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Prélogo

Este tutorial se enmarca dentro de los lineamientos del Plan Integral de Educacion
Digital (PIED) del Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad Autonoma de
Buenos Aires que busca integrar los procesos de ensefianza y de aprendizaje de

las instituciones educativas a la cultura digital.

Uno de los objetivos del PIED es “fomentar el conocimiento vy la apropiacion critica
de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion (TIC) en la comunidad

educativa y en la sociedad en general”.

Cada una de las aplicaciones que forman parte de este banco de recursos son he-
rramientas que, utilizandolas de forma creativa, permiten aprender y jugar en en-
tornos digitales. El juego es una poderosa fuente de motivacion para los alumnos
y favorece la construccion del saber. Todas las aplicaciones son de uso libre y pue-
den descargarse gratuitamente de Internet e instalarse en cualquier computadora.
De esta manera, se promueve la igualdad de oportunidades y posibilidades para

gue todos puedan acceder a herramientas que desarrollen la creatividad.

En cada uno de los tutoriales se presentan “consideraciones pedagodgicas” que
funcionan como disparadores pero que no deben limitar a los usuarios a explorar

y desarrollar sus propios usos educativos.

La aplicacion de este tutorial no constituye por si misma una propuesta pedagdgi-
ca. Su funcionalidad cobra sentido cuando se integra a una actividad. Cada docen-

te o persona que quiera utilizar estos recursos podra construir su propio recorrido.

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
01-02-2026



Google Drive - Hoja de caélculo

CQUE BS? ot ettt n et ne et e 4
Requerimientos TECNICOS. ... 4
Consideraciones PedagOgiCas . ...cccovcerievieieeeeereee e 4
ACtiVIidad PropuESTa ..o e 4
NOCIONES DASICAS....cuiieiieisee et 6

* Acceder al SitiO s 6
e T o= T o 1= 1] @ ISR 8

* Crear una hoja de calculo.......cccccveeieicicicciee, 8

= La hoja de trabajo ... 9

= Asignar nombre a la planilla.......cccccooevieiiiienns N

= Agregar una nueva hora ..., 13

= Editar la planilla........ e 15

= Seleccionar un rango de celdas.......coecvveeveenenn, 16

= Seleccionar filas 0 coOlumNas.......cccccevevveeieniiieienn, 16

* Modificar ancho de columna......c.ccccoeevvvecieniienene, 17

* Modificar el contenido de una celda..................... 18

* Modificar el formato de las celdas........ccccoevveneee. 19

* Ingresar una formula ..., 25

* Insertar una columna ... 26

* Insertar una fila...ce e 27

= Calcular un promedio ... 28

= Cambiar la cantidad de numeros decimales..... 30

= Calcular el maximo y minimo de una lista.......... 31

* Insertar un grafiCo. ..., 33

* Suprimir filas 0 COIUMNAS ....ccceeiericeiceccecee, 36

= Compartir la planilla ... 37

* Revisar las modificaciones a la planilla............... 40

= Descargar el archivo......cceiiecce e 41
ENIQCES dE INTEIES ..o 42

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 3

01-02-2026



Google Drive - Hoja de caélculo

cQué es?

Google Drive Hoja de calculo es un editor de planillas de célculo que permite
subir, publicar, compartir y editar en forma colaborativa este tipo de archivos.

Una hoja o planilla de calculo se encuentra formada por filas y columnas en cuyas
intersecciones (celdas) se pueden ingresar por teclado datos numeéricos, textos o
formulas.

Requerimientos técnicos

» Puede utilizarse bajo los sistemas operativos Windows y GNU/Linux.
* Requiere acceso a internet.

* Se necesita cuenta de Gmail o bue.edu.ar.

* URL de la aplicacion: https://drive.google.com

Consideraciones pedagogicas

Nivel educativo: primario y medio
Areas: todas.

Esta aplicacion permite:

* |la creaciodn de tablas y cuadros numéricos.

* creacion de bases de datos simples.

« armar planillas para calcular sumas, promedios, porcentajes, etc.

* la representacion grafica de datos: barras, columnas vy graficos circulares.

Actividad propuesta

Idea

Que los chicos, junto al docente, trabajen el tema de la contaminacion ambiental,
a través de un experimento con pilas. Los chicos van a observar diariamente los
cambios gue se efectuen registrandolos por medio de todas las aplicaciones de

Google Drive. La experiencia dura aproximadamente un mes.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 4
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Materiales
Netbooks escolares, cuenta de correo electrénico Gmail, 3 pilas de diferentes
tamanos, 3 botellas de 500 cm3, agua.

Desarrollo de la actividad
1. El primer paso consiste en crear una cuenta de correo electronico en

Gmail gue sera utilizada por el grado.

