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Configurar: Archivos de Practica

Antes de sumergirse en este curso, es importante ..
3 | hivos de practi ; Objetivos
gregar los archivos de préctica a Google Drive para
que se puedan completar los ejercicios. ) ) ..
Configurar: Archivos de Practica
Si bien hay algunas lecciones que cubren la Subir y Convertir Archivos de Préctica
colaboracién en Hojas de Célculo de Google, es mejor
para instructores y estudiantes que cada uno agregue
sus copias de los archivos de practica. Esto asegurard
que cada persona pueda seguir y editar los archivos sin
editar el trabajo de otra persona.
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\Subir y Convertir Archivos de Practica

La mayoria de los archivos de practica estan guardados como archivos de Microsoft Excel (.xIsx). Este
formato de archivo es simplemente un método para distribuir el contenido y no esta destinado a usarse en
este curso. Tendremos que convertir los documentos a archivos de Hojas de Célculo de Google para usar en

el curso.

V\ctualizar la Configuracion de Conversién de Archivos de Google Drive

Hacer clic en el icono

Configuracién en Google Drive.

Selecionar Configuracion.

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

o Hacer clic en Listo.

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

Tip: Después de cargar los archivos de
practica, actualizar esta configuracion
para desactivar la conversion
automatica al cargar.

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

Commented [GD2]:
1. Hacer clic en el icono Configuracion en Google Drive.

2. Selecionar Configuracion.

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

4. Hacer clic en Listo.

& orive Q e . - @ @
Miunidad > Hoj& Configuracién B2 0
F nuewo
Obtén Drive para escritorio
Archivos Combinaciones de teclas para acceso directo =
» @ Miunidad N
2, Compartidos eonmigo
(©  Recientes
Y  Destacados
[  Papelera
S Copiasde seguridad
E P g Clientes Vigjes
&= Amacenamiento
58 GB de 15 GB uliizado(s
COMPRAR
ALMACENAMIENTO &
<
4 Drive Q. BuscarenDrive - o ® = M0
Configuracion
| Genera 5868 de 15 68 utiizad
| Q-tiicaciones Comprar almacenamiento
Administrar apps Ver elementos qus ocupan
espacio de aimacenamiento
Convertir archivos Convertir los archivos subidos al formato del editor de Documentos de Google
subidos
Idioma Pbiar configuracién deidioma &3
Sin conexidn [ Crea, abre y edita tus archivos recientes de Documentos de Google,
Hojas de calculo 0 cuando estés sin conexion
No nda das. Més informacién
Densidad Cémoda -
Sugerencias W oo e o
(¢
]
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]Crear y Abrir una Carpeta de Préctica\

Hacer clic en el botén Nuevo.

Seleccionar Carpeta.

Q_  Buscar en Drive - ® @

Miunidad » Hojas de Célculo

Mas

a 4 Nuevo
e Escribir un nombre para la > <
carpeta. =) Carpetao
o Hacer clic en Crear. B surachio
Subir carpsta
e Hacer doble clic en la nueva B bocumentos datoogle N ‘
carpeta para abrirla. Hojas de calculo de Google >
[ Presentaciones de Google > ‘
Vigjes

5868 de 15 6B utilizado(s)

OMPRAR
ALMACENAMIENTO &

B O

Nombre

-

Carpeta nueva X

Archivos de Practica de Google Hojas de Calculo ‘

cava

© 2020 CustomGuide, Inc.
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Commented [GD3]:
1. Hacer clic en el botén Nuevo.

2. Seleccionar Carpeta.

Escribir un nombre para la carpeta, como Archivos de
e Google Hojas de Célculo.

Si se agregan estos archivos a una carpeta compartida,
indicar a los estudiantes qu an Unico el nombre de su
carpeta agregando su nombr iales, o ID.

4. Hacer clic en Cr

5. Hacer doble clic




\Subir Archivos de Practica

c Seleccionar las carpetas de
practica de todos los médulos
en el explorador de archivos.

