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Bienvenido/a al espacio Oficina Movil,
te presentamos nuestro Manual de
uso basico de la aplicacion Google
drive

El espacio Oficina Mévil ofrece a las pymes y auténomos de
Castilla-La Mancha el acceso a Servicios TIC online que le
permitirdn ser mas productivos y competitivos, facilitdndole
la implantacion y el uso de estas herramientas en su
negocio.

El concepto de oficina mévil hace referencia a la posibilidad
de acceder a los recursos digitales de una pyme o auténomo
desde cualquier lugar, en cualquier momento y desde
cualquier dispositivo.

A través de este servicio de Oficina Movil, las Pymes y
auténomos de la regién podran dotar a su negocio de ese
caracter de movilidad e itinerancia que le facilite al
profesional el acceso y la gestion de su negocio desde
cualquier punto. Las ventajas mas destacadas que suponen
SuU USO para una pyme o un autbnomo abarcan:

e Optimizacion del Tiempo

e Ahorro de costes

e Acceso a la gestién de su empresa desde cualquier
lugar y en cualquier momento

La Junta de comunidades de Castilla-La Mancha pone en
marcha este servicio para ofrecer al tejido empresarial las
mejores y mas completas herramientas de gestion y
administraciéon de su negocio, sin coste alguno para ellos y
con las mayores garantias de calidad, seguridad y servicio.
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¢Como acceder a Google drive?

1.1. (Qué necesitamos para acceder?
Para acceder a Google drive necesitamos una cuenta de Google, si dispones de una cuenta de Gmail

ya dispones de una cuenta de Google y puedes acceder a Google drive sino en el siguiente apartado
se indica la manera de crear una cuenta de Google.

1.2. ;COomo crear una cuenta de Google?

Para crear una cuenta de Google nos dirigimos al siguiente ENLACE

CREAR CUENTA

Una vez que accedamos a la pagina web de
Google Hacemos Click Google Drive hacemos clic en [o{{F: e V)=\\Ja
ico En la parte superior derecha.

Después nos aparecera un formulario dénde nos pide algunos de nuestros datos asi como el
nombre de la cuenta de correo que queremos para los servicios de Google.

Iniciar sesién

Crea tu cuenta de Google

Tu cuenta de Google es

"M mucho mas que Google Hombre 'd e
:ﬁ Docs
K S
. o
-, Prebers ks m deeccén de coneo lecrdnin Rellenamos ios campos: —e-
o e Con'a flecha azul
i ¢
Tube Contrasefia
B V| webesenGoogecom e 5
Confima tu contrasea
Tu informacion siempre  sceeeesecsssnnnne T
disponible
Fecha do nacimiento
oo
- ~ N

Comparte cuanto quieras Tu direccion de correo electronico actual

Demuéstranos que

- o qus 503
necesana s verfcacién por teldono)

yvon
Trabaja en el futuro Wesici
my heart is here

Escribe las dos palabras:

cousin Romeo! ¥ mnaneici co B

He is wise P

 Acepto las Condcones del senicio y Ia Poitica
de pracidad de

Gaogle
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https://drive.google.com/

Una vez que hayamos puesto todos nuestros datos le damos a SIEISJISNII=NFNI®] y nos aparecera
siguiente.

+Ti Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar

Mas -

Google

iTe damos la bienvenida!
fhora

uedes buscar, ¢

p crear y colaborar en muchos pro
e
Tu nueva direccion de correo electrénico es
@gmail.com

Gracias por crear una cuenta. [Diviértete

Volver a Google Docs

Ya tenemos nuestra cuenta creada, ahora pedemos hacer click en el botén azul para ir a Google Drive.
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Interfaz general

2.1 ;Qué encontramos en la interfaz?

+Ta Buasqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar Mas -
13
Google = — o | :
Drive 8 9 | Ordenar v | = | 52 a -
10 1
N EY:
I + Wi unidad 2
Compartido conmigo 4 .
.
Destacados §
Reciente 8
Mas~ 7
1 Crear: Este botén te permite acceder a un menuU desplegable para hacer nuevos
documentos, nuevas hojas de calculo, presentaciones y carpetas.
2 Subir archivo: Google drive permite subir mas de 30 tipos de archivos para

almacenamiento online, al hacer clic aparecerd un menu desplegable para elegir si quieres
subir un solo archivo o una carpeta de tu equipo.

