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INTRODUCCION

Al estar la Universidad Nacional de Cajamarca usando los servicios de correo electrénico de Google, también se
cuenta con la posibilidad de usar las herramientas que, en la situacién actual por la que se atraviesa y las nuevas
condiciones de trabajo, dichas herramientas darian el soporte para las clases virtuales, organizacién de actividades,
almacenamiento de informacidn, etc. apoyando a la operatividad de la institucion.

Mediante el uso correcto de la herramienta de Google en este caso GOOGLE SHEETS con lo que se busca conseguir
los siguientes beneficios:

e Ofrece la posibilidad de crear una hoja de calculo.

e Permite compartir y facilitar la colaboracién e integra visores y editores para los documentos creados sin
necesidad de instalar ningln programa adicional.

e (Capacidad de crear y modificar hojas de calculo desde cualquier lugar.

e Herramienta inteligente de edicidn y estilos, crea graficos, férmulas incorporadas, tablas dindmicas y
opciones de formato te ahorran tiempo y te simplifican las tareas habituales.
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ACCESO CORREO

1.

Acceder a: http://www.google.com/

https://www.google.com.pe

»

Ubicarnos en la esquina superior derecha y dar clic en “Iniciar Sesion”.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL DE GOOGLE SHEETS - DOCENTE

Gmail Imagenes

C’iQef. 91“6

Buscar con Google

(=

Me siento con suerte

sy Iniciar sesion

“Iniciar Sesion”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC y correspondiente contrasefia.

Google

Acceder

Usa tu cuenta de Google

Correo electronico o teléfono

system @unc.edu.pe

¢Olvidaste el correo electrénico?

;Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta

Google
System UNC

@ system @unc.edu.pe

¢Olvidaste la contrasefia?
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Gmail Imagenes  =i:

Si se ingreso correctamente:
Q,'f 9 Q Se mostrara la foto de perfil
. del correo electrénico o la

primera letra del nombre.

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espariol (Latinoamérica) Quechua

4. Paravisualizar las herramientas o aplicaciones de Google debemos dar clic en la figura de los cuadraditos.

Gmail Imagenes || ::s
Ny

Hacer clicen la
M L figura

9 * e Cuenta Gmail Drive
B

Document... Hojas dec... Presentac...
m O O
Calendar Chat Meet

Me siento con suerte

fiol (Latinoamérica) Quechua @ ‘ e

Google+ Sites Contactos
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INGRESAR DRIVE

5. En el grupo de herramientas de Google nos ubicamos en DRIVE y damos clic para abrirla.

Gmail Imagenes  =i%

© M|&

9 * Cuenta Gmaily Drive

Hacer CLIC en la

. Document... Hojas de c... Presentac...
Herramienta
T B © ©
Calendar Chat Meet

Me siento con suerte

nol (Latinoamérica) Quechua @ ‘ e

Google+ Sites Contactos

6. Aparecerd una nueva ventana que nos permitird verificar lo almacenado hasta el momento.

L Drive Q, Buscar en Drive - ® @© b nl!nch e

Mi unidad ~ =]
I— Nuevo @
Carpetas Nombre 1
Prioritario
» [B]  Miunidad B cCiassroom B ENCUESTA VARIADA .. o
2\, Compartido conmigo )
Archivos
@ Reciente
+
Y7  Destacados
CUESTIONARIO GET CONECTED
[l  Papelera
\ \
=  Almacenamiento F—
765,7 MB utilizado
03. Microsoft Outlook... 2 03. Microsoft Outlook... E CUESTIONARIO GET ... CUESTIONARIO GET ...

_ >
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7. Ubicados en nuestro DRIVE procedemos a dar CLIC en NUEVO de manera que podemos elegir la creacion
de nuestro documento:

L Drive Q, Buscar en Drive - 0 =

Miunidad ~

I— Nuevo
A». Archivos

Prioritario \

LY

» Mi unida Damos CLIC en NUEVO

CUESTIONARIO GET CONECTED

2, Compartido conmigo

Camntos genercs lteraios exmen?

\ \
@ Reciente
‘ Drive Q, Buscar en Drive
T RS
Carpeta Damos CLIC para elegir qué
tipo de doc. deseamos.
Subir archivo

Subir carpeta /
Aa— UNC
Documentos de Google N // | | [ il . NACIONAL

b Lol
W
Hojas de calculo de Google I

IHoja de calculo en blanco -U
Presentaciones de Google >

Desde una plantilla
Mas > r

v

ﬂllm P ©

Carpetas

Almacenamiento

782,1 MB utilizado B classroom Damos CLIC. Meet Recordings

Archivos
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BARRA DE TITULO BARRA DE MENU
COLUMNA

—
; / _—
Hoja de calculo sin titulo ¢ / a

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementod Ayuda

e AP O00% v € % 0 00 123v  Predetermi. v 10 v B %i o H lep-Y- o QWY -E A
4

A\\B ) C D E F H F J‘i . K |
~ BARRA DE HERRAMIENTAS

) BARRA DE FORMULAS

G

? FILA

i 1 cepa

AREA DE TRABAJO
PESTANAS DE HOJAS

NOTA: El uso de las herramientas de formato y manejo
del contenido de la hoja de calculo es muy parecido al

manejo de los documentos en Excel.
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ASIGNAR NOMBRE

