Material Imprimible

Curso de Hojas de Calculo de Google

Contenidos:
e Herramientas
e Macros

e Historial de versiones
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1. Enla computadora, abre un documento, una hoja de calculo o una presentacion.

2. Enla parte superior, haz clic en Archivo ? Historial de versiones > Ver historial de
versiones.
3. Elige la versidbn mas reciente. Puedes ver quién actualizé el archivo y los cambios que
hizo esa persona.
Opcional:
e Paraver versiones agrupadas, en el panel derecho, haz clic en Expandir ~
e Paravolver a la versién actual original, haz clic en Atras <,enla parte superior
izquierda.
Sugerencia: Para explorar el historial de versiones de un documento, necesitas permiso para

editarlo.

Coémo ver quién cambio una celda especifica en Hojas de calculo de Google

1. Entu computadora, abre una hoja de calculo en sheets.google.com.

2. Haz clic con el boton derecho en una celda > Mostrar historial de cambios.
Nota: Es posible que algunas modificaciones no aparezcan en el historial de cambios. Por
ejemplo:

e Filasy columnas agregadas o borradas

e Cambios en el formato de la celda

e Cambios realizados por férmulas

Como restablecer una version anterior

1. Enla computadora, abre un documento, una hoja de calculo o una presentacion.

2. Enla parte superior, haz clic en Archivo ? Historial de versiones ” Ver historial de
versiones.

3. Enel panel derecho, elige una version anterior.

4. En la parte superior, haz clic en Restablecer esta versién > Restablecer.
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Coémo copiar una version anterior
Puedes crear una copia de versiones anteriores de un archivo y editarlas.

1. Enla computadora, abre un documento, una hoja de calculo o una presentacion.

2. Enla parte superior, haz clic en Archivo ? Historial de versiones ” Ver historial de

versiones.

3. Enel panel derecho, junto a la versién que quieras copiar, haz clic en Mas 2% Crear
una copia.
4. Ingresa un nombre para la copia.
5. Elige dénde quieres guardar el archivo.
e Para compartir el archivo con los mismos usuarios, haz clic en Compartirlo con
las mismas personas.

6. Hazclicen Aceptar.

Puedes ahorrar tiempo automatizando las tareas repetitivas con macros.
Crear una macro

1. Enun ordenador, abre una hoja de calculo en sheets.google.com.

2. Enla parte superior, haz clic en Extensiones ’ Macros ’ Grabar macro.
3. Enla parteinferior, elige el tipo de referencia de celda que quieres que use la macro:

e Usar referencias absolutas: la macro se ejecutard en la celda exacta en la que
grabes las tareas. Por ejemplo, si pones la celda A1 en negrita, la macro solo
pondra esa celda en negrita, independientemente de si haces clic en otra.

e Usar referencias relativas: la macro se ejecutara en la celda que selecciones y en
las contiguas. Por ejemplo, si grabas que se pongan en negrita las celdas A1y B1,
puedes usar la macro mas adelante para poner en negrita las celdas C1y D1.

4, Completa la tarea que quieras grabar. Cuando termines, haz clic en Guardar.
5. Ponun nombre a la macro, crea una combinacién de teclas personalizada y haz clic

en Guardar.
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e Nota: Al crear una macro en Hojas de calculo de Google, se crea una secuencia

de comandos de Apps Script. Para editarla, haz clic en Herramientas ’ Editor de

secuencias de comandos en la parte superior.

? y selecciona la macro que quieras.

Editar una macro

Puedes cambiar el nombre de una macro, anadir una combinacion de teclas, editar la secuencia

de comandos o quitar la macro.

1.

2.

En un ordenador, abre una hoja de calculo en sheets.google.com.

En la parte superior, haz clic en Extensiones * Macros ’ Gestionar macros.
Haz los cambios que quieras. Para quitar una macro o editar la secuencia de comandos,

haz clicen Mas * junto ala macro.

Haz clic en Actualizar.

Prog ramar una macro

Puedes configurar tu macro para que se ejecute en funcion de acciones, actualizaciones de

calendario, intervalos de tiempo o en una fecha y hora determinadas.

1.

2.

En un ordenador, abre una hoja de calculo en sheets.google.com.

Haz clic en Herramientas * Editor de secuencias de comandos.

En la parte superior, haz clic en Editar * Activadores del proyecto activo.
Abajo a la derecha, haz clic en Afadir activador y selecciona tus opciones.

Haz clic en Guardar.

Importar funciones personalizadas

Puedes importar funciones personalizadas creadas con Google Apps Script.

1.

2.
3.

En un ordenador, abre una hoja de calculo en sheets.google.com.

En la parte superior, haz clic en Extensiones ’ Macros ’ Importar macro.

Junto a la funcién que quieras importar, haz clic en Adadir funcion.
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Los complementos para las Hojas de célculo de Google van mas alla de las filas y las columnas.

Podés utilizar las extensiones para expresar férmulas matematicas en graficos, crear aplicaciones,

desarrollar API, rastrear coordenadas en mapas, crear herramientas de aprendizaje automatico

para el analisis predictivo y mucho mas. A continuacion, te presentamos algunos de los mejores

complementos de Hojas de calculo de Google que le ayudaran a ser mas productivo en su trabajo.

