantillas. 

Hay una gran variedad de 
plantillas disponibles, 
organizadas en categorías. 

Seleccionar una plantilla. 

Se crea una nueva hoja de cálculo 
utilizando la plantilla, mostrando sus 
elementos de diseño y los datos de 
marcadores de posición. 

Commented [GD8]:   
1. Hacer clic en Nuevo. 

 
2. Hacer clic en > al lado de Hojas de cálculo de Google. 

 
3. Seleccionar De una plantilla. 

 
4. Seleccionar la pestaña General. 

 
5. Seleccionar la primera plantilla en la categoría 
Personal. 

SÓLO
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Abrir una Hoja de Cálculo 

Abrir una hoja de cálculo permite usar una hoja de cálculo que se haya trabajado y luego guardado. Esta 
lección explica cómo abrir una hoja de cálculo guardada. 

Abrir una Hoja de Cálculo desde Google Drive 
Navegar a la carpeta con la 
hoja de cálculo que se desea 
abrir. 

Hacer doble clic en la hoja de 
cálculo. 

La hoja de cálculo se abre en su propia 
pestaña. 

  

Commented [GD9]:   
1. Navegar a la carpeta con la hoja de cálculo que se 
desea abrir. 

 
2. Hacer doble clic en la hoja de cálculo. 
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Abrir una Hoja de Cálculo desde Hojas de Cálculo de Google 
Si no se tiene abierta una pestaña de Google Drive, se puede buscar y abrir hojas de cálculo desde una 
ventana de Hojas de cálculo de Google. 

Hacer clic en Archivo en el 
menú. 

Seleccionar Abrir. 

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

• Buscar un nombre de 
archivo en el campo de 
búsqueda. 

• Navegar a través de las 
carpetas en Google Drive. 

• Hacer clic en una pestaña 
para ver archivos 
Compartidos conmigo, 
Destacados, o Recientes. 

Navegar o buscar una hoja de 
cálculo. 

  

Commented [GD10]:   
1. Hacer clic en Archivo en el menú. 

 
2. Seleccionar Abrir. 

 
3. Navegar o buscar una hoja de cálculo. 

 
4. Hacer doble clic en la hoja de cálculo que se desea abrir 

SÓLO
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Hacer doble clic en la hoja de 
cálculo que se desea abrir. 

La hoja de cálculo se abre en Hojas de 
Cálculo de Google. 

SÓLO
 PARA 
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Navegar Hojas de Cálculo 

Una hoja de cálculo de Hojas de cálculo de Google puede tener hasta 5 millones de celdas; 
afortunadamente, muy pocas necesitan ser tan grandes, pero saber cómo navegar a través de una hoja de 
cálculo es otro tema crítico de Hojas de Cálculo de Google que se necesitará saber antes de poder dominar 
Hojas de Cálculo. Esta lección explica las formas más comunes de navegar una hoja de cálculo. 

Seleccionar una Celda 
Seleccionar una sola celda 
usando: 

• El Ratón: 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. 

Para ayudar a saber en dónde se 
encuentra en una hoja de cálculo, se 
muestran encabezados de fila, 
identificados por números, en el lado 
izquierdo de la hoja de trabajo, y 
encabezados de columna, identificados 
por letras, en la parte superior de la 
hoja de cálculo. Cada celda en una hoja 
de cálculo tiene su propia dirección de 
celda, hecha de su letra de columna y 
número de fila—como la celda A1, A2, 
B1, B2, etc. 