8. Estando en la hoja de célculo creada, debemos ubicarnos en la barra de titulo y dar CLIC en ella de manera
gue ingresamos el nombre a asignarle al documento:

Damos CLIC e ingresamos un nuevo
nombre para la hoja de calculo

creado
.I Hoja de calculo sin titulo 'r(/ =l & compari
rchivo er Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
oA E P OT0% v € % 0 00123 Predetermi. v BISA &H Evivir- o WY-2- A
A B © D £ F 6 H J K L

wl e | o ||~ | =

| PRUEBA |‘:.‘( ()
rchivo itar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos

o~ | P 100% v € % .0 .00 123v  Predetermi. v 10 v B j

ARSI I = PR G

NOTA: TODOS LOS CAMBIOS QUE REALICEMOS SE GUARDARAN
AUTOMATICAMENTE, ya sean en el nombre de la hoja de cdlculo o en su
contenido.
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9. Silo que se desea es cambiar el nombre de la hoja de calculo podemos hacerlo de la siguiente forma:

PRUEBA ¢ &S
IArchivoIEditar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos

~ o~y P 100% v € % .0 .00 123v  Predetermi.. v 10 + B 1

Damos CLIC en ARCHIVO  © D £ F

[= T S T AN =S N % B (S ]

PRUEBA ¢ @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas

L Compartir A
Nuevo >
1 Abrir Ctrl+0
Importar

Hacer una copia

Descargar >

~N || B ]w|N

Enviar por correo electronico como archivo adjunto
Damos CLIC en

CAMBIAR NOMBRE. Activar acceso sin conexion

. Historial de versiones =

L5 Cambiar nombre I
14
15 Mover
16 . Anadir acceso directo a Drive
17
10 B Mover a la papelera

+

Publicar en 1a Weh
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10. Para seleccionar un rango de celdas es necesario ubicarse en la primera celda y sin soltar el mouse
arrastrarlo hasta la Ultima que se desea seleccionar. Las celdas seleccionadas quedaran sombreadas de
color azul. En caso de tener que marcar mas de un rango de celdas o rangos discontinuos, seleccionar el
primer bloque, luego manteniendo presionada la tecla CTRL seleccionar el segundo rango:

Un rango de celdas es un grupo conformado por un conjunto de celdas y se
representa con las direcciones de las celdas correspondientes a dos

vértices opuestos del rectangulo que ocupa

“~ ~ m P 100% £ % .0‘_ .Dg 123~ Predeterm

Hacemos CLIC en la primera A B C D
celda y sin soltar el mouse

arrastramos hasta la ultima
que se desea seleccionar.

Si se desea seleccionar mas de un rango de
celdas debemos mantener presionada la tecla
CTRL y repetir el proceso anterios.

“~ ~ P 10058

~N|lo|lo|&|W]| M




INC
NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL DE GOOGLE SHEETS - DOCENTE

UNIVERSIDAD

Ny ) ”,,,,J.L_-Iv\’

SELECCIONAR FILAS O COLUMNAS

11. En ambos casos solo basta con seleccionar las cabeceras, es decir en el nimero si queremos seleccionar
filas o en las letras si queremos seleccionar columnas, como corresponda:

| PRUEBA ¢ (@

Para seleccionar una fila

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas C
debemos dar CLIC en el

nimero del lado “~ o~ @ T 10% v € % .0 .00 123v  Predetermi.. v 1
. . - i
izquierdo.

PRUEBA ¢ (e
B

Archivo Editar Ver Insertar Fo

~ o~ & P 100% v € % .0

-

Para seleccionar una
. E__" columna debemos dar
CLICen laletradela

parte superior.

(=T T N B = S I 7S

malalalalalalala
Ny o B W= O

5
o

+ = Hoja1 ~
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MODIFICAR TAMANO DE FILAS Y COLUMNAS

12. En el caso de las COLUMNAS solo podremos modificar el ancho, por lo tanto, procedemos a ubicarnos en
el borde derecho de la columna a modificar, dar doble CLIC y sin soltar arrastrar expandiendo hasta el
tamafio deseado y soltar:

PRUEBA +r ¢& Guardado en Drive

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Co

“ ~ g P 100% +~ £ % .0_ .Dg 123+ Predetermi.. « 10

Google Drive - Editor de texto

A B C D E

Google Drive - EII Google Drive - Hoja de calculo

o s W=

Google Drive - Editor de texto

A , B C D
Pl e e ] 1 2 |Google Drive - El Google Drive - Hoja de calculo

borde de la COLUMNA
que deseamos modificar.

&
4
5

4

Google Drive - Editor de texto

A B I —_— Sin soltar el CLIC

- m arrastramos hasta el
tamaio deseado.