Citable

® @ 3% HowtoBack Up Everything Fr x

& C | @ https:/fzapiercom/blog/backup-everything/

Recover Files from Dropbox

Matt
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of your files and folders for 30
days, 50 you can save previous
variations from total
destruction.

Just open Dropbox online, and
click the trash can icon to show
deleted files. From there, you
can download the files or move
them to a folder to un-delete
them.
How to Back Up Everything From A...
Jone 21, 201.

software

Bookmarks : Save

Deleted a file from Dropbox? No worries. Dropbox saves versions of your files

and folders for 30 days, so you can save previous variations from total

destruction.

Citable te ayuda a convertir tus hojas de célculo de Google en una herramienta de marcadores.

Hace que la recopilacién de una investigacion en una hoja de calculo sea muy sencilla. Una vez

que instales la extensién, busca y selecciona algo que desees guardar y, a continuacion, hacé clic

en el botdn Citable.

Citable copia tu texto de destino, tu enlace, la URL del sitio, el perfil del autor y cualquier etiqueta

que decidas anadir, y los almacena todos en una hoja de calculo de Google.
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Hoja de aplicacién
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AppSheet convierte tu hoja de calculo en una aplicacion. Esta extensidon hace que desarrollar una
nueva aplicacién moévil sea tan sencillo como afadir los datos a una hoja de calculo. Se pueden
anadir mas funciones y personalizaciones como formularios para recoger imagenes, firmas, textos
y mucho mas. podés utilizar imagenes de Dropbox y otras aplicaciones de almacenamiento de
archivos, personalizar las columnas, utilizar mapas para trazar ubicaciones y hacer que el disefo

se ajuste a su marca.
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Hojas

API Permissions

M Save permissions
DELETE pe
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iSheetsu te da la oportunidad de construir una API directamente desde tu hoja de calculo! Este
complemento te permite crear tu aplicacion personalizada o conectar tu hoja de calculo con otras

aplicaciones con una API.

Cazador de correo electrénico
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Email Hunter te permite encontrar direcciones de correo electrénico. Si deseds enviar un correo

electrénico a todos los miembros de una organizacion concreta, o si buscas una direccién de

contacto especifica, este complemento te resultara util.

Archivador de Twitter

Google Sheets

Twitter Archiver
L s 3 "

Save Tweets in a Google Spreadsheet

ctrlg.org's

Twitter » rchiver

OVERVIEW

SAVE TWEETS FOREVER

Add-ons

heck out the store for many more

Twitter Archiver te ayuda a buscar en Twitter a lo largo del tiempo. Podés buscar en Twitter

hashtags o temas especificos y luego guardarlos en una hoja de calculo. Podés utilizar opciones

para consultas de busqueda simples y avanzadas y podés incluir en su busqueda la ubicacion, el

idioma o las menciones.

Analisis de textos AYLIEN
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document, web page or tweel. Learn More

Options
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AYLIEN Text Analysis es uno de los mejores complementos de Google Sheets. La extension te
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ayuda a conocer mas datos en profundidad sobre sus textos.
Utilizd AYLIEN para encontrar entidades y conceptos individuales en el texto, resumir el texto,
obtener sugerencias de hashtags, analizar los sentimientos del texto y mucho mas. La extension

te ayuda a entender lo que significan sus datos y te proporciona ideas utiles.

Geocodificacion por Awesome Table
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6 Peachfield Roa 6 Poachfiels Ro:
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Geocode by Awesome Table te ayuda a usar direcciones para encontrar datos de ubicacién. Si
necesitds completar tu hoja de calculo con las coordenadas GPS exactas para las direcciones, esta
extension es util.

Una vez que hayas cargado tu hoja de célculo con las direcciones para las que deseas encontrar
ubicaciones, simplemente pasalas por Geocode y obtendras las respuestas. Si distribuiste las
direcciones en columnas, solo informa a Geocode qué columnas y las fusionard en una sola

direccion.
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Hojas de Sudoku
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Por supuesto, no todo es trabajo y nada de juego. Podés crear un juego de sudoku facil, medio o

dificil directamente en tu hoja de cdlculo usando Hojas de Sudoku. Y también podés disenar tu

rompecabezas. A medida que agregas entradas, las valida y resuelve automaticamente.

Fuente:

https.//tecnologiafacil.org/10-complementos-de-google-sheets-que-deberia-considerar-

utilizar

https.//support.google.com/docs/answer/190843?hl=es-

419&co=GENIE.Platform%3DDesktop#zippy=%2Cc%C3%B3mo-ver-qui%C3%A9n-cambi%C3%B3-

una-celda-espec%C3%ADfica-en-hojas-de-c%C3%A 1 lculo-de-google%2Cc%C3%B3mo-restablecer-

una-versi%C3%B3n-anterior%2Cc%C3%B3mo-copiar-una-versi% C3%B3n-anterior

https://support.google.com/docs/answer/7665004?hl=es&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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