3 Mi unidad: Aqui tendras una visién general de los archivos que hayas creado y de los
archivos que hayas subido a la aplicacién.

4 Compartido conmigo: Aqui veras los archivos que otros miembros de Google Drive han
compartido contigo.

5 Destacados: En esta seccién verds los archivos o carpetas que ha marcado como los mas
importantes (favoritos) con la “estrella”.

6 Reciente: Aqui encontraras todo lo que hayas abierto o editado recientemente desde
Google drive.
7 Mas: Se desplegarad un menu con otras opciones como por ejemplo la papelera, dénde en

caso de borrar accidentalmente un archivo, podamos recuperarlo de manera sencilla o
también la actividad que otros miembros con los que tengas archivos compartidos han
tenido sobre esos archivos.

8 Nueva carpeta: Desde esta opcidn podras crear rapidamente una carpeta para organizar
mejor tus archivos.

9 Ordenar: Te permite acomodar tus archivos segun la ultima vez que han sido modificados,
seglin sunombre y segln el espacio que ocupan.

10 Tipo de vista: Estas dos opciones te permitiran alternar entre ver los archivos en forma de
lista, o verlos en forma de cuadricula con una vista previa de su contenido.

11 Engranaje: Aqui podras cambiar la configuracién de la cuenta, manejar las aplicaciones que
tengas conectadas o cambiar la manera de ver la interfaz.
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12 Cuadro de busqueda: Si tienes muchos archivos en la aplicacion desde aqui podras buscar
directamente el archivo, indicandole el nombre o también puedes desplegar un menu
dandole a la flecha gris accedemos a la busqueda avanzada para filtrar tus archivos por: Su
tipo (Documento, Presentacion, PDF...), Ver solo los compartidos con otros miembros, o ver
solo los que has creado tu desde la aplicacion.

13 Otros servicios de Google: Podras acceder directamente a otros servicios de Google como
Noticias, Gmail, YouTube, Google Maps, etc.

2.2. Crear

2.2.1. ;Cémo crear un documento?

Para crear un documento nuevo debemos ir a la parte izquierda y darle a -Emm y dentro

seleccionamos “Documento”.

Goagle Drive te permite acceder a tus cosas en cualquier ordenador o dispasitive movil

Google Drive en tu PC o usa el botén rgjo para sul

e

Dibuio

Conectar més aplicaciones

Cargara el procesador de textos y ya podemos empezar a escribir.

nto sin titulo Nos aparecera el procesador de textos

Archivo  Editar  Ver Insenar Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios

& T Textonor. - Arial /1 -/B ZyYyA-B- oo

2.2.2. ;Como crear una hoja de calculo?

Para crear una nueva Hoja de calculo debemos ir a la parte izquierda y darle a - y dentro

seleccionamos “Hoja de calculo”.

I 3 - Carpeta

é Documento n

Presentacidén =

Hoja de célculo \

Formularia Hacemos clic en "Heja de calculo™

OFICINA MOVIL - Manual de uso bésico de la aplicacién Google drive



Cargara la Hoja de calculo y ya podremos empezar a escribir.

Hoja de célculo sin titulo I “ "
J Nos aparecerd |a interfaz de "Hojas de calculo’
Archvo Edtar  Ver Insertar Formato Datos Heramientas Ayuda

e AT € % m- A w0 -B 7 sA--@B-GI- E-1-5 BN (3 =
-
10
I;
18

2.2.3. ;COmo crear una presentacion?

= I | -

21 Presentacién
Flog de caleuo Para crear una nueva
é Fommulario Hacemos clic en "Presentacion” Presentacidn debemos ir a la

. . CREAR
B o parte izquierda y darle a -
ibujo .
y dentro seleccionamos

Conectar mas aplicaciones ”Presentaci(')n".

Eige un diseflo

Luz sencilla
J Cargara la  aplicacion  de

_ F presentaciones y nos pedird que

seleccionemos un estilo para

I_I - - nuestra nueva presentacién (Ese
L estilo que escojamos se puede

Nos pedira que seleccionemos uno

= ge los disefios que nos proponen

Gradiente claro

cambiar mas adelante).

Y a continuacién ya podemos
Haz clic para anadir un empezar a crear nuestras
titulo diapositivas.

dir un subtitulo

Haz clic par
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2.3. Archivos

2.3.1. ¢Como subir un archivo o carpeta?

