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Introduccidén a Hojas de
Calculo

Si habéis trabajado ya con hojas de célculo, éste médulo os sera facil. Hojas de Calculo de Google
proporciona herramientas de nivel intermedio para el tratamiento de este tipo de archivos. Como
en el resto de productos de Drive, el verdadero potencial esta en la capacidad de colaboracién que
nos ofrece.

Las hojas de célculo nos permiten gestionar, editar y analizar diferentes tipos de datos. Podrés
organizar dichos datos a tu gusto para hacerlos mas significativos, filtrarlos, realizar operaciones
sobre ellos, aplicar funciones, mostrar graficos que relacionen grupos de datos... y mucho mas.

iHas deseado alguna vez que tus alumnos pudieran tener acceso a su informe académico
actualizado dia a dia? ;y si sus padres también pudieran tener acceso a éI? Podria ser algo positivo,
pero el trabajo que lleva detras lo hace insostenible. Bueno, pues en este sentido y otros muchos,
Hojas de Calculo nos puede facilitar enormemente la tarea.

La interfaz de Hojas de Calculo
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En el primer médulo ya vimos algunos aspectos de la interfaz que son comunes a todos los
productos de Google Drive. A continuacién nos centraremos en los aspectos propios de Hojas de
Calculo.
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. Barra de herramientas de acceso rapido. Aqui encontraremos botones de acceso
rapido a las herramientas mas utilizadas. Estas también se pueden encontrar en los
distintos apartados del menu superior (Archivo, Editar, Ver...).

. Barra de formulas. Teniendo una celda seleccionada comenzamos a editar sobre ella o
clicando sobre esta barra. Puedes introducir texto, datos numéricos, expresiones
aritméticas o funciones.

. Fila. Clicando en uno o varios nimeros seleccionaremos filas completas.

. Columna. Clicando en una o varias letras seleccionaremos columnas completas.

. Celdas. Cada interseccidn entre filas y columnas genera una celda. En estos espacios
introduciremos los datos.

. Barra de hojas. Puedes afiadir hojas, gestionarlas o cambiar el orden de las mismas.
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Introduciendo datos

Como ya hemos visto anteriormente, para introducir datos basta con clicar en una celda y
comenzar a escribir. También puedes escribir en la barra de férmulas. Si queremos editar una

celda que ya tiene datos sin borrar el contenido de la misma, clica sobre ella dos veces. Aparecera
entonces el cursor dentro de la celda y podras afadir o quitar lo que quieras.

Ademas de anadir datos mediante el teclado tenemos otras herramientas disponibles. Vamos a

verlas.

Copiar, cortar y pegar

3

Cortar
Copiar
Peqgar

Pegado especial *
Insertar enlace [:f

Definir intervalo con nombre....

Proteger intenvalo...

Insertar comentario
Insertar nota

Borrar notas

Formato condicional...

=23 2I2I1=[=12=12=E3]=1212(2(2=<|7(2]|3

Validacion de datos...

0,5 07 43%
L 0 94%
2378 0,1 B81%
0,875 02 100%:
8125 0,2 93%
0,5 05 82%
Pegar solo valores
Pegar solo formato
Pegar todo excepio bordes
Pegar solo férmula
Pegar solo validacion de datos
Pegar solo formato condicional
Pegar con transposicion de los datos
JOE25 0 100%:
0,875 0.2 50%
375 0,2 93%

Al igual que en la gran mayoria de aplicaciones de edicién, los atajos de teclado para copiar, cortar
y pegar son respectivamente Ctrl+c, Ctrl+x y Ctrl+v. Estds opciones estdn también disponibles a

través del menu Editar. Selecciona una o varias celdas (clica sobre una y arrastra), cépialas o
cértalas y situa el cursor donde quieras pegarlas. Dale a Ctrl+V vy listo.
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Merece especial atencién la opcién Pegado especial. En la siguiente imagen veras las posibilidades
que te ofrece.

¢Quieres mover datos de una celda a otra? Otra opcién es hacer lo que se conoce como drag and
drop, es decir, arrastrar y soltar. Selecciona una celda y sitda el cursor en uno de los bordes de la
misma. Veras que tu cursor se transforma en una mano. Mantén pulsado entonces el botén
izquierdo del ratén y arrastra la celda a su nueva posicién. Suelta el botén del ratén para dejar fija
la celda.