  

Commented [GD11]:   
Archivo de Práctica: 03-navegar-hojas-de-calculo 

Commented [GD12]:   
1. Seleccionar la celda D4. 
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Navegar entre Celdas y Páginas 
Hojas de Cálculo de Google tiene varios accesos directos que agilizan el desplazamiento de las hojas de 
cálculo; están incluidos en esta tabla: 
 

Presionar Para Moverse 

↓ o Enter Bajar una fila y/o confirmar cambios en celdas 

↑ o Shift + Enter Subir una fila 

→ o Tab Ir a la derecha de una columna y/o confirmar 
cambios en celdas 

← o Shift + Tab Ir a la izquierda de una columna 

Inicio Ir a la columna A en la fila actual 

Ctrl + Inicio Ir a la primera celda (A1) en la hoja de trabajo 

Ctrl + Fin Ir a la última celda con datos en la hoja de trabajo 

Av Pag Subir una pantalla 

Re Pag Bajar una pantalla 

Ctrl + G Abre el cuadro de diálogo Encontrar donde se 
pueden buscar datos específicos 

 
Note: Usar las barras de desplazamiento vertical y horizontal para desplazarse a través de la hoja de cálculo. 
  

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N
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Navegar entre Hojas 
Hacer clic en la hoja que se 
desea ver. 

  

Commented [GD13]:   
1. Hacer clic en la hoja Clientes. 

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N



© 2020 CustomGuide, Inc. 23 

Administración de Archivos 

A medida que se trabaje con Hojas de cálculo de Google, en algún momento será necesario realizar la 
administración de documentos para mantener las hojas organizadas. 

Normalmente nosotros administramos los documentos en Google Drive, pero también podemos hacer algo 
de administración básica dentro de Hojas de cálculo. 

Cambiar el Nombre de una Hoja de Cálculo 
Hacer clic en el nombre del 
documento cerca de la parte 
superior de la pantalla. 

Editar el nombre del 
documento. 

Presionar Enter. 

Incluso si se cambia el nombre de un 
documento, su URL permanece igual, 
así que cualquier persona con la que se 
haya compartido no perderá el acceso 
a este. 

  

Commented [GD14]:   
Archivos de Práctica: 04-administracion-de-archivos 

Commented [GD15]:   
1. Hacer clic en el nombre 04-administracion-de-archivos, 
cerca de la parte superior de la pantalla. 

 
2. Escribir “Hoja de Cálculo Renombrada”. 

 
3. Presionar Enter. 

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N
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Destacar una Hoja de Cálculo 
Si se está trabajando con muchos documentos, se puede marcar algunos documentos como más 
importantes que otros. 

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

Tip: Para eliminar cualquier 
documento destacado, 
simplemente hacer clic en la 
estrella una vez más. 

La hoja de cálculo es marcada con una 
estrella.  

Commented [GD16]:   
1. Hacer clic en el ícono de estrella junto al nombre del 
documento. 

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N
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Copiar una Hoja de Cálculo 
Si se desea utilizar algún contenido de un documento existente para crear uno nuevo, se puede crear una 
copia. 

Hacer clic en Archivo en el 
menú. 

Seleccionar Crear una copia. 

Aparece el cuadro de diálogo 
Copiar documento. 

Introducir un Nombre para la 
hoja de cálculo copiada. 

(Opcional) Especificar la 
Carpeta en la que se desea 
guardar la hoja de cálculo 
copiada. 

Hacer clic en Aceptar. 

Google crea y muestra la hoja de 
cálculo copiada. 

  

Commented [GD17]:   
1. Hacer clic en Archivo en el menú. 

 
2. Seleccionar Crear una copia. 

 
3. Introducir “Hoja de Cálculo Copiada”. 

 
4. (Opcional) Especificar la Carpeta en la que se desea 
guardar la hoja de cálculo copiada. 

 
5. Hacer clic en Aceptar. 

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N
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Mover una Hoja de Cálculo 
También se puede mover una hoja de cálculo a una nueva carpeta en Google Drive. 

Hacer clic en Archivo en el 
menú. 

Seleccionar Mover a. 

Navegar a la carpeta deseada. 

Hacer clic en Mover aquí. 

Tip: También se puede mover 
documentos al hacer clic en el 
ícono de la carpeta junto al 
nombre del documento. 

La hoja de cálculo se mueve a una 
nueva ubicación. 

  

Commented [GD18]:   
1. Hacer clic en Archivo en el menú. 