Google Drive - ElGoogle Drive - Hoja de calculo

Google Drive - Editor de texto

A B C
SoltamoselCLICenel

tamafio deseado. 1
2 |Google Drive - Editor de textolGoogle Drive - Hoja de calculo




INC
NACIONAL

% UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

7\ MANUAL DE GOOGLE SHEETS - DOCENTE

UNIVERSIDAD

%LM,CL’,,J.LJ

13. En el caso de las FILAS solo podremos modificar la altura, por lo tanto, procedemos a ubicarnos en el borde
inferior de la fila a modificar, dar doble CLIC y sin soltar arrastrar expandiendo hasta el tamafio deseado y

soltar:
PRUEBA ¢ &> Guardado en Drive
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Co
N - 100% ~ € % .0_ .Dg 123~ Predetermi... - 10
Google Drive - Editor de texto
A B © D E
1
2 |Google Drive - EII Google Drive - Hoja de célculo
3
4
5
Damos doble CLIC en el
borde de la FILA que Google Drive - Editor de texto
deseamos modificar. A B c D

Google Drive - Editor de textolGooqle Drive - Hoja de calculo

= w o

Google Drive - Editor de texto

A g & Sin soltar el CLIC
arrastramos hasta el
tamaio deseado.

|Goog\e Drive - Editor de textol Google Drive - Hoja de calculo

W N =

\

Google Drive - Editor de texto

A B c

Soltamos el CLIC en el

tamaiio deseado. - Google Drive - Editor de textol Google Drive - Hoja de calculo

=T -
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SERTAR FILA O COLUMNA

14. Para ambos casos el proceso es el mismo, lo primero que debemos hacer es seleccionar la fila o columna
en relacion a la seleccidon damos clic en INSERTAR y seleccionamos la herramienta que necesitamos:

PRUEBA ¢ &
‘ , PRUEBA ¢ ()
Archive Editar Ver] Insertar § For H
\ Archivo Editar VerIInsertarI Formato
~ o~ | P 100% « £ \
Damos CLIC - . P
~ o P 100% ~
Damos CLIC
N -
L A B C
2
1
3
2
4 3
5
6
7 5
8 6
B 7
10
PRUEBA +¢ &)
PRUEBA % & . ) .
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramie
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramie
— “ ~oE| P 100% Fila encima mi.J
o P 100% Columna a la izquierda I
Fila debajo
Columna a la derecha
A B \
A \ \
\ 1 s a
* [ Grafico — [ Grafico Elegimos lo
Elegimoslo
- M Imagen ) g 3 B Imagen deseado.
’ deseado. 2 oibuio
4 & pibujo )
5 B Formulario 5 B Formulario
z 6
7 L
7 > Funcién > z 2 Funcion .
8
9 CD Insertar enlace Ctrl+K 9 GD Insertar enlace Ctrl+K
10 . e
10 Casilla de verificacion > Casilla de verificacion
1
12 Ed Comentario Ctrl+Alt+M 12 Ex Comentario Ctrl+Alt+M
s Nota Mayus+F2 & Nota Mayus+F2
14 14
15 15
16 Nueva hoja  Mayds+F11 - Nueva hoja ~ Mayls+F11
17 | 17
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15. Podemos manejar varias hojas de trabajo a la vez, lo que debemos proceder a realizar es ubicarnos en la
parte inferior izquierda y dar CLIC en el simbolo “+”:

PRUEBA ¢ &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herrami
N 100% « € % .0_ .00 123+« Predetermi

Google Drive - Editor de texto

A B C

Damos CLIC en el simbolo  3oogle Drive - Editor de textol Google Drive - Hoja de calculo

PRUEBA % ¢ Guardado en Dri
Archivo Editar Ver Insertar Format

™ o P 100% ~ € % .0 .00

A B C Hoja1 ~

(N I

[ |
2
3
1
5
6
7
8
9 . o q

Visualizamos la nueva hoja
10 q
; de trabajo.
12
13
o~

14 -

15
16
17
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16. Para cambiar el nombre de la hoja presionar la flecha del costado o presionar clic derecho en cualquier
parte de la pestafia, de cualquier forma, se desplegara un menu con varias opciones donde seleccionaremos

la opcidon cambiar nombre:

wlo|w|lo|lo|s|lw| o=

1
12
13
14
15
16
17

™ 100% - € % .0 .00 123+

Eliminar

Duplicar

Seleccionar
CAMBIAR NOMBRE.

Copiar en - _—

Cambiar nombre
Cambiar color >
Proteger hoja

Ocultar hoja

CLIC en la flecha o CLIC

DERECHO para desplegar la

lista de opciones.

Mover a la izqufff/f//

Hoja1 ~ | Hoja2 ~ i

14
15
16
17

Damos CLIC para ingresar
un nuevo nombre.

Hoja1 ~  |(IEE I/‘

15
16
17

10

Hoja1 ~ I Hoja Principal
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17. Para cambiar el color de la hoja presionar la flecha del costado o presionar clic derecho en cualquier parte
de la pestaia, de cualquier forma, se desplegara un menu con varias opciones donde seleccionaremos la

opcién cambiar color:

PRUEBA % (&)
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayud
~ o~ T 100% - € % .0 .00 123~ Y Restablecer I 3
: B : 0000
N — o0 ocoees
| ]
—— - o
eleccionar Eliminar .. .. ..
CAMBIAR NOMBRE. Duplicar o0 000000
e — e . 0000000000
7 0000000000
s Cambiar nombre PERSONALIZADO
9 ~Cambiar color » @ \
10 \
- Proteger hoja “\\
12 Ocultar hoja \

CLIC en la flecha o CLIC
DERECHO para desplegar la
lista de opciones.

Mover a la izquierda

Hoja Principal ~ I

Seleccionamos el
color deseado.

