Guia rapida
Google - Planilla de calculo

Crear una hoja de En Google Drive, clic en el botén Nuevo y seleccionar
calculo desde Google Hojas de calculo de Google.

Drive

Abrir una hoja de Clic en Archivo en la barra de menu,

calculo clic Abrir, seleccionar la hoja de calculo y clic en Abrir.

Cambiar el nombre de  Clic en la hoja de calculo, clic en el campo
una hoja de calculo nombre en la parte superior, ingresar el nombre
y presionar Enter.

Copiar una hoja de Clic en Archivo en la barra de menu, clic en

calculo Hacer una copia. Introducir un nombre para la
hoja copiada, especificar la carpeta donde se
quiere Guardar, clic en Aceptar.

Mover una hoja de Clic en Archivo en la barra de menu
calculo seleccionar Mover a. Navegar a la carpeta donde se
desea mover la hoja de calculo y hacer un clic en Mover
aqui.
Eliminar una hoja de Clic en Archivo en la barra de menu, seleccionar Mover a la
calculo papelera.
Imprimir Clic en Archivo en la barra de menu, seleccionar Imprimir,

Especificar la configuracion de impresion y clic en Imprimir.

Buscar temas de ayuda Clic en Ayuda en la barra de menu
y seleccionar Ayuda de Hojas de calculo. Escribir una
palabra clave o frase en el campo Buscar ayuda y presionar
Enter.
Seleccionar el tema de ayuda deseado.
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Cambiar la fuente Seleccione la (s) celda (s) que se quiere
formatear, clic en la flecha Lista de fuentes en la
barra de herramientas de formato y seleccionar una nueva
fuente.

Cambiar el tamaifio de Seleccionar la (s) celda (s) que se quiere formatear, clic en la
flecha de la lista Tamano de fuente en

fuente
la barra de herramientas de formato y seleccione un nuevo
tamarno.
Cambiar el color del Seleccionar la (s) celda (s) que se quiere
texto A
formatear, clic en el botén Color del texto
en la barra de herramientas de formato y seleccionar un
nuevo
color.
Cambiar la alineacién Seleccionar una celda o un rango de celdas, clic en el boton
de la celda = .
Alineacion horizontal o Vertical
en la barra de herramientas de formato.
Combinar celdas Seleccionar un rango de celdas y clic en el
5% -
el boton Combinar celdas en la barra de
herramientas de formato
Ajustar texto Seleccionar una celda o un rango de celdas, clic en el
. : |+ :
Botén de ajuste de texto en la barra de herramientas de
formato y seleccionar una opcién de ajuste de texto
Agregar un borde de Seleccionar una celda o rango de celdas,
celda , : H .
clic en el botén Bordes en la barra de herramientas de
formato y seleccionar una opcién de borde.
Aplicar formato de Seleccionar una celda o rango de celdas, clic en Formato en
namero la barra de menu, seleccionar Numero y seleccionar un
formato de nimero.
Congelar una fila o Clic en Ver en la barra de menu, seleccionar Inmovilizar y
columna seleccionar una opcion de inmovilizacion
Copiar formato Seleccionar una celda o un rango de celdas

con el formato que se desea copiar. Clic en el

Boton copiar formato " de la barra de herramientas
formato

luego seleccionar la celda o rango de celda al que

se desea aplicar el formato.
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