9 Hacer clic y arrastrar las
carpetas a la zona Soltar
archivos aqui 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 médulo que contiene informacién
de personalizacién de la carpeta. Estos
archivos no son necesarios para este
curso y pueden eliminarse o
simplemente ignorarse.

Drive Q
¢t

@

[ [+ | Practica
Inido  Compartir  Vista

« © A [« googledu 2 Pr

"
S Acceso rapido

@ Creative Cloud Files
@ OneDrive - CustomGuide
[ Este equipo

Bl Objetos 3D

I Escritorio

|5 Documentos

& Descargas

B Peliculas

D Musica

&) Imégenes

i Diseo local (Ct)

= Google Drive File Stream (G,
v o<

7elementos 7 elementos seleccionados

actica )

Nombre

01-fundamentos-de-hojas-de-caleulo.

Buscar en Practica

02-editar-una-hoja-de-calculo

03-formato-de-hojas-de-calculo

04-formulas-y-funciones

05-administrar-hojas-de-calculo

06-insertar-objetos

07-compartir-col

-convertir

Fecha de mo,

=

“| Commented [GD4]:

1. Navegar a donde estdn guardados los archivos de
practica en la computadora (Por ejemplo, el explorador
de archivos o Finder).

2. Seleccionar las carpetas de practica de todos los
modulos.

3. Hacer clic y arrastrar las carpetas a la zona Soltar
archivos aqui 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 configuracidn de conversion de
archivos de Google Drive para desactivar la conversion
automadtica de archivos.
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Fundamentos de

Hojas de Calculo

Hojas de calculo de Google es una potente aplicacion
de hojas de calculo que proporciona calculos
numeéricos rapidos y precisos, y ayuda a que los datos
se vean nitidos y profesionales. Los usos de Hojas de
Calculo de Google son ilimitados: las empresas usan
hojas de calculo para crear informes financieros; los
cientificos usan hojas de célculo para el analisis
estadistico; y Is familias usan hojas para ayudar a
administrar sus carteras de inversion.

Este mddulo ayudard a comenzar con las hojas de
calculo. Se aprendera a crear una nueva hoja de
calculo, navegar por una hoja de calculo e imprimir
hojas de calculo.

Objetivos

Crear Hojas de Calculo
Abrir una Hoja de Calculo
Navegar Hojas de Célculo
Administracién de Archivos
Imprimir Hojas de Célculo
Ayuda

© 2020 CustomGuide, Inc.
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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 predisefiadas.

‘Crear una Hoja de Ca’lculo\

Abrir una carpeta en Google
Drive.

2]
(3

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

Hacer clic en el botén Nuevo.

Seleccionar Hojas de calculo
de Google.

\Nombrar una Hoja de Ca’Icqu\

Drive Q
<

Nuevo

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google >

BED fx B T

Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google >
Mas

175.2 MBde 30 GB
utilizado(s)
AUMENTAR EL
ALMACENAMIENTO

Buscar en Drive

lientes

Miunidad > Hojas de Calculo

Vigjes

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

Escribir un nuevo nombre,
luego presionar Ent

Se cambia el nombre del archivo.

Mi Primera Hoja de Calculo| |@

Archive Editar Ver Insertar Formato Datcs Herramientas Complementos Ayuda

~ o~ P o00% - S % oo 09

Hoja 1 =

23~ | calibi BT

B

I

~aB3&

~

14 [Nombre de su Compaiiia]

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

2. Hacer clic en el botén Nuevo.

3. Seleccionar Hojas de célculo de Google.

. — Commented [GD6]:

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

2. Escribir “Mi Primera Hoja de Célculo”, luego presionar
Enter.




]Guardar y Cerraﬁ

Asegurarse que los cambios se
han guardado
automaticamente.

Mientras se esté conectado a
Internet, Hojas de Calculo de
Google guardara

automaticamente el trabajo.

Cerrar la pestaiia del
navegador.