14
15
16
17

Hoja1 ~

Hoja Principal ~
C
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18. Si por el contrario lo que necesitamos es ELIMINAR una hoja de trabajo innecesaria, podemos realizar lo
siguiente:

PRUEBA ¥t &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Hg

. 100% ~ € % .0 .00 123~ Preg
Seleccionar - o

ELIMINAR. |
- B B D
“ |
2
3 Eliminar
4
3 Duplicar
6 Copiar en -
7
3 Cambiar nombre
9

Cambiar color -
Proteger hoja

Ocultar hoja

CLIC en la flecha o CLIC
DERECHO para desplegar la
lista de opciones.
Mover a la izquierda

L
+ = Hoja1 ~ I Hoja Principal ~

Aviso

i Seguro que quieres eliminar esta hoja?

= |

Damos CLIC en ACEPTAR.
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MOVER HOJA

19. Tenemos la opcidn de organizar las horas de trabajo en el orden que sea necesario solo debemos dar doble
clic en la hoja que necesitamos y la arrastramos a la nueva ubicacion:

13 I

[ Doble CLIC y sin soltar

15 arrastramos.
16

17 —_—

m /
r Hoja1 ~ Hoja Principal v

Arrastramos la hoja hasta
la nueva posicion y
soltamos.

+
i

Hoj Hoja Principal ~

+ = Hoja Principal ~ Hoja1 ~
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INGRESAR INFORMACION

20. Dentro del drea de trabajo de una hoja de cédlculo podemos ingresar tres tipos de datos:

o~ | P O100% v € % .0 .00 123v  Preg
Hacemos CLIC en la celda
A 5 - 5 deseada e ingresamos
1 TEXTO, teniendo
2 NOMBRE posibilidades de dar
3§ Alumno A formato.
4§ Alumno B ‘_____ﬁ_______ﬁ_———‘-""—"
5 f Alumno C
7
8
9
~ | P 00% v € % .0 .00 123v  Predetermi.. ~
Hacemos CLIC en la celda o £ ¢ L E
deseada e ingresamos !
. . 2 NOMBRE NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3
NUMEROS, teniendo
. 3 Alumno A 13 20 12
posibilidades de dar Alumno B 11 13 9
formato. 15 17 19
R
mﬁ 18 14 18
7
8
Hacemos CLIC en la celda
deseada e ingresamos una
FORMULA, teniendo
-~ € % 0 .00 123+ . posibilidades de dar
< formato.
=PROMEDIO( )
A B C D E
1
2 NOMBRE NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 PROMEDI”
3 Alumno A 13 20 1E]=proMEDIOC 3 D3)]
4 |Alumno B 11 13 9 11
5 [Alumno C 15 17 19 17
6  [AlumnoD 18 14 16 16
7
8
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FORMATO DE LAS CELDAS

21. Los formatos que podemos aplicar a los datos textuales ingresados son los siguientes, todos los podemos
encontrar en la barra de herramientas y siempre debemos seleccionar la celda a la que le asignaremos

formato:
Activar letra
NEGRITA
. Elegi I
X Activar letra i egm-m?s 4
Podemos cambiar el alineacion del
- \ CURSIVA
tamafio del texto dando texto en
clicen el nimeroy - . relacion ala
. . Activar letra
seleccionando de la lista. celda.
— \ TACHADA
\\
Datos Herramienta\s\ Complementos Ayuda La ultima modificacion se fa realizado hace ...
123+ Predetermi.. « 10 ~- B I & A < H =~ il-|2~- -
- Elegir color de /
D f G H
‘ letra. ‘
GOOGLE I
Drive

ato Datos Herramientas Complementos Ayuda La dltima modificacién se ha realizado hace ...

.00 123 Lobster ~ 18 +~ B I & A & H Ev il Yy
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22. Los formatos que podemos aplicar a los datos numéricos ingresados son los siguientes, todos los podemos
encontrar en la barra de herramientas y siempre debemos seleccionar la celda a la que le asignaremos
formato:

Podemos convertir
en porcentaje la
cantidad ingresada.

Podemos dar formato de moneda
a la cantidad ingresada.

De manera predeterminada se

asignara euros. —_— - Disminuir la
— cantidad de
decimales.

