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Almacenamiento “en la Nube”
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Almacenamiento
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Ventajas

• Almacenamiento en la nube
• Sin Costo de uso
• Actualizaciones automáticas
• Guardado automático
• Almacenamiento de versiones
• Trabajo en equipo
• Facilidad de migración de Excel 
• Herramientas intuitivas
• Herramientas de uso común
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Crear-Importar Archivos
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Crear-Importar Archivos
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Navegación en Google sheets
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Configuración Google sheets
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Almacenamiento y trabajo en equipo 
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Control de Cambios
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Control de Cambios
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Acceso sin conexión

1

1

15



hugorglez@hotmail.com

Herramientas: Ordenar datos sin títulos
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Herramientas: Ordenar con títulos de campos
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Herramientas: Ordenar con títulos de campos
…. a través de filtros
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SORT
Ordena las filas de una matriz o intervalo específico por los valores de una o más columnas.

Ejemplo de uso
SORT(A2:B26; 1; VERDADERO)
SORT({1, 2; 3, 4; 5, 6}; 2; FALSO)
SORT(A2:B26; C2:C26; VERDADERO)

Sintaxis
SORT(intervalo; columna_ordenación; es_ascendente; [columna_ordenación2; es_ascendente2; …])

•intervalo: datos que quieres ordenar con títulos.
•columna_ordenación: índice de la columna del intervalo o de un intervalo fuera de intervalo que contenga los valores por los 
que quieres ordenar los datos.
•Si se especifica un intervalo como columna_ordenación, debe constar de una sola columna con el mismo número de filas 
que intervalo.
•es_ascendente: puede ser VERDADERO o FALSO, e indica si quieres ordenar los datos de columna_ordenación en orden 
ascendente. Si eliges FALSO, los datos se ordenan en orden descendente.
•columna_ordenación2, es_ascendente2…
•[OPCIONAL]: columnas e indicadores de sentido de la ordenación adicionales que quieras añadir después de los primeros, en 
orden de precedencia

Herramientas: Ordenar con funciones 
Actualización automática

Sintaxis extraída de la Ayuda de Google Sheets
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SORTN
Devuelve los n primeros elementos de un conjunto de datos después de ejecutar una ordenación.

Ejemplo de uso
SORTN(A1:A10; 2)
SORTN(A2:C20; 2; 2; B2:B20; VERDADERO)
SORTN(A2:C20; 2; 3; B2:B20; VERDADERO; 3; FALSO)

Sintaxis
SORTN(intervalo; [n]; [modo_mostrar_equivalentes]; [columna_ordenación1; es_ascendente1]; ...)

•intervalo: los datos que se van a ordenar para encontrar los n primeros elementos.
•n (OPCIONAL; 1 de manera predeterminada): el número de elementos que se desea obtener. Debe ser mayor que 0.
•modo_mostrar_equivalentes (OPCIONAL; 0 de manera predeterminada): número que representa la forma de mostrar filas equivalentes.

•0: mostrar las n primeras filas del intervalo ordenado como máximo.
•1: mostrar las n primeras filas como máximo, más otras filas que sean idénticas a la enésima fila.
•2: mostrar las n primeras filas como máximo después de quitar las filas duplicadas.
•3: mostrar las n primeras filas únicas como máximo y mostrar también sus duplicados.

•columna_ordenación1 (OPCIONAL): el índice de la columna de intervalo, u otro intervalo fuera de intervalo, que contenga los valores por los que se desea ordenar. 
Si se especifica un intervalo como columna_ordenación1, debe estar formado por una sola columna con el mismo número de filas que intervalo.
•es_ascendente1 (OPCIONAL): las opciones VERDADERO o FALSO indican cómo se debe ordenar columna_ordenación1. VERDADERO ordena los valores en orden 
ascendente, mientras que FALSO los ordena en orden descendente.
•columna_ordenación2, es_ascendente2, ... (OPCIONAL): otras columnas e indicadores de sentido de la ordenación utilizados en caso de que haya elementos 
equivalentes, en orden de precedencia.

Herramientas: Ordenar con funciones 
Actualización automática

Sintaxis extraída de la Ayuda de Google Sheets
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Herramientas:  Filtros
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Herramientas:  Filtros, Función Subtotal

SUBTOTALES (SUBTOTAL)
Ofrece un subtotal para un intervalo vertical de celdas mediante la función de suma especificada:

Ejemplo de uso
SUBTOTALES(1;A2:A5;B2:B8)

Sintaxis
SUBTOTALES(código_función; intervalo1; [intervalo2; ...])