2. El docente debe subir y compartir la actividad con los chicos a través de
Google Drive-Documento. A su vez, tiene que compartir con sus alumnos
todos los documentos que genere en Google Drive.

3. Se debe elegir un lugar de la escuela donde desarrollar el experimento.

En cada una de las tres botellas de 500 cm3, los alumnos tienen que colocar
una pila de diferente tamanio vy llenarlas con agua. Luego, hay que ubicar por
detrds un fondo de color neutro, para gque las fotos salgan mejor.

4. Con una netbook escolar, se debe realizar el registro visual de la
experiencia. La netbook debe permanecer inamovible, delante de las
botellas, para que las fotografias se correspondan. Cada alumno tiene la
responsabilidad de sacar una foto por turno. El objetivo es que, a lo largo
de un mes, se vaya observando cémo cambia de color el agua, llegando a la

conclusion de la contaminacion que producen las pilas.

5. Luego, deben armar con Google Drive-Formulario el esquema de trabajo.
Tienen que especificar quién es el encargado de registrar cada dia y colocar
una columna de comentarios para gue cada chico vaya detallando qué es lo

gue observa.

6. Ademas, en Google Drive-Calendar pueden agendar dia a dia quién
tiene que realizar el registro. iColocar alertas para gque nadie se olvide de ir a
registrar!

7. Al final de la semana, los chicos tienen gue subir a un documento de
Google Drive-Dibujo las mejores imagenes. Seria conveniente que cologquen
una de cada dia.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 5
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8. Una vez que haya pasado el mes de registro, el docente debe armar, a
través de Google Drive-Hoja de caclulo, una encuesta sobre la experiencia.
Para sacar porcentajes y armar graficos en base a los datos arrojados por la
encuesta, el docente puede usar Google Drive-Formulario.

9. Por Ultimo, para cerrar la experiencia, pueden armar una presentacion
entre todos los chicos del grado por medio de Google Drive-Presentacion.

De esta manera, tienen la posibilidad de compartir el trabajo de observacion

gue realizaron con chicos de otras escuelas.

Nociones basicas

» Acceder al sitio

La manera mas sencilla de acceder a los documentos es a través de las
aplicaciones de Google. https://www.google.com.ar

J' B Google * — -
% | € 8 hipedw google.comar | |B- Googie 24 T E =
T
i.ﬂp|ifltl-0ﬂtl_|

Goo m

Buscar con Google Voy & fener suerie

Google com ar también en  Espafiol (Latinsaménica)

bl it Meaerinn Acerca de Privacidad y condiciones Preferencias Usar Google com
| ww.gungie.mm)r,imﬂ."&fcgtmw
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Google Drive - Hoja de caélculo

Dentro de las aplicaciones, seleccionar Drive.

Gmail Imagenes ﬂ al +

LA

Drive Gmail Calendar

O hnH

YouTube Traductor Blusqueda

—T

Mas

Completar los datos de nombre de usuario de la cuenta de correo de Gmail y la

contrasena.

Google
Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesion para acceder a Google Drive

P

Escuela Docente
escueladocente@gmail.com

LA AL LA L L L L L Ll

¢MNecesitas ayuda?

Iniciar sesion con una cuenta diferente

SR\ Buenos
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Cuando se accede al sitio puede observarse la siguiente ventana:

¥ (€ B npe e googiecom/itabe noBup=hitps/fwww geogle comun/Sanhuiar=0my-drive  + C | |Bl- Google £+ & BB =
GOOSIE v “ 3 escusladocente@gmail com -
Drive © = It o -
[ cn |+ [
#Mi unidad i - i
B B Googhe Dnve te permite tener todos tus archivos al alcance de la mano
De: ’ e desde cualquier smartphone, tablet u ordenador.
Reciente Afiade WS archvos ahora medante &l botdn rop de subkda
Papelera
Mas =

E! Instalar Drve para
tu ordenador

0.01 GE (0%) de 15 GB uliez.
AQ MY

» Crear una hoja de calculo

Para comenzar a trabajar en una hoja de calculos en blanco, presionar el botdn
Crear. Elegir en el menu que se despliega la opcion Hoja de célculo.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 8
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M il
TTULE
"l cape A e
E Dcumenio ."'"
B w
Presentacion
n Hirga de caleuln {,:’
E Formutans
@ oo
Conectar mas aplicaciones.

» La hoja de trabajo

W N e R W o=

B T e
oW R - O

-
o

- ||
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Google Drive - Hoja de caélculo

1 Hoja de cdlculo sin titulo: nombre de la hoja de célculo.

2. Barra de ment: barra con las principales opciones de trabajo.

3. Barra de herramientas: cuenta con los botones correspondientes a las funciones
mas utilizadas en una hoja de calculo.

4. Barra de férmulas: es utilizada para ingresar o editar datos en una celda. Muestra
el valor constante o la férmula de la celda en uso.