PRUEBA A /

Archivo Editar Ver. 'nsertar Formatc:/a\/

“~ ~ | P 100% « £€ % .0_ .Ug 123<——J Elegir mas
formatos para

200

_ la cantidad

A B C ingresada.
1
2 Aumentar la
3 cantidad de

decimales.
4 200
| |

5

= Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos He

~ o~ ™ 100% v € % .0

200
Damos CLIC
. : E para poder
1 visualizar mas
2 herramientas.
3
4
200,000 €.

)
I ==
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PRUEBA % &)
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion
. Automatico
ahl . - = Numero »
Elegimos el tipo Texto sin formato
200 /
- de dato
o B Negrita Ctrl+B i
; ingresado. : Numero 1.000,12
I Cursiva Ctrl+l .
2 Porcentaje 10,12%
3 U Subrayar Ctrl+U
= Y Cientifico 1,01E+03
‘ 200,000 € 5 Tachar Alt+Mayus+5
J Contabilidad -1.000,12 €
z Tamano de la fuente > ) .
7 Financiero (1.000,12)
8
, Alinear . Moneda 1.000,12 €
10 Moneda (redondeado) 1.000 €
11
Ajuste de texto >
12 Fecha 26/09/2008
13 Rotacic
— Podemos Hora 15:59:00
configurar mas
15 Format e Fecha hora
16 especificamente. 26/09/2008 15:59:00
17 Colores Duracion 24:01:00
+ = Hoja Principal ~ '~ Borrar formato Ctrl+\ Més formatos >
- PRUEBA % &) ’ o E
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacion hace 4 minutos
_ Automético | .
e~ o P 100% v €% NGmero . Evl-l2~- o QW] YV
Texto sin formato
200
B Negrit Ctrl+B J
B Negrita ' Numero 1.000,12
I Cursiva Ctrl+l i
Porcentaje 10,12%
Sub Ctrl+U
Y Subrayar ! Cientifico 1,01E+03
| 200,000 € S Tachar Alt+Mayls+5
Contabilidad -1.000,12 €
Tamafio de la fuente > . . L
Financiero
Moned Para cambiar el
Alinear B oneda .
tipo de moneda
Moneda (redondead .
que manejaremaos.
Ajuste de texto >
Fecha e
Rotacion del texto > \
Hora 15:59:00 \\
Formato condicional Fecha hora 26/09/2008 15:59:00 \Otras monedas
Colores alternos Duracion 24:01:00 Mas formatos de fecha y hora
+ = . L . Formato de nimero personalizado
= Hoja Principal ~ YO Borrar formato Ctrl+\ Mas formatos >
EE—
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Monedas personalizadas

X
/. $/.1.000,00 ¢

Damos CLIC en

No desplazamos Rupia pakistani
. APLICAR
porlalistay
elegimos el SOL Rupia seychelense SCR1.000,12
PERUANO.
Sol peruano S$/.1.000,12
Som kirguis KGS1.000,12
Som uzbeko so'm1.000
Somoni tayiko Som1.000,12
Taka bangladesi +1.000,12
PRUEBA <% {7 Guardando...
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos
~ ~ | P 100% + € % .0‘_ .Dg 123~
200
A B C
1
2
3
il
81.200,00.
5

A través de esta herramienta podemos personalizar los
formatos de los datos ingresados.
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INGRESAR FORMULAS

23. Si lo que necesitamos es trabajar con férmulas el manejo de la informacién, el proceso es el mismo que
podemos a ver manejado con anterioridad. La hoja de calculo nos permite utilizar las formulas conocidas y
mas utilizadas en el EXCEL de manera que siempre nos presentara una lista de sugerencia de férmulas como
también las indicaciones de la informacién que se necesita ingresar a la misma:

Para que la hoja de calculo
PRUEBA ¢ @ identifique que
necesitamos ingresar una
férmula debemos empezar
o~ T € % .0 .00 123~  Prec siempre con el simbolo “=”
A B C D ) /// E
1 PRODUCTOS PRECIO CANTIDAD TOTA .~
2 Galletas /1,50 =l |
3 |Aceite $/.6,80 12
4l Arroz S/.3,50 3
5 Promedio:
6 Maximo:
7 Minimo:
a2
A B C D
1 PRODUCTOS PRECIO CANTIDAD TOTAL
2 Galletas S/.1,50 | |= *C2
3 Aceite S/.6,80 12
4 Arroz S/.3,50
S Pro-
6 OPERACIONES BASICAS:
Z Seleccionamos las celdas e

ingresamos la operacion
necesaria, para obtener el
resultado debemos dar
ENTER.
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A B C D
1 PRODUCTOS PRECIO CANTIDAD TOTAL
2 Galletas S/.1,50 5 Sf.?,501
3 Aceite S/.6,80 12 |
4 | Arroz S/.3,50 3
5 Promedio:
6 Maximo: Para Deslizar la operacion
7 Minimo: nos ubicamos en el
N CUADRO AZUL de la
esquina inferior de la celda
y damos doble clicy
=52%C2 arrastramos.
A B c D
1 PRODUCTOS PRECIO CANTIDAD TOTAL
2 | Galletas S/.1,50
3 Aceite S/.6,80 1 S/.81,60
4 Arroz S/.3,50 $/.10,50]
5 Promediol
6 Maximo:
7 Minimo:
8

Siempre visualizaremos una
lista de posibilidades de

I formulas a utilizar.
Archivo | PROMEDIO.SI.CONJUNTO i
PROBABILIDAD
NG € % .02 12 pROMEDIO. ST
=pro PRONOSTICO
A B c PROMEDIOA
PRODUCTOS PRECIO CANTIDAD  "ROMEDIO
Galletas S/1,50 5 PRODUCTO
Aceite /6,80 12 PROMEDIO(D2:D4)
Arroz /350 3 Sugerencia basada en los datos.
Promediu =prd |
Maximo:
Si necesitamos hacerusodeuna '

féormula lo que debemos es iniciar
con “=" y seguido ingresamos el
nombre de la formula.
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A B c D
1 PRODUCTOS PRECIO CANTIDAD TOTAL
2 Galletas S/.1,50 5 S/.7,50
3 Aceite S/.6,80 12 S5/.81,60
4 Arroz S/.3,60 3 S/.10,50
5 Promedigg =promedio( )|
ﬁ‘ Maxir=
7 No olvidar que la informacion debe ir imo:
3 entre paréntesis y dar ENTER para
obtener el resultado.
C D
¢ 0 CANTIDAD TOTAL
CANTIDAD TOTAL 5 3/7.50
5 S1.7,50 12 S/.81,60
12 S/.81,60 3 S/.10.50
3 S/.10,50 Promedio: S1.33.20
Promedio: S/.33,20 Maximo: 3/.81.60
Maximl |=MF~X( ) | MinimEI=MINC )
Minimo:

ificacion se ha realizado hace ...