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

Mi Primera Hoja de Célculo a
! ~a &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda UL
oo & P00 - S % 000 123+ | Calibd - 14 - B IS N - ~
3 v € r
+ = Hola1 ~ [+] <

© 2020 CustomGuide, Inc. 15

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

2. Cerrar la pestafia del navegador.




\Crear una Hoja de Célculo desde una Plantilla

Si se necesita ayuda para comenzar un documento comun, 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.

c Hacer clic en Nuevo.

e Hacer clic en > al lado de Hojas
de calculo de Google.

e Seleccionar De una plantilla.

Aparece la Galeria de plantillas,
con pestafias que las ordenan
en dos grupos. La primera
pestafia es de plantillas que
hemos enviado nosotros u
otros en la organizacion. La
segunda pestafia es de
plantillas integradas.

o Seleccionar una galeria de
plantillas.

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

e Seleccionar una plantilla.

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

L Drive Q, Buscaren Drive

E0 P o

Miunidad > Hojasde Calculo ~ ‘21
Nuevo

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google >
Hojas de calculo de Google >

Hoja de célculo en blanco

Presentaciones de Google
De una plantilla

Mas

175.2 MB de 30 GB
utilizado(s)

AUMENTAR EL
ALMACENAMIENTO

Viajes|

“| Commented [GD8]:

1. Hacer clic en Nuevo.

2. Hacer clic en > al lado de Hojas de célculo de Google.
3. Seleccionar De una plantilla.

4. Seleccionar la pestafia General.

5. Seleccionar la primera plantilla en la categoria
Personal.

Galeria de plantillas
CustomGuide  General

Personal

Lista de tareas Presupuesto anual Presupuesto mensual

Calendarlo del 2019 Calendarlo del 2018 Planlficacién

16 [Nombre de su Compaiiia]




Abrir una Hoja de Calculo

Abrir una hoja de calculo permite usar una hoja de calculo que se haya trabajado y luego guardado. Esta

leccién explica cémo abrir una hoja de célculo guardada.

]Abrir una Hoja de Calculo desde Google Drive

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

2. Hacer doble clic en la hoja de célculo.

Navegar a la carpeta con la
o hoi . LDrive Q, Buscaren Drive - @
oja de calculo que se desea
abrir. Miunidad > Hojas de Célculo ~ (2
| Nuevo
e Hacer doble clic en la hoja de —
calculo. Prioridad
r B Miunidad
La hoja de célculo se abre en su propia 2, compartidos conmigo
pestafia. @  Reciertes
Yy  Destacados
B papetera Clientes Viajes
&=  Almacenamiento
175.2 MB de 30 GB
utilizado(s)
AUMENTAR EL
ALMACENAMIENTO
© 2020 CustomGuide, Inc. 17



V-\brir una Hoja de Calculo desde Hojas de Calculo de Google\

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

c Hacer clic en Archivo en el

Viajes
menl:l, Archivo //EF Insertar Formato Datos Herramientas Complementes Ayuda
. . - - Compartir. - B ISAl - "
e Seleccionar Abrir.
Se abre un cuadro de dialogo, Abri.
en el que hay varias maneras : = I E Total
. . - Ci
de buscar una hoja de célculo e emeeere s B
para abrir: 5 |lo pescargar como . 5 8
: Nt X y 5 8
- Enviar por carreo electrénico como archivo adjunto...
e Buscar un nombre de : i Historalde versiones . : 2
archivo en el campo de - Cambiar nombre 25 40
. o
busqueda. T Movera
2 @ Moverala papelera
e Navegar a través de las .
. . Publicar en la Web...
carpetas en Google Drive. : .
5 Enviar correo electronico a colaboradores.
. o .
e Hacer clic en una pestafia - Detalles deldocumento.
para ver archivos Configuracién de la hoja de célculo...
* & Imprimir Ctri+p <

Compartidos conmigo,
Destacados, o Recientes.

e Navegar o buscar una hoja de Vigjes - M ~ 8 ﬂ &

A Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
calculo. L 2
o~ & P 00 - § % 0 09123 cdi v 14 v |B I & A - ~
fx
5 Abrir un archivo - |
Mi unidad Compartido conmigo Destacados Reciente Subir
Hojas de calculo x Q =
Carpetas
To Classroom B Fomularios B Hojasde Calc. B Presentacione
| B Archivos B Documentos
.
[ 2 Archivos
"
. Cancelar
[
v g
+ = Resumen ~ [ +] <

18 [Nombre de su Compaiiia]

| Commented [GD10]:

1. Hacer clic en Archivo en el menu.
2. Seleccionar Abrir.
3. Navegar o buscar una hoja de calculo.

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




o Hacer doble clic en la hoja de
calculo que se desea abrir.