5. Area de trabajo: cuenta con tres elementos: columnas, filas, celdas.

Las columnas se nombran utilizando letras. (A, B, C,...).

Las filas se nombran utilizando numeros. (1, 2, 3,...).

Una celda se nombra combinando la fila y la columna que la contiene. Por ej,, la

celda ubicada en la interseccion de la columna C y la fila 3, se denomina C3.

th £ W ka =

6. Solapas de hojas: al iniciar la planilla puede verse sélo una solapa correspondiente
a la hoja de trabajo. Es posible agregar o eliminar hojas de acuerdo a la elaboracion

del trabajo.

12
13
14
15

+
1]

Hoja 1 [}

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 10
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» Asignar nombre a la planilla
Para asignar un nombre a la planilla con la cual se esta trabajando seleccionar la

leyenda Hoja de calculo sin titulo.

v _ € 8 htips://doc s.google.com/spreadsheets/d/1FyWCLS

Hoja de calculo sin titulo )
Archivo sa_ar Formato Datos

5 e~ P € % 0 .00 123~ Arial

-

Se desplegard un cuadro donde escribir el nombre del archivo. Una vez escrito el

nombre presionar el botén Aceptar.

Cambiar nombre de documento

Escribe un nombre para el nuevo documento:

I Hoja de calculo sin titulo

AR\ Buenos
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Google Drive - Hoja de caélculo

Podra observarse entonces en la planilla:

% € & https//docs.google.com/spreads

i= Promedios 2014 =
Archivo Editar Ver Insertar F

& e P € % .0 .od

e =

=

Este nombre se verd en la hoja de archivos al ingresar a Drive.

Drive

Mi unidad
CREAR E
TITULO

» Mi unidad
Compartido conmigo l
Destacados
Reciente
Papelera
Mas ~

Promedios 2014

Instalar Drive para
fu ordenador

AR\ Buenos
b gl é' reds d Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
< C(luda 01-02-2026




» Agregar una nueva hoja

Google Drive - Hoja de caélculo

Presionar el botén Anadir hoja que se encuentra delante de la solapa actual.

11
12
13
14

Anadir hoja

Se agregard automaticamente una nueva hoja junto a la existente.

13
14
15

--
11f

m

Hoja 1 ~

Hoja 2 -

@

Para cambiar el nombre de una hoja presionar la flecha que se encuentra en la so-

lapa de la misma. Se desplegara un menu de opciones donde seleccionar la opcién

Cambiar nombre...

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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Google Drive - Hoja de caélculo

A B G

: ;
2
3 Eliminar
4 Duplicar
: Copiar en. .
7 Cambiar nombre...
8 Cambiar color >
190 Proteger hoja...
11 Ocultar hoja
12
13
14 Mover a la derecha
15

e |

+ = Hoja 1 {5; Hoja 2 ~

Escribir el nombre deseado en la solapa y presionar la tecla Enter.

|
15
< | m ]
+ = * | Hoja2 ~
AR\ Buenos
4l Aires Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 14
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La solapa seleccionada o activa siempre aparece delante de las demas en color

blanco.
13
14
15
<[ i
+ = 1° bimestre 2° bimestre ~

Es posible ordenar el trabajo arrastrando las solapas.

14
15
7 T

1° bigsestre stre ~

il

» Editar la planilla
Las hojas de calculo permiten ingresar:
a. Textos
b. Numeros

c. Férmulas o funciones

A B (e D E
1 Mombre @ 19 trimestre 2% timestre 3% tnimestre Promedia
2 alumno a 3 7 8 6,00
3  alumnob @ 4 5 8 567
4 alumnoc B b B 600
5  alumnod ] 8 g @?,33
6
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» Seleccionar un rango de celdas

Un rango de celdas es un grupo de celdas que ocupan un bloque rectangular en la
hoja.
Se identifica con las direcciones de las celdas correspondientes a dos vértices

opuestos del rectangulo que ocupa.

Tx

—

;M B W M

En el ejemplo se observan tres rangos:

*Al: A3
*A5:C5
*C1:D3

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 se-
leccionadas quedaran sombreadas.

En caso de tener que marcar rangos discontinuos, seleccionar el primer bloque.

Luego manteniendo presionada la tecla Ctrl seleccionar el segundo rango.

» Seleccionar filas o columnas

En ambos casos solo basta con seleccionar las cabeceras, es decir en el nimero o

letra correspondiente.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 16
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=
A M g

1

2

3

4
. 5
Tx

6

A B [ D

7
1 8
2 | | 9
3 10

» Modificar ancho de columna

El ancho de una columna se modifica para hacer lugar a una entrada que sobrepasa

el tamano de la celda.