Rellenar

1 Alumno

.

3 Ralumno 2 Celdas

4 Alumno 3 egale i

5 3 o e e

] : "
7 | N
g r
9 | r
0 r
1 ]
12 : Arrastro desde u
13 | este extremo v
14 r
15 | r
16 r
17 | r
18 u
19 r

Si tenemos una serie y queremos extenderla a lo largo de un conjunto de celdas primero debemos
seleccionar la celda o celdas ya rellenas. Después nos situamos en la esquina inferior derecha de
ese conjunto de celdas, mantenemos pulsado y arrastramos. Las siguientes imagenes pueden
aclarar el proceso.

Referencias
m49

| También podemos introducir datos presentes ya en otras celdas

haciendo referencia a las mismas. Para hacer referencia a otra celda comenzamos escribiendo el
signo igual =. Después anadiremos la celda que queremos mostrar. Es decir, introduciremos en
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primer lugar la columna (letra) y posteriormente la fila (nGmero). Una referencia a una celda seria
por ejemplo =F5. No obstante, bastara con escribir el = y después clicar sobre la celda a la que
queremos hacer referencia.

Hay dos tipos de referencias: relativas y absolutas -lo que vas a leer a continuacién es algo
complejo. Lo entenderds mejor viendo el video o las imdgenes-. ;Qué las diferencia? Por ejemplo, si
rellenamos un conjunto de celdas a partir de una referencia relativa, ésta se va incrementando en
cada celda. Sin embargo, si hacemos lo mismo a basdndonos en una referencia absoluta, ésta se
mantiene constante. Utilizaremos el signo \$ para hacer absoluta una referencia.

A B [
1 Prueba 1 Investigacion
2 Alumno 1 5 B
3
. | i 8

A B c
1 Prueba 1 Investigacion
2 Alumno 1 B 8
3
4 G 8
: g el

La columna y la fila no cambian cuando se copia
La fila no cambia cuando se copia
La columna no cambia cuando se copia

La columna y la fila cambian cuando se copia

;Sabias que puedes hacer referencia a celdas de otra hoja? ;Y a celdas de otro documento Hojas

de Calculo?
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Editando Hojas de Calculo de
Google Drive

Modificando el ancho y la altura de
columnas, filas y celdas

Si pasas el cursor por las letras y nimeros de columnas y filas, verds que cuando te sitdas en el
[imite entre dos tu cursor se transforma en una doble flecha. Mantén pulsado entonces y arrastra el
limite a tu gusto.

Alumno

1 Alumno GENero Positivos (hasta + 1 punto)
2 Alumno 1 v 0.,89375
it Alumno 2 m 0,875

Alumno 3 m 0,75
5 Alumno 4 m 0,6875
& Alumno 5 v 1
T Alumno 6 W 0,6875
£ Mboarnmes 7 el nmR

Alumno

Alumno

2 Alumno 1
3 Alumno 2
4 Alurmnno 3

<

3|3

En el caso de las columnas, si al ver la doble flecha clicas dos veces, el ancho se ajustara al de los
datos contenidos.
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¢Quieres dar el mismo tamano a un grupo de filas o columnas? Selecciénalas clicando y
arrastrando sobre sus nimeros/letras correspondientes. Después sigue el procedimiento descrito
anteriormente y el ancho/alto seleccionado se replicara en todos. Puedes también hacer esto para
todo el documento seleccionando la interseccién superior izquierda tal y como se muestra en la
siguiente imagen.

Anade, borra y mueve filas y
columnas

_1 L ] | Q—
3 Cortar
G
7 Copiar
a
Pegar
a eg
1 Pegado especial E

Insertar 1 encima

Insertar 1 debajo

Eliminar fila
Borrar datos de la fila
Ocultar fila

Cambiar el tamano de la fila...

Para anadir filas y columnas clica sobre una de ellas con el botén derecho y selecciona Insertar 1.
Para borrar una, selecciénala y pulsa en Eliminar.... También puedes borrar solo el contenido de la
fila o columna. Para ello clica en Borrar datos de la fila, en el menu contextual de las filas, o en
Borrar columna para la opcién vertical.

