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Tutorial Hojas de calculo

Insertar columnas o filas

1. Para comenzar ingresa a sheets.google.com. Esto te llevard a la pdgina
principal de hojas de cédlculo de Google. Escoge una hoja de célculo de tu
unidad de Google Drive o crea una nueva.

2. Agrega los datos que deseas trabajar en tu hoja de célculo
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https://sheets.google.com/

3. Para insertar una nueva fila a tu tabla, seleccionar la fila sobre la cual desees

agregar una adicional
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4. Haz click con el botén secundario para desplegar el menu que te permitird
insertar una fila arriba o abajo de la fila que seleccionaste
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5. Una vez que selecciones Insertar arriba o Insertar abajo, se agregara una
nueva fila en la ubicacion que escogiste

Ejercicios de Prueba ] ~ O
Archiva  Editar Ver Insertar Formato Dalas Heramientan Complementos Ayuda  Gusidando
o~ @ P WS = § % 8 00 133> Muniio =W « B I & A & HE Erterlr-- o Q@B T I-
- TS —_
A M B 1 [ a " | J . L "
Mo, Lista E 1 i P d
1 Lorena D% |a Rosa 76 1 il 768
I . |
d 2 Lupis Garza 2 a5 TR S
3 Waeln Gonzalsy 7] 72 Al
L} 4 Jorge _Lu.waﬂ 26 1 k) 25
B Fosa b Famardng (1] L] T8
1 [ Amonio luaner (] a3 a
J 7 Jesus Martinez S0 (] 575
B Roberts ) 0o Lt 7i8
1 t Ardrea |Fenje a0 1 w7 LER |

6. Ya puedes agregar los datos en tu nueva fila
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7. También puedes realizar esta misma accidon para agregar columnas.
Selecciona la columna entre la cual desees agregar una adicional
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8. Haz click con el botédn secundario para desplegar el mend que te permitird
insertar una columna a la derecha o a la izquierda de la columna que

seleccionaste
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10. Si te sitdas en cualquier celda y haces click con el botén secundario sobre
ella, tendras la opcidn rapida de agregar una columna o una fila
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> Consejos

K Cortar

Obtener vincubo para esta celds

de Google

Para conocer mds sobre hojas de célculo, ingresa a este link del Centro de ayuda
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https://support.google.com/docs/topic/9054603?hl=es&ref_topic=1382883
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