Ix
A <:+a 5

1 Nombre 19 trimestre 2° tring
2 alumno a | 3

3  alumnob 4

4 alumnoc B

5 alumno d 5

6

7 promedio més alf 7,33

8 Lpn:u_meEiuLns‘us_hE 567

9

10

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 17
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Google Drive - Hoja de caélculo

Seleccionar la columna que se va a modificar y ubicar el puntero del mouse sobre el
borde derecho de |la cabecera de columna. Este puntero se transforma en una flecha

con dos puntas. Presionar y arrastrar el borde hasta la posicion deseada.

Tx |

s byl ¢
1 Nombre 19 tnmestre 2% trir
2  alumno a 3
3  alumnob 4
4 alumno c B
5 alumno d 5
6
7 'promedio mas alto ' 733
8 ILpru_rnFi:iiu_mé_s bfju_: 567
g
10

» Modificar el contenido de una celda

Se puede modificar el contenido de una celda:

epresionando la tecla de funciéon F2.

Tx alumno a
A B

Nombre 1° trimestre

alumno a |
alumno b
alumno c

|

th & W K =
hh O = W

alumno d

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 18
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¢ utilizando la barra de formulas.

fx [ Elumno b

N A B

1 MNombre 1° trimestre
Alumno a

alumno b
alumno c
alumno d

th & W K
g 3 &= W

Ambos procedimientos permiten habilitar la edicion del contenido.

Desplazar el cursor a donde sea necesario. Realizar los cambios y presionar la tecla Enter.

» Modificar el formato de las celdas

En primer lugar es necesario seleccionar las celdas que se desean modificar. Luego pre-

sionar el botdn de la barra de herramientas para cambiar el formato.

& AP % 0 00123  Aral - 10 - B F &A. -H-B- E-1- -5 coHMY-

-

= Alineacioén horizontal

Seleccionar el botdn Alineacidn que cuenta con tres posibilidades: izquierda, cen-
tro, derecha. También puede aplicarse desplegando el menud Formato y eligiendo la

opcion Alinear.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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ol

Todos los cambios gu Comentarios

=
/ I
25 2 25

escueladocente@gmail.com «

2

:
Mas ~

G
Il

8y

* Tipo de fuente

Elegir el botdn Fuente y seleccionar el tipo de letra.

Tx

o ~ m h B LR =

& o~ ~ P € % .0 .00 123- | Arial =l 10 - | B
153
Nombre v Arial
A B C E
~ Courier New
Mombre 12 trimestre |
] G—E .
Alumno a 3 orgia
Alumno b 4 Times New Roman
Alumno ¢ B b ok e
rebuche
Alumno d 5
Verdana

» Tamaio de fuente

Seleccionar el botén Tamaio de fuente y de la lista seleccionar el tamafo deseado.

<2\ Buenos
Jy i) Aires
<> Ciudad
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= e ~ P € % .0 .00 123- Trebuchet... - -I B
Tx Nombre 6
A 2] C D
T
1 INombre 1° trimestre ll|I
2 Alumno a 3 8
3 Alumno b 4 9
4 Alumno c B 10
5 Alurmno d 5
P 1
7 1
: o

e Color de fuente

Seleccionar el botén Color del texto y de la paleta emergente elegir un color.

rebuchet ... ~ 42 =~ B 1 %- @ -HBH-Bd- =~ 1 -
4 Restablecer
D E . k
Nombre 1° trimestre EEEE
Alumno a 3 C L .@.
Alumno b 4
Alumno ¢ B . |
| EE "EEEEE
|Alumne d % HEE BEEEEEE
El EEEEE
ER @ fE7EEn
Personalizar...
Formato condicional...
Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 21
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¢ Estilos de fuente

Existen dos estilos muy utilizados: negrita y cursiva.

Google Drive - Hoja de caélculo

Seleccionar el botdn Negrita o presionar la combinaciéon de teclas CTRL B.

Nombre 1° trimestrel

Alumno a
Alumno b
Alumno ¢
Alurnno d

3

g O B

Seleccionar el botdn Cursiva o presionar la combinacidn de teclas CTRL L.