La hoja de cdlculo se abre en Hojas de Abrir un archivo
Calculo de Google. Miunidad  Comparidoconmign  Destacados

Hojas de calculo x

Clientes

© 2020 CustomGuide, Inc. 19



Navegar Hojas de Célculo\

d
s
P

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

Una hoja de célculo de Hojas de calculo de Google puede tener hasta 5 millones de celdas;
afortunadamente, muy pocas necesitan ser tan grandes, pero saber cémo navegar a través de una hoja de
calculo es otro tema critico de Hojas de Calculo de Google que se necesitard saber antes de poder dominar

Hojas de Calculo. Esta leccion explica las formas mas comunes de navegar una hoja de calculo.

\Seleccionar una Celda

Seleccionar una sola celda
usando:

o El Ratdn: Hacer clic en
cualquier celda con el
puntero en forma de cruz.

o El Teclado: Mover el cursor
de la celda activa usando las
teclas de flecha.

Para ayudar a saber en dénde se
encuentra en una hoja de calculo, se
muestran encabezados de fila,
identificados por nimeros, en el lado
izquierdo de la hoja de trabajo, y
encabezados de columna, identificados
por letras, en la parte superior de la
hoja de célculo. Cada celda en una hoja
de calculo tiene su propia direccidn de
celda, hecha de su letra de columnay
numero de fila—como la celda A1, A2,
B1, B2, etc.

. 03-navegar-hojas-de-calculo

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

R IR % 0 00 123w

Viajes de este afio

Visje Enero Febrero
Boston
Londres
Nueva York
Paris

Tokio

G el e

Total

Resumen r  Clientes =

calibri

[T IR

Marzo

“ v B IS
e
Total
5. 8
5 8
5 8
5 8
5 8
25 40

A

~a @&

N
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Commented [GD12]:
1. Seleccionar la celda D4.




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:

4 o Enter
%" o Shift + Enter

—>oTab

< o Shift + Tab
Inicio

Ctrl + Inicio
Ctrl + Fin

Av Pag

Re Pag

Ctrl + G

Bajar una fila y/o confirmar cambios en celdas
Subir una fila

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

Ir a la izquierda de una columna

Ir ala columna A en la fila actual

Ir ala primera celda (A1) en la hoja de trabajo

Ir a la ultima celda con datos en la hoja de trabajo
Subir una pantalla

Bajar una pantalla

Abre el cuadro de didlogo Encontrar donde se
pueden buscar datos especificos

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

© 2020 CustomGuide, Inc.
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\Navegar entre Hojas Commented [GD13]:
1. Hacer clic en la hoja Clientes.

o Hacer clic en la hoja que se

03-navegar-hojas-de-calculo

desea ver. Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
o @ PG00+ § % 0 00 123+ Calibd - 14 -BISA - A
A f c 3 e r

| Viajes de este afio

3 Viaje Enero Febrero Marzo Total

4 |Boston 1 2 5 8
Londres 1 2 5 8

| Nueva York 1 2 5 8

7 Parfs 1 2 5 8

2 | Tokio 1 2 5 8

° Total 5 10 25 40

| Resumen ~  Cllentes ~ I [+] <

g
L]
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Administracion de Archivos\

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

A medida que se trabaje con Hojas de calculo de Google, en algin momento serd necesario realizar la

administracion de documentos para mantener las hojas organizadas.

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

]Cambiar el Nombre de una Hoja de Ca’lculo\

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

Editar el nombre del
documento.