Para subir un archivo o una carpeta debes hacer clic en el botén en la parte superior izquierda.
Después aparecera un menu para que selecciones que quieres subir: Un archivo o una carpeta.

+Ti Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar Mas -~

Google [ o |

Drive

I *» Mi unidad Archivos Google Drive te permite acceder a
Compartido ¢ Carpeta Para afiadir archivos, descarga Google
Destacados
Reciente Hacemos clic en lo que
Més - queramos subir

Descargar Drive para PC

Ahora debes seleccionar del equipo el archivo o carpeta que quieres subir.

(@ aprir o |

@Qv\ » Carpeta de prucha [ 42 ][ Buscar Carpeta de pruba

Organizar Nueva carpeta = M @
. * Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
' Faveritos

1 Descargas | Archivo de prueba 21/03/2013 11:56 Documento de tex... 0KB|
B Escritorio

1] Sitios recientes

4 Bibliotecas L
¥ Documentos |
=] Imagenes I
o Musica
B2 videos

8 Equipo
&, Disco local (C:)

Mombre: Archive de prueba ~ | Tados los archivos 4

Una vez seleccionado el archivo o la carpeta, la aplicacién comenzara el proceso de subida.

Mi unidad
E3E
i unidad
Zompartido conmigo
Jestacados
Reciente
Vs~
Jescargar Drive para PC
Archivo de prueba txt
4 Subida realizada —%
Configuracién v Comversién: desactivada

[ Archivo de pruebatt Subido Compartir

Aparecers este cuadro
indicando cuanto le queda

a la subida del archivo

Y ya aparecera el archivo en “Mi unidad".
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Drive ordenar v | = | 32 Fe]
Wi unidad
E3E
TiTuLe PROPIETARIO GLTIMA MODIFICACION
» Mi unidad
Archivo de prueba txt 0 1167 5o
Compartido conmigo | B P Ve B

Destacados
Reciente
Mas » Ya aparece en "Mi unidad" el archive que

acabo de subir.
Descargar Drive para PC

2.3.2. Descargar un archivo

Descargar cualquier archivo en Google drive es muy sencillo, tan solo debemos ir a “Mi unidad” y
hacer clic derecho en el archivo que queramos y seleccionar del menu que aparece “Descargar”

Google [ 2 |

Drive & L] [ (o] Mas  ~
= TiTuLD
*» Mi unidad
Nuevo Presentacion de Microsoft PowerPoint. pptx
Compartido conmigo P PP
Destacados ol X Aplicaciones seleccionadas xlsx
Recient Vista previa
eciente
Al 1
) B Archivo de prueba txt Abir con ,
Mas ~
&* Compartir. 4

Descargar Drive para PC
Afiadir estrella

1. Haz clic derecho en el archivo que Detalles
quieras descargar
Mo mostrar en la lista de actividad

I Organizar

Cambiar nombre...

Marcar como no visualizado
Administrar revisiones
Ver aplicaciones autorizadas...

Crear una copia

2. Hacemos clic en _l. Descargar |

"Descargar”

Evitar que los lectores descarguen el archivo

0% lleno W Eliminar

2.3.3. Eliminar archivos y vaciar papelera

Para eliminar un archivo tan solo tenemos que ir a “Mi unidad” y hacer clic derecho en el archivo que
qgueremos borrar y clicar en la opcién “Eliminar”

! Mi unidad

¥ 7 X jombre nuevo vo
Vista previa

Nusve Presentacion de Micre 0
Abrir con , v

TiTULO PROPIETARIQ

nigo

Archivo de prueba.txt
B P 2 Compartir »

Adadi estrella
para P Detalies
No mostrar en la lista de actiiidad
| Organizar

1. Hacemos clic dereche sobre el archivo o
carpeta que queramos eliminar

Cambiar nombre

Marcar como no visualizado
Administrar revisiones. .

Ver aplicaciones autorizadss...
Crear una copia

Descargar

Evitar que los lectores descarguen el archivo

W Eliminar | 2. “Eliminar”
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Ya estaria eliminado, pero no del todo, ahora mismo el archivo esta en la “papelera”, si hemos

borrado el archivo por error, podemos recuperarlo dandole a “deshacer” en la parte superior de la
pantalla.

+Tu Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar Mas -

Google [ a |
Se ha movido 1 elemento a la Pape\era
Aqui recuperariamos el archive que

acabamos de borrar.