E

Nombre
Alumno a
| Alumno b

i Aldmno ¢
| Alumno d

10 - BI—.IF'&- @ -

F

1° trimestre
3

4
B
5

H

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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e Bordes

Seleccionar el botdn Bordes y elegir el borde a aplicar.

w - B I 5 A. é.vEEif;:Ei— E-d- Gﬂé

H o8 oo B BH O &.
(o] E F N
Nombre 1°trimestre | 2°trimes | | B2 B Z ik
Alumno a 2 ' w
Alurmno b 4 5 g
Alumno ¢ 6 B 5]
Alumno d 5 8 ) !
Es posible modificar su color con el botén Color del borde.
L B-6BH- E-1-5 coBWY-Z-
B £ =2 & B |&
w— | i
B B H -
N = % Sin bordes
¢ o = ;
5 8
B B
d 9
Personalizar..
También cuenta con la posibilidad de modificar los bordes con el botdn Estilo de borde.
Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 23
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a8
o
]
il
-
JI|

5

i}
]
-4

[ s

o
&
I
:

Q| oy | h
O|»m|0|C

LA R R RN R R NNEN]

¢ Relleno

Seleccionar el botén Color de relleno y elegir de la paleta el color a aplicar.

| B I 5 A.|®H-~BY-~ Er-l-=
7y
% Restablecer

V]
NrEEEE

1°trimestre | 2°ti

h || &= | W

||

HE~ SEN
HE  SEN
HET NN
ERT EEN

Personalizar...

Formato condicional._.
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» Ingresar una férmula

Una férmula es una expresion que realiza un calculo a partir de valores ingresados en
las celdas de la planilla. Una vez que se hayan introducido datos, se pueden ingresar
formulas para realizar célculos.

El programa permite realizar calculos sin necesidad de modificar las formulas. Cuando
se cambia uno de los valores originales, el programa vuelve a hacer el calculo y actuali-
za la hoja automaticamente. Normalmente constan de una o mas direcciones de celdas

y de algun operador matematico.

Una férmula puede contener:

» Operadores como +, -, *, /.

* Funciones como ser SUM (suma) y AVERAGE (promedio).
* Numeros como 0O, 10, -56.

» Referencias a celdas y rangos, como ser Al, D10 y AT:ES.

Para ingresar una féormula se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda donde se ingresara la formula.

2. Escribir el simbolo = (igual) para comenzar a ingresar la féormula. El programa
interpreta que detras del igual debera resolver un calculo.

3. Escribir luego la formula o seleccionar las referencias de celdas en la hoja utili-
zando el mouse.

4. Después de haber completado la féormula, presionar la tecla Enter.

fx | =(82+c2+02)/3]|

A B Cc D E
1 Nombre 1°trimestre | 2°trimestre | 3°trimestre Promedio
2 Alumno a { 3 7
3 Alumno b 4 5
4 Alumnoc b B
5  Alumnod 5 8
B

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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Insertar una columna

Seleccionar la columna donde se desea incorporar una nueva. Luego elegir en el menu

Insertar la opcion Columna a la izquierda o Columna a la derecha.

=

T

o th W K =

Promedios 2014
Archivo Editar Ver

= e ~ P

Nombre
A

Nombre

€

Insertar| Formato Datos Herr; Comentario;

escy

Columna a la izquierda {b

Columna a la derecha

Alurmno a

Alumno b

Alurnno ¢

Alurnno d

Nueva hoja

B Comentario
Nota

2 Funcion

Ctri+Alt+M

Mayts+F2

Y

También es posible insertar una columna desde el menu que se habilita al presionar

la flecha que se encuentra al lado de la letra de la columna.

A L B G

1 l Nombre Cortar
2 Alumno s ]

Copiar
3 Alumnob
4 Alumno ¢ Pegar
S Alumnod Pegado especial
6
7 Insertar 1 a la izquierda {b
8
= Insertar 1 a la derecha
10 Eliminar columna
1 Borrar columna
12 Ocultar columna
13 .
14 Cambiar el tamario de la columna...

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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» Insertar una fila

Google Drive - Hoja de caélculo

Seleccionar la fila donde se desea incorporar una nueva. Luego elegir en el menu

Insertar la opcion Fila encima o Fila debajo.

i= Promedios 2014
Archivo Editar Ver

o B U Tir— R

x Alumno b
A

Insertar| Formato

Nombre 1

Aluwrmno a

Alurmno b

Alurano ¢

Alumno d

M th B L b -

Datos Herr: ©

Fila encima

Fila debajo

Nueva hoja

B Comentario
Nota

2 Funcién

tri+Alt+M
Mayus+F2

™

También es posible insertar una fila desde el menu que se habilita al presionar el

botdn derecho del mouse sobre el numero de la fila.

2 B
1 Nombre 1° trimestre
2 Alumno s 3
3 I Adimncn m b d
4 Cortar E
: Copiar 2
B
; Pegar
& Pegado especial >
9
10 | Insertar 1 encima {,?
" |insertar 1 debajo
12

Eliminar fila

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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Calcular un promedio

Para calcular un promedio se debe utilizar la funcion Average.