S

Si necesitamos identificar todas las

que podemos utilizar nos

ubicamos en la barra de
herramientas y damos clic en

FUNCIONES.

Podemos dar clic en la que
deseemos e ingresarla

directamente.

A E 8 Compartir

ool vV~ - ~
SUMA
PROMEDIO funciones
CONTAR \
MAX "
MIN
Todas >
Analizador >
Bases de datos >
Busqueda >
Estadistica >
Fecha >
Filtros >
Finanzas >
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24. Contamos con la posibilidad de corregir los errores cometidos facilmente, para deshacer la ultima accion
realizada debemos dar CLIC en la herramienta DESHACER o por el contrario también podemos presionar la
combinacion de teclas CTRL Z:

Damos CLIC en el simbolo

PRUEBZA para DESHACER.
= W Insertar Formato Datos Herramientas Complementos A
I""i"‘ = T 100% v € % .0 .00 123v Predetermi.. v 10 ~ B [
200

A B C D E F
1
2
3
4

S/.200,001

5
6
7
8
9
10

En la zona de trabajo visualizaremos el
retroceso de la accion dada.

NOTA: Esta operacion de cualquiera de las dos formas
podemos repetirlo varias veces para deshacer cambios

realizados consecutivamente.
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25. Utilizando esta herramienta el usuario puede rehacer las acciones que acaba de deshacer, otra forma de
rehacer es presionar la combinacién de teclas CTRLY.
26.

Damos CLIC en el simbolo

para REHACER.
PRUEBA
ArchiWertar Formato Datos Herramientas Complementos A
r\EE ™ 100% v € % .0 .00 123v  Predetermi. v 10 v B T
200
A B C D E F
-
2
3
: 5/.200,000
5
6
7
8
9
10

En la zona de trabajo visualizaremos la
accion de regresar el cambio anterior.

NOTA: Esta operacion de cualquiera de las dos formas
podemos repetirlo tantas veces hayamos dado clic en

DESHACER.
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27. En el caso de la hoja de célculo tenemos la opcion de crear nuestra propia tabla a través de las herramientas
de dibujar los bordes y dar color de relleno:

I
4

~ o~ & P 100% v € % .0 .00 123  Predetermi. v 10 ~vB I 5 Al H I
ALUMNOS

{ "
A B C D E F G | H

ALUMNOS _ INOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 - Herramientas para diseiar
A 15 11 8
B 17 14 18
Cc 20 17 11

nuestra tabla.

| AW N =

De preferencia siempre ingresar la
informacion que necesitamos acoplar a una
tabla.

&3 Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda  Ultima modificacién hac
~ ~ @ T 100% v € % .0 .00 123v  Predetermi. v 10 ~ B I & A & [ 32~ =
ALUMNOS
A B C D E F G H
1 ALUMNOS NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3
2 A 15 11 8
3 B 17 14 18
4 C 20 17 1]
5

\ Seleccionamos el drea de informacién que

estara en nuestra tabla.

NOTA: La herramienta de hoja de calculo solo me facilita la
opcion de DIBUJAR la tabla deseada, mas no podemos

insertarla directamente.
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DISENO #

PERSONALIZADO

®

%LM,CL’,,J.LJ
nA@T 0%y € % 0 0018y Pedeemi. v 100 v B I § A é—!.E IEE v Evivfpeld
ALUMNOS ‘
C_BEELD /.
A B C D Damos CLIC en la :
herramienta de BORDES. i (T
1 JALUMNOS NOTA 1 NOTA 2 NOTA3 : | |
2 A 15 1 8
3 B 17 14 18
4 C 20 17 11I
3
o H 35~ E~v i~ p- WUy o
HE=igEm o ESTILO DE BORDE:
6 B m O = _ Es recomendable primero elegir
It et \ ) ) -
— el tipo o disefio de borde que
v utilizaremos en la tabla.
Damos CLIC en ESTILO DE
— BORDE y elegimos el deseado.
.
G
COLOR DEL BORDE:

Proseguimos estableciendo el
color del borde a usar
anteriormente seleccionado.

S

Damos CLIC en COLOR DEL
BORDE y elegimos uno dentro
de toda la gama visualizada.
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BORDES:
Para finalizar elegimos el borde que Q. E EE h g‘ i v H" ?
deseamos.
e Todos los bordes. H # = i @ #.

e Bordes internos
e Borde superior
e Borde inferior
e Bordes del contorno

A B C D
ALUMNOS I NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3
[
2 A 15 11 8
3 B 17 14 18
4 C 20 17 11
5
4
A ¢. E A l hd —:D A ?‘
— H ShEAA 4 SOMBREADO:
¥ Restablecer . ,
1 Silo que deseamos es dar mas
.... v formatos a nuestra tabla
( 1 J 000000 también podemos establecer un
sombreado.
o
o0 00000
0007000000
0000000000
0000000000
pISER0 #
® 000000
A B C D
PERSONALIZADO
® 1 ALUMNOS NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3
2 A 15 11 8
Formato condicicnal 3 B 17 14 18
Colores alternos 4 C 20 17 11
5
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28. Si contamos con una tabla y queremos obtener una representacion grafica de la misma procedemos a
insertar un grafico:

B - 5 N Lo primero es que debemos
ALUMNOS | NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 seleccionar una tabla.
A 15 11 8 S
B 17 14 18| |
C 20 17 nl
5

PRUEBA <% ¢2 Guardado en Drive
Archivo Editar Ver

;/y/’1/0°%'

Insertar Formato Datos Herramientas Comple

Damos CLIC en INSERTAR 4 filas encima

INOS 4 filas debajo

A B
1 |ALUMNOS NOTA 1 4 columnas a la izquierda
2 A

4 columnas a la derecha
8 B
4 C
. Insertar celdas y desplazar hacia abajo
6 Insertar celdas y desplazar hacia la
7 derecha
8
’ [] Gréfico
10
Seleccionamos GRAFICO / B Imagen ® -
8 Dibujo

13
14 B Formulario
15
16 > Funcién >

17

&D Insertar enlace Ctrl+K

Hoja1 ~ Casilla de verificacion
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:
F
g
z
=

Predetermi.. + 10 ~ B I & i . H e A [i] Editor de graficos x
b . F ¢ i Configuracion Personalizar
A 3 | | -
| |
i 8 - - Tipo de gréfico
< NOTA 1, NOTA 2 y NOTA 3 ‘ 41 Gréfico de columnas -
= @ NOTA1 |l NOTA2 NOTA 3
20 Apilamiento
15 Ninguno -
10 o
Intervalo de datos
5 A1:D4 25|
0
B Eje X
ALUMNOS T+ ALUMNOS
| | | ]
. . - , h |:| Agregar
Visualizaremos un grafico de
barras de manera
predeterminada.
Predetermi.. ~ | 10 ~| B I & i ¢ H ~ [i] Editor de graficos X
5 . - ~ - ) - ;
| . . . Configuracion Personalizar
A3 Si deseamos cambiar de tipo de oo
8 - grafico damos CLIC en TIPO DE Tipo de gréfico
i GRAFICO de la barra lateral que
- NOTA 1, NOTA 2 Yy ) nos aparece. 1 Gréfico de columnas -
= B NOTA1
20 Apilamiento
15 Ninguno v
| | 10 | |
Intervalo de datos
5 AT:D4 H
0
B Eje X
ALUMNOS Tr ALUMNOS
] u [ ]
' 3 D Agregar
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Para movilizar el grafico
damos doble clicen el y
arrastramos.

i. - 10 - s A ) . .
Predetermi B 7 s 2 * H ~ [} Editor de graficos X
= z > Elegimos el que deseemos de , y )
) o Configuracion Personalizar
3 la lista de posibilidades que =~ ——
8 visualizamos. 20 de gréfico
NOTA 1, NOTA 2 Yy NOTA'S 4l Gréafico de columnas -
B NOTA1 |l NOTAZ2 NOTA 3
20 \\
* Lineas
10 ! rs
5 —
o ){700< //:é\\ ==
A B C
ALUMNOS
j:;t]: :;ﬁ —
[ [} u
. hi D Agregar
A s A . . .
Predetermi B I § A ¢ H ~ [i] Editor de graficos X
& £ 3 < 2 Configuracion Personalizar
A3 | I -
| |
8 Tipo de grafico
= NOTA 1, NOTA 2y NOTA 3 : L~ Gréfico de lineas -
== NOTA1 == NOTA2Z2 NOTA 3
20 / Intervalo de datos
—
15 .-—-—-'-"';//-—-"""—ﬂ A1D4 ==
—"-._._.—-’ ]
10 Eie X
je
5 Tr ALUMNOS
0
A B C |:| Agregar
ALUMNOS
= 5 Serie
-\ Para modificar el tamafio
\ del gréfico debemosdar —— —

doble clic en los cuadros
de las esquinas o lados y
arrastramos .
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29. Los mayores atractivos que nos ofrece Google Drive es poder compartir nuestros documentos con otros
usuarios. Podemos desde colaborar en su creacién y edicidn con otros usuarios, hasta publicarlo con una

direccion propia, como si de una pagina web se tratase:

Damos CLIC en el botdn
COMPARTIR.

8 Compartir

.- v 10 vBI%i é-m gvivl—:'vv)'v C—D“mvvzv -~

~ B8

entas Complementos Ayuda  La dltima modificacion se ha realizado hace ...

G H | J) K L

L} | |
NOTA 1, NOTA 2y NOTA 3

== NOTA1 == NOTA2 NOTA 3

aes

20 ___,/
s e

——'_.-.-' n

Tipos de participantes a la hora de compartir:

LECTORES: Pueden leer el

> COLABORADORES: documento, guardarselo e
Estos se dividen a su vez imprimirlo, pero no

en dos: los que pueden editarlo. En algunos casos,
editar un documento y el propietario puede

los que sélo pueden limitar el uso del archivo a

comentarlo. A su vez, sélo verlo en pantalla, sin

los colaboradores posibilidad de copiar o
pueden invitar a otros imprimir.
usuarios.
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30. Si aun no asignamos nombre a nuestro documento, podemos hacerlo antes de compartirlo, de lo contrario
puede saltarse esta opcidn:

Asignar nombre antes de X
compartir

Ponle un nombre a tu documento sin titulo antes de compartirio:

Damos CLIC en el botén

SALTAR.
| |

L

31. Luego, podra optar por dos opciones de compartir:

Si deseara compartir el documento con determinadas personas, solo bastaria ir introduciendo uno a uno los
correos correspondientes.