Drive

Para Eliminar definitivamente ese archivo debemos hacer clic en Mas ~ en la parte izquierda de
nuestra pantalla y hacer clic sobre “Papelera”

Después nos aparecera una pantalla como esta en la que seleccionaremos el archivo o archivo que
queremos eliminar y haremos clic en “Eliminar definitivamente”

N _ENS k/él\,.
Drive Restaurar I Eliminar definitivament ® Mis -
: 2. Hacemos clic para eliminario de manera permanente
~ TiTuLo
CREAR | 4
Wi unidad v/ B X Mombre nuevo Papelera

Compartido conmigo
Destacados

Reciente 1. Seleccionamos el archivo que queremos eliminar.

OFICINA MOVIL - Manual de uso bésico de la aplicacién Google drive



Aplicaciones

3.1. Documentos

3.1.1. ;Qué encontramos en la interfaz del procesador de textos?

Documenfo 5.‘".” ﬁfuf‘o @ ‘/. @ k‘ Comentarios 0 Compartir
Archivo  Editar  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayudal

I.Ep - ~ T—lll Textonor... - | Aral ln B UuA-R -Ic—:n Ig = =9 .II‘;E === I_:-"x a
2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 12 13 IAI 15 18 17 IIB 1€
1 “Documento sin titulo": Si hacemos clic podremos cambiar el nombre de nuestro documento.

Podremos marcar el archivo que estamos editando como “destacado”.

Aqui podemos mover el archivo que estamos editando a una de las
carpetas que tengamos creadas.

2 Aqui vemos la barra de menus, mas adelante se detallaran las opciones para un uso basico
de alguno de los menus.

3 Comentarios Aqui podremos ver los comentarios que se hayan hecho de nuestro
documento.

Este botén nos permitird compartir nuestro documento para que otras
personas puedan verlo o incluso editarlo conjuntamente.

4 = Con este botdn podremos imprimir el documento que hayamos hecho.
C Nos permite deshacer los cambios que hayamos hecho en el
documento.
~u Nos permite rehacer cambios que hayamos deshecho.
y Este botén nos sirve para copiar el formato de un segmento de nuestro

documento y aplicarselo a otro texto de nuestro documento.

OFICINA MOVIL - Manual de uso béasico de la aplicacién Google drive



Texto nor... ~ Este botdn nos permitird cambiar entre distintos estilos para darle a
nuestro texto.

Arial = Este botdn nos permite cambiar el tipo de letra (fuente).
"o Desde aqui podremos cambiar el tamafio de la letra.
B Cambia el estilo de la fuente a negrita.
ra Cambia el estilo de la fuente a cursiva.
u Cambia el estilo de la fuente ha subrayado.
£ = Desde aqui podremos cambiar el color a nuestra fuente.
m - Desde este boton podremos cambiar el [de]feJgfe[Rie]glele] de nuestro texto
cD Sirve para afiadir un enlace web a un texto o palabra que

seleccionemos. (Hipervinculo)

B Nos permite afiadir un comentario a una palabra o frase de nuestro
documento.

= Este botdn nos permite alinear nuestro texto a la izquierda.

= Este boton nos permite centrar nuestro texto.

= Este botdn nos permite alinear nuestro texto a la derecha.

= Este botén nos permite mantener nuestro texto “justificado” (alinea el
texto para que ocupe todo el ancho de la hoja).

1= - Cambia el ancho del interlineado.
i= Con este botén podemos crear una lista numerada.
= Con este botdn podemos crear una lista desordenada (Sin numeros).
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|‘|

Aqui podemos disminuir la Sangria (Distancia entre el margeny el texto)

-
Il

Aqui podemos aumentar la Sangria (Distancia entre el margen y el texto)

3.1.2. ¢Codmo descargamos nuestro documento?

Para descargar el documento al equipo tan solo debemos ir a la barra de menus, pasamos el puntero
sobre la opcién “archivo” y después vamos a “Descargar como”. Google docs, nos permite descargar
nuestro documento en varios formatos (.docx, .odt, .rtf, .pdf, .txt, .html) hacemos clic en el que
queramos y comenzara el proceso de descarga.

Documento sin titulo

Archivo ~ Editar  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda Todos los cambios guardados en Drive
Compartir.. Il A-A-lesB|=E===
Muevo > 1 2 3 4 5 8 7
Abrir.. Ctrl+0

Cambiar nombre...

Crear una copia Hola este es un documento de prueba.