Presionar

Incluso si se cambia el nombre de un
documento, su URL permanece igual,
asi que cualquier persona con la que se
haya compartido no perderd el acceso

a este.

b _ioseriar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

. Hoja de Calculo Renombradal Jen
L] Archivo  Editar

~ @ P 000

Viajes de este afio

: Viaje Enero

Boston
Londres
Nueva York

Paris

5 Tokio

Total

+
[}

Resumen ~

G e e e

o oy 13-

Febrero

Hojas de Calculo

calibri

(SR RINRINRN

- - BISA w

Marzo Total

mon o o;
© © ® ® ®

~a @&

A~

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

2. Escribir “Hoja de Calculo Renombrada”.

3. Presionar Enter.

© 2020 CustomGuide, Inc.
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\Destacar una Hoja de Ca’lculo\ | Commented [GD16]:
] 1. Hacer clic en el icono de estrella junto al nombre del
Si se estd trabajando con muchos documentos, se puede marcar algunos documentos como mas documento.

importantes que otros.

° Hacer clic en el icono de

Hoja de Calculo Renombrada s
estrellajunto al nombre del Archivo Editar Ver Insertar Formajflk Datos Herramientas Complementos Ayuda ~ 8 E ‘;I
documento. o P00 - S % 0 o8 cali - 14 - B IS&Al- -~
Tip: Para eliminar cualquier e : : " E G

' Viajes de este afio
documento destacado, B
simplemente hacer clicen la : \Viaje Enero Febrero Marzo Total
¢ | Boston 1 2 5 8
estrella una vez mas. s Londres . 5 s s
6 Nueva York 1 2 5 8
. . 7 Paris 1 2 5 8
La hoja de célculo es marcada con una ok . ) . .
estrella. o Total 5 10 25 40
T
+ = Resumen - ¢
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]Copiar una Hoja de Calculo

Si se desea utilizar algun contenido de un documento existente para crear uno nuevo, se puede crear una

copia.

° Hacer clic en Archivo en el
menu.

Hoja de Cilculo Renombrada
Archivo ‘er Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

~a @&

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

2. Seleccionar Crear una copia.
3. Introducir “Hoja de Calculo Copiada”.

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

5. Hacer clic en Aceptar.

) . - Compartir. “ -/BISA ~
e Seleccionar Crear una copia.
Nuevo » = F
Aparece el cuadro de didlogo Vi Ao ciso
Copiar documento. importar
P
. 4 5 8
o Introducir un Nombre para la = . .
. , i Descargar como »
hoja de calculo copiada. ™ cotaror e acinic o i sdh. s 2
3
. . Historial de versiones »
o (Opcional) Especificar la L 5 8
9 25 40
Carpeta en la que se desea T Cambiar nombre
. . - I Movera
guardar la hoja de calculo N
. 2z @ Mover ala papelera
copiada.
- Publicar en la Web...
o Hacer clic en Aceptar. Enviarcorreo electrénico a colaboradores.
i Detalles del documento.
Google crea y muestra la hoja de Configuracisn de Ia hoja de eélculo
calculo copiada. * & imprimic cutp <
Hoja de Célculo Renombrada 9 -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda E n ﬂ}
o & P 100+ 5 % g 09 123+ | calibe ~l e ~BISsA ~
S T Y S B S— E—— 5
1 Viajes de este afio X
. Copiar documento X
3 Viaje Enero Nombre
“  Boston o I Hofa de Calculo Copiada | 8
S Londres 8
5 |Nueva York Carpeta 8
—? ot I Hojas de Calculo 8
& Tokio — — 8
° Total B S 0
10 [ compartirlo con los mismos usuarios
n [ copiar los comentarios
w
[ cancerr [
7
I
v
+ = Resumen - [+] <
© 2020 CustomGuide, Inc. 25




\Mover una Hoja de Calculo

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

Hacer clic en Archivo en el
menu.

Seleccionar Mover a.
Navegar a la carpeta deseada.

Hacer clic en Mover aqui.

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

La hoja de célculo se mueve a una
nueva ubicacion.