¢Quieres insertar mas de una a la vez? Selecciona el nimero de filas/columnas que desees y repite
los pasos anteriores.

Mueve las filas/columnas de sitio arrastrandolas. Pasa el cursor sobre sus nimeros/letras y,
cuando el cursor se transforme en mano, arrastralas al lugar deseado.
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Ajustando el texto y combinando

celdas

Siempre que una celda de texto tenga contenido demasiado largo para ser mostrado al completo
tendras que elegir entre dos opciones: ajustar el texto o combinar varias celdas. La opcién Ajuste
de texto (menu Formato - Ajuste de texto o Botdn de Ajustar Texto modificard automéaticamente la
altura de la celda, permitiendo que el contenido se muestre en varias lineas. La opcién Combinar
celdas te permite unir celdas adyacentes para que formen una sola. Este proceso se puede

revertir clicando en el mismo botén de la barra de la barra de herramientas_EE. Recuerda que para
poder utilizar este botén debes seleccionar previamente las celdas a combinar o la celda a separar.

Inmovilizando filas y columnas

Imagina que tienes una gran cantidad de datos. Quieres avanzar por la hoja de calculo sin perder
de vista la primera fila, donde tienes escrito el concepto al que responde cada dato en los
sucesivos registros. Pues bien, pues hacer esto tanto en filas como en columnas con la opcién del
menu Ver-Inmovilizar.

Selecciona una de la fila 0 columna que marque el limite del rango que quieres inmovilizary a
continuacién clica en Ver-Inmovilizar-opciéon correspondiente.

Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda T

Inmovilizar - . -
Ninguna fila |

v Lineas de cuadricula 1fila

|
Intervalos protegidos 2 filas

Hasta la fila actual (3)
v Barra de formulas
Ninguna columna

Todas las formulas Cirl+
1 columna :
2 columnas -
Contraer controles Ciri+Mayts+F Hasta |a columna actual (B)
Pantalla completa 0,5

1
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Dando formato a Hojas de
Calculo en Google Drive

La forma en la que visualizamos los datos es fundamental para que éstos sean significativos, para
gue nos digan algo de forma sencilla y clara. A continuacién verads cémo cuidar el formato de las
hojas de calculo que edites.

Formato de |la celda

Seleccionar qué tipo de dato esta recogiendo cada rango de celdas nos facilitard mucho el
posterior manejo de los datos. Para ello, selecciona el rango de celdas (conjunto de celdas) que
vayan a contener el mismo tipo de dato -fecha, moneda...- y aplicalo. Puedes acceder a las
distintas opciones a través de la barra de herramientas o desde el menu Formato.
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Reglas de formate condicional »

Un color

Escala de colores

ectura meladica (10%) Crden:

7 Aplicar al intervalo
£ 12:18
i}
T
G
3 Dar formato a celdas si...
3 .
» Mayor o igual que =
10
10
a Y
8
4 Estilo de formato
9
g Predeterminado -
8
8 B I & A .
&
2 @ -
b ]
10
10
9
4 o
5 Anadir otra regla »
E= ]

Otra herramienta extremadamente (til es la de Formato condicional. Imagina gue tienes un hoja
de notas de tus alumnos y quieres que se resalten en color verde los aprobados. Seleccionando un
rango de celdas y clicando sobre ellas con el botdén derecho, puedes establecer ese formato para el
fondo de la celda si la nota es igual o superior a 5. Esto es solo un ejemplo de las multiples
posibilidades tienes a tu disposicion.

Fuentes y fondo

Al igual que ocurre en el procesador de textos, a través de la barra de herramientas tienes acceso
a las principales opciones de formato para texto y fondo de la celda.

Arial - 10 - B I 5 A . .
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Bordes

Para resaltar los bordes de las celdas, el botén de la barra de herramientas HH nos ofrece las
siguientes opciones:

e Elegir qué lados queremos resaltar (interiores verticales, exteriores, superiores...)
e Elegir el color de la linea.
e Elegir el tipo de trazo.

