MANEJO BASICO DE GOOGLE SHEETS

MODULO 1: INTRODUCCION Y ACCESO

¢Qué es Google Sheets?

Google Sheets es una aplicacion de hojas de calculo en linea de Google, similar a Microsoft Excel,
pero basada en la nube. Permite crear, editar y compartir hojas de calculo desde cualquier lugar.

Ventajas:

* Accesible desde cualquier dispositivo con internet.
* Guardado automatico en tiempo real.

¢ Colaboracion simultanea entre varios usuarios.

Acceso:

1. Inicia sesion en tu cuenta de Google.

2. Ve a https://sheets.google.com.

3. Haz clic en el botén "En blanco" para crear una hoja nueva.

Practica:

* Crear una hoja con el nombre "Clase Practica 1".

* Explorar el menu superior: Archivo, Editar, Ver, Insertar, Formato, Datos, Herramientas.

MODULO 2: INTERFAZ Y NAVEGACION

Partes de la interfaz:

* Celdas: unidades donde se ingresan datos. Se identifican por letra (columna) y nimero
(fila), como A1.

¢ Barra de formulas: donde se escriben o editan férmulas.

* Pestaiias de hojas: cada hoja puede tener varias pestafias (como hojas dentro de un
cuaderno).

Acciones basicas:

¢ TInsertar fila/columna: clic derecho en una fila o columna > “Insertar”.
¢ Eliminar fila/columna: clic derecho > “Eliminar”.
* Mover hoja: arrastrar la pestafia hacia otra posicion.

* Renombrar heja: doble clic en la pestafia > escribir nuevo nombre.
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https://sheets.google.com/

Practica:
* Insertar 3 filas y 2 columnas nuevas.

* Renombrar la hoja como “Ejercicio 1”.

MODULO 3: INGRESO DE DATOS Y FORMATO

Tipos de datos:
* Texto (letras o palabras)

* Numeros
* Fechas (puedes escribir “12/04/2025” y Sheets lo reconoce)

Formatos:
* Negrita, cursiva, subrayado: botones en la barra superior.

Color de texto y celda: iconos de balde y letra "A".

* Alineacion: izquierda, centro, derecha.

* Bordes: boton de bordes para destacar tablas.

Practica:
1. Crear esta tabla:
Producto Cantidad Precio
0.50
0.80

Manzanas 10

Peras 5
2. Dar formato:

* Titulos en negrita y fondo gris.

Centrar texto de columnas "Cantidad" y "Precio".

* Agregar bordes visibles.
MODULO 4: FORMULAS BASICAS

¢Qué es una formula?
Una instruccién que permite calcular automaticamente. Todas comienzan con el signo =
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FORMULAS UTILES EN GOOGLE SHEETS (Nivel Basico —

Intermedio)

Matematicas y estadisticas

Formula
=SUMA(A1:A5)
=PROMEDIO(A1:A5)
=MIN(A1:A5)
=MAX(A1:A5)
=CONTAR(A1:A10)
=CONTARA(A1:A10)

=ABS (A1)

Suma los valores del rango A1 a A5
Calcula el promedio del rango
Devuelve el valor minimo

Devuelve el valor maximo

Cuenta cuantas celdas tienen nimeros
Cuenta todas las celdas no vacias

=REDONDEAR(A1, 2) Redondea a 2 decimales
Devuelve el valor absoluto

Descripcion

Ejemplo

=SUMA(B2:B10)
=PROMEDIO(C2:C6)
=MIN(B2:B8)
=MAX(D1:D6)
=CONTAR(B2:B9)
=CONTARA(A1:A10)
=REDONDEAR(3.14159, 2)
=ABS( -

25)

Logicas y condicionales

Formula
=SI(condicion,
valor_si_verdadero,
valor_si_falso)

=Y(condl1l, cond2)

=0(condl1, cond2)

Descripcion

Evaltia una condicion y devuelve
un valor u otro

Devuelve VERDADERO si todas
las condiciones son ciertas

Devuelve VERDADERO si al
menos una condicion es cierta

Devuelve VERDADERO si A2

Ejemplo

=SI(A2>10,
IIA'LtOIII IIBajOII)

=Y(A2>5, B2<10)

=0(A2>5, B2<3)

=ESBLANCO(A2) vuelv =ESBLANCO(C3)
esta vacio
Fechas y tiempos
Formula Descripcion Ejemplo
=HOY () Devuelve la fecha actual =HOY ()
=AHORA( ) Devuelve la fecha y hora =AHORA( )
actuales
=DIA(A1) Extrae el dia de una fecha =DIA("2025-04-30")
=MES (A1) Extrae el mes =MES('"2025-04-30")
=ANO (A1) Extrae el afio =ANO("2025-04-30")
=DIAS(B1, Resta fechas: dias entre Aly =DIAS("2025-05-01", "2025-04-
Al) B1 30")
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7 Texto

Formula Descripcion Ejemplo
=CONCATENAR(A1, " "
Bi()) ¢ (AL, " Une dos celdas o textos =CONCATENAR("Hola ", A2)
=ESPACIOS (A1) tEel)i;rcl)inaespacios extra de un —ESPACIOS(" texto ")
. —_ n n
—IZQUIERDA(A1, 3) Devuelve los primeros 3 =IZQUIERDA("Gatos", 3) -
caracteres "Gat"
e —_ 1] n
=DERECHA(A1, 2) Devuelve los dltimos 2 =DERECHA("12345", 2) -
caracteres "45"

Devuelve el nimero de

=LARGO(A1) =LARGO("Hola") - 4
caracteres

=MINUSC(A1) Convierte texto a mintisculas =MINUSC("HOLA") - "hola"

=MAYUSC (A1) Convierte texto a maytsculas =MAYUSC("hola") - "HOLA"

Uso de referencias:

una referencia es la forma de indicar la ubicacion de una celda o un rango de celdas dentro de
una hoja. Se utilizan cominmente en férmulas para tomar valores desde otras celdas, en lugar de
escribir los valores manualmente.