Wer historial de revisidn Ctri+Alt+Mayis+G
Idioma -
DEsEEg 2 FImT - Microsoft Word (.docx)

Publicar en la Web_.. Formato OpenDocument ( odt)

Enviar correo slectrénico a los colaboradores. .. Formata de texto enriquecido (rif)

Enviar por correo electronico como archive adjunto Documento PDF [_pdi)
Configuracién de pagina... Texto sin formato (txt)

= |Imprimir ctri+p  Pagina web (html, comprimido)
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3.2. Hojas de calculo

3.2.1. ¢(Qué encontramos en la interfaz de la hoja de calculo?

En la parte superior encontramos esto:

x

;caoa( )m-h-wN—\

Hoja de calculo sin titulo - @ /® ®\ R
] 7 % -

Archiva Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas  Ayuda Todos los cambios guarda =
Iﬁnn‘.—'lg %123v|AriaI <l - B 7 sA-f&-3- vI%vL-%"'E
[ 3
A B c ]
L | !

*

® © ® ® ® O

“Hoja de cdlculo sin titulo” Si hacemos clic podremos cambiar el nombre de nuestra hoja de
calculo.

Podremos marcar el archivo que estamos editando como “destacado”.

Aqui podemos mover el archivo que estamos editando a una de las
carpetas que tengamos creadas.

Aqui vemos la barra de menus, mas adelante se detallaran las opciones para un uso basico
de alguno de los menus.

Comentarios Aqui podremos ver los comentarios que se hayan hecho a nuestra hoja
de calculo

Este botén nos permitird compartir nuestra hoja de calculo para que
otras personas puedan verla o incluso editarla conjuntamente.

Fe En ese cuadro de texto podemos escribir el texto o las férmulas que
vayan a ir en una celda.

= Con este botdn podremos imprimir la hoja de calculo que hayamos
hecho.

C Nos permite deshacer los cambios que hayamos hecho en la hoja de
calculo.
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~u Nos permite rehacer cambios que hayamos deshecho.

=1 Este boton nos sirve para copiar el formato de un segmento de nuestra
hoja de calculo y aplicarselo a otro texto de nuestra hoja de calculo.

3 Aqui podemos formatear nuestra celda o celdas texto como tipo
“moneda”.
% En este otro botén podemos formatear nuestras celdas como tipo
“porcentaje”.
123 Si hacemos clic en este botén aparece una lista despegable con mas

formatos como fechas, otros tipos de monedas etc.

Arial Este botdn nos permite cambiar el tipo de letra (fuente).
10 Desde aqui podremos cambiar el tamafio de la letra.
B Cambia el estilo de la fuente a negrita.
ra Cambia el estilo de la fuente a cursiva.
=2 Cambia el estilo de la fuente ha tachade.

A Desde aqui podremos cambiar el color a nuestra fuente.
@ Aqui podemos cambiar el color de relleno de nuestras celdas.
H En este otro botén podemos afiadir bordes a las celdas que

seleccionemos y aplicar color a esos bordes.

i Desde aqui podemos combinar distintas celdas para que formen una
sola.

Aqui podemos alinear horizontalmente el texto de nuestra celda, a la
izquierda, a la derecha o centrado.
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1 En celdas grandes, esta opcién nos sirve para alinear verticalmente
nuestra celda, arriba, abajo o en el centro.

En celdas con mucho texto esta opcién nos permite ajustar el texto al
tamafio de la celda.

4l

10 H Nos permite afiadir un comentario a una palabra o frase de nuestra hoja
de calculo.
[iat] Esta opcidn nos permite insertar graficos con los datos que tenemos en

la hoja de calculo.

Cuando tenemos datos en la hoja de calculo esta opcién nos permite
afiadir filtros como por ejemplo ordenar los datos de la A>Z o de mayor
a menor.

Este botdn nos permite acceder a las funciones/férmulas.

|

Por otro lado en la parte inferior izquierda vemos esto:

Hoja 1 -

> il

+
A

Aqui encontramos varias opciones como cambiar el nombre de la hoja o
eliminarla que veremos mas adelante.

Aqui vemos todas las hojas que formen nuestra hoja de célculo.

Aqui afiadimos una nueva “hoja” a la hoja de calculo.

3.2.2. ;Como insertamos una funcién?

Para insertar una funcién tendremos que hacer clic en el icono Z “dela parte superior
Las funciones nos permiten agilizar calculos y optimizar nuestra hoja de célculo.