 
2. Seleccionar Mover a. 

 
3. Navegar a la carpeta deseada. 

 
4. Hacer clic en Mover aquí 

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N
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Eliminar una Hoja de Cálculo 
Finalmente, se puede eliminar una hoja de cálculo si ya no es necesaria. 

Hacer clic en Archivo en el 
menú. 

Seleccionar Mover a la 
papelera. 

Google elimina la hoja de cálculo y la 
mueve a la Papelera en Google Drive. 

Commented [GD19]:   
1. Hacer clic en Archivo en el menú. 

 
2. Seleccionar Mover a la papelera. 

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N
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Imprimir Hojas de Cálculo 

Una vez que se ha creado una hoja de cálculo, y el equipo está conectado a una impresora, se puede 
imprimir una copia. Antes de hacer esto, es una buena idea tener una vista previa de cómo lucirá. 

Imprimir una Hoja de Cálculo 
Hacer clic en Archivo. 

Seleccionar Imprimir. 

La pantalla Configuración de 
impresión muestra una vista 
previa del archivo y algunas 
opciones de impresión. 

Especificar cualquier 
configuración de impresión: 

• Imprimir (Lo que se desea 
imprimir) 

• Orientación de la página 

• Escala 

• Encabezados y pies de 
página 

Hacer clic en Siguiente. 

  

Commented [GD20]:   
Archivos de Práctica: 05-imprimir-hojas-de-calculo 

Commented [GD21]:   
1. Hacer clic en Archivo. 

 
2. Seleccionar Imprimir. 

 
3. Especificar cualquier configuración de impresión. 

 
4. Hacer clic en Siguiente. 

 
5. De ser necesario, especificar cualquier opción de 
impresión adicional. 

 
6. Hacer clic en Imprimir 

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N
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Especificar cualquier opción de 
impresión adicional: 

• Destino 

• Páginas 

• Copias 

Hacer clic en Imprimir. 

La hoja se envía a la impresora. 

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N
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Ayuda 

La función de Ayuda puede responder preguntas y ofrecer consejos para ayudar a aprovechar al máximo las 
herramientas de Hojas de cálculo de Google. 

Buscar un Comando 
Hojas de cálculo de Google tiene muchos comandos, tantos que en ocasiones puede ser difícil recordar 
dónde están todos. Afortunadamente, se puede buscar Ayuda fácilmente para cualquier elemento del 
menú. 

Hacer clic en Ayuda en el 
menú. 

Escribir el comando que se está 
buscando en el campo Buscar 
en el menú. 

Los comandos relacionados 
con su búsqueda, de todos los 
diferentes menús, se agrupan 
aquí. 

Hacer clic en el comando 
deseado. 

  

Commented [GD22]:   
Archivo de Práctica: 06-ayuda 

Commented [GD23]:   
1. Seleccionar una ciudad en la columna A. 

 
2. Hacer clic en Ayuda en el menú. 

 
3. Escribir Negrita. 

 
4. Seleccionar Negrita. 

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N



© 2020 CustomGuide, Inc. 31 

Buscar Temas de Ayuda 
Cuando no se sabe cómo hacer algo en Hojas de Cálculo de Google, es posible buscar una pregunta en los 
archivos de ayuda de Hojas de Cálculo. Los artículos de ayuda de Hojas de Cálculo pueden responder las 
preguntas, ofrecer consejos y proporcionar ayuda para todas las funciones de Hojas de Cálculo de Google. 

Hacer clic en Ayuda en el 
menú. 

Seleccionar Ayuda de hojas de 
cálculo. 

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

Presionar Enter. 

Seleccionar el tema de ayuda 
deseado. 

Se muestra el tema de ayuda. 

Commented [GD24]:   
1. Hacer clic en Ayuda en el menú. 

 
2. Seleccionar Ayuda de hojas de cálculo. 

 
3. Escribir “Gráfico”. 

 
4. Presionar Enter. 

 
5. Seleccionar el tema de ayuda deseado. 

SÓLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N
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