•código_función: Función que se desea usar en la suma del subtotal.
•1 es PROMEDIO
•2 es CONTAR
•3 es CONTARA
•4 es MAX
•5 es MIN
•6 es PRODUCTO
•7 es DESVEST
•8 es DESVESTP
•9 es SUMA

Sintaxis extraída de la Ayuda de Google Sheets
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Herramientas:  Filtros, Vistas de filtro
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Herramientas:  Filtros, Vistas de filtro
1
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Herramientas:  Filtros, Función Filter

FILTER
Ofrece una versión filtrada del intervalo de origen, compuesta únicamente por las filas o columnas que cumplen las 

condiciones especificadas.
Ejemplo de uso

FILTER(A2:B26; A2:A26 > 5; D2:D26 < 10)
FILTER(A2:C5; {VERDADERO; VERDADERO; FALSO; VERDADERO})
FILTER(A2:B10; NOT(ISBLANK(A2:A10)))

Sintaxis

FILTER(intervalo; condición1; [condición2; ...])

•intervalo: datos que quieres filtrar.
•condición1: columna o fila que contiene los valores de verdadero o falso correspondientes a la primera fila o columna de intervalo, o 
una fórmula matricial que evalúa dicho intervalo como verdadero o falso.
•condición2… [OPCIONAL]: otras filas o columnas que contienen los valores booleanos VERDADERO o FALSO, y que indican si a la fila o 
columna correspondiente de intervalo se le debe aplicar FILTER. También puede contener expresiones de fórmulas matriciales que se 
evalúan en dichas filas o columnas. Todas las condiciones deben ser del mismo tipo (fila o columna). No se pueden mezclar condiciones 
de fila y de columna.

•Los argumentos condición deben tener exactamente la misma longitud que intervalo.

Sintaxis extraída de la Ayuda de Google Sheets
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Herramientas:  Filtros, Función Unique

UNIQUE

Ofrece las filas únicas en el intervalo de origen proporcionado, descartando los duplicados. Las filas se muestran en el orden en que aparezcan por primera 
vez en el intervalo de origen.

Ejemplo de uso
UNIQUE(A2:B26)
UNIQUE({1; 2; 3, 4; 5; 6})

Sintaxis
UNIQUE(intervalo)

•intervalo: datos que quieres filtrar para encontrar valores únicos.

Notas
•Si el resultado contiene filas que parecen duplicadas, comprueba que las celdas de texto no contengan algún tipo de texto oculto, como espacios al final 
de línea.
•Los valores numéricos deben tener el formato correspondiente: los porcentajes, de porcentaje; los valores de moneda, de moneda, etc.

Sintaxis extraída de la Ayuda de Google Sheets
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Herramientas:  Filtros, Función Query

QUERY
Ejecuta una consulta sobre los datos con el lenguaje de consultas del API de visualización de Google.

Ejemplo de uso
QUERY(A2:E6;"select avg(A) pivot B")
QUERY(A2:E6;F2;FALSE)

Sintaxis
QUERY(datos; consulta; encabezados)

•datos: Intervalo de celdas en el que se desea realizar la consulta.
•Cada columna de datos solo puede contener valores booleanos, numéricos (incluidos los tipos de fecha y hora) o cadenas.
•En el caso de que una sola columna contenga datos mezclados, el tipo de dato mayoritario determina el tipo de datos de la columna para la 
consulta. Los tipos de datos de los valores que estén en minoría se consideran valores nulos.

•consulta: Consulta a realizar, escrita en el lenguaje de consultas de la API de visualización de Google.
•El valor de consulta debe ir entre comillas o ser una referencia a una celda que contenga el texto adecuado.
•Consulta https://developers.google.com/chart/interactive/docs/querylanguage para obtener más detalles sobre el lenguaje de consultas.

•encabezados - [OPCIONAL]: Número de filas de encabezado en la parte superior de data. Si se omite o se establece en -1, se intenta adivinar el valor 
en función del contenido de data.