Hay muchas funciones mas, pero las funciones basicas que vamos a tratar son: SUM (), AVERAGE (),
MAX (), MIN () y COUNT ().

sum() Esta funcién nos sirve para sumar los valores que pongamos entre
paréntesis o para sumar un rango de celdas que seleccionemos.

AVERAGE() Esta funcién nos sirve para sacar una media de los valores que haya en
las celdas que seleccionemos.

MAX() Esta funcién obtiene el valor maximo de un rango de celdas que
seleccionemos.

MIN() Con esta funcion se obtiene el valor minimo de un rango de celdas
seleccionado.

COUNT() Esta funcién nos permite saber el nimero de elementos que hay en un
rango de celdas que seleccionemos.
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El procedimiento para insertar estas funciones es similar, nosotros vamos a realizar el proceso con la

funcién SUM(), pero son los mismos pasos para las demas funciones.

@

W00 W RN s L R =

-
=

= e~ P € % 123-  Aral

20

35
15

TOTAL | |
L}

Tenemos este caso en el que queremos saber
la suma de los elementos que tenemos.

Para ello nos colocamos en una celda vacia (1) en nuestro caso la que esta sefialada de color azul

después hacemos clic en el botén “Funciones” I (2) y seleccionamos SUM (3)

@

O~ @ N ot ha =

x

BN BT R TR

Py

I R R SRR SR

& e~ P € %123 Aral -

A B c
20
25
5
35
15
TOTAL 1
1
=SUM(B1:B5)
A B
o 20
I 251
I 1
1 5I
i 351
1 15I
TOTAL [=8UM{B1:B5) |
=SUM(B1:B5)
A B
20
25
]
35
15
TOTAL | 100_|

FRyTe | use Ty e YU buu win L 2

s iv é‘ E- i il L i % E
SUM

D E F 3
AVERAGE
COUNT
MAX
MM

Mas funciones...

Después seleccionamos las celdas con valores
gue queramos sumar, en nuestro caso de B1 a
BS5.

Y pulsamos la tecla “Intro” en el teclado para que
se ejecute la funcién.
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3.2.3. ;Como descargamos nuestras hojas de calculo?

Para descargar una copia local de nuestra hoja de calculo debemos ir a la barra de mendus, pasamos

el puntero sobre “archivo” y después sobre “Descargar como”. Google Hoja de Calculo nos permite
descargar el fichero en varios formatos (xIsx, ods, pdf, csv, txt, html) hacemos clic en el formato que

queramos y comenzara el proceso de descarga.

Hoja de célculo sin titulo

Archive  Editar  Ver Insertar Formato

Compartir.

x Muevo

i Abrir.... Ctrl+O
2 Cambiar nombre...

3

7 Crear una copia

: Importar.

5 P

7

8 Ver historial de revisidn Ctr+Alt+Mayis+G
g . .

T« Configuracién de la hoja de calculo

1

12 Descargar como »
13 .

Publicar en la Web

14

B Enviar correo electrénico a los colaboradores

16

17 Enviar por correo electrénice como archive adjunto...

18

19 & Imprimir Ctrl+P
20

21

22

Datos  Herramientas  Ayuda

Comentarios

Todos los cambios guardados en Drive

A ®-@-E-

Microsoft Excel { xlsx)

Formate OpenDocument (.ods)

Documento PDF (.pdf)

Valores separados por comas (.csv, hoja actual)
Texto sin formato (_txt. hoja actual)

Pagina web (.html, hoja actual)
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3.3. Presentaciones.

3.3.1. ¢Qué encontramos en la interfaz de las presentaciones?

Presentacion sin titulo I (D ; @ 3 iniciar presentacién ~  Comentarios

Archivo  Editar  Ver Insetar Diapositva Formato Disponer  Herramientas Tabla Ayuda

' ™ Q' “\ -||Fondo.. Disefio - Tema  Transicion \@

© % |

O
Haz clic para

o anadir un titulo

1 “Presentacién sin titulo” Si hacemos clic podremos cambiar el nombre de nuestra
presentacién.

Podremos marcar el archivo que estamos editando como “destacado”.

Aqui podemos mover el archivo que estamos editando a una de las
carpetas que tengamos creadas.

2 Aqui vemos la barra de menus, mas adelante se detallaran las opciones para un uso basico
de alguno de los menus.

3 [ niciar presentacion  ~ Desde este botdn podemos previsualizar nuestra presentacién de
diapositivas.