Podemos agregar a las
personas uno a uno los
correos o nombres.

@ Compartir con personas y grupos ©

Afadir personas y grupos

usuario (tu)
usuario@unc.edu.pe

iMos das tu opinidn? m kS
Se dara cuenta que usted
Obtener enlace tendra el permiso de

Restringido Solo los usuarios afiadidos pueden abrir este enlace . propietario.
Copiar enlace

Cambiar enlace a Universidad Nacional de Cajamarca

]
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Ahora que ya introducimos los correos de los usuarios con los que vamos a compartir el documento, por
defecto se les asigna permisos de EDITOR el cual podrd cambiar a LECTOR o COMENTADOR.

e Editor: Puede editar el

e C ti & documento y eliminarlo,
ompartir con personas y grupos ..
P P ygrup invitar a lectores y
colaboradores, y cambiar
o usuariol x °Usuario?_ * Editor ~
algunos de sus derechos sobre
I
Notificar a las personas el documento.
). ® Lector. Pueden leer el
Mensaje documento, guardarselo e

imprimirlo, pero no editarlo.
En algunos casos, el
propietario puede limitar el

uso del archivo a sdlo verlo en
iMos das tu opil C | . oL e
. snessr m pantalla, sin posibilidad de

copiar o imprimir.
Puede agregar un mensaje e Comentador. Este usuario
que ira junto a la invitacion, solo podra comentar partes
siempre y cuando la opcién del documento, como manera
de “Notificar a las de opinion.
personas” este
seleccionada.

e Compartir con personas y grupos @
o usuariol X OUsuario?. X Lector ~
Editor ~

Notificar a las personas

Mensaje

iMos das tu opinidén? Cancelar m

Damos CLIC en ENVIAR.
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Puede obtener el link y compartirlo mediante cualquier opcidén de mensajeria.

Obtener enlace

Cualguier usuario de Universidad Macional de Cajamarca con este enlace
puede ver esto l Copiar enlace I
Cambiar
. —
Copiamos de manera
rapida.

Ese sera el enlace que tendremos que enviar a los usuarios para que mediante este puedan compartir la
edicion del documento.

ACCEDER AL DOCUMENTO COMPARTIDO:

32. Cuando alguien nos ha compartido un documento, recibimos un correo electrénico en nuestra cuenta de
Gmail con un botén hacia el mismo documento. Si accedemos podemos encontrar algo parecido a la
siguiente imagen:

usuario@unc.edu.pe te invitd a editar el siguiente documento

PRUEBA

Documentos yogle: crea y edita documentos en linea.
Google LLC; nphitheatre Parkway, Mountain View, CA 24043, USA Goo I o
Reci ' hartic un archivo de g e
Dol Clic para abrir el

documento.
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Una vez abierto, nos podemos dar cuenta que ya nos encontramos compartiendo el documento con el o
los usuarios que agregamos.

Usuarios con los que - Q 2= ~M E - Compartir
estamos compartiendo :
el documento.

Ademads de ello, cada vez que algln usuario modifique parte del texto del documento todos los
colaboradores podran visualizar los cambios efectuados por este usuario en tiempo real. El autor del cambio
se distinguira en seguida, toda vez que su cursor sera visto junto con una etiqueta con su nombre.

A 2} - D H
1 PRODUCTOS i 15Azucena Guevara Sandoval TOTAL
2 Galletas S8/.1,50 5 S/.7,50
3 Aceite S/.6,80 12 S/.81,60
4 Arroz 23,00 3 S/.10,50
5 Promedio: 38/.33,20
6 Maximo: 3/.81,60
7 Minimo: S/.7,50
’ [ ]
[ |
9

33. Otra forma se entrar luego de la creacién del archivo y como es de guardado automatico, lo que debemos
hacer es buscarlo en MI UNIDAD con el nombre que le asignamos:

Mi unidad ~ ig

[EEl ENCUESTA VARIADA ENCUESTA VARIADA ... ENCUESTA VARIADA ... PRUEBA
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34. Nos ubicamos en la esquina superior derecha y dar CLIC en el botdn de dice UNC correo junto a la imagen
del correo electronico.

o = [@uwe @]
correo
> o (31}
N JURADA DE SALUD - PRE ON DEL FORMULARIO DECLA.. 27 abr.
cion_1.d...
[/
23_?, Semana ~ i n UNC Q
correo
Esta cuenta la gestiona unc.edu.pe. Més informacién GO gle

Elegir una cuenta

J Q Svstem Saliste de tu cuenta
system @unc.edu.pe
System UNC
system @unc.edu.pe (® Usar otra cuenta
Gestionar tu cuenta de Google
&~ Quitar una cuenta

&% Anadir otra cuenta

| Cerrar sesion |

Politica de Privacidad * Tén s del Servicio

Damos CLIC en
CERRAR SESION.
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