Google Drive - Hoja de caélculo

Es necesario en primer lugar ubicarse en la celda que deberd contener el resultado.

Seleccionar el botdn Funciones y elegir la opcidn Average.

=

B I &

A - Hi!-*‘

oMMy [Zq)

Promedio

SUM

AVERAGE

COUNT

I ToOrT ooy oo

MAX

MIN

Mas funciones. ..

Se observara en la celda:

lfﬂ

E =AVERAGE(] )

Promedio

8

B

9

Seleccionar el rango de celdas que tomara la formula.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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=AVERAGE ( 9] ®.- H - =-1-5 coHY
A B : _ - .

Nombre 1°trimestre | 2°trimestre | 3°trimestre | Promedio |
Alurnno a 3 i I OI=AVERAGE(E: _)|
Alurano b 4 5 il
Alumno ¢ b b B
Alurnno d S 8 9

Al seleccionar el rango, la férmula se autocompletara. =average(B2:D2)

Presionar la tecla Enter para obtener el resultado.

=AVERAGE(
A

Nombre

)

B
1° trimestre

[
2°trimestre

D

3° trimestre

E
Promedio

Alumno a

6

Alumno b

Alumno ¢

Alumno d

]| 0D | &= | LD

imn]~d

Wl ||

La férmula se necesita en varias celdas de la columna. Para ello serd necesario

copiarla en las filas siguientes.

Seleccionar el vértice de la celda que contiene la funcidn y mientras se mantiene pre-

sionado el botédn derecho del mouse arrastrar hacia abajo hasta la celda deseada.

=

Promedio

B

0| Y| Qo | o

Al soltar el mouse se obtendra:

01-02-2026
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Seleccionar las celdas a las cuales se les modificara la cantidad de valores decimales.

Promedio

E

b

5 bbbbbbbh7

6

7 ,333333333.

Google Drive - Hoja de caélculo

» Cambiar la cantidad de numeros decimales

Utilizar luego los botones:

Archivo Editar

= I e T

Ver

€

Insertar
% [.0_ .00

123 ~

Formato Datos

Anal

1. Disminuir decimales.

E
Promedio

._6.00)

5 BEEMBEE7

6

T O T OO T O

7,333333333

Buenos
Aires
Ciudad

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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2. Aumentar decimales

E

Promedio
6.00
567
o
B
: 7 333333333

O T

L=

» Calcular el maximo y minimo de una lista

Ubicarse en una celda en blanco donde se desea indicar el maximo valor de una lista.
En el ejemplo, se buscara el promedio mas alto.

Seleccionar el botén Funciones y de la lista elegir la opcidon Max.

& e~ P € % 0 .00 123-  Arial - 40 =~ Mas -

B 7 5 A. ®-H- E-1-5 coHMY-|Z-
1 Nombre 1°trimestre | 2°trimestre >V ﬁ
2 Alumno a 3 7 AVERAGE ||
3 Alumno b 4 5 COUNT |
4 Alumnoc b b Ll
5 Alumnod 5 | B i (]
6 MIN
7 promedio mas alto I l
8  promedio mas bajo Mas funciones. .
9

Puede observarse en la celda la funcién pero sin los pardmetros.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 31
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promedio mas alto ﬂ:r-m:{ )
promedio mas bajo

3 [

Ubicarse en la primera celda de la lista. Pulsar sobre ella y sin soltar el mouse

o =1 n

seleccionar las celdas del rango del que se desea buscar el maximo valor.

1 Nombre 1°trimestre | 2°trimestre | 3° trimestre Promedio

2 Alumno a 3 7 8 6,00
3 Alumno b 4 5 & 567
4 Alumno ¢ 5] B B 6,00
S Alurnod ) a 9 n 733
6 by

7 promedio mas alto |=MA)(( =D |

&  promedio mas bajo

Presionar luego la tecla Enter. Se podra ver en la celda inicial el maximo valor de la lista.

1 Nombre 1°trimestre | 2°trimestre | 3°trimestre Promedio
Alurmno a 3 7 8 6,00
Alumno b 4 5 8 567
Alurmno ¢ b b b 6,00
Alumno d 5 8 S 733

promedio mas alto [

733
promedio mas bajo be

W ~ O th & W M

Para calcular el promedio mas bajo, repetir la operacién pero utilizando del boton

Funciones |la opcidn Min.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 32
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» Insertar un grafico

Seleccionar las celdas con los datos que se necesitan graficar. Luego elegir del menu

Insertar la opcion Gréfico...

