
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. Características Fundamentales de Google

Sheets (Creación de su hoja electrónica;
formateo; y uso de fórmulas básicas)

6. Conclusiones



1. ¿Qué es Google Sheets?
Hoja electrónica de cálculo creada por 
Google y administrada en la nube que nos
permite manejar nuestros datos para crear 
presupuestos, inventarios, contabilidad, 
registros, estadísticas, diseñar informes 
personalizados, automatizar cálculos, 
colaborar con diferentes equipos, y 
mucho más.



2. Ventajas de Google Sheets.
• Gratuito
• Fácil de usar
• No require instalar la aplicación 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 línea en tiempo

real



3a. Acceder a Google Docs
Ingresar en su cuenta de Google (gmail)

Google Docs



3b. Crear cuenta en Google (cont.) 



Paso 5:
Haz clic sobre el botón Siguiente paso.

3c. Accediendo Google Sheets 
Una vez que ha entrado en su cuenta de Google (gmail), hacer clic en el 
ícono con nueve puntos de la parte superior derecha y usar la barra de 
desplazamiento vertical hasta encontrar el ícono Sheets en el qué hará clic.



4. Pantalla inicial de Google Sheets

Hacer clic en el 
signo de más para 
crear una hoja de 
cáculo nueva.



5.1 Creación de Hojas de Cálculo
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 área de datos identificada con la flecha azul.  

Área de Datos

Barra de herramientas

Menú



5.2 Elementos de la barra de Herramientas



5.3a Ingresando Datos en la Hoja de Cálculo



5.3b Ingresando Datos en la Hoja de Cálculo (Cont.)
Mire alrededor de la cuadrícula blanca y gris que ocupa la mayor parte de su pantalla, y lo primero que notará es un contorno 
azul alrededor de la celda o celdas seleccionadas. Cuando abre una nueva hoja de cálculo, si solo comienza a escribir, verá que 
sus datos comienzan a poblar la celda superior izquierda de inmediato. No hay necesidad de hacer doble clic en las celdas 
cuando agrega información, y no necesita mucho usar su ratón.

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

Siéntase libre de seleccionar cualquier celda que desee, luego continúe 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 pestaña 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 dirección.

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 información.



5.3c Formateo de Datos en la Hoja de Cálculo
Google Sheets permite formatear nuestros datos de diversas maneras. A continuación se muestra un ejemplo. 



5.3d Funciones (Fórmulas)
Google Sheets permite usar diversas funciones (fórmulas) para efectuar cálculos como se muestra a continuación. 



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. 

Pare preguntas sobre las clases de computación, asistencia con tecnología o los
servicios de la biblioteca.

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