Sintaxis extraída de la Ayuda de Google Sheets
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Herramientas:  Explorador, Inteligencia Artificial
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Gráficos
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Herramientas:  Explorador, Inteligencia Artificial
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Herramientas:  Reportes con Tablas dinámicas
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Herramientas:  Reportes con Tablas dinámicas

Dato A a Agrupar              Total por Gpo

OBRA                              COSTO
Cumbres                             30,000
Santa Fe                              12,500
Portales                               41,300
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Herramientas:  Reportes con Tablas dinámicas
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Herramientas:  Reportes con Tablas dinámicas
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Herramientas:  Gráficos
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Herramientas:  Gráficos

SPARKLINE
Crea un gráfico de miniatura dentro de una celda.

Ejemplo de uso
SPARKLINE(A1:F1)
SPARKLINE(A2:E2,{"charttype","bar";"max",40})
SPARKLINE(A2:E2,A4:B5)
SPARKLINE(A1:A5, {"charttype","column"; "axis", true; "axiscolor", "red"})

Sintaxis
SPARKLINE(datos, [opciones])

•datos: intervalo o matriz que contiene los datos que se representarán.
•opciones [OPCIONAL]: intervalo o matriz de valores de configuración opcionales y valores asociados utilizados para personalizar el gráfico.

•Si opciones hace referencia a un intervalo, la anchura del intervalo debe ser de dos celdas: la primera celda contiene la opción y la segunda celda indica el valor con 
el que se configura esa opción.
•La opción "charttype" (tipo de gráfico) define el tipo de gráfico que se representará; incluye:

•"line" (línea) para un gráfico de líneas (predeterminado),
•"bar" (barra) para un gráfico de barras apiladas,
•"column" (columna) para un gráfico de columnas,
•"winloss" (ganancia/pérdida) para un tipo de especial de gráfico de columnas que representa dos posibles resultados: positivo y negativo (como cara o cruz al 
lanzar una moneda).

Sintaxis extraída de la Ayuda de Google Sheets
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Herramientas:  Gráficos
SPARKLINE

•Para gráficos de líneas:
•"xmin" (x mín.) establece el valor mínimo en el eje horizontal.                           "xmax" (x máx.) establece el valor máximo en el eje horizontal.
•"ymin" (y mín.) establece el valor mínimo en el eje vertical.                               "ymax" (y máx.) establece el valor máximo en el eje vertical.
•"color" (color) establece el color de la línea.
•"empty" (vacío) establece cómo interpretar las celdas vacías. Los valores correspondientes posibles son "zero" (cero) o "ignore" (ignorar).
•"nan" (valores no numéricos) establece cómo interpretar las celdas con datos no numéricos. Las opciones son "convert" (convertir) e "ignore" (ignorar).
•"rtl" (derecha a izquierda) determina si el gráfico se visualiza o no de derecha a izquierda. Las opciones son true (verdadero) o false (falso).
•"linewidth" (ancho de línea) determina el grosor de la línea en el gráfico. Cuanto más alto sea el número, más gruesa será la línea.

•Para minigráficos de columnas y de ganancia/pérdida:
•"color" (color) establece el color de las columnas del gráfico.                                       "lowcolor" (color del valor bajo) establece el color del valor más bajo del gráfico.
•"highcolor" (color del valor alto) establece el color del valor más alto del gráfico.       "firstcolor" (primer color) establece el color de la primera columna
•"lastcolor" (último color) establece el color de la última columna.                               "negcolor" (color negativo) establece el color de todas las columnas negativas.
•"empty" (vacío) establece cómo interpretar las celdas vacías. Los valores correspondientes posibles son "zero" (cero) o "ignore" (ignorar).
•"nan" (valores no numéricos) establece cómo interpretar las celdas con datos no numéricos. Las opciones son "convert" (convertir) e "ignore" (ignorar).
•"axis" (eje) establece si un eje debe dibujarse. Las opciones son true (verdadero) o false (falso).
•"axiscolor" (color del eje) establece el color del eje (si procede).
•"ymin" (y mín.) establece el valor de datos mínimo personalizado que se debe utilizar para determinar la altura de las columnas (no aplicable a ganancia/pérdida).
•"ymax" (y máx.) establece el valor de datos máximo personalizado que se debe utilizar para determinar la altura de las columnas (no aplicable a ganancia/pérdida).
•"rtl" (derecha a izquierda) determina si el gráfico se visualiza o no de derecha a izquierda. Las opciones son true (verdadero) o false (falso).

