Google Sheets Agenda
1. Qué es Google Sheets?

2. Ventajas de Google Sheets
3. Acceder a Google Sheets
4. Pantalla Inicial de Google Sheets

5. Caracteristicas Fundamentales de Google
Sheets (Creacion de su hoja electronica;
formateo; y uso de formulas basicas)

6. Conclusiones



1. éQué es Google Sheets?
Hoja electronica de calculo creada por
Google y administrada en la nube que nos
permite manejar nuestros datos para crear
presupuestos, inventarios, contabilidad,
registros, estadisticas, disenar informes
personalizados, automatizar calculos,
colaborar con diferentes equipos, y
mucho mas.



2. Ventajas de Google Sheets.

Gratuito

Facil de usar

No require instalar la aplicacion en su
computadora

Funciona en cualquier dispositivo con accesso a
Internet

Conserva la historia de modificaciones por
usuario

Almacenamiento Seguro y organizado

Permite compartir y colaborar en linea en tiempo
real



3a. Acceder a Google Docs Gocg

Ingresar en su cuenta de Google (gmail) Sign in

Use your Google Account
About  Store Gmail Images Eif m

Email or phone

Forgot email?

Google

Not your computer? Use a Private Window to sign in.
Learn more

Create account
Google Search I'm Feeling Lucky

English (United States) Help Privacy Terms

Ay em b oo Framimmmn I liise Dmmenks semelen

i - : i Privacy  Terms  Settings
https://accounts.google.com/ServiceLogin?hl=en&passive=true8ucontinue=https://www.google.com/



3b. Crear cuenta en Google (cont.)

€& — C' (G hitps//accounts.google.com/SignUp?service=wise&continue=http%3A%2F%2Fdrive... {3‘

Google

Crea tu cuenta de Google

Nombre

Nombre Apeilido

Elige tu nombre de usuario

{@gmail.com

Prefiero usar mi direccion de correo electrénico
actual

Crea una contrasefia




3c. Accediendo Google Sheets

Una vez que ha entrado en su cuenta de Google (gmail), hacer clic en el
icono con nueve puntos de la parte superior derecha y usar la barra de
desplazamiento vertical hasta encontrar el icono Sheets en el qué hara clic.
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https://docs.google.com/spreadsheets/?usp=sheets_alc&authuser=0



4. Pantalla inicial de Google Sheets

= Sheets Q. Search

Hacer clic en el Start a new spreadsheet
signo de mas para

crear una hoja de

caculo nueva. I R
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5.1 Creacion de Hojas de Calculo

Hacer clic en el texto “Untitled spreadsheet” y asignar el nombre deseado a nuestro archivo mostrado con la flecha
verde. Ahora puede comenzar a ingresar sus datos en el area de datos identificada con la flecha azul.
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5.2 Elementos de la barra de Herramientas

E Hoja de céiculo sin titulo Conoceremos los elementos de la Barra de Herramientas - [+]- IE&I'
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5.3a Ingresando Datos en la Hoja de Calculo

O B G-

Ejemplo (o

File Edit View Insert Format Data Tools Extensions

S @ &8 § 100% -~ $ % 0 00 123 Defaul.
A B C D
Ejemplo de introduccion de datos en la hoja de calculo
Ene Feb Mar Abr
Renta 1100 1100 1100
Comida 600 500 400
Gas 240 200 300
Etc

+ = Sheetl ~

Help
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5.3b Ingresando Datos en la Hoja de Calculo (Cont.)

Mire alrededor de la cuadricula blanca y gris que ocupa la mayor parte de su pantalla, y lo primero que notara es un contorno
azul alrededor de la celda o celdas seleccionadas. Cuando abre una nueva hoja de calculo, si solo comienza a escribir, vera que
sus datos comienzan a poblar la celda superior izquierda de inmediato. No hay necesidad de hacer doble clic en las celdas
cuando agrega informacidn, y no necesita mucho usar su raton.

Un cuadrado individual en una hoja de calculo se llama celda; Estan organizados en filas y columnas con ID de nimero y letras,
respectivamente. Cada celda debe contener un valor, palabra o datos.

