Google for Education

Tutorial
Hojas de calculo

Fijar columnas o filas en
una hoja de calculo
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FIJAR COLUMNAS O FILAS EN UNA HOJA DE CALCULO

1. Escoge una hoja de calculo de tu unidad de Google Drive o crea una nueva.

2. Agrega los datos que deseas trabajar en tu hoja de calculo.

3. Para fijar una fila o columna, dirigete a la esquina superior izquierda de tu hoja de calculo.

4. Al situarte sobre ese cuadro, veras que la linea inferior del cuadro se vuelve celeste.
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5. Arrastra la linea inferior hasta la fila que desees fijar.

6. Suelta el cursor vy listo. Verds que entre la fila que fijaste y las demas existe una linea gris mas gruesa
que divide tu hoja de calculo. Al navegar, veras que los datos se mueven mientras lo que fijaste queda
estatico.

7. Para fijar columnas deberds repetir la operacion anterior. Dirigete a la esquina superior izquierda de
tu hoja de calculo.
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8. Al situarte sobre ese cuadro verds que la linea lateral se vuelve celeste. Arrastrala hasta la columna
qgue desees fijar.

9. Suelta el cursor vy listo. Veras que entre la columna que fijaste y las demas existe una linea gris mas
gruesa que divide tu hoja de calculo. Al navegar, verads que los datos se mueven mientras lo que fijaste
gueda estatico.

10. Puedes fijar filas y columnas en una misma hoja de calculo.