•Para gráficos de barras:
•"max" (máx.) establece el valor máximo en el eje horizontal.
•"color1" (color1) establece el primer color utilizado para las barras del gráfico.
•"color2" (color2) establece el segundo color utilizado para las barras del gráfico.
•"empty" (vacío) establece cómo interpretar las celdas vacías. Los valores correspondientes posibles son "zero" (cero) o "ignore" (ignorar).
•"nan" (valores no numéricos) establece cómo interpretar las celdas con datos no numéricos. Las opciones son "convert" (convertir) e "ignore" (ignorar).
•"rtl" (derecha a izquierda) determina si el gráfico se visualiza o no de derecha a izquierda. Las opciones son true (verdadero) o false (falso).

Sintaxis extraída de la Ayuda de Google Sheets
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FORMULARIOS
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FORMULARIOS
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FORMULARIOS
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FORMULARIOS
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FORMULARIOS
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Funciones
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Funciones

=JOIN(" separador “,rango de celdas a juntar )
Junta varias celdas y las separa con el “separador”

=FORMULATEXT( celdas  )
Muestra la fórmula de una celda

=REGEXMATCH(Celda donde se busca ; Valor buscado)
Regresa Verdadero si encuentra el valor buscado
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Funciones 

=GoogleFinance("currency:mo1mo2“ [;"price“;”fecha inicial”; “fecha final”;"daily“])
Muestra el tipo de cambio de la moneda1 en la moneda2

=IMAGE(“URL”)
Regresa la imagen de la dirección URL

=GOOGLETRANSLATE(Texto a traducir; “ES"; "EN")

Traduce el texto
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•Para seleccionar una columna: Ctrl-Barra espaciadora
•Seleccionar una fila: Mayús-barra espaciadora
•Para seleccionar todos los campos: Ctrl-A o Ctrl-Shift-Barra espaciadora
•Deshacer una acción: Ctrl-Z
•Rehacer una acción: Ctrl-Y o Ctrl-Shift-Z o F4
•Busca una frase en el libro de trabajo: Ctrl-F
•Busca y reemplaza una frase en el libro de trabajo: Ctrl-H
•Imprimir: Ctrl-P
•Copiar: Ctrl-C
•Cortar: Ctrl-X
•Pegar: Ctrl-V
•Pegar valores sin formatear: Ctrl-Shift-V
•Mostrar atajos de teclado comunes: Ctrl- /
•Texto en negrita: Ctrl-B
•Texto subrayado: Ctrl-U
•Poner texto en cursiva: Ctrl-i
•Texto tachado: Alt-Mayús-5

Atajos de teclado de Google Sheets en Windows

https://businessinsider.mx/los-35-mejores-atajos-de-teclado-de-google-sheets-para-acelerar-tu-flujo-de-trabajo-en-una-mac-o-pc/
Chrissy Montelli | Business Insider
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•Valores centrales : Ctrl-Shift-e
•Alinear valores a la izquierda: Ctrl-Shift-l
•Alinear valores a la derecha: Ctrl-Shift-R
•Insertar un enlace: Ctrl-K
•Borrar formato: Ctrl- \
•Navegar al principio de una fila: Inicio
•Navegar al principio de una hoja: Ctrl-Inicio
•Mover al final de una fila: Fin
•Mover al final de una hoja: Ctrl-Fin
•Desplazarse hasta la celda activa: Ctrl-Retroceso
•Abrir un hipervínculo: Alt-Enter
•Para insertar filas encima de la fila actual: Ctrl-Alt-Shift-Signo igual o Ctrl-Alt-Signo igual 
(para este último, deberá seleccionar al menos una fila)
•Insertar filas debajo de la fila actual: Alt-iW (si usa Google Chrome) o Alt-Shift-iW (si usa 
un navegador diferente)
•Para insertar columnas a la izquierda de la columna actual: Ctrl-Alt-Shift-Signo igual o 
Ctrl-Alt-Signo igual (para este último, deberá seleccionar al menos una columna)
•Insertar columnas a la derecha de la columna actual: Alt-iO (si usa Google Chrome) o Alt-
Shift-iO (si usa un navegador diferente)
•Eliminar filas: Ctrl-Alt-Menos (deberá seleccionar las filas que desea eliminar antes de 
usar este atajo)
•Eliminar columnas: Ctrl-Alt-Minus (deberá seleccionar las columnas que desea eliminar 
antes de usar este acceso directo)

https://businessinsider.mx/los-35-mejores-atajos-de-teclado-de-google-sheets-para-acelerar-tu-flujo-de-trabajo-en-una-mac-o-pc/
Chrissy Montelli | Business Insider
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