Tipos de referencias:

1. Referencia relativa

Es la forma mas comun. Se refiere a una celda en relacion a la celda donde estés escribiendo la
férmula. Se ajusta automaticamente al copiar o arrastrar.

Ejemplo: Si en la celda C2 escribes: =A2+B2, esta sumando las celdas de la misma fila.

Si arrastras hacia abajo la férmula a C3, se convertira automaticamente en =A3+B3.

2. Referencia absoluta

Fija una celda especifica usando el simbolo $, para que no cambie al copiar la formula.

Ejemplo: =$A$1 siempre se referird a la celda A1, sin importar dénde copies la férmula.

3. Referencia mixta

Fija solo la fila o la columna.
Ejemplos:
* =3$A2 - fijala columna A, pero permite cambiar de fila.

* =A$2 - fijala fila 2, pero permite cambiar de columna.
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¢Para qué sirven?
e Para reutilizar férmulas facilmente sin reescribirlas.

* Para trabajar con valores constantes (por ejemplo, una celda con IVA fijo).

* Para hacer célculos mas dindmicos y eficientes.

Ejemplo practico:

Precio Cantidad Total
10 2 =A2*B2
15 4 =A3*B3

Aqui, A2 y B2 son referencias relativas.

Practica:

1. Agregar columna “Total”:
* En la celda D2 escribe: =B2*C2 (Cantidad * Precio).
* Copiar férmula hacia abajo.

2. Agregar una fila de suma total: =SUM(D2:D3)

MODULO 5: ORDEN Y FILTROS

Ordenar datos:

¢ Selecciona toda la tabla.

* Ir al menu “Datos” > “Ordenar por columna B” (por ejemplo, Cantidad).

* Puedes elegir A-Z (ascendente) o Z-A (descendente).

Filtros:

* Selecciona la tabla.
* Ment “Datos” > “Crear un filtro”.
* Aparece icono de embudo en cada encabezado.

* Puedes filtrar por condiciones (nimeros mayores a, textos que contengan, etc.)

Practica:

* Ordenar por Precio (de mayor a menor).

* Filtrar para mostrar solo productos con cantidad mayor a 5.
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MODULO 6: COMPARTIR Y COLABORAR

Compartir:

1. Haz clic en el boton azul "Compartir" arriba a la derecha.
2. Escribe el correo del compatfiero/a.
3. Elige el nivel de acceso:

* Lector: solo puede ver.

* Comentador: puede dejar comentarios.

* Editor: puede modificar el archivo.

Historial:

¢ Menu “Archivo” > “Historial de versiones”.

* Puedes ver quién edit6 qué y cuando.

Practica:

» Compartir el archivo con un compafiero.
* (Cada uno modifica una celda diferente en tiempo real.

* Probar dejar un comentario en una celda (clic derecho > “Comentar™).

MODULO 7: CREACION Y PERSONALIZACION DE
GRAFICOS

Objetivos:

* Comprender qué es un grafico y su utilidad.
* Crear graficos basicos en Google Sheets.

* Personalizar el tipo, colores, etiquetas y titulos de los graficos.

¢ Qué es un grafico?

Un grafico es una representacion visual de datos que permite interpretar informacién numérica de
manera mas rapida y clara. En Google Sheets puedes crear:

* Grafico de barras

* Gréfico de columnas

* Grafico circular (torta/pie)
* Graéfico de lineas

e Grafico combinado
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¢Como crear un grafico?
1. Ingresar datos
Ejemplo de tabla:

Producto Cantidad
Manzanas 10

Peras 5

Uvas 8
Naranjas 7

2. Seleccionar los datos

Selecciona el rango A1:B5

3. Insertar el grafico

¢ Ve al menu Insertar > Grafico.

* Automaticamente aparecera un grafico sugerido (por defecto, columnas).

4. Personalizar grafico

En el panel lateral derecho:
* (Cambia el tipo de grafico (por ejemplo, a circular).
* En la pestafia "Personalizar” puedes editar:
* Titulo del grafico
* Colores
* Etiquetas de datos

* Leyenda (ubicacion del texto explicativo)

Actividad practica:

1. Usar la tabla de productos y cantidades que ya se trabajo.
2. Crear dos graficos:
* Uno de columnas
* Uno circular
3. Cambiar el titulo del grafico a “Cantidad de Productos Vendidos”
4. Activar etiquetas de datos (niimeros sobre cada barra o sector)

5. Cambiar los colores de cada producto a diferentes tonos

Elaborado por Pablo Ochoa



+ Consejos para usar graficos:

* Usa gréficos de columnas para comparar cantidades.
* Usa gréficos circulares para mostrar proporciones.
* Los titulos y etiquetas ayudan a que sea entendible para otras personas.

¢ No abuses de colores llamativos o innecesarios.
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