&= Promedios 2014 |

Archiva Editar Ver |[Insertar | Formato Datos Herramientas Complementos Ay

& e P e Nueva hoja * w0 - B I 5 A
x =AVERAGE(E2:02)

X B Comentario Ctrl+Alt+M | = =

1 Nombre q Nota Mayis+F2 trimestre | Promedio
2 Alumno a 2 Funcidn > 8 6,00
3 Alumno b g 567
4 Alumnoc [ln] Grafiep... 6 6,00
S Alumnod P Imagen. 9 ?,33.
3
7 promedio mas alto
8  promedio mas bajo B Formulario...
s B Dibujo...
10

Se abrira la ventana Editor de graficos:

x
| Editor de graficos
| Empezar Personalizar Ayuda
| Datos - Seleccionar intervalos ..
| 12 bimestretE 1-E5 HH Titulo del gr&ﬁCU
Combinar intervalos: T B Promedio
Cambiar filas/calumnas 8
5
' Usarlafila 1 como encabezado 8 T
L
Usar la columna E coma etiqueta E
Graficos recomendados - 13z » g 5.40
@
a 570
5
=
5,00
Tiulo ded eje horizontal
Buenos
Aires Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 33
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Elegir la solapa Graficos para seleccionar el tipo de grafico a aplicar.

Editor de graficos X |

T Ayuda
I Empezar = Graficos  Personalizar

A Linea
HE = Titulo del grafico
A Ama 7.80 W Promedio [
dli  Columna 8
E B . E 7.10
e 1
[; Dispersion -i i E
§ 6,40
“ Cirgular = g
B e i ! ! E 570
= 2 [
" Tendencia |
= Mas 5.00
[
Thuto del efe horizonial
” [
= o
Luego presionar el botdén Insertar para adjuntar el grafico en la hoja.
Buenos
Aires Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 34
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A b ¢ D E
1 Nombre 1°trimestre | 2°trimestre | 3°trimestre | Promedio

2 Alumne a < 7 (5] 6,00
3 Alumnc b 4 5 8 567
4 Alumno c G b B 6,00
5 Alumnod 5 8 g 7,33
& i
7 || ©|f =]
8 |
:, Titulo del grafico |
1 . 7.80 B Promedio

12 3

7 :'?;. 710

14 3

15 T 640

16 > |
17 3

= s 5,70 |
19 = |
= 5,00 |
2 : o |
e Titulo del eje horizontal |
= i

Una vez ubicado en la hoja, presionar el titulo del grafico para cambiar su contenido.

A a = . -
Alurano d | B 7 16 -A. o ool
| itulo del grafico : . L
i O s Pulsa Intro para aplicar. '
| Titulo del graficoy,
| \t
| " B Promedio H

rdo

El mismo procedimiento se aplica a los titulos de los ejes.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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5,40
B\ Xl -~ i =
5,70
itulo del eje honzonta
15,00 Pulsa Intro para aplicar

Titulo del eje jﬂqrfzcnraf
\

Para modificar los colores del grafico pulsar sobre él y elegir el color de |la paleta.

7.10

Fromedios

Alumnos

» Suprimir filas o columnas

Para eliminar una fila o columna es conveniente primero seleccionar el encabezado (le-
tra de columna o nimero de fila). Esto permitira seleccionar la fila o columna completa.

Luego elegir del menu Edicién la opcién Eliminar columna o Eliminar fila...

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 36
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Promedios 2014 ||
Archivo E[fear Ver Insertar Formato Datos
= o e Deshacer Ctri+Z
~x Rehacer Ctri+Y
Non 96 Cortar CHi+X §
Alumno a [ Copiar Ctrl+C 3
L AnR0 D E.: Pegar tri+V 4
Alumno ¢ : ]
Auinno d Pegado especial > e
oromedio 1 Buscar y sustituir... Ctri+H 3
promedio r — i
Eliminar valores
Eliminar fila 7
Eliminar columna B
Borrar notas

También puede eliminarse una columna o fila utilizando la opcidn Eliminar del menu

contextual.

» Compartir la planilla

Desplegar la opcidon Compartir ubicada en el extremo superior derecho de la planilla.

H=

x

1
2

Promedios 2014 i

escuels

enleifamailcom ~

Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas  Comentarios
& e ~ P € % o 0012~ Aral - 0 =~ Mis -
A B C D E F
Nombre 1° trimestre 2°trimestre 3°trimestre Promedio
Alurnno a 3 Fi 8 600
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Se abrird una nueva ventana donde es posible ver y agregar nuevos usuarios que
compartan la edicion de la planilla.

Configuracién para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

https:/idocs.google.comispreadsheets/d/10BqdQG4dEWHIS 185 1XNWSr-MWhFi:

Comparte este enlace a traves de ™ m n D
S

Quién tiene acceso

8  Privado: solo tu tienes acceso Cambiar... @
@ Escuela Docente (td) escueladocente@... Es propietario
Invitar a personas:

Los editores pueden anadir 8 personas y cambiar los permisos. [Cambiar]

. Cambiar...: permite cambiar las condiciones de acceso al documento.