Imprimir

Como suele ocurrir, para imprimir podemos clicar en el icono correspondiente o pulsar Ctrl+p. En el
caso de Hojas de Célculo, nos aparecera un cuadro especifico de configuracién de la impresién.
Conviene dedicar tiempo a probar las distintas opciones. El problema principal al imprimir hojas de
célculo es que éstas se ajusten al tamano del papel. Para ello, en el apartado Disefo, selecciona las
opciones mas convenientes.

Si quieres que en la impresién aparezcan solo aquellos bordes que hayas resaltado, no olvides
marcar la casilla 'Sin lineas de cuadricula'.
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Configuracion de impresidn

Opclones

+ Repetir encabezados de filas en todas las
* ' Hoja actual paginas

Sin lineas de cuadricula
Todas las hojas
Incluir titulo del documento

Seleccidn Incluir nombres de hojas

Incluir numero de pagina

Tamano del papel

At (210 x 207 mm) &

[
Ajustar al ancho Tamano real Vertical Honzontal

Una vez configurada la impresién, llegaras al cuadro que ya vimos en el segundo mddulo

Copyright 2025
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Formulas y funciones

Gracias a las férmulas y funciones podemos manejar los datos de manera eficiente. Sin éstas,
nuestras hojas de cdlculo serian como documentos de texto. Veamos la definicién de cada una:

e Formulas: expresiones matematicas que, escritas en una celda, devuelven el resultado
requerido en la propia celda.

e Funciones: Una funcidn es una formula predefinida que realiza los cédlculos utilizando
valores especificos en un orden particular. Una de las principales ventajas es que ahorran

tiempo porque ya no es necesario que la escribas tu mismo. Fuente:

www.gcfaprendelibre.org

A continuacién profundizaremos en la utilizacién de cada una.

Creando formulas

Toda férmula comienza con el simbolo = seguido de una expresién matematica. En dicha
expresién utilizaremos casi siempre nimeros mezclados con referencias a otras celdas para
realizar nuestros calculos. Los operadores matematicos disponibles son los siguientes: - Suma + -
Resta - - Multiplicacién * - Divisién / - Exponente \™

Por supuesto, la complejidad de las funciones a utilizar puede variar. Si vamos a crear férmulas
mas complejas conviene recordar el orden de las operaciones:

Operaciones limitadas por paréntesis.
Potencias.

Multiplicaciones y divisiones.

Suma y resta.

P whH

Recuerda que, ante operaciones del mismo nivel, éstas se realizan de izquierda a derecha.

Vamos con un ejemplo sencillo. En las celdas Al, A2 y A3 tienes losvalores 5 8y 12
respectivamente. ;Cual seria el resultado de la siguiente férmula escrita en A4? =3*(A2-A1)\"2-A3.
Vayamos por partes: - A2-A1 =3 -3\"2=9-3*9 =27 -27-A3 =15
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- IR B

Nl (A2-41)"2-A3

—

R TE R

Un consejo: no hace falta que escribas A2 cuando te toque ponerla en la funcién; clica sobre la

celda y se incluird automaticamente. En la imagen de la derecha puedes ver el ejemplo sobre la
propia hoja de calculo.

Funciones

nombre de la funcion
=AVERAGE(F ' :F9)

Signo = argumentos

Una funcién, al igual que las férmulas, debe empezar con un signo =. Escribe después el nombre
de la funciéon y los argumentos, éstos ultimos entre paréntesis. jHabras creado tu primera funcién!

Los valores o las celdas dentro de los paréntesis van separadas por dos puntos(:) o punto y coma
;).

fx | =SUM(A1:43;C1:C3;04;4) Funcion introducida en B4
A B C D

1 3

2 2

3 1 2 5

4

| 16| €«——— Resultado

e Dos puntos crea una referencia a un rango de celdas. Por ejemplo, =SUM(A1:B3) sumara
los datos existentes en las celdas A1,A2,A3,B1,B2 y B3.

e Punto y coma separa valores individuales, referencias y rangos de celdas. Por ejemplo,
=SUM(A1:A3;C1:C3;D4;4)
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¢Quieres acceder a las funciones mas utilizadas y muchas mdas? Pulsa en el botdn de acceso rapido

a las funcione =~ B ® Y 2] . Clicando sobre ellas las introduciras directamente en la celda. En

Mas funciones podras ver todas las que ofrece Hojas de Calculo de Google..