Hoja de Calculo Copiada
Archivo fer Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

~a B§

Commented [GD18]:

1. Hacer clic en Archivo en el menu.
2. Seleccionar Mover a.
3. Navegar a la carpeta deseada.

4. Hacer clic en Mover aqui

- o~ Compartir. “ - B ISsA ~
Nuevo - G 5
T+ |vi A ctrivo
Importar
s |vi > Total
Crear una copia.
Be 5 8
Lo Descargar como N 5 8
Ne o o ele 5 8
Pa 3 8
Historial de versiones -
¢ To 5 8
f 25 40
= Cambiar nombre
',
2 | @ Moveralapapelera
1
. Publicar en la Web.
5 Detalles del documento..
Configuracién de Iz hoja de calculo...
+ & imprimir ctrivp <
Hoja de Calculo Copiada g
j Pl ~ 8 ‘;
Archivo Editar Ver Insertar Form Syuda
€ Miunidad &
& T 0%« § % 0 0 ~
B Atchivos
= e B Classroom
| Viajes de este afio
, B Documentos
3 Viaje Enero || B Formuirios
4 Bosten 1 B Hojas de Calculo 8
5 Londres 1 8
n i
| Nueva York 1 8
o s : =3 -
@ |Tokio 1 - - 8
° Total 5 10 25 a0
n
=
+ = Resumen ~ <
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_—| Commented [GD19]:
1. Hacer clic en Archivo en el menu.

]Eliminar una Hoja de Calculo

_—

Finalmente, se puede eliminar una hoja de calculo si ya no es necesaria.
2. Seleccionar Mover a la papelera.

o Hacer clic en Archivo en el Hojade Célo Copiada ~a @&
mend. Archivo Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda i
4
o o~ Compartir. “ -/ B I s A ~
e Seleccionar Mover a la
Nuevo -
apelera. : :
p p Vi Abrir. ctri+0
B Importar...
Google elimina la hoja de calculo y la PV s copi. > Total
. 4 |Be 5 8
mueve a la Papelera en Google Drive. o . s
Descargar como .
Nu 5 3
Pa 5 8
s | Historial de versiones - 5 5
; Cambiar nombre = =
. W Movera,
a @ Moverala papelera
)
»
. Publicar en la Web.
- Detalles del documento
Configuracion de la hoja de caleulo.
* & imprimir Ctrisp [+] <
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\Imprimir Hojas de Célculo\

A

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

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

\Imprimir una Hoja de Calculo

Hacer clic en Archivo.

@
(2]

Seleccionar Imprimir.

La pantalla Configuracién de
impresién muestra una vista
previa del archivo y algunas
opciones de impresion.

Especificar cualquier
configuracién de impresion:

o Imprimir (Lo que se desea
imprimir)

e Orientacién de la pagina

e Escala

e Encabezadosy pies de
pagina

Hacer clic en Siguiente.

08-imprimic-hojas-de-calculo P
P ) ~ 8 ]
Archivo - Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
L
‘ v - B IS A ~
Nuevo > -
Abrir, oo =
v Importar.
Crear una copia..
\' Total
B Descargar como > 5 8
Lt Enviar por correo electrénico como archivo adjunto. 5 8
N Activar acceso sin conexion s k4
3 5 E]
Historial de versiones »
Tc 5 8
Cambiar nombre 2z a0
I Movera
W Moveralapapelera
Publicar en la Web.
Detalles del documento..
Configuracién de la hoja de célculo...
+ & Imprimir ctri+p > [+] <
de impresién  Totak: 1 pagina CANCELAR - SIGUIENTE
Hoja actual -
i 3 Bl Carta (21,6 cm x 27,9 cm) v
. . B = B ® Horizonta Vertical

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

2. Seleccionar Imprimir.
3. Especificar cualquier configuracion de impresion.
4. Hacer clic en Siguiente.

5. De ser necesario, especificar cualquier opcion de
impresion adicional.

6. Hacer clic en Imprimir

Ajustar al ancho -

Normeles -
SALTOS DE PAGINA PERSONALIZADOS
Formata v
Encabezados y pies de pagina ~
Nameros de pagina

O Titulo del ibro

[0 nNombre de Ia hoja

[ _Fechaactyal
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e Especificar cualquier opcién de
impresién adicional:

e Destino
e Paginas
e Copias

o Hacer clic en Imprimir.