Buenos
A! res Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
<> Ciudad
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Configuracion para compartir

Opciones de visibilidad;
Publico en la Web

&l, no 3 necesanc inicisr sesion

&5 necesario inicisr sesidn

Ciertos usuarios

Compartido con clertos usuarics

> 2

Web. Mas informacion

@ Cualquier usuaric de internet puede encontrar el elemento y acceder a

Cualquier usuario que reciba el enlace

;= Cualquier usuaric que reciba el enlace puede acceder al elements; no

Nota: Los elementos sin opcion de visibildad pueden seguir apareciendo en ia

Guardar Cancelar Mas informacion acerca de la visibilidad

b. Invitar a personas: escribir las direcciones de correo electronico de las personas

con las cuales se desea compartir el documento.

Invitar a personas:

Introduce nombres o correos elecirénicos

Puede editar ~

+ Notificar a las personas por correo
electrénico - Afadir mensaje

Enviarme una copia

El menu desplegable, ubicado en el lado derecho del recuadro, permite asignar los

permisos para las personas agregadas.

Invitar a personas:

ambientedepruebas@gmail.com

v Notificar a las personas por correo
electronico - Aniadir mensaje

v Puede editar

Puede editar\ry

Puede comentar

Puede ver

Buenos
Jy i) Aires
<> Ciudad
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Al tildar la opcion Notificar a las personas por correo electrénico cada persona re-

cibird un correo electronico donde se le avisard que comparte el documento.

Configuracion para compartir

Enlace para compartir (solo accesible para colaboradores)

Ihttps://docs.google.comVspreadsheets/d/10Bqg

QGAdEWHIS1851xNWSr-MWhFi3z

Comparte este enlace a través de ™ m n u
-

Quién tiene acceso

Invitar a personas:

Les editores pueden afiadir & personas y cambiar los permizos. [Cambiar]

Fin

= Tienen acceso usuarios especificos Cambiar
©  Escuela Docente (td) escueladocente@gm... Es propistario
= ambientedepruebas@gmail.com ambiente... Puede editar ~

» Revisar las modificaciones a la planilla

Todos los documentos en Drive permiten realizar una revision de todos los cambios

realizados los mismos.

En el menu Archivo se debe elegir la opcidn Ver historial de revision.

Puede observarse una ventana en la que se detallan los cambios realizados, indi-

cando fecha, hora y usuario que lo realizo.
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Promedios 2014 Ea escueladocente@gmail.com =
leas | | Comentarios | | Comparthy

Historial de revisiones x

| »

A B c *  Hoy, 10:27

Alumno a 24 de junio, 22:27

M Escuela Docente

p_—y

m

Alumno b

Alumno ¢
Alumno d

24 de junio, 20:09

B Escuela Docente

| oy | B |
|||~

19 de junio, 7:39

7,33 M Escusia Docente

567

18 de junio, 16:08

B Escuela Docente

o N ;e W N

Y
(=]

S " v Mostrar cambios

| -

= 1% bimestre ~ | 2° himestre ~ Mostrar revisiones mas detalladas

» Descargar el archivo

Los documentos de Drive permanecen en linea para ser utilizados. Es posible guar-
dar un archivo en el equipo para lo cual es necesario descargarlo.

En el menu Archivo elegir la opcion Descargar como y seleccionar el formato de

descarga.
= Fromedios 2014 ] sp Ly rmin g rad o
B @ Edear  Ver lasedar Foemato Dates n- gz Cemeniiros gm
Compa ETE]
: Peaiagad = .
i B Al D G .
2 E Cambuar nombve Em_
= Craar e topa I 1. 1) |
LI &M
5 IR Pewe e canpsia — |
] 1 . Mgl @ W g ppleim
! ! Irmpoet o
-
! e teaioiial ds iwdnedn el A Al e
0
T Conbgieatinn da | haa de cllculh
L1
19 I Bdvcan £ j! I Micreraal Excal | lsn}
H PRitiic o i b Vel Fermatn OipanDaciment | odsl
b Emvaar cammen saciiinn blos colaborsd] o L e et
t6 = a
o Ermadr 2 G0fe S8ciiumoo Como MO | yolnes japaados por Comas | cey, s Booel]
W g Wipliories, s panietis o atulatonas {159 hojs aciuskl
] _
= Phgina wad | npj
-2 R
Buenos
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Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
01-02-2026



buengsaires.gok.ar/edycacion &i ¥, educacionBA

01-02-2026