Aqui podremos ver los comentarios que se hayan hecho a nuestra
presentacién

Comentarios

Este botén nos permitir4 compartir nuestra presentacién para que
otras personas puedan verla o incluso editarla conjuntamente.

4 En esta parte podemos ver nuestras diapositivas, moverlas, eliminarlas etc.
5 Este botdén nos permite afiadir mas diapositivas si hacemos clic en la

fecha, podemos elegir entre distintos tipos de diapositivas.

o Nos permite deshacer los cambios que hayamos hecho en la
presentacion
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)
i

8 Fondo...

Disefio -

Tema

Transicion

Nos permite rehacer cambios que hayamos deshecho.

Este botdn nos sirve para copiar el formato de algun texto de nuestra
diapositiva para aplicarselo a otro texto.

Este botdn sirve para ajustar el tamafio de la diapositiva al de la ventana
actual.

Con este botén podemos aumentar el tamafio de la diapositiva para
verla mas de cerca.

Este botdn nos permite sefialar elementos de nuestra diapositiva.

Con este botdén podemos afiadir una caja de texto a nuestra diapositiva.

Este botdn nos permite afiadir una imagen a nuestra diapositiva.

Con este botén podemos insertar distintas formas (Cuadrados,
rectangulos, circulos...), flechas, bocadillos de texto, etc...

Con este otro botén podemos insertar: lineas, fechas, formas a mano
alzada etc...

Este botén nos permite cambiar el color de la diapositiva, afiadir una
imagen de fondo etc. (Mas adelante se detallard como hacerlo).

Nos permite cambiar entre distintos tipos de diapositivas (Mas adelante
se detallaran los tipos).

Este botdn nos permite cambiar el disefio de nuestras diapositivas.

Este botén nos permite cambiar el tipo de animacién que tendremos al
cambiar de diapositiva.

Al hacer clic en una caja de texto aparecen las herramientas de formato de texto:

32 -/B U A-RN.lesEH E-|IE-|i=i= E & | I

- Nos permite cambiar el color de fondo de la caja de texto.
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Con esta opcion cambiamos el color del borde de la caja de texto.

Aqui podemos cambiar el grosor del borde de la caja de texto.

Aqui cambiamos entre los distintos tipos de linea para el borde de la caja de texto.
Aqui podemos cambiar el tipo de letra.

Con esta opcién cambiamos el tamafio de la letra.

Cambia el estilo de la fuente a negrita.

Cambia el estilo de la fuente a cursiva.

Cambia el estilo de la fuente ha subrayado.

Desde aqui podremos cambiar el color a nuestra fuente.

Desde este boton podremos cambiar el de nuestro texto

Sirve para afiadir un enlace web a un texto o palabra que seleccionemos.
(Hipervinculo)

Nos permite afiadir un comentario a una palabra o frase de nuestro documento.

Aqui podemos alinear horizontalmente el texto de nuestra celda, a la izquierda, a la
derecha o centrado.

Cambia el ancho del interlineado.

Con este botén podemos crear una lista numerada.

Con este botén podemos crear una lista desordenada (Sin nimeros).
Aqui podemos disminuir la Sangria (Distancia entre el margen y el texto)

Aqui podemos aumentar la Sangria (Distancia entre el margen y el texto)
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En la parte inferior nos encontramos un cuadro de texto como el siguiente:

Haz clic para afiadir notas

Aqui podremos comentar cada una de las diapositivas para afiadir informacién que no quieres que
se vea en la diapositiva, pero que es importante.

3.3.2. ¢Como crear una nueva diapositiva?

Para afiadir nuevas diapositivas a nuestra presentacion, tenemos 2 opciones:

. . 2 . . win . + -
1 La primera opcién de ellas es clicar directamente sobre el “+” del boton - de la parte
superior izquierda de la interfaz.

Freserigacion s g

Archivo Editar Ver Insertar Diapositiva Formz

- -

1

@ k[T ™G\

A
‘ T ilo de prueba

o, TR

De este modo nos creara automaticamente una diapositiva de tipo “Titulo” si no tenemos
una diapositiva de ese tipo o de tipo “Titulo y cuerpo” si ya tenemos una diapositiva de tipo
“Titulo”.

