Introduccidén a Hojas de
Calculo

Si habéis trabajado ya con hojas de calculo, 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 estd en la capacidad de colaboracién que
nos ofrece.

Las hojas de célculo nos permiten gestionar, editar y analizar diferentes tipos de datos. Podras
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 él? Podria ser algo positivo,
pero el trabajo que lleva detrds 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.

1. 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...).

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



3. Fila. Clicando en uno o varios numeros seleccionaremos filas completas.

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

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

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