:Sabias que puedes dar nombre a un rango deceldas. Si lo haces tu funcién =AVERAGE(B2:B26)

podria quedar asi =AVERAGE(Notas) También puedes utilizar funciones dentro de otras funciones,

es decir, funciones anidadas
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Ordena, filtra y colabora

Ordenar vy filtrar

Ordenar intervalo de E9 a F10

Los datos incluyen una fila de encabezado.

® A= Z
ordenar por ColumnaE 3
L— A

+ Anadir otra columna para ordenar

Podemos ordenar toda una hoja en base a los valores de una columna, o bien podemos acotar la
ordenacién a un intervalo de celdas. - Ordenar hoja: clica en una celda de la columna que quieras
ordenar. Selecciona Ordenar hoja por columna X... en el menu datos. - Ordenar intervalo:
selecciona el intervalo de celdas que quieras ordenar, clica sobre la seleccién con el botén derecho
y después en Ordenar intervalo...

En el siguiente ejemplo puedes ver como los alumnos han quedado ordenados por la nota obtenida
en el examen.
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Alumno ectura ritmica

Alumno 8 10
Alumno 9 10
Alumno 13 10
Alumno 20 10
Alumno 21 10
Alumno 22 k]
Alumno 28 o
Alurmnno 5 a
Alumno 14 ]
Alumno 15 8
Alumno 19 [
Alumno 24 [

Ahora quiero ver sélo los alumnos aprobados, ;cémo lo hago? Fécil, filtrando los datos. Para ello
sélo tengo que clicar sobre una celda de la columna cuyos datos quiera filtrar y clicar en botén
correspondiente. En la primera fila de nuestro conjunto de datos aparecera una flecha. Podremos
entonces filtrar por valor o por condicién. Vuelve a clicar sobre el icono de filtro para ver de nuevo
todos los datos.

Colaborar

Una vez vistas las opciones para compartir desde Google Drive y las herramientas de colaboracién

de Documentos, echemos un ojo a las opciones de Hojas de Célculo de Google Drive.

Al igual que en Documentos, Hojas de Calculo permite la insercion de Comentarios con las
opciones ya conocidas. Eso si, en este caso los comentarios se insertan en cada celda. Una vez
hecho el comentario, queda oculto y la celda marcada en su esquina superior derecha con un
pequefo triangulo naranja. Al pasar por encima de ella con el ratdén volveran a aparecer los
comentarios asociados. Para insertar un comentario clica con el botén derecho sobre la celda
deseada y selecciona Insertar comentario.

Justo debajo de esta opcion encontraras la de Insertar nota. Se trata de la versidn simple de los
comentarios. Es decir, no cuenta con las opciones de responder, resolver ni realiza el seguimiento
de quién ha escrito qué. Por lo demas funciona igual. La casilla que contenta notas quedard
marcada en negro esta vez.
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Nota media

10,62875

8,3975ly Recordar pedir de nuevo

7,86375| el proyecto.
10,78875

8,1525
9,8425
8,904166667
451875 Jesus Lopez de...
7.69875 11:48 Hoy

5,914642857| Ha mejorado mucho ;Verdad?
9,23
R RRR2?KR

¢Has compartido tu hoja de cdlculo para que cada colaborador rellene una parte? Aseglrate de que
no trabajen en las celdas u hojas equivocadas. Protégelas! Para acceder a la opciéon Hojas e
intervalos progetidos selecciona el intervalo de celdas y clica sobre ellas con el botén derecho.
Entre las opciones del menu contextual encontraras Proteger intervalo. A continuaciéon aparecera
una barra a la derecha como la que ves en la imagen. Pues Establecer permisos para esa hoja o
intevalo concreto. Una herramienta muy potente, ;verdad?

Para proteger una hoja solo tienes que clicar con el botén derecho sobre la pestafa de la hoja a
proteger y seqguir los pasos anteriores.

No olvides utilizar el chat.

iHas llegado al final de este mdédulo! No olvides tomarte un merecido descanso.
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