Siéntase libre de seleccionar cualquier celda que desee, luego continle y escriba algo. Cuando termine de ingresar datos en
una celda, puede hacer una de las cuatro cosas:

Presione ENTER / RETURN para guardar los datos y moverse al comienzo de la siguiente fila.

Presione |la pestafia para guardar los datos y moverse hacia la derecha en la misma fila.

Use las teclas de flecha en su teclado (arriba, abajo, izquierda y derecha) para mover una celda en esa direccion.
Haga clic en cualquier celda para saltar directamente a esa celda.

Si no desea escribir todo manualmente, también puede agregar datos a su hoja importando la informacion.



5.3¢ Formateo de Datos en la Hoja de Calculo

Google Sheets permite formatear nuestros datos de diversas maneras. A continuacion se muestra un ejemplo.

Ejemplo +¢ >

E File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help

o @ & § 100% -~ $ % O 09 123 Defau.. v~ —[10|+ B I S A
A3:GT7 - x

A B = D E F G

1 Ejemplo de introduccion de datos en la hoja de calculo

2

3

4 Renta $1,100 $1,100 $1,100 $1,100 $1,100 $1,100
5 Comida $600 $500 $400 $650 $550 $450
6 Gas $240 $200 $300 $350 $300 $280
7 Eitc °
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Sum: $11,420 ~



5.3d Funciones (Formulas)

Google Sheets permite usar diversas funciones (formulas) para efectuar calculos como se muestra a continuacion.

Ejemplo

N B o

File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help
e o & % 100% - $ 9 .0_ .00 123 Defaul... ~ — [ 10| + B = _A
G7 - e =SUM(GAa:G6)
A B c D E F
1 Ejemplo de introduccién de datos en la hoja de calculo
2
3
4 Renta $1,100 $1,100 $1,100 $1,100 $1,100 $1,100
= Comida $600 $500 $400 $650 $550 $450
=] Gas $240 $200 $300 $350 $300 $280
T TOTALES $1,940 $1,800 $1,800 $2,100 $‘|,950| $1,830|
£
File Edit View Insert Format Data Tools Extensions He AVERAGE
o o & 5 1o¢ L cels - COUNT
EH Rows -
G7 -~ x MAX
N = 0O cColumns - MIN
1 Ejemplo de introduccihn [ Sheet Shift+F11
- All
= NEREN @ chart
4 Renta | Array
5 Comida i Pivot table Database
5 Gas
=] Image > Date
T TOTALES
s [*=] Drawing Engineering
9
Filter
10 = Function -
1 Financial
12 G2 Link Ctri+K
13 Google
14 Checkbox Info
15
e () Dropdown Logical
17 % Smart chips s Lookup
18
Math
19 Comment Ctri+Alt+M
20 Operator
1 = Note Shift+F2 P
Parser
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Absolute value of a number.

ACCRINT
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ACOTH

ADD
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AMORLINC

AND

ARABIC
ARRAY_CONSTRAIN
ARRAYFORMULA
ASC
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5.4 Salir de Google

Hacer clic en el circulo superior derecho qué muestra su inicial-foto y después en Sign out como se indica con las

flechas en la imagen siguiente.

w B &

File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help

oS 2 & T 100% v $ % 0 .00 123 Defaul..
v fir =SUM(G4:G6)
A B C D

Ejemplo de introduccion de datos en la hoja de calculo

Renta $1,100 $1,100
Comida $600 $500
Gas $240 $200
TOTALES $1,940 $1,800

$1,100
$400
$300
$1,800

$1,100
$650
$350
$2,100

$1,100 $1,100
$550 $450
$300 $280

$1,950| $1 ,830L
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|' Manage your Google Account '

2+ Add another account

o sooo S

Privacy Policy « Terms of Service

Pare preguntas sobre |as clases de computacion, asistencia con tecnologia o los
servicios de la biblioteca.

* Envienos un correo a biblioteca@gailborden.info
* Llame a Nohora Chacon al 847-429-4673.
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