La hoja se envia a la impresora.

Imprimir

Total: 1 hoja de pape°

m Ganeelar

Destino 5 Brother MFC-J470D
Paginas Todos

Copias 1

Color Color

Mss opciones de configuracion

Imprimir mediante el sistera de didlogo..

(Ctrl+shift+p)

© 2020 CustomGuide, Inc.

29




\Ayuda\

A

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

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

Buscar un Comando

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

mendu.

Hacer clic en Ayuda en el
menu.

Escribir el comando que se esta
buscando en el campo Buscar
en el menu.

Los comandos relacionados
con su busqueda, de todos los
diferentes mendus, se agrupan
aqui.

Hacer clic en el comando
deseado.

06-ayuda
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Hemamientas Complementos Ayuda

- b

o & P00 - S % 0 0 123y

Buscar en el mend (lt+/)
8 c Ayuda i s de célculo
Viajes de este afo Formacion

Actualizaciones

Viaje Enero Febrei
Boston 1 Notificar un problema
Londres 1 Informer de un uso inadecuad o un problema con los derechos de autor
Nueva York 1
Paris 1 Lista de funciones
. .
Tokio 1 & Combinaciones deteclas c
s Total 5
10
+ = Resumen ~ [+] <
06-ayuda P
4 ~a @
Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

Rl I I R = )
B Negrita Ctr+B
7 s
Visjes de este afio X Borrar formato Cti+
Insertar funcion: ESTIMACION.LOGARITMICA
Visje Enero Febre:
Boston 1 Notficar un problerma
Londres = Informar de un usa inadecuado o un problema con los derechos de autor
Nueva York 1
Parfs 1 Lista defunciones
Toki 1
oxie & Combinaciones de teclas ctrl+,
Total 5
+ = Resumen - B«
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Commented [GD23]:
1. Seleccionar una ciudad en la columna A.

2. Hacer clic en Ayuda en el mend.
3. Escribir Negrita.

4. Seleccionar Negrita.




Buscar Temas de Ayuda\

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

@
©
o

@
(5]

Hacer clic en Ayuda en el
menu.

Seleccionar Ayuda de hojas de
calculo.

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.

06-ayuda

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda 0’ B ‘j

oo & P 00% -5 % o 0 12 Buscar en el meni (Ali+/)

A B o Ayuda de Hojas de calculo

Commented [GD24]:

1. Hacer clic en Ayuda en el menu.

2. Seleccionar Ayuda de hojas de célculo.
3. Escribir “Grafico”.

4. Presionar Enter.

5. Seleccionar el tema de ayuda deseado.

1 Viajes de este afio Formacion
= Actualizaciones
I Viaje Enero Febre
¢ Boston 1 Notificar un problema
> Londres 1 Informar de un uso inadecuada o un problema con los derechos de autor
5 Nueva York 1
7 |Paris 1 Lista de funciones
& Toki 1
oxie & Combinaciones de teclas ctris/
© Total 5
0
-
12
13
14
15
1
=
+ = Resumen ~ [+] <
06-ayuda
Archive Editar Ver Insert
~ P 0 - E
Grafico
A ' F [
= Resultados de la busqued:
T Viajes de este afio =
- B Afadiry editar un grafico - Ordenador
3 Viaje Enero
¢ Boston 8
8 Editar y dar fermato a una hoja de
° Londres 3 8
céleulo - Ordenador
6 Nueva York o 8
7 Paris 9 8
8 Editar los ejes de un grafico - Ordenador
e Tokic 8
9 Total i 10
» 8 Dar formato a los nimeros de una hoja
de célculo - Ordenador ..
"
12 X
B Gréficos de barras
13
14
EXAMINAR TODOS LOS ARTICULOS
15
1 VISITAR EL FORO DE AYUDA [
.
J@  Enviar comentarios T
+ = Resumen ~ <
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