+ -
2 La segunda opcion es clicar sobre la flecha del mismo botén - saldra una lista
despegable y desde ella podemos elegir el tipo de diapositiva que queramos.

+ P Q KT M™mMGQ@u-\ -
1 Th

Titulo y cuerpo
Titulo y dos columnas
Solo el titulo.

2 Titulo

Vacia

|
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Los tipos de diapositiva disponibles son:

Titulo Nos crea una vifieta con 2 cajas de texto para escribir un Titulo y un subtitulo.

Haz clic para anadir
un titulo

Haz clic para anadir un subtitulo

Titulo y cuerpo Nos crea una diapositiva con 2 cajas de texto, la superior en la que podemos
afiadir un Titulo y una caja mayor en la que podemos escribir el contenido de la
diapositiva.

Haz clic para afiadir un titulo ‘

Haz clic para afiadir texto

Titulo y dos Este tipo de diapositiva nos crea 3 cajas de texto, una superior, en la que
columnas podemos afadir un titulo a nuestra diapositiva y otras 2 en las que podemos
escribir el contenido.

Haz clic para afiadir un titulo "

Haz clic para afadir Haz clic para afadir
texto texto
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Solo el titulo Este tipo de diapositiva solo nos afiade una caja de texto para escribir un titulo
en la parte superior de la diapositiva.

Haz clic para afadir un titulo ‘V

Titulo Aunque este repetido, este tipo de diapositiva es distinto. En este caso solo nos
afiade una caja de texto mas pequefia para escribir un solo Titulo.

Haz clic para afiadir texto

Vacia: Nos crea una diapositiva sin ninguna caja de texto para que la configuremos a
nuestro gusto.

3.3.3. Configuracién basica de las animaciones/Transiciones.

Las animaciones o lo que es lo mismo, transiciones, son los efectos que se producen al pasar entre
diapositivas y le dan un aspecto mucho mas vistoso a nuestra presentacion.
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Disponer Herramientas Tabla Ayuda

Para ello debemos seleccionar |la
diapositiva a la que queramos cambiar la

Ly . . Transicion
transicién y hacer clic en el boton

de la interfaz

Fondo.. | Disefic -  Tema = Transicion

Nos aparecera a la derecha un cuadro con distintas opciones:

1 Diapositiva: Aqui podemos ver la
animacion que tenemos seleccionada

Animaciones % 2 En este menu despegable podemos
elegir entre los distintos tipos de

transicion:

* Diapositiva: Fundido 1

Sin transicion.
Fundido.

2| Fundido - Mover diapositiva desde la derecha.
- Diapositiva desde izquierda.
Girar.
3 . Cubo.
Lenta Media Rapida Galeria

4 Aplicar a todas las diapositivas
3 Aqui modificamos la velocidad a la que
se ejecutard ese efecto.

ccionar un objeto para animacion

4 Aplicar a todas las diapositivas: Con
este botén podemos aplicar ese efecto
Reproducir g a todas las diapositivas de la
presentacién.

5 Reproducir: Aqui podemos ver el tipo
de transicion

Una vez tengamos la transicién configurada, ya podemos cerrar esa ventana dando clic en el aspa de
la parte superior.

Animaciones
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3.3.4. ;Como descargamos nuestras presentaciones?

Para descargar una copia local de nuestra Presentacién debemos ir a la barra de menus, pasamos el
puntero sobre “archivo” y después sobre “Descargar como”. Google Presentaciones nos permite
descargar el fichero en varios formatos (pptx, pdf, svg, png, jpeg, txt) hacemos clic en el formato que
queramos y comenzara el proceso de descarga.

Archivo Editar Ver Insertar Diapositiva Formato Disponer Herramienias Tabla Ayuda Todos los cam
Compartir... .- Anal 3% - B I
Nuevo >

Abrir... Cirl+0 o

"Titulo 2 con E

Cambiar nombre
Crear una copia...

Importar diapositivas...

Ver historial de revision Ciri+Alt+Mayis+G Estaes la segu
iolora g presentacién.

Descargar como »

Wicrosoft PowerPoint (pptx)

Publicar en la Web. .. Documento PDF ( pdf)

Enviar correo electrénico a los colaboradores. 5 N
Graficos vectoriales escalables (.svg)

Enviar por correo electronico come archivo adjunto... Imagen PNG (.png)

Configuracion de impresion y vista previa Imagen JPEG (]pg)

= Imprimir Cirep | T